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Couverture fonctionnelle

Eléments différenciateurs

»  Partage en temps réel des données financiéres et commerciales. Pas de transferts de données !

+ Le CRM est compléetement intégré au PGI WaveSoft. La commande saisie dans le CRM ou |'Offre
transformée en commande est automatiquement accessible en Gestion Commerciale. L'envoi d'un mail
depuis la Gestion Commerciale ou la comptabilité peut générer automatiquement une action dans le
CRM. Acces a la comptabilité, a la chaine compléte des piéces de ventes, aux abonnements, aux stocks,
aux statistiques...

« Confidentialité des portefeuilles clients
Chaque Utilisateur ne voit que les informations le concernant. Gestion d’autorisations de visibilité.

Les fonctions principales

Le CRM WaveSoft est I'outil Commercial par excellence. Chacun va pouvoir gérer sa prospection, suivre toutes
les actions par tiers (Prospect, client, fournisseur, utilisateur), ses campagnes marketing, son agenda, ses
propositions commerciales (Offres), qui, lorsqu’elles aboutiront, seront accessibles en temps réel depuis la
Gestion Commerciale pour étre traitées. L'agenda et les alertes permettent de planifier efficacement son emploi
du temps.
C'est un outil collaboratif puissant qui permet de fédérer le travail individuel et collectif de tous les
collaborateurs au sein de I'entreprise, et d'avoir acces en temps réel a toute I'information qui intéresse
directement l'utilisateur !
« Gestion des tiers :
— Prospects, Clients, Clients caisse (TPV), Fournisseurs, Tiers Divers
—  Utilisateurs, Commerciaux
- Agenda
« Synchronisation Google ou Office 365 Agenda & Contacts
«  Gestion des Actions extra et intra entreprises
»  Centre de messagerie (mails, SMS)
- Saisie d'Offres Commerciales et de Commandes Clients
+ Acces a toutes les autres piéces de ventes
»  Vision synthétique des données Utilisateur, « Accueil »
«  Campagnes marketing

Synthése
»  Unicité de l'information du fait du PGI
»  Partage en temps réel du fait du PGI
- Multi Tiers, Actions, Agenda, Mails, Offres Commerciales, Campagnes marketing
«  Simple a mettre en ceuvre
«  Rapidement opérationnel
« Immédiatement efficace

Prérequis
Pour bien travailler avec le CRM WaveSoft, il faut respecter les régles suivantes :
« L'utilisateur « ADM » n'est pas un utilisateur comme les autres, surtout pour le CRM.
Il ne faut pas travailler sous « ADM » sur le CRM, il est uniquement a utiliser sous le CRM pour le
paramétrage, ou la visualisation des informations.
Il n‘est d'ailleurs pas possible de lui affecter un compte mail.
» Pour des raisons de lisibilité de I'information, utilisez, pour les commerciaux, un code commercial
identique au code Utilisateur.

Le correcteur orthographique utilise obligatoirement un composant Word.

Word 2000 n'est pas compatible avec le CRM.
Compatibilité du CRM validée avec Word 2007, 2010 & 2013.

WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 5/102
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Les Tiers

Liste des contacts

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

L1 Liste des contacts EI@
— [CDvair les tiers inactifs
[Tope w | | @] Tvpe de contacts [vair les contacts inactifs
L Contacts Type Code Sodiété Sect, géographigue Cible 1 Cible 2 ‘ Mom  Prénom Fonction -
Client 0001 Golf Club Geneviéve ILE DE FRANCE A B Genev... Abel
Prospect 0001 0001
Client. 0001 Golf Club Geneviéve ILE DE FRANCE A B Géraud Denis  Directeur achats
Fournisse... 0001 BIATHLON ILE DE FRANCE joly bernard
Client 0002 Golf Club Raymond _________ILE DE FRANCE ___ [y
Fournisse... 0002 GAUTHIER ILE DE FRANCE QY Action
Client 0003 Golf Club Lucien POITOU-CHARENTES € Modifier... [Enter]
Fournisse... 0003 FULBERT ILE DE FRANCE
Fournisse... 0004 PARFAIT ILE DE FRANCE iy et
Client 0004 Cycles Alix CHAMPAGHNE- ARDEMI 3 Contact & synchoniser
Client 0005 Velo Club Guillaume COURCOURO... ILE DE FRANCE |
Fournisse... 0005 ANICET ILE DE FRANCE & Imprimer...
Fournisse... 0006 BENOIT ILE DE FRANCE 85 Eworer.
Client 0006 Golf Paulin BASSE-NORMANDIE | &
Fournisse... 0007 PASCAL ILE DE FRANCE O & bBoporter..
Client 0007 Cyclo Rémi ILE DE FRANCE E Chercher... Ctrl+F
Fournisse... 0008 DENISE ILE DE FRANCE [=]
Client 0008 Golf Marcel OYONNAX RHONE-ALPES " Rechercher...
Client 0009 Prisca PAYS-DE-LOIRE ? Filtrer.
Fournisse... 0009 ROSINE ILE DE FRANCE o
Client 0010 Sébastien ILE DE FRANCE HD ND
Fournisse... 0010 EMILE TLE DE FRANCE
Client 0011 Agnés TLE DE FRANCE ND ND
Fournisse... 0011 FELIX ILE DE FRANCE
Fournisse... 0012 LEA ILE DE FRANCE
Client 0012 Vincent AQUITAINE ND ND
Client 0013 Cycle Bernard BRETAGNE HND ND
Fournisse... 0013 CELINE ILE DE FRANCE w
< >
130 : Eléments dans la liste Chercher: |

Utilisateurs.

Campagne. (Voir Les Campagnes)

Un double-clic ouvre la fiche du Tiers sur le contact sélectionné.

Les contacts principaux sont en caractéres gras, les secondaires en caractéres normaux.

Un clic droit vous permet directement de cette liste d’envoyer un mail a ce contact ou de synchroniser ce
contact sur Google. Voir « Synchronisation Google Agenda & Contacts »

L] Fiche client : 0013 - Bernard
Code (013

Intitulé |54

‘:;l Compte 4110013

Société Bernard

(0

Modifig le : 05/02/15

[==]r=]

Actif

e Livraisons

ﬁ Tarif

Piaces | ‘ Articles

4 7
&REY Annuler

/>, Param.
ac

23 Fiche t Contacts ‘ @ mms
]

Civilité MNom Prénom Tel

Fax Portable

C.L.F.

emai Fonction

mr_JeuEDules | [ | [ louesdejules@gmailco.l |

|
-
Fiecoder
[

L} Fiche contact :0013 - Bernard - GUESDE - Jules

== |

Coordonnées |N“E |
Thﬂm MNom Mr
@ Prénom Jules
Langue
Téléphone
Portable
5.M.5.
Fonction
Service
Département
email quesde. jules @gmail.com
Fax CLF.

Centre dintérét

[=]iGUESDE
[ Maiing Adresse
Adresse

ville

Pays

Route de Belleville

78113 LE TARTRE GAUDRAN

FRANCE

L 4
[

ks
Annuler
=
e
g

Aide

T o T

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

www.wavesoft.fr

Cette liste permet de rechercher la fiche d'un contact. Elle regroupe tous les contacts de tous les tiers, que ce
soit les prospects, les clients, les clients caisses qui proviennent du module TPV, les fournisseurs et les

Cette liste de contact vous permet également de faire la sélection des tiers sur lesquels vous souhaitez faire une
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Fiche prospect

Raccourci « ALT + P »

L} Fiche prospect : 0000002 - MARGE PLUS =R IR ===
(=% 0000002 %‘ Modiié |z : 29/06/15 Actif
Intitué [=]  seceté parcEPLUS V] :K
S ricne Q Contacts | L actons | o, jLiwsisons | &= Tt | |7 offres | s | s perams || G | oo
= SN gy € b |G |G L
Adresse de facturation |G o] contactprincpa -
Rue  11RUE VOLTAIRE Nom M. El SPLY Fecader
Prénom  fiicolas
Foncti =l
e 75011 |Vile pARIS Département Service
Pays FRANCE Télephone Fax
web Portable CLF.
Intérét ] emai 5oy@marge.com
Maiing SM.S.
Identification Classification
N°T.W.A. intra. Activité [=] Enseigne =l
SIRET ) Branche [GENERALISTE [=] origine [=]
APE Sect. géo. ILE DE FRANCE EI C.A (HT) )
Catégorie [N.D. No, salariés of
Cible 1 [=] cble2 [«]
Commercial — —
Princpal [FLORENT [=][) Froren Gullaume suppiéant H@)

La fiche prospect est a l'identique d'une fiche client. Vous y retrouvez les mémes informations.
Un prospect n‘a pas de compte comptable.

N Siun prospect n‘a pas de piéces rattachées, alors sa suppression supprime ses actions. Ceci permet de faire
des campagnes, sur des fichiers importés par exemple, en pouvant les supprimer apres traitement.
Code : Le code de la fiche Prospect (comme le code de la fiche client) peut étre automatiquement généré
grace a la notion de souche. Le code Prospect n'est pas limité en longueur par le paramétrage comptable
puisque ces fiches ne sont pas liées a un compte comptable. 17 caractéres au maximum, ce qui permet
d'importer des fichiers Prospects treés volumineux.
Mailing : Mailing décoché pour un contact, bloque automatiquement I'envoi d’un mail au contact qui serait
dans une liste de diffusion d’'un e-mailing dans une campagne. C'est, par exemple, la gestion de la
désinscription a une lettre d'information. Sur l'onglet « Fiche », le contact concerné est le « Contact Principal ».

A’\ s - - -
Le bouton permet la géolocalisation du tiers sur « Google Maps »

Coogle fgmmnsr s

Classification : Ces zones permettent de renseigner les fiches Tiers avec des informations qui pourront faire
I'objet d'une exploitation dans les campagnes marketing.

Suppléant : C'est une zone informative qui permet d‘indiquer le commercial suppléant.

Le bouton « Imprimer » sur les fiches Prospect & Clients imprime toutes les informations du tiers, les
contacts, et la liste des Offres et toutes les Actions sur ce tiers. Impression non personnalisable.

Page 1 /1 Fiche Prospect Le 15/02/2007 14:48 |
MARGE PLUS
11 RUE YOLTAIRE Tél: NeIntra @
75011  PARIS Fax : APE.:
FRANCE eMail : spy@marge.com Siret :
Inform:
12/2007 13:52:28 Catégorie : N.D. Code : 000002
Enseigr Activité
Origine : Sect. Géo. : ILE DE FRANCE Commercial : FLORENT Guilaume
CA.: 0 Effectifs: 0 Branche : GENERALISTE Etablissement : SPORTPLUS
Liste de ntact:
Nom Fonction Téléphone Portable eMail Département Service Mailing
Mr SPLY Nicolas spy@marge.com
Date Prévisionnel Etat Statut Référence Montant H.T.  Mnt. Pondéré Campagne Affaire
08/02/2007 08/02/2007 Proposition remise En cours 'OFRO00002 13 864,37 12477,93
13 864,37 12 477,93
Etat Date Type Objet |
En cours 12/02/2007  Téléphone sortar RAPPELER MARGE PLUS POUR VALIDATION OFFRE EN COURS
WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 7/102
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('} Fiche prospect : 0000002 - MARGE PLUS

Code TR %‘ Modiié le: 29/06/15

Intitl [+]  socété MARGEPLUS

‘:Sjﬁma ! Contacts | Q’J Actions | o | Livraisons E Tarif Offres ‘ Artides Anmler
Générales ponque | impression. |

Friorité 0 Nombre dexemplaires 1 [] Foreer le modle =l
Remise ligne (] Remise pied 0,00%]
Devise ELR [<] Tauxdescompte 0,00% Facturation @ HT. OTT.C.
Type de vente National =l Langue R [«] Assujetti T.F.F.
Mode de réglement  |CHQ30] [=][&] cheque 30 30urs e BT R
Code tarif NORMAL = "ATALOGUE GENERAL Regroupement des commandes  []
Client & facturer Regroupement des livraisons [
Client paysur R.LB. apparent sur les effets  []
Client & livrer Regroupement des effets ]
Code lieu fonction Regroupement des prélévements [
Dépét & déstocker [=]
Mode dexpédition =l
Presaripteur
Revendeur
Etablissement SOCIETE [=]  sPomTPLUS

Prescripteur & Revendeur : permettent de créer une relation entre des fiches tiers afin de gérer la gestion
des relations entre tiers. Relations de type : Client final/Revendeur et client final/Prescripteur.

Onglet «Actions »

Fiche | Param. | Contact;

Livraisons | Banque | Impression | Offres | Articles | Documents | Divers | Note

Sélection des actions
Etat Tous |» | Priciité | Tous [»| Type Tous |v| De 06/03/06 |& 06/03/07
Objet
Date début [ Heure début Etat Priorité Type ‘ Objet ||
1212/06 23:00 Teminge  Normale Tslephone soitant [l me dit quil m'a envoyé deux mail pour les d¢
05/12/06 23.00 Temminée Normale sotant Me dit quiil est en réunion de chantier et me ¢
14/11/06 2300 Temminée | Nomale ne sortant |l a effectivement vu son client hier et lui avai
13411/068 23.00 Teiminée Normale Mail envoi Bonjour, Je vous informe qu'a ce jour jeudi
07/11/06 23:00 Teminée  Nomale Tgﬁphmmﬁam# " Pour me dire que finalement plus tét que prév| _
07/11/068 23.00 Temminée Normale Mail envoi \CGY + Logo Monsieur, Je vous remercie di
07/11/08 23.00 Teminée | Nomale Courrier | Demande d'envoi NFR ce jourl
06/11/08 23.00 Teminée  |Nomale Téléphone entfant  Suite & notre entretient dhier il me dit quii sou,
06/11/08 2300 Temminge | Nomale |Bon contact avec lui. Pour le fin mot de Ihisti
06/11/08 23.00 Teminée  |Normale " Pour valider le rdv de cette aprés midi mais le
24/10/06 Teminge |Nomale Monsieu, Pour donner suite & notre conver
24/10/08 Teminée  Normale i me dit que pour i la semaine est maintenat
23/10/08 Terminée :Nmmaie en cette fois clest |uJVQLII arlr]ule le vdi en me
20410408 23:00 Terminge  |Normale  [Téléph Pour reconfimer le rdv vu quiil a &té fixé il y a s |
<l M ] >

Accés a la liste de toutes les actions rattachées a ce tiers. Un double-clic ouvre I'action.

Objet :

Recherche d'une chaine de caractéres dans I'Objet des actions rattachées au tiers.

Le bouton & —] permet d'actualiser la liste une fois les parameétres modifiés.

Onglet « Offres »

L Fiche prospect : LETOP2 - LETOP2

Code LETOPZ % Moditié le : 19/12/16 Actif
L 4
Intitulé ASS0 = Sedété LETOPZ %l o|d o
3 7 T @
(:an:hE ! Contacts @A\:ﬂuns . Livraisons € Tarif Offres ‘Arhdes 7 Annuler
= . " . Voir les pigces doses
Type [Tous <] |§)]|p|Date de | 08/02/2006 | & | 07/02/2017 |Nb. pigce(s) o s pidces soldées []
Fiecoder
Créé par Mndlﬁepar Date effet Référence Réf. externe  Client  Sodété m
20/10/2015 __|o_00282 ierferors | IR
Impressior
&
Canvertir
Aide
< >

Acces a la liste de toutes les offres effectuées pour ce tiers. Un double-clic ouvre |'Offre correspondante.
Le bouton & —] permet de créer une nouvelle Offre pour ce tiers.
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Codification automatigue des fiches tiers

Pour paramétrer la codification automatique des prospects, il faut :
1- Paramétrer dans le menu - Dossier — Préférences - Dossier — l'onglet « Prospect »

| affichage | cRM. [ cients | Prospect’|

Défauts |

Priorité 0 Assujetti T.P.F.

Taux d'escompte 0,00% Assujetti T.V.A.

Taux de remise (] Regroupement des commandes =

Devise ELR E| Regroupement des bons =}

Type de vente National [+] Regroupementdeseffets lal

Modele de réglement CHQ301 [+] Regroupementdespréiévement [

Nombre d'exemplaires 1 R.I.B. apparent sur les effets =}

Codification automatique PROSPECTS =]

ok || annuer | [ e
=

Cocher « Codification automatique » et sélectionner dans la liste la souche souhaitée.
Pour paramétrer la souche, aller dans le menu Fichier — Paramétrage — Gestion des souches

Copyright WaveSoft

L} Configuration de |a souche : PROSPECTS EI@
Code PROSPECTS PROSPECTS
P
Cptions 0K
Active Pour T.P.V. |:| Pour C.R.M, Pour nomade |:| AUI
riruler
Type Prospects Iz‘ Format Yes Yod
Chaine
N® courant 0 nefin 9999
Exemple
La liste et fiches des Tiers Divers sont accessible via le menu tiers.
[} Fiche tiers divers : DIVERS] - DIVERSL [sl[®] =]
Code DIVERSL %‘ Type  [Divers [=] Modiié le: 25,0815 Actf
Intitié [=]  Socéte DIVERSI €]{(o]@ x
“’x,ﬂcha &‘Cuma:ts |éﬂcﬂuns g treisons a | . Documents ~ Note
Adresse de facturation| 4 Contact principal
Rue DNom. [l
Tiers Divers conversion
P Ville Code divers  DIVERS1 DIVERS1
Bars Typenouvesu @ Prospect () Client *) Fournisseur
Web
Intérét Code nouveau [TIIEI DIVERS1
Compte.
Identification
i -
SIRET
APE Setgeel =Ry 9
Catégorie [=] wb. salariés [
Cible 1 [=] cible2 =
Commerdial
Principal =1 Suppléant =1

- Un sous-type permet une classification propre aux Tiers Divers.
- Les Tiers Divers sont soumis aux mémes régles de visibilités que les autres tiers.

- On peut recoder un Tiers Divers.

- Il est possible de transformer un Tiers Divers en Fournisseur, Client ou Prospect.

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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La notion de groupe permet de créer en une seule fois des actions identiques aux contacts appartenant au
groupe sans étre obligé de dupliquer la premiére action ou de passer par une campagne. La définition des
groupes se fait depuis le menu « Tiers », « Liste de groupe de tiers » et « Fiche groupe tiers ».

E} Groupe de tiers

e

Code Intitulé \n'ahde Prlve Commeraal Modifig le Crééle
( [ E | W [HERRY  |D6/2014 12:36005/2014 15:11]
] Groupe de tiers : Contacts Haut de Seine =N =R
Code ICONTACTS5632 Intitulé  Contacts Haut de Seine |
Actif Privé ‘ ‘
[ul4
Tiers du grou &3
groupe | (7
Code Soaete Type Annuler
15 Eéments dans o T S B
0011 Agnes Cl|ent ‘ 6 ‘
0014 Angdle Client GldS
0028 Arnaud Client
0042 Cendres Client
MNEWO0022 Gaston Client
| K 1 b

L'ajout de contacts dans le groupe s’effectue par Drag&Drop depuis la liste des contacts.
Un utilisateur ne peut modifier que les groupes qu'il a créés.
Un groupe peut étre privé, c.a.d. qu'il ne sera vu que par I'utilisateur qui I'a créé.

. Création d’actions directement sur un groupe ;
. Sur envoi de mails utilisation d’'un groupe comme destinataire

L] Nouveau message

A com|

Options

Donneur d'ordre CK ]

Objet

Lieu

t |

# davieraerty davierazerty[davierazerty @gmail.com]

[COMWAVESOFT]

KLAK Christophe

M

Arthur DURAND [durandartur @test. com]

[

Objet | [ =

[garthierry @gmail.com]

Joindre

2 |abel Genevidve [gene.abel @gmail.com]

V1 [Q][S) [ orim

2 |Thierry Gmail [gthierry71@gmail.com]

Priorité E

Alfred MARTIN[gthierry 7 1@gmail.com]

Editeur

Jean DIUFLOUX [gthierry7 1@gmail.com]

Bernard JOLY [gthierry71@gmail.com]

il

Thierry GARRIGUES[gthierry71@gmail. com;]

Jules GUESDE [guesde. jules@gmail.com]

E [=[=]=la0 |® =] @\ =

Polices |Ari

oo

Jules Parfaitfj. dufloux @gmail.com]

Fond [Blanc [+]

2Ei] )

Ecéll tartanpion[j.dufloux @gmail.com]

Trés cor 3

0121 M[m.0121@gmail.com]

Magali

2 Michelle TESTAUTO[michepier @msn. com]

2 |Philippe VILLAIN[philippe.nom@&gmail.com]

Cet email

[subscription@powerbuildertv.com]

azaz[tata@ws.com]

Chaiots

Germaine TITI[tti@gmail.com]
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Onglet renseignements

L'onglet « Renseignements » permet de collecter des informations sur les tiers.

Le contenu de cet onglet peut étre contextuel, c'est-a-dire spécifique en fonction des caractéristiques des tiers.
Les onglets « Renseignements » sont versionnés et datés, donc historisés.

Le contenu de cet onglet peut étre considéré comme un formulaire qui peut s'appliquer aux Clients, Prospects,
Fournisseurs, Tiers Divers et Clients Caisses.

Un formulaire correspond a une Fiche Renseignements, accessible par le menu « Fichier — Paramétrage —
Gestion des renseignements — Les renseignements ».

Chaque fiche renseignements contient des rubriques, accessible par le menu » « Fichier — Paramétrage —
Gestion des renseignements — Les rubriques ».

{7} Fiche client : 0001 - Geneviéve o [@[=]

Code 0001 % Compte 4110001 %E Madifié le : 07/05/10 Actif [V
= S = — L 4
Intituié [SA [5]  Socété Genevieve 4 b
| Fiche lCuntacts lAcnons [ Livraisans ITarif!P;éces | Artides lParam. Renseignements | pocuments [ L Note @
| Annul
[¥]Voir tous les renseignements [Voir uniquement derniére version
[ Intitule Formulaire N° 2
_ RSG3 pour les ters divers S ves e Dihy
5 Yersion s & o Enuméré Centre
il \Age de la tortue o1
B 2 du 14/04/2010

\Vrai ou Faux Oul

ZiVerson: 3 du 16/04/2010 7
= iSaisie d'un nombre 557.00)

- L'onglet renseignement n'est accessible que si des formulaires sont définis pour le type de tiers.

- L'arborescence sur la partie gauche de l'onglet, vous permet d'accéder a I'historisation des formulaires.
Quant a la partie droite, c’'est le contenu du formulaire. Les données saisies sont validées et enregistrées par la
touche « Tabulation ».

ﬁ Pour accéder plus facilement aux donnés des formulaires (Via InfoMaker, le décisionnel...), a chaque fiche
renseignement correspond un vue dans la base de données ('V_RSG_ ' + Code )

Les Rubriques

{7} Fiche rubrique : AB0003 o [®][x]
Rubrique AB0003 Test Number l
= - L 4
| Options | Renseignements | oK
Libellé Saisie d'un nombre 7]
Annuler
Type Texte Enuméré E!
) Date Aide
(@ Nombre décimal
*) Nombre entier
") Booléen
Régle Dec(getText() >0
Message La valeur doit étre positive

- Une rubrique est identifiée par un code et un intitulé.

- Une rubrique posséde un type et un libellé (C'est ce libellé qui sera affiché dans I'onglet)

- Le champ "Régle" permet de définir une condition de validation sur les valeurs saisies dans cette rubrique
(Utilisation de la notation InfoMaker), le message s'affiche en cas de non respect de la regle de validation.
Dans l'exemple, Dec(getText()) > 0, signifie que la valeur du champ (getText()), traduit en nombre décimal
(Dec) doit étre supérieure a 0.

- L'onglet « renseignements » liste les formulaires contenant cette rubrique.
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Les Renseignements

~

{1 Fiche renseignement : RSG2 e ]&] =]
Renseignement R5G2 Formulaire N® 2 ‘ S
— L 4
; Options | Rubriques I Apercu IDonnées ‘ oK
geun " J
Actif ] Annuler
Appliquable sur les 1)
[¥] clients Activité E] Revendeur EI
[¥] Prospects Origine [=] Phoning =]
[¥] Fournisseurs Activité [=] Distributeur 2 [=]
[¥] Tiers divers Aucun [=] =]
[7] Clients caisse Aucun [=] [l

Description

Un formulaire de renseignement est identifié par un code et un intitulé.
Il permet de définir le contenu de l'onglet « Renseignement en fonction du contexte du tiers.

- On définit sur quels tiers est applicable ce formulaire, on peut de plus restreindre le champ d'application pour
un type de tiers en utilisant les critéres de classification.
Ici, sur I'exemple, le formulaire s'applique aux :

- Clients qui ont comme Activité « Revendeurs »,

- Prospects qui ont comme Origine « Phoning »,

- Fournisseurs qui ont comme activité « Distributeur2 »,

- Tiers divers sans distinction.

- L'onglet « Rubriques » permet d'affecter des rubriques au formulaire, via un "Drag & Drop" depuis la liste des
rubriques. Vous pouvez modifier I'ordonnancement des rubriques.

- L'onglet "Apercu" permet d'avoir une visualisation du formulaire de saisie.

- L'onglet "Données" permet la consultation des données déja saisie.
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Les offres

« ALT+F » ouvre une Offre vierge

Les offres sont les pieces commerciales spécifiques au CRM. Elles permettent de faire des offres commerciales
aux prospects et aux clients en CRM. On gére aussi dans le CRM la création et la modification de commandes.

Toutes les autres natures de piéces ne sont qu’en consultation dans le CRM. On peut les imprimer, les envoyer
par mail et gérer des actions rattachées. L'Onglet « Offre » est I'onglet spécifique a ce type de piéce.

L} Offres standard - OFR000020 =N = |

Référence OFR000020 Montant H.T. 271,48 EUR Date deffet 26/03/15
Client 0001 |l 4 Golf Club Geneviéve Nature OFFRES v v

Objet

offre | Facturation  Livraison Impression  Divers Actions Note Documents

Adresse commercizle [
Date prévue 31/05/15 | Semaine:22 Mois:5 Trim.:2 Année :2015
Sodété SA v | Golf Club Geneviéve
Etat Soutenance /Nég|v | Pondération1 | 50% 2 | 25%] —
Contact M [U]Geneviéve
Statut En cours V| Cause échec v =)
Abel Imprimer

Origine - .
Départ. Serv.

sdion

g
Décliner

"N
%

Campagne
P Adresse  Route du Val de GIF

»

Relation tiers

Offre prindipale

]
Action

1F#] offre principale @® ; o
P 91190 ville GIF SUR YVETTE Envoyer

Description : Pays FRANCE P

paid

Téléphone Fax Transfo.

Portable ar
o

Aide

email

Date prévue : Date estimée de signature de I'Offre et découpage de cette date en Semaine / Mois / Trimestre
/ Année utilisables dans un profil de présentation de la liste des Offres.
Etat Statut & Origine : Ces champs vous permettent de qualifier votre offre.

Pondération 1 & 2 : Ces 2 champs permettent [ —
d'établir un potentiel chiffré sur les offres
principales en 2 pourcentages.

Ces 2 pourcentages peuvent répondre, par
exemple, 'un a une estimation du commercial
et I'autre a une estimation de la direction.

Le tableau de Bord des Offres tient compte de
ces indices de pondération pour I'évaluation du :
prévisionnel commercial basé sur les offres

principales.
Campagne : Permet de rattacher 'Offre commerciale a une Campagne pour permettre d'évaluer I'efficacité de
la campagne marketing. Voir l'onglet « Description » des campagnes.

Relation tiers : Permet de renseigner éventuellement par quel tiers identifié, cette offre a été initiée.
Apporteur d’affaire par exemple.

Offre principale : En création d'offre, c’est toujours I'offre principale. Permet de définir I'offre qui a cours
actuellement dans le cas d’une déclinaison.

Q Le tableau de bord prévisionnel des offres prend en compte uniquement les offres Principales, pour avoir
une vue du « vrai » CA prévisionnel.

L'Onglet « Document » permet de gérer des documents rattachés a chaque Offre, un cahier des charges par
exemple. Lors de I'envoi par mail de cette Offre, ces documents pourront étre insérés en piéces jointes, avec les
documents rattachés au tiers donneur d’ordre, aux articles contenus dans 'offre et a I'affaire qui composent

cette offre.
L'onglet « Action » permet de gérer les actions rattachées a cette Offre. Cet onglet est actif en CRM sur
toutes les piéces de ventes y compris les abonnements ainsi que le bouton « Action » sur la piéce.

De la liste des offres, par clic bouton droit « Ajuster » on peut modifier en masse des valeurs pour la sélection
choisie (Date prévision, état, statut, origine, campagne, commercial...) A l'ouverture de la fenétre on affiche si
possible les valeurs communes a toutes offres. Pour la date prévue, on affiche la plus grande date prévue de
toutes les offres sélectionnées.
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Evolution et suivi d’'une offre

1- Ajustements en masse des Offres non closes sélectionnées dans la liste.
Sélectionnez N Offres non closes continues ou discontinues dans la liste. Clic bouton droit
« Ajuster ». Ajustement de : La date prévue ; I'état ; le statut ; I'origine ; la campagne ; Le
commercial. Une case a cocher permet de choisir la ou les modifications a faire.
Pour la date prévue, il est possible de choisir une date particuliére ou d'appliquer un décalage de
jour a la date prévue de chaque offre. Le décalage peut étre positif ou négatif.
A l'ouverture de la fenétre, on affiche si possible les valeurs communes a toutes offres.
Pour la date prévue, on affiche la plus grande date prévue de toutes les offres choisies.

2- Duplication de I'Offre

Dans la liste, clic bouton droit « Dupliquer ». La duplication peut se faire sur un autre tiers.

Vous créez alors une nouvelle Offre principale. Duplication classique de piéces commerciales, suit
les mémes regles.

3- Transformation de I'Offre en Offre

La nouvelle Offre devient principale et remplace I'ancienne. L'Offre d’origine voit son état géré par

le paramétrage de la transformation. Ceci permet de conserver |'historique des changements dans
le cycle de vente.

OFFRE-0 OFFRE-1
PRINCIPALE-SOLDEE PRINCIPALE
Projet Golf de Juan Projet Golf de Juan

4- Déclinaison de I'Offre
Dans I'Offre le bouton « Décliner » permet de mettre en série plusieurs Offres. Ceci permet de

gérer pour un méme projet, des variantes ou options commerciales, tout en conservant une seule
Offre dans le calcul du prévisionnel commercial, la principale.

OFFRE-0
PRINCIPALE
Projet Golf de Juan

OFFRE-1
e DECLINAISON 1
Projet Golf de Juan

OFFRE-2
. DECLINAISON 2
Projet Golf de Juan

o OFFRE-3
DECLINAISON 3
Projet Golf de Juan

Si vous paramétrez comme « Principale » une Offre déclinée, toutes les Offres faisant parti de ce
projet seront automatiquement rattachées a celle-ci.
L'ancienne offre principale passe en « déclinée ».

ﬁ La transformation d’une Offre, principale ou déclinée, solde celle-ci ainsi que toutes les Offres rattachées au
schéma de déclinaison.
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L Offresstandard - OFRO00001

- Par défaut, I'Offre déclinée reste principale, ici I'Offre OFR000001
Qélélem;e 'OFR0O00001 Montant H.T.
Prospast 000002~ ()] MarcE PLUS
Offre Facturation | Livraison Impression Ni
Date prévue 07/02/2007 | Semaine:6  Mois:2  Trim.: 1 Année:2007
Etat Détection de besc v Pondération 1 80% 2 50%
Statut En cours ~| Causeéchec [v]
Origine v
Campagne
Relaton tiers|
Dihe piincipale 2 >
N s i T

'L') Offres standard - OFR000002

= - L'Offre issue de la déclinaison n’est pas principale par défaut,
@e?evem:e DFRUUDUDZ) Montant H.T.

Prospect™ 00007 () [] MereE PLUS

e e - Elle voit I'indice de déclinaison s'incrémenter de 1 par rapport au dernier
e g indice utilisé. C'est le numéro de la déclinaison de I'Offre principale. (1%
&;&alul En attente s Cause échec [v] déclinaison, 2eme déClInalson)

Campagne

L — S —

Qffre piincipale [] \\

\aaEde\de'chnaism 11¢) Offre principale (OFRO0000T /

L] Offres standard - OFR000002

o — - Vous pouvez a tout moment modifier 'Offre Principale en cochant la case
Poged (012 EIE)erce riss sur la piéce correspondante.
Offre Facturation | Livraison Impression s Ne

Date prévue 08/02/07 Semaine:6  Mois:2  Trim.: 1 Année:2007

E o] P [ 2 [ 03 - Automatiquement les autres Offres sont actualisées pour étre les
e " déclinaisons de la nouvelle Offre Principale
Campagre
e = - L'indice de déclinaison est conservé.
e

Propositon avec 10% de remise

5- Transformation d’une Offre en une piéce de Gestion

Gestion des tiers

0 Le tiers de la piéce d'origine est un prospect, la pigce ne peut donc étre transformée |

o g - | Si I'Offre est sur un Prospect, a la transformation, on vous
ouhaitez vous convertir le prospect de la pigce d'origine en client ? .
e propose de le transformer en Client.
L'Offre passe en Etat « Soldée » avec toutes ses déclinaisons.

Prospect conversion [:]
Code prospect MARGE SARL MARGE PLUS
Code client MARG SARL MARGE PLUS
Compte 411MARG
[ ok ][ annuer
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Les actions

Les Actions liées a un tiers (Prospect, Client, Fournisseur, Utilisateur, Divers, Groupe, Client TPV) sont visibles
dans I'Onglet « Actions » des fiches tiers correspondantes.

Pratique pour suivre toutes I'activité sur un Tiers donné !

Quant aux Utilisateurs, « FLORENT » par exemple, il voit toutes ses actions a faire (FLORENT en est
I'Intervenant) dans la liste des Actions, mais aussi dans son « Ecran d’Accueil ».

Chaque Utilisateur ne voit par défaut que les Actions le concernant. En fonction du paramétrage de visibilité, il
peut en voir d'autres, selon ses fonctions au sein de la société.

(Voir « Paramétrage de visibilité de I'information »)

Personnalisation des types d’actions

Cette fonctionnalité est accessible depuis le Menu Fichier / Paramétrage / Gestion des types d'action...

Par un clic droit avec la souris dans la fenétre, vous pouvez "Ajouter" / "Modifier" / "Supprimer" les types
d'actions.

ﬁ Sur les types d'action « WaveSoft » par défaut, vous pouvez modifier le libellé ainsi que la couleur associée,
mais elles ne peuvent pas étre supprimées.

Fiche action

ALT+A ouvre une fiche Action vierge :

L'Action, c'est I'entité principale de le C.R.M. C'est par ces fiches que I'on va tracer tout le suivi de toutes les
actions menées sur tous les tiers. Que ce soit une simple information interne diffusée a un autre Utilisateur, une
tache a faire sur un tiers (Client, Prospect, Fournisseur, Utilisateur) ou un mail regu ou envoyé...

C'est la trace de toute I'activité de I'entreprise qui est ainsi stockée dans la base de données du PGI WaveSoft
au travers des actions du module WaveSoft CRM.

Les zones « Donneur d’Ordre, Intervenant, et Tiers :

Ces zones déterminent le flux de I’Action, le « Qui ? », « Par Qui ? » & « A Qui ?

Donneur d'Ordre : (0) C'est le « Qui ? », I'Utilisateur qui a créé I’Action. Non modifiable.
Intervenant : (I) Cest le « Par Qui ? », I'Utilisateur qui doit effectuer I’Action. Modifiable.
Tiers : (T) Zone « Client — Client TPV — Divers — Fournisseur — Groupe - Prospect — Utilisateur »,
C'est le « A Qui ? », le bénéficiaire de I'Action, la cible. Modifiable.

Objet : Permet d'identifier I’Action. Zone obligatoire.

Lieu : Permet de localiser géographiquement I’Action. Zone facultative.

Le bouton « Adresse » permet de copier 'adresse du contact associé a I'action dans le champ « Lieu ».

Continuer : Le bouton « Continuer » permet de générer éventuellement I’Action résultante. C'est la suite
donnée a I’Action. L'Action originale passe en Etat « Terminé ». L’Action générée reprend toutes les
informations de I’Action d’origine, a l'exception de la zone descriptive et des autres onglets. L'onglet Note, lui,
est repris. A l'utilisateur de la compléter et de I'adapter au nouveau contexte.

Impression : Le bouton « Impression » permet d’imprimer la fiche action avec le modéle paramétré dans la
partie description de I'onglet « Description » de I'action.

Envoyer : Envoi par mail au contact de l'onglet « Description », I'impression de |'action au format PDF en PJ.

3 Sur une action (O=T, I=U) donc que T vous a mis en tant qu'Intervenant, vous pouvez répondre en bas de
I'Onglet Description ou dans Note, et ensuite vous modifiez I'Intervenant I=T, en cochant Alarme « 0 minutes »,
alors T aura immédiatement votre réponse qui s'affichera en Alerte !

Onglet « Description »
Etat : Défini I'état de I'Action

Priorité : Défini le caractére de priorité de I’Action
Type : Défini le type de I'Action. Visualisation par couleur, reprise dans I'’Agenda.

WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 16/102




Copyright WaveSoft

m Guide C.R.M. — V21.00.12 — 31/08/2018

WaveSoft

Les types « Mail envoi » & « Mail réception » sont 2 types générés pas I'envoi & la réception de mail.

Privée : Marque l'action comme Privée. Voir page suivante.

Echéance :

Date & Heure début/Fin : Défini les dates & Heures de début & fin de I’Action.

La modification de la date ou de I'Heure début, modifie automatiquement la date & heure fin en conséquence.

Le bouton [3: « Terminer maintenant », situé a droite de la date de fin de I'action, permet de terminer I'action
et de renseigner la date de fin automatiquement. (la date fin est positionnée a la date et heure de l'instant ou
I'on clique sur le bouton)

ﬁ Sur les champs de type Date, les fleches haut & bas permettent de faire défiler les jours, les fleches PAGUP
& PAGDOWN permettent de faire défiler les mois, F2 ou double-clic sur la zone date permet d'ouvrir le
calendrier.

Chrono. : Le bouton permet de déclencher et d'arréter le chronometre.

Zonel en secondes, saisissable. Zone2 en « hh :mm :ss » saisissable.

- Alarme ouvre automatiquement la fenétre d’Alarme des Actions, en fonction du paramétrage.
-Noter I'Action dans I’Agenda crée un Evenement dans I'Agenda CRM de I'Intervenant. Vous pouvez
également créer des actions directement depuis I'agenda.

&
L'icone permet d’envoyer I'action sur Outlook qui est installé sur le poste.

Contact : Nom & prénom du contact. Par défaut Contact principal modifiable par sélection dans la liste.
L'icone 3 ouvre une fenétre mail avec '@dresse électronique du contact de pré renseignée.

L'icbne permet d’envoyer un SMS au contact. Voir la partie « La gestion d’envoi de SMS ».
L'icone [;] insert I'adresse compléte du contact dans la zone note de la description et le n°® de téléphone.

Modéle d'impression : Modeéle utilisé pour imprimer I'action en cliquant sur le bouton « Impression »

Affaire : Rattache I'Action a une Affaire

Campagne : Zone pré renseignée automatiquement si I’Action a été générée par une campagne. Modifiable.
Piéce vente : Rattache une piéce de vente a I’Action. F2 actif.

Piéce achat : Rattache une piéce d'achat a I’Action. F2 actif.

Nature : Enuméré qui permet une classification des Actions.

Résultat : Enuméré qui permet une classification des Actions.

Commentaire : Afin de faciliter la lecture de commentaire laissé par plusieurs utilisateurs, il est maintenant
possible d’ajouter un « marqueur » sur le champ commentaire d'une action. Ce marqueur est un texte composé
du code de I'utilisateur courant et de la date. Il s'insére automatiquement a la position du curseur ou en fin de

la zone commentaire lorsque I'utilisateur clique sur le bouton == présent sur la fenétre « zoom » ou avec le
raccourci clavier [SHIFT] + [CTRL] + [INS] dans l'onglet « Description ».

Campagne standard

Fiéce vente L1 Commentaire %

Led |l

Fiece achat THIERRY-05/01/2017 12:07 : Rendez-vous le pris avec Jérome le 9/1 concernannt le contrat
JULIE-08/01/2017 12:09 : Le contrat est disponible dans la GED

Nature ~ ReEs| | THIERRY-09-01/2017 : le contrat est validé

THIERRY-05/01/2017 12:07 : Rendez-vousle g
JULIE-0&/01/2017 12:09 : Le contrat est dispor
THIERRY-03-01/2017 : le contrat est validé

Appliquer | | Annuler

Action de type « Mail envoi » ou « Mail réception » :
Les mails associés aux fiches actions de type mail envoyé ou mail recu utilise le méme affichage que celui
disponible dans la boite de réception.
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ONGLET « Historique »
Permet d'associer automatiquement les mails envoyés et recus concernant un méme « Objet ».
En automatique, I'association est déterminée sur I'analyse de I'objet du mail a la réception. Si I'objet correspond

a une ou plusieurs actions existantes, I'action générée de type « mail réception » sera automatiquement
associée aux autres.

En manuel, le bouton "Continuer" crée l'association entre l'originale et la nouvelle.

Pour associer des actions manuellement, il suffit de faire un 'Drag and Drop' depuis la liste des actions dans la
liste de I'onglet "Historique" d'une fiche action.

Une commande du menu contextuel de la liste vous permet de "Dissocier" une action des autres.

Actions séries

La définition des actions récurrentes sont accessibles depuis le menu « Prospection » item « Actions série »

. 4 Fiche action série
Frospect [
Intervenant v
Donnewr d'ordie JEAN DUFLOUX Jean
DOlbjet

Lieu

Description Série

Fréquence Quotidienne
) Quotidienne Tous les 112 semainesls) le :
(¥) Hebdomadaire
) Mensuelle
O annuelle

Lundi [ Mardi [ Merciedi [ Jeudi
[ Wendredi  [] Samedi [] Dimanche

Plage ds la séiie

(@ Fin aprés 278 ocourences

O Finle 311240

Un onglet « Série » permet de définir la récurrence de I'action. Quatre modes sont possibles, Quotidienne,
Hebdomadaire, Mensuelle ou Annuelle. Chacun a ses propres critéres de définition.

La plage permet de définir le nombre d’occurrences de I'action ou sa date de fin.

Lors de la validation de I'action, toutes les actions seront générées.

Si vous souhaitez supprimer une action série ou I'ensemble des actions de la série, faire « supprimer » dans la
liste des actions. Un message vous demande si vous souhaitez supprimer uniquement l'action ou toute la série.
Si vous souhaitez modifier une série, il vous suffit d’ouvrir une action de la série. Si I'action fait partie d'une
série, le bouton « Série » est actif.

: Ce bouton permet d'accéder a la série pour la modifier globalement (Seules les modifications de I'onglet
« Description » seront prises en comptes, pas de la sérialisation dans l'onglet « Série »). Les informations

modifiées seront reportées dans les actions de la série, sous condition que ces informations n‘aient pas été
modifiées individuellement.

Toute modification manuelle antérieure sera conservée.

.. 4 Fiche action : ACTO00001110 - WAVESOF - Actions en séries

Frospect | [WAVESOF WAVESDFT
Irtervenant D v DUFLDUXJean
Donneur d'ordre JEAN DUFLOLE Jean
Objet Actions en séries]

Ligu

Description | Nate Documents

Action : ACT000001110

Etat A Faire + | Priorité Mormale w Créée le : 17/09/07 15:54 par JEAM
Tupe |:|Téche w | Privée O Modifiée e : 17/03/07 15:54 par JEAN
- - 14
Actions privees
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Une option sur la fiche action permet d’indiquer que cette action est privée. Dans ce cas, seul I'Intervenant de
cette action peut la consulter. Dans I'agenda, elle s'affiche sans aucune information.

Description | Note =
Etat A Faire v | Priorité Normale v @
Type [ |Tache v | Privée @ —

Echéance k 0
Début 16411707 1545 v I i Nioter Faction dans [geris Gl
Fin 16/11/07 16:00 v @ [ Alame |0 minutes v

ﬁ L'utilisateur administrateur « ADM » peut tout voir, donc aussi toutes les actions privées.

Liste des actions

(] Liste des actions D&
[ Voir les terminées

[Standard ][] Prof standard des actions Flv dores foie
® (= Actions Date début | Société Objet Etat_| Pioiité Type Donneur dordre [ Intervenant __ Tiers | A

12/02/07 MARGE PLUS RAPPELER MARGE PLUS POUR VALIDATION OFFRE (En cours Nomale Téléphone saantl FLORENT FLORENT 000002
01/03/07  FLORE INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFaire  Haute  Téléphone soitant FLORENT FLORENT 000001
01/03/07 Sébastien  INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFaie  Haute  Téléphonesoitantsl FLORENT FLORENT 0010
01/03/07 MARGE PLUS INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFaie  Haute - Téléphone soitant | FLORENT FLORENT 000002
01/03/07 Bemadette  INFORMATION TELEPHONIOUE TOUR DE FRANCE  AFaie  Haute  Téléphone soitantl FLORENT FLORENT 0033
01/03/07  Aimée INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE ~ AFare  Haute  TElEphone Soitant’ FLORENT FLORENT 0036
01/03/07 TEST INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphione soitants FLORENT FLORENT  TEST
01/03/07 Blaise INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphone soitant FLORENT FLORENT 0019
01/03/07 Jacqueline  INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFaie  Haute Téléphone sortant FLORENT FLORENT 0024
01/03/07  Claude INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphione soitants FLORENT FLORENT 0030
01/03/07 Gildas INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphione soitants FLORENT FLORENT 0015
01/03/07  Mattine INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFaire  Haute  Téléphone soitant FLORENT FLORENT 0016
01/03/07 Ella INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE ~ AFaie  Haute " TEIEBRGRESGREREN FLORENT FLORENT 0018
01/03/07  Prisca INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphione soitant FLORENT FLORENT 0009
01/03/07 Raymond  INFORMATION TELEPHONIOUE TOUR DE FRANCE  AFaie  Haute  Téléphone soitantl FLORENT FLORENT 0002
01/03/07  Vincent INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE ~ AFare  Haute  TElEpHGRe'Soiant| FLORENT FLORENT 0012
01/03/07  Paviin INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphione soitants FLORENT FLORENT 0006
01/03/07  Rémi INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute  Téléphone soitant FLORENT FLORENT 0007
01/03/07  Marcel INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE ~ AFare  Halte' " TEIEBRGRESGHERAEN FLORENT FLORENT 0008
01/03/07 Raymond  INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFaie  Haute  Téléphone soitant| FLORENT FLORENT 0002
01/03/07  Alix INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE  AFare  Haute | Téléphione soitants FLORENT FLORENT 0004

£] >

24 Eléments dans la ste.

Notons Utilisateur (U), Intervenant (I), Donneur d'Ordre (O)

U visualise ici, par défaut, toutes les Actions qui ne sont pas en état « Terminé » et dont il est I'Intervenant
(I=U).

Voir donneur d’ordre : Si coché, affiche les Actions (I=U) et en plus celles qui sont (O=U)

Voir les terminées : Si coché, affiche les Actions (I= U) et selon le paramétrage éventuellement (O=U), sans
restriction sur I'état de I'Action.

Voir tout : Si coché, affiche toutes les Actions selon le paramétrage de visibilité sur les commerciaux, donc sur
les tiers, et sur les Utilisateurs du CRM.

Ajustement des actions :

Via la liste des actions, les options du menu contextuel permettent d'effectuer des ajustements sur un ensemble
d’actions sélectionnées.

Etats : Modification de I'état des actions sélectionnées (A faire, Annulée, En cours, Terminée)

Supprimer les piéces jointes : Supprime définitivement toutes les PJ et les images dans le corps du mail,
pour un gain de taille de BD. Effet irréversible.

Dupliquer : Duplique I'action a l'identique avec possibilité de dupliquer également les documents rattachés
(Option a cocher : Dupliquer documents).

Continuer : Met a « Terminée » et duplique I'action d’origine. Ces 2 actions sont automatiquement chainéees.
Ajuster... : Décalage temporel de I'action, soit par changement de date ou décalage en nombre de jours et
réaffectation d’'un nouvel intervenant.
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Recherche actions

En plus de la zone de recherche en bas a droite sur la liste, vous avez dans le menu « Prospection » un module
de recherche d’Action multicritéres.

L) Recherche des actions
Critéres de recherche | =
chle SO

Intervenant Tous les intervenants ~

Type Tous les types « | Etat Tous |es états w | Priorité Toutes les priorités ~
Date de 08/022016 |& 07/02(2017 | Mature w | Résultat ~
Affaire Campagne Pigce
Obijet
Lieu
Description

Standard |||

Remplissez les Critéres de recherche souhaités, puis cliquez sur @ pour obtenir la liste correspondante.
A pour ne pas tenir compte de la plage de date, il faut saisir les valeurs & 0 :  Daieds | 00/00/00 [ bo/00/00

Objet, Lieu et Description, permet une recherche par chaine de caractére de type « Contient » dans ces
champs.

Un double clic dans la liste résultante ouvre I'Action sélectionnée.

Suivi des actions — Onglet historique

Le suivi d'actions permet d'associer des actions pour avoir un suivi, cette association s'effectue
automatiquement ou manuellement.

En automatique, I'association est déterminée sur I'analyse de I'objet du mail a la réception.

En manuel, le bouton "Continuer" crée I'association.

Pour associer des actions, il suffit de faire un 'Drag and Drop' depuis la liste des actions dans la liste de I'onglet
"Historique" d'une fiche action.

Sur la fiche action, l'onglet "Historique" affiche toutes les actions associées.

-

L1 Fiche action : ACT000003748 - 0021 - RE: Envoie de facture [= =] =]
Clent  [+]0021 (]agathe
Intervenant | JEAN E|JEAN v
oK
Donneur d'ordre TEAN DUFLOUYX Jean
Objet RE: Envoie de facture L")
Annuler
Lieu
|Description |Note | |Hi5torique |Documents | | =
Continuer
Action Etat  Priorité  Type Société Objet Intervenant Donneur d'ordre S
ACT000003748_[En cours [Normale [Téche [Agathe _|RE: Envoie de facture JIEAN _ [EAN | @
ACTO00003736 AFaire Haute R.D.V. DUFLOUX Jean Déplacement JEAM JEAN Jmpressioy
Aide

Une commande du menu contextuel vous permet de "Dissocier" une action.
Le bouton « Continuer », termine I'action en cours et en crée une nouvelle.
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L'agenda

ALT + G ouvre I'Agenda de I'Utilisateur. L'Agenda est aussi accessible en cliquant sur l'icone = et par le menu
« Prospections ». Affichage de toutes les Actions qui ont été cochées « Noter dans I'’Agenda ». (Voir Actions)

avril 2010 WAV S
Affchage jour Affichage semane Affichage mas
- /] Temps anslog 7 Temps anskgaue
2 chele de temps | 1h = 2 g
7] Vo les Terminées Annuées e 7/ Compresser les We
- . n - . : —— Jour Semaine Mois Uinéaire < (> mars - mai 2010
Immjvsd
o WRIITTA 2 ) 3 1avil 2 3
«56789101
1213141561718 || 3
«00A2BUS || 4 ~
_— — © 2621282930 2
L ooy
mai 2010 5 5 7 5 s 10
tmmjvid € 48 e ROV Commer... © @ e R0y Commer...
89 3 L
2 " %z 1
Suonmy. Quman “
© o
12 15 1 15 16 17
& & pean; ROV Commer... @ @ UEAN] Formation
3 © @ vea Déplacement I
n 2 = 18
@ 3
19 20 21 2 23 24
@ & Uea Deplacement
= - - 5 A
juillet 2010 8 -
o Immjvsd 3
k4 % 27 % »n 30 1 mai
& @ vean; Attaice AAL.

Impression de l'agenda

26/4- 25

Aujourd hui

Profil : La liste vous donne accés aux Agendas des autres Utilisateurs sur lesquels vous avez le droit de
visibilité. Voir Paramétrage Visibilité de I'Information », fiche Utilisateur.

=

Vous pouvez « Synchroniser le profil d'agenda » sélectionné avec le bouton « M ». Voir synchro Google.
Vous pouvez également visualiser et synchroniser simultanément des agendas croisés multi-utilisateurs. Voir
pages suivantes pour les détails.

La présentation de I’Agenda est personnalisable en affichage du nombre de jours, ou affichage semaine ou mois
avec |'échelle de temps modulable.
En affichage « Semaine », I'option « Multicolonnes » n’est active qu‘avec « Semaine entiére ».

Calendrier : Dans la partie « Calendrier », vous faites défiler les mois grace aux fleches.
Le jour actuel est entouré.

Cliquez sur le jour a partir duquel vous souhaitez afficher le détail, coloré en orangé.
Sélection discontinue de jours a afficher a l'aide de la touche CTRL.

Les Numéros des jours contenant au moins un Evénement sont inscrits en caractére gras.

Détail : Un double-clic sur un Evénement, ouvre la fiche Action correspondante.

Présélection de la plage horaire ou de plusieurs jours avant création d’une Action.

Un clic bouton droit puis « Ajouter » dans le détail sur une plage horaire d'un jour donné, ouvre une fiche
Action pré-renseignée au jour et aux heures sélectionnées avec I'Option « Noter dans I’Agenda » de cochée.
Copier- Coller et dupliquer d'action depuis le menu contextuel de I'action sur I'agenda.

Affichage uniquement des jours travaillés ou non.

Affichage mois avec compression des WE.

Sur Ajout d’Action, l'intervenant par défaut est celui de I'agenda. Sur agenda multi-utilisateurs, c’est I'utilisateur
de la session qui est sélectionné par défaut.

Déplacement des actions. (Drag&Drop)

Agrandissement ou diminution des actions ce qui modifie la plage horaire de I'action.

Impression agenda. (Clic bouton droit « Imprimer »)

Sélectionnez plusieurs actions sur I'agenda par CTRL(ou SHIFT) + Clic et faites un clic bouton droit pour toutes
les supprimer ou les mettre en état « Terminée ».
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Drag&Drop d’actions sur I'agenda. Les actions déposées sur |'agenda sont automatiquement cochées
« Noter l'action dans I'agenda » et les dates et heures de début et de fin sont mises a jour en fonction de

I'endroit ou on les dépose. Les actions peuvent étre prises depuis la liste des actions ou la fiche d'un tiers ou la

fiche d’un utilisateur ou depuis le bureau. La dépose peut étre faite sur un agenda ayant un profil multi

utilisateur en mode « Couleur utilisateur ». Si le profil de I'agenda ne permet pas d‘afficher I'action déposé, un

message d'avertissement demande a I'utilisateur de confirmer la planification.

Drag&Drop des contacts ou des tiers sur I'agenda. Cela permet de créer une action concernant ce tiers a
la période choisie. Le tiers peut étre pris des listes des prospects, des clients, des fournisseurs, des contacts ou

étre un raccourdi.

Affichages multi-utilisateurs

Sur l'agenda, vous pouvez définir des profils d'affichage permettant de définir des agendas croisés sur plusieurs
utilisateurs. Vous retrouvez donc sur la liste déroulante de choix des profils « Multi-utilisateurs » que vous avez

définis, indentifiables par une icone différente.

L1 Agenda
Calendrier ~ Affichage jour Affichage semaine Affichage mois
Profi |ALL =151z - Temps analogique Temps analogique
& A0

ADM ADM Hewe delfin V| Heure de fin
| Compresser les WE
% CARINE CARINE wéronique
% DG DG indaire @ i are [
2 FLORENT FLORENT Guillaume Lingaire Semaine de travail Semaine entiére Mul
lu B NAWIER HEWIER antoine 22 mardi

£
=7 8 9 10111213 = ‘ |
=|[2]22 3 24 35|26 27 =

20282030 31

Pour modifier un profil, sélectionnez-le dans la liste, puis cliquez sur le bouton a droite de la liste @, un
assistant vous permet de modifier votre profil. Pour en créer un, cliquez directement sur le bouton.

Création d’un profil « Multi-utilisateurs » :
1¢8re étare : Donner un nom et une description au profil et définir les principaux critéres d‘affichage.

Profil agenda
ey Profil Agenda 1
Action : Modifier e profil (@) Créer un profi Supprimer le profil
|| Profil
] Code COMMERCIALIX
-:. Intitulé Agenda croisé sur les commerdiaux
Affichage () 1 jour Pas |[1h v
- @ 5jours
|| (Osemaine  Voir  [] Terminées Annulées
O mois Couleur utilisateur
(O Linéaire

< Précédent Annuler Aide

« Couleur utilisateur » non coché : Affiche en plus une colonne par utilisateur en affichage « Jour » et

« Semaine » si pour ce dernier « Semaine de travail » ou « Semaine entiére » &« Multi-colonne » est coché.

« Couleur utilisateur » coché : Affiche les actions de tous les utilisateurs sur la méme grille en prenant en
compte comme couleur des actions, non plus la couleur du type de I'action (Jaune pour les RDV, vert foncé
pour les actions de type « Personnel » .... Etc...) mais la couleur définie pour I’Agenda dans chaque fiche
utilisateur. (Magenta pour JD par exemple).
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L} Fiche utilisateur: 1D (*) EIE

Utilisateur | I w Mot de passe #eewes

Informations

Informations de connexion

Actif Profi ADMINISTRATEUR "
Commercial w

Responsable du serviee [ Etzblissement | SOCIETE v
Langue w w Service ~

Informations générales

Nom DUFLOUX Prénom Jean

Mail Téléphone

agenda | Magenta v Paste

| Personnalisation de la couleur k

2¢me étape : définition des utilisateurs que vous souhaitez afficher simultanément dans I'agenda.

Profil agenda

e Profil Agenda =3
m [T [ vor Code Socété
- 20  abm ADM ADM
Y CARINE CARIME véronique
all obe DG
& FLORENT FLORENT Guillaume
'y XAVIER XAVIER antoine

-

< Précédent Annuler Aide
Cochez les utilisateurs que vous souhaitez voir apparaitre simultanément sur I'agenda.
3 Pour qu’une création ou modification soit prise en compte, fermez puis ré-ouvrez I'agenda.

Plages horaires

Dans les préférences dossier du CRM, une option vous permet de définir la plage horaire de I'agenda pour la
société ainsi que les jours de travail dans la semaine. Ces informations vont influencer I'affichage de I'agenda.

1 7] Préférences X

affichage  CRM. Clients  Prospect

Général gMmg

Utilisateur
COuverture de la fenétre d'accueil au lancement [l Indurele carps du message sur les répanses
Alerte sur réception courrier toutes les 191+ mn Envoyer une confirmation de lecture (®) Toujours
Envoi des mails Gestion et Compta via le C.R.M. () Jamais
Sur acquisition supprimer les messages du serveur D O Demander
[ Activer |a saisie prédictive des adresses mails Demander un accuse de lecture O |
Vair tous les contacts lors de |a saisie prédictive Mails lus sont acquis comme actions terminées
Codification du dozsier
Actions ACTION v|  Affaires AFFAIRES =
Campagnes CamMPAGHE v
Agenda
Horaires début et fin du calendrier |07 | H& |21 |« |H Premier jour de la semaine | Lundi e
\ Travailés : Lundi Mardi Mercredi Jeudi vendredi [ ] Samedi [ ] Dimanche |
Date d'acquisition des mails : () Date du mail (®) Date d'acquisition
Annuler Aide
WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 23/102

J/




Copyright WaveSoft

m Guide C.R.M. — V21.00.12 — 31/08/2018

WaveSoft

Gestion des jours fériés

('] Agenda ===l
Calendrier Affichage jour Affichage semaine Affichage mois
Profil TG =] E e [ Temps analogique
) ) Echelle de temps 30mn [ ] i Heure de fin
[ o les Terminges / Annulées Compresser les WE
Jour ‘ Semaine Mols ] uinéaire @ Semaine de travail ) Semaine entiére Multi-Colonnes €) () A7-2Mavi
17 lundi 18 mardi 19 mercredi 20 Jeudi 21 vendredi -
p——— - Vacance de paques 2017 - zone A ]
lu mame je ve sa di |~ 00 [TLundide Pagues
123453

6 7 8 9101112
713141516 17 1819
220212223 242526

s|27 28 () Jours fériés : 2017_LUNDI_DE_PAQUES ===
p—— Code 2017 LUNDI_DE_PAQUE Etablissement =
lumame je ve sa di Objet Lundi de Paques
3 12345

Détails

w6 78 9101112
n 13141516 17 18 19

période
2021 22 2324 25 26
N 2728 20 30 31 Du 70417 [Matn  [+] au [17/04/2017 | [Soir =
Divers
avil 2017 Type  [Jour férié =l
lu mame je ve sa di
12 Mode  [Confirmer les actions [=]

3456789
10111213 141516
1718192021 22 23
724 25 26 27 28 29 30
®

| Aujourd'hui |

Agenda : affichage des jours fériés

On gére 3 types de « jours fériés » : les jours fériés, les vacances scolaires et les fermetures exceptionnelles.
Ces journées apparaissent sur I'agenda de tous les utilisateurs en couleur type « Congés » pour les jours fériés
et les fermetures exceptionnelles, les vacances scolaires en vert, RGB(121,251,186).

Ces actions ne sont pas synchronisées avec I'agenda Google.

La liste des jours fériés est accessible en création, modification et suppression depuis le menu « Dossier
Administration, Administration, les jours fériés ».

L} WAVESOFT Gestion Commerciale 2016 | =N e |
[Standard = @ Standard
£ Congés Code Type Intinlé Datedébut | Heuredébut

jooer_____________VaancessVaganee ______________________soumie 0000
CODE2 Jour férié [Jour férié 15/02/2016 1400
CODE3 Autre|utre 17/02/2016 00:00
CODE4 Autre  |Confirmé 18/02/2016 00:00 E
2017_JOUR_DE_AN Jour férié [Jour de Ian 01/01/2017 00:00
2017_FETE_DU_TRAVALL Jour férié [Féte du travail 01/05/2017 00:00
2017_VICTOIRE_1545 Jour férié|Victoire 1945 08/05/2017 00:00
2017_FETE_NATIONALE Jour férié |Féte nationale 14/07/2017 00:00
2017_ASSOMPTION Jour férié |Assomption 15/08/2017 00:00
2017_TOUSSAINT Jour férié [Toussaint 01/11/2017 00:00
2017_ARMISTICE_1918 Jour férié_|Armistice 1918 1111/2017 00:00
2017_NOEL Jour férig_|Nogl 25/12/2017 00:00
2017_LUNDI_DE_PAQUES Jour férié |Lundi de PAques 17/04/2017 00:00
2017_ASCENSION Jour férié |Ascension 25/05/2017 00:00
2017_LUNDI_DE PENTECOTE Jour férié_|Lundi de Pentecite 05/06/2017 00:00
2013_JOLR_DE_AN Jour férié_[Jour delan 01/01/2018 00:00
2018_FETE_DU_TRAVAL Jour férié |Féte du travail 01/05/2018 00:00
2018_VICTOIRE_1945 Jour férié |victoire 1945 08/05/2018 00:00
2018_FETE_NATIONALE Jour férié_|Féte nationale 14/07/2018 00:00
2013_ASSOMPTION Jour férié_|Assomption 15/08/2018 00:00
2018_TOUSSAINT Jour férié |Toussaint 01/11/2018 00:00
2015_ARMISTICE_1918 Jour fénié |Armistice 1918 11/1y2018 00:00
2018_NOEL Jour Férié_|Noél 25/12/2018 00:00
« i v

71: Eléments dans la list= Chercher : |

Liste de jours féries

Les jours fériés francais (hors jours fériés régionaux) sont renseignés par défaut jusqu’en 2030. Il est possible
de générer ceux-ci sur d’autres années, en cliquant sur le menu contextuel « Générer... » de la liste.

L} Générer jours fériés Ié]

Période

De lannée  FERES ] 2036

‘ oK | | Annuler |

Génération de jours fériés
Il est également possible d'importer un fichier texte contenant des jours fériés en cliquant sur le menu

contextuel « Importer » de la liste. La fiche technique « FTC004-IMPORTSPECIAUX.pdf » décrit le format du
fichier.

WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 24/102




Copyright WaveSoft

m Guide C.R.M. — V21.00.12 — 31/08/2018

WaveSoft

Vous pouvez créer vos propres fiches « Jours fériés ».
La fiche « Jours fériés » permet de définir le code et I'intitulé d'un jour férié. Afin de gérer les particularités
régionales, le champ « Etablissement » rend visible celui-ci que pour les utilisateurs associés a cet

établissement. L'établissement « Commun » permet de le rendre visible quel que soit I'établissement de
I'utilisateur.

L} Jours fériés : 2017_JOUR_DE_AN [= | 5|
Code 2017_JOUR._DE_AN| Etablissement | COMMUN [+] PEE—
Objet Jour de I'an ;:
Détails 7

Annuler
Période
Du 01/01/2017 | [Matn  [+] au [p1/01/2017| [Soir [=]
Divers
Type Jour férié [=]
Mode Confirmer les actions [=]

Fiche jour férié

Les jours fériés sont typés et peuvent correspondre a des jours fériés, a des périodes de vacances ou des jours
de fermetures exceptionnelles. Chaque type est associé a une couleur différente dans I'agenda. Un jour férié
peut s'étaler sur une période allant d’'une demi-journée a plusieurs jours. Le « Mode » permet de définir le
comportement du systéme lorsqu’on crée ou modifie une action planifiée sur un jour férié. Les modes possibles
sont :

e Interdire : I'utilisateur ne peut pas créer d’actions ;

e Confirmer les actions : I'utilisateur doit confirmer la création de I'action ;

e Autoriser : la création est autorisée sans controle.
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Les campagnes

Une Campagne permet de générer en automatique des actions sur une population de contacts préalablement
sélectionnés. Une campagne permet de traiter des actions marketing ou tout autres opérations de masse.

{7 Fiche campagne : CAG000066 = |[=][=

Campagne CAGO00066 INVITATION TOUR DE FRANCE PRESTATION 2015 |

L 4
f— X e , ) =N oK
7 Description | (i Difusion | <5 UTratement | gy Actons | | fOffies | Factrston | 7 e

Annule
Eat Initiale [=] Ty Phoning [=] |Ciéle: 25/08/15 1538 pa MAGALIE =
Date de début 25/06/2015 Date de fin 30/03/2015 Modiiés le : 25/06/15 15:37 par MAGALIE Trsiter
Respansable | XAVIER Q@ XAVIER antone
Intervenant =& [7)

Budget initial 0,00 Budget final 0,00] Nb. diff. 1 Nb. act. 0
C.A. Offre Pondéré 1 Pondéré 2
C.A. Cde C.A. Facture

Description :

ONGLET « Description » : Permet de qualifier la Campagne concernée.

Etat : Défini I'Etat de la campagne. Gestion manuelle.

Type : Défini le type de Campagne. Gestion manuelle. Liste d'énumérés personnalisables.

Date Début/fin : Permet d’'Indiquer la plage de date sur laguelle la campagne est active.

Responsable : Code Utilisateur responsable de la Campagne. Gestion manuelle. Si la zone « Intervenant »
n‘est pas renseignée, alors c’est le responsable qui sera l'intervenant des actions générées sur les contacts qui
n‘ont pas de commercial affecté sur la fiche client.

Intervenant : Permet de forcer I'Intervenant sur les actions générées par la campagne. Si I'Intervenant n‘est
pas spécifié, alors les actions seront générées avec le Commercial de la fiche du tiers correspondant comme
Intervenant, sinon, avec le responsable de la campagne.

Budget initial/final : Permet d’indiquer un budget a la campagne.

Nb Diff. : Indique le nombre de contacts présents dans la liste de diffusion de la campagne.

Nb Act. : Indique le nombre d’actions générées par la campagne.

CA Offre : Indique le Chiffre d’Affaire des Offres principales rattachées a cette campagne (Voir Les Offres,
onglet « Description »). Les 2 autres zones présentent le CA Offre avec l'indice de pondération 1 & 2.

CA Cde : Indique le Chiffre d’Affaire des Commandes issues des Offres rattachées a cette campagne.

CA Facture : Indique le Chiffre d’Affaire des factures issues des Offres rattachées a cette campagne.
Description : Zone texte de 4000 caractéres permettant de décrire précisément la campagne.

Liste de diffusion

ONGLET « Diffusion »
Permet de définir la liste des contacts qui sont en diffusion pour cette campagne.

) Fiche compagne : CAGU000G6 (%) ==
Campagne (CAG000066

[
o

B =
ption | (¥ Diffusion

“
Asruler

tement | g Actons | | 7 Offres _ Facturation : Note ‘ &

Compéter la liste de diffusion 4 Liste des contacts [mode nomal) | 47 Requéte SQL [mode expert]| o)

Tiers. Sociéte Fonction [ Nom || =

Proj s de DataWindowi..

- O+

Chl+F

Gestion lianes

<\ 2
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Un clic bouton droit « Ajouter » ouvre la liste des contacts.
Un Drag&Drop (Glisser/Déposer) vous permet d’insérer la sélection des contacts effectuée dans la liste, dans

I'onglet « Diffusion ». Vous pouvez également en Drag & Drop passer un ou plusieurs contacts d’une fiche
Campagne a une autre.

) Fiche compagne: CAGO0006 (o)
Campagne CAGD00066 INVITATION TOUR DE FRANCE PRESTATION 2015
A i
iption | ¥ Diffusion Note
i -
Compléter s lste de diffusion 1. Liste d @)
Type. Tiers ostal Ville
0015 Gildas BOURG EN BRESSE
Tos62 o562 BOURG EN BRESSE
0035 Claude
wo11s WS ORSAY 11000 I
arceer Societe client compta 12360 PALAISEAU
CW0099 Mile Mag RIEUNAUD epouse FRA... 15000 hghh
I 34003 [MONTPELLIER ]

0024
0024
0034
PRO00000000000...
0032

0037

0041

75015 PARIS
77008 VAUXLEPENIL

77250 VILLECERF

0013 GUESDE Jules 78113  LETARTRE GAUDRAN
0038 91105 CORBEILESSONNES
PROSPECTO001  PROSPECTO001 91120  PALAISEAU

arceti Client Compte avec Tarif HT DUPOND Thierry 91120  PALAISEAU

0012 Vincent 91150 MORIGNY CHAMPIGNY
<0129 CDERT 91400

0021 Jean DUFLOUX Commercial DURAND Véronique 91400  SACLAY

LETOP2 LETOP2 Chef DUGENOLT Alfied 91808 BRUNOY

LETOP2 LETOP2 ORENES  Eric 91808 BRUNOY

o014 Angéle 92100 BOULOGHE BILLANCOU
0022 Cendres 92200 NEUILLY SUR SEINE
owoi08 Ste de MARTINIQUE 97200 FORT DE FRANCE

N hhmv'ﬂhnﬁﬂwhmmmhvﬁnhimmhmeﬂ

v

ﬁ Vous pouvez a tout moment rajouter a votre liste de diffusion des contacts. Si vous avez déja lancé les
traitements souhaités, seuls les nouveaux contacts seront alors traités si vous relancez les traitements sur la
liste de diffusion. (Voir Onglet « Traitement »)

Liste de diffusion par sélection sur requéte SQL

Un mode Requéte SQL permet d'établir la liste de diffusion de votre campagne. En plus du mode déja existant
dit « Mode normal » utilisant le « drag & drop » depuis la liste des contacts, le mode dit « Mode expert »
permet de constituer la liste de diffusion a partir d'une requéte SQL.

Ce mode apporte beaucoup plus de souplesse dans la construction de la liste de diffusion, mais nécessite une
bonne connaissance du SQL et de la structure de la base de données WaveSoft. Cette nouvelle fonction va
permettre d’exploiter toute la richesse de la base de données du P.G.I. WaveSoft.

L1 Fiche campagne : CAGO000G6 (*) EI[
Campagne CAG000066 INVITATION TOUR DE FRAMNCE PRESTATION 2015

p— T — = i

==~ = Description \,’ Diffusion | =2 -7/ Traitement @ Actions g { Offres Facturation Mote a

Tenmoeewonrs. 2 > —\/-.Ir = u

Compléter la liste de diffusion ‘-I Liste des contacts [mode normal] I ﬁ[ Requéte SQL [mode expert] I El@

| Tiers Sociéte Fonction | Nom

r

Pour construire cette requéte, vous disposez du méme module que celui déja présent dans le module
administration. Un type a été ajouté pour classifier les requétes « Requéte ou Campagnes »

L) Requéteur SOL =] -E S
Campagre |
Pour une requéte de type CAMPAGNE (C ion de liste de diffusion), la premiére colonne renvoyée v
doit impérativement &tre un identifiant ADRID. Ok

Requéte en mode graphique

Requéte  Résutats  Note
SELECT

Uniquement les requétes de type Campagne sont accessibles depuis la liste de diffusion, mais cela vous permet
de les tester dans le module administration.

Note : comme indiqué sur la fenétre du requéteur en type campagne, la seule contrainte est que la premiére
colonne de votre requéte doit renvoyer I'ADRID d’un tiers ou d'un contact.
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Fiche traitement

ONGLET « Traitement »

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

Dans cet onglet, vous définissez les traitements que vous souhaitez effectuer sur votre liste de diffusion.
Clic bouton droit « Ajouter » pour créer une fiche « Traitement »

L] Fiche campagne : CAMP000020

Campagne CAMP000020

[INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE]

(5% pestription

L fsion

- raitement

iy rerons |1 fofes _ Facturation
- - <

Code Date début

Objet Nature

Propriétés de DataWindow.
©  Aouter..[ins]
@ Modfer..[Enter]

,
=) ot
&
¢

R
= ¥
E & Ctrl+F
2
E »
ey A
n

() Fiche traitement : ACTODO05438 - CAGOD0DSS - INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE (=0 =R
Utiisatewr | AVIER 4 |[GERARD Xavier
Intervenant XAVIER v /‘\ XAVIER antoine v
Donneur dorcreMAGALIE FRANCES MAGALIE s
Objet INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE A
Arner
Lieu
A o i S &
& Description Note \Courier  [*') Maiing . Documents Continuar
~ —
Action: ACTOO0DIS438 mfw
Etat A Faire o Priorité  [Haute o] [Créée le : 25/06/15 16:07 par MAGALIE
Type Téléphone sortant [ | Privée  [] Modifice le : 04/04/16 15:47 par ADM ;m:‘?,e,
Echéance
Début  01/06/2015 07:00 ~| Chrono 0/} [ Noter action dans lagenda
Fin 15/06/2015 20:00 ™|k 00:00:00 [ Aarme | Ominutes o s
Contact
Contact ) al & (=
cwiite Nom Prénom Té Portable  C.LF. |Fax_ Ema\\ Fonction

Description
Affaire

Campagne [CAGDO00GS

S

oA —laer [o530313851 Joronozozos | — ||

Modéle dimpression

INVITATION TOUR DE FRANCE PRESTATION ... | [standard

Résultat -

o

La fiche « Traitement » se présente comme une fiche Action. (Voir Action)
C'est |’Action type que vous souhaitez générer sur chaque contact de votre liste de diffusion.
Pour générer les Actions correspondantes sur chaque contact de la liste de diffusion, il suffit de cliquer sur le

bouton « Traiter » de la fiche campagne.

Par clic-bouton droit on peut dupliquer un traitement dans la liste.

E-mailing
ONGLET « Mail »

Les fiches de traitements d’E-mailing associés aux campagnes de mailing sont maintenant au format full HTML.
On utilise un éditeur HTML qui permet entre autres d’avoir directement acces a des fonctionnalités avancées
par la barre de boutons en haut de l'onglet.
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[@Fiche traitement : ACT00550265 - CAPODO633 - WAVESDFT - Formations Juin 2016

Ltiisateur vFDJ /DFANEL Sandrine
Intervenant |53 =1 7>~ [EGADEN Sandrine v
Danneur dordre[5DI ANEL Sancine o
Obijet WAVESOFT - Formations Juin 2016 =
Annuler
Lieu [
{ [E— [ N <
& Description Hote: “Courrier ='| Mailing Documents WaveSoft Continge:
) |58
Mom ervice commercial WaveSoft Adresse  noreply@wavesoft.fir p 3_
impre:
Ohjet 'AYESOFT - Farmations Juin 2016
Joindre =1 opi b @] e o
[~ Accusé lecture Signature [SIGNATUREZDG = = Envoyer
Maistypes | Champ Fusion <] Insérer )

Editeur | apercu | Bide

P Fe i EW e I e S e AN
Poces [l [ Tails [ v] Codeur [Wor ] Fond [Banc =] 5] _/I

PLANNING FORMATIONS
m PARTENAIRES

WaveSoft

Dans l'onglet mail, créez le mail que vous souhaitez envoyer a tous les contacts de votre liste de diffusion.
Nom, Adresse et Objet : Paramétrage des zones « De » du mail envoyé. L'@dresse mail indiquée sera celle
utilisée pour la réponse. Si cette @dresse mail existe dans le CRM, elle est alors utilisée pour I'envoi, sinon,
comme sur I'exemple proposé, « noreply@wavesoft.fr » n’existant pas, I'envoi est alors effectué avec I'@dresse
mail par défaut de I'Utilisateur qui va traiter la campagne.

Joindre : Permet de joindre a I'E-mailing des pieces jointes.

Page HTML : Permet d'importer un fichier html en cochant la case et en cliquant sur le bouton « ... »

Accusé lecture : Demande un « Accusé de lecture » au receveur.

Mails types : Vous pouvez insérer un mail type dans le traitement d’'une campagne d’e-mailing. Les champs de
fusions du mail type sont pris en compte a I'envoi. Un mail type peut étre au format HTML. Voir chapitre
correspondant pour plus de détails.

Signature : Choix de la signature pour cet e-mailing.

Champ fusion : Vous pouvez ici insérer directement des champs de fusions, comme sur un « mail type ».

E-mailing au format HTML

Pour une bonne gestion des « newsletter » au format html, il faut rappeler que les images doivent étre gérées a
distance sur un serveur. Cela permet d’envoyer des mails beaucoup moins lourds, donc plus rapidement et
d’avoir un affichage correct des images avec une présentation optimale.

Via les campagnes, la fiche de traitement en mode envoi de mail, permet I'envoi automatique d'une page html.
Comme vu précédemment, un mail type au format HTML est possible.

Pour ce faire, cochez 'option « Mail par import de page HTML », le bouton a droite permettant d'importer la
définition de la page html.

ﬁ Pour un envoi important, contactez votre FAI pour connaitre ses modalités afin de ne pas étre considéré

comme un « spammeur ». Pour limiter cet effet, I'envoi de mails en nombre via les campagnes, effectue un
changement de session SMTP tous les 80 mails.

e-Mailing HTML personnalisable

La personnalisation de vos e-Mailing HTML via les campagnes permet d'insérer des marqueurs pour identifier
des champs de fusion. Pour étre identifi¢, les champs de fusion utilisent la balise <##>.

Les champs de fusion sont tous les champs disponibles dans la vue « V_LST_CONTACTS », voir description en
annexe. Les champs de fusion comprennent aussi les champs paramétrables, que vous auriez ajouté dans cette
vue.

Exemple de page html avec des champs de fusion. Lors de I'exécution du traitement dans la campagne, les

champs de fusion seront remplacés par les valeurs correspondantes en fonction du contact a qui est adressé le
mail.
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. ¥

Cher %%ADRCONTACTTYPE%% %%ADRCONTACTNOM%%

%%ADRCONTACTPRENOM% %,

Du nord au sud, de l'est a l'ouest, le réseau des Partenaires WaveSoft se

densifie pour permettre 3 toutes les entreprises d'accéder a des

compétences locales autour de I'offre logicielle WaveSoft.

La quantité n'est pas I'objectif recherché car nous restons convaincus

que pour porter limage de qualité de la marque, nous devons aussi nous

appuyer sur des partenaires de qualité et c'est bien ce qui vous

caractérise aujourd'hui.
Exemple du code source html correspondant :
<tr><td height="511" colspan="2" valign="top" bgcolor="#89B7D1"> <p align="left"><font size="-1"
face="Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif">Cher
#H#ADRCONTACTTYPE## ##ADRCONTACTNOM# # ##ADRCONTACTPRENOM##%, </font></p>
<p align="left"><font color="#000000" size="-1" face="Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif">Du nord au sud,
de l'est &agrave, l'ouest, le r&eacute;seau des Partenaires WaveSoft se densifie pour permettre &agrave;

toutes les entreprises....

Autre exemple d'utilisation, plus complexe, mais offrant des possibilités bien plus importantes.

Vous pouvez utiliser en champs de fusion une requéte plus ou moins complexe qui permet d’obtenir une valeur,
un résultat de calcul, etc... La seule contrainte est que vous devez faire une jointure cohérente avec la vue
utilisée pour la gestion des champs de fusion « V_LST_CONTACTS ».

Exemple avec une requéte de calcul de CA :

Cher #2ADRCONTACTTYPE## #2ADRCONTACTNOM==
##ADRCONTACTPRENOM# %,

Votre CA de Janvier 2009 : #=(SELECT
LTRIM({STR{SUM{FAC_CAHT),12,2))+ ' € FROM v_TB_CLIENT WHERE

PERYYYYMM = '200901' AND V_TB_CLIENT . TIRCODE =
V_LST_CONTACTS.TIRCODE)##

Du nord au sud, de I'est a l'ouest, le réseau des Partenaires WaveSoft se

densifie pour permettre a toutes les entreprises d'accéder a des
compétences locales autour de l'offre logicielle WaveSoft.

Code source html :

<td height="511" colspan="2" valign="top" bgcolor="#89B7D1"> <p align="left"><font size="-1"
face="Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif">Cher

##ADRCONTACTTYPE## ##ADRCONTACTNOM## ##ADRCONTACTPRENOM##, </font></p>

<p align="left"><font size="-1" face="Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif">

Votre CA de Janvier 2009 : ##(SELECT LTRIM(STR(SUM(FAC_CAHT),12,2))+ ' € FROM v_TB_CLIENT WHERE
PERYYYYMM = '200901"' AND V_TB_CLIENT.TIRCODE = V_LST_CONTACTS.TIRCODE)## </font></p>
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Lorsque vous cliquez sur le bouton « Traiter », un assistant vous permet de générer les fiches Actions.

Cliquez sur « Suivant »

==

"

() Traitement des campagnes

Traitement de campagne

Date Type Etat Action
01/06/2015 Téléphone sortant A Faire ACT000005438
(= 25/06/2015 Tache A Faire ACT000005436
] ] ’
[<Précédent | [ suvant> | [ anner | [ Ade |

Dans l'assistant de traitement des campagnes, il est possible par exemple pour des tests avant diffusion, de
modifier la liste de diffusion de la campagne. Une case a cocher permet de sélectionner ou désélectionner un
contact. La campagne sera diffusée aux seuls contacts sélectionnés.

('} Traitement des campagnes

Liste de diffusion

sél. Tiers Société Nom Prénom vile [c
0032 Alexis UPO Francne  PARIS 7t
H | |ALPES BOULONS Q... | |DIGNEL...0d
0013 Bernard GUESDE  |lules LETAR... 7¢
0042 Cendres NEULLL... |3
Wb, fiers 13/ 4

< >

[<précadent | [ sunant> | [ anner |[ aie |

Cliquez sur « Suivant »

Sélectionnez-le ou les traitements que vous souhaitez générer, par exemple, ici, dans un premier temps les
Actions concernant les appels téléphoniques. Cliquez sur « Suivant » puis « Terminer » pour générer les

Actions.

7 Fiche campagne : CAP000002 BE[=]

Campagne CAPO00002 INVITATION TOUR DE FRANCE PRESENTATION V10 =

Desciiption | Diffusion Traitement | Actions Offres. Factuiation | Note
Datedébut | Heue début Etat Prioité Type. [ Société ‘ “
01/03/07 07:00 AFaie Haute Téléphonesoitant  FLORE I
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téléphone soitant | BYZONE 1
01/03/07 07:00 AFaire Haute Téléphone saitant | FLORE 1
01/03/07 07:00 A Faire. Haute T&lEphone soitant ! Raymond I
01/03/07 07:00 A Faire Haute: TElgphonesoitantil MARGE PLUS 1
01/03/07 07:00 AFaie Haute Téléphone sortant  Bemadelte 1
01/03/07 07:00 AFaie Haute TT&iEphone soitant ] Aimée 1
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téiéphone soitant | TEST i
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téléphone softant  Blaise 1
01/03/07 07:00 AFaire Haute Téléphone soitant  Jacqueline 1
01/03/07 07.00 AFaire Haute TélEphone saitant ) Clauds 1
01/03/07 07:00 A Faire Haute: Téléphone soitant " Gildas I
01/03/07 07:00 AFaie Haute Téléphone saitant 1 Mattine 1
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téléphone soitant. Ella 1
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téiphonesaitant | Prisca 1
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téléphone soitant  Sébastien 1
01/03/07 07:00 AFaiie Haute T#éléphone softant Vincent |
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téléphone soitant | Pauin 1
01/03/07 07.00 A Faire Haute TélEphone soitant Rémi |
01/03/07 07:00 AFaie Haute Téléphone sotant Marcel 1
01/03/07 07:00 AFaite Haute Téléphone Seitant ! Fiaymond 1
01/03/07 07.00 AFaie Haute Téléphone softant Al 1
01/03/07 07:00 AFaire Haute Téléphone saitant ) Guilaume 1

<] @)
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Onglet « Actions » : Vous visualisez ici toutes les Actions générées par le traitement. Un double-clic sur une
action ouvre la fiche Action correspondante.

L} Fiche action : ACTOD0006453 - 0012 - INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE =R
Client ootz 4 |vincent
Intervenant  [CARINE | ¢ [CARINE véronique v
Denneur derdre MAGALIE FRANCES MAGALIE o
Objet INFORMATION TELEPHONIQUE TOUR DE FRANCE b
o Ao
é Description \l‘ Note qﬁ; Historique . Documents
Action | ACT000006453 Qe
Bt [AFare ] Prionté [Haute | [Crée e : 0770217 16:20 par MAGALIE
Type [liTéképhone entrantv | Privee [ Modifiée Ie : 07/02/17 16:23 par MAGALIE Enﬁﬂ
Echéance
Début  07/02/2017 16:15 ~| Chrono. 0 &3 [ Noter faction dans fagenda | #
Fin 07/02/2017 16:30 o)zl 00:00:00) [ Narme [ Ominutes [o 6T
Contact
Contact M = % GuEsDE MEE

Civilité Nom Prénom Tél. Portable C.LF. |Fax emai |Fonction
levesDe ___ Dules lotaiissess || | | | |

Description

Affaire @ Modéle dimpression
Campagne (CAG000066 | INVITATION TOUR DE FRANCE PRESTATION ... | [standard ™
Pigce vente ®

Pitce achat @®

Nature <] Résutat <

M GUESDE Jules

Rue Alphorse PECARD
92577 NEUILLY SUR SEINE
Tél.: 01652526 27

Q Si vous supprimez des Actions, ou toutes les Actions générées par le traitement, alors si vous relancez le
traitement, les Actions seront a nouveau re-générées.

ﬁ Si vous rajoutez des contacts a votre liste de Diffusion aprés avoir lancé le traitement, et si vous relancez le
ou les traitements, les Actions seront alors générées uniqguement sur les nouveaux contacts de la liste de
diffusion.

Publipostage

Dans l'onglet Description, il faut sélectionner le type « Courrier »

('} Fiche traitement : ACTOD000444 - CAMPODODOT - Salon des nouveautés Juin 2016 [ e =
Utiisateur | XAVIER "\ XAVIER Xavier
Intervenant XAVIER ~ | ¢§> XAVIER antoine L 4
Donneur dordre XAVIER XAVIER Xavier 2
Objet. Salon des nouveautés Juin 2016 2
liew Annuler
& vesciom | | roe SR p— N
3 ) ) " oniinuer
Action: ACTONO00444 <
Etat A Faire | Priorité Normale ~ Créée le : 06/10/09 18:27 par XAVIER
Type Courrier ol oprivée [ Modifiée le : 21/06/16 12:52 par XAVIER
Echéance
Début  30/06/15 03:00 ~] chrono. 0]/53| [ Noter raction dans fagenda
Fin 30/06/16 08:15 ™ =] 00:00:00] [ Marme | Ominutes v
Contact
Contact Xavier 4 kavier B |8 =
Civilité ~ Nom  Prénom Tél. Fax Portable C.L.F. email Fonction
mm:----—mmh
Description
affare @ Modéle dimpression
Campagne [CAMP000007 4 Salon des nouveautés 2016 standard ~
Pidce vente @®
Pigce achat @®
Nature SALON ~ Resultat v
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Onglet « Courrier »

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

L3 Fiche traitement : ACTO0000444 - CAMPO0D007 - Salon des nouveautés Juin 2016

Utisateur [ [XAVIER
XAVIER

4 [XAVIER Xavier
Intervenant ~ || 4 [KAVIER antoine
Donnewr dordre XAVIER XAVIER Xavier
Objet 5alon des nouveautés Jun 2016

Lieu

\Courrier || maiing
—

oy Desarptin e
~

Modéle de publipostage

Objectif
Impression des courriers (@ Conservation du courrier dans facton[ ]
Envoi par fax des courriers ) SETEEE

Page de gard:

age
Envoi par mail des courriers B1) O

Définfion du format des dannées de publipastage |9/

Département ~

email

Enseigne (¥

Fax Q Fonction
Langue Sociéts
Mailing (#] Activitg
Origine 7] Adresse 1
Portable Adresse 2
Piincipal Adresse 3
Sect géographique Code postal
Semvice ville

Site Wb Pays

SMS

Socisté type v

< > <

Dans l'onglet Courrier, on définit :
Le modéle de publipostage
Sélectionner le fichier modele Word de type *.d

ot (Office 2003) ou *.dotx (Office 2007) créé

pour la fusion Word (Voir MODELE DANS WORD)
Il s’agit du modéle Word qui sera publiposté. C'est dans le modele Word que I'on pourra insérer

les champs exportés.

Objectif : Le mode de publipostage
Impression des courriers : impression directe
Envoi par fax des courriers : renseigner aussi le
Envoi par mail des courriers (PJ) : envoi du cou
Définition du format des données du publipostage

« Serveur de fax » et la « Page de garde »
rrier par mail en piéce jointe

Il s’agit des données des contacts qui pourront étre insérées dans le modéle Word pour la
fusion. On sélectionne les champs souhaités et on les exporte dans un fichier texte. Les champs

seront accessibles dans le modéle Word pour la
Sélectionner les champs utiles a la fusion en les déplagant dans

fusion (cf. Infra).
la colonne de droite.

Lk
. " . 7
Cliquer sur pour enregistrer au format texte le format des données.
o o= (=
- L =
Utisateur [ BAVIER | o ¢ egistrement du fichier X
Intervenant XAVIER
Donneur diorcre KAVIER | Enegistrer dans - | | | Publipostage ~] @® @mEr
Quit Eilon deg *+ Nom . Modifié le Type
— Aucun élément ne correspond & votre recherche.
T Accesrapide
& Desarption d !
Madele de publpostags
Buresu
Objectif
1
Impression des courl gibjiotheques
Envo par fax des cot [
Envoiper mall descor o
Difinion duformat d 3
Département .,
el Réseau
>
Enseigne
Fax Nom dufichier : ~ [data v [[Eovegsrer |
Langue
aing Tyme: Tedte v Aorer
Drigine
Ponable
Principal bresse 3
Seot géogiaphiaue Code postal

Saisir un nom de fichier et cliquer sur Enregistrer.
Dans l'exemple, on crée un fichier « data.txt ».
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Modéle dans Word

ﬁ La procédure qui suit concerne Microsoft Office 2007.
Créer ou ouvrir un document Word

E’a\ (=
=

L I Mo

Accueil Insertion Mise en page Références

Enveloppes Etiquettes

Publipostage Révision

e
g4
Démarrer la fusion | Sélection des | Modifier la liste
et le publipostage ~ |destinataires ~| de destinataires
Démarrer Ja f| 83| Entrer une nouvelle liste...

Utiliser la liste existante...

Créer

8= | Sélectionner 3 partir des Contacts Qutlook...

Sélection des destinataires

Sélection des destinataires / Utiliser la liste existante : Sélectionner le fichier exporter depuis WaveSoft

(data.txt). Cliguer sur « Ouvrir ». Une fenétre de Conversion de fichier s'ouvre : Cliquer sur OK.
Les champs des contacts sont alors accessibles :

Insérer un champ de fusion

Publipostage Révision Affichage

&:ﬁ‘ :I j j j j‘? Reégles -

[ Faire correspondre les champs
fier Ia liste || Champs de fusion  Bloc Ligne de |insérer un champ' .
sstinataires en surbrillance  d'adresse salutation de fusion ~ e
age | Champs Genre
Hom
Prénom
Fonction
Société
Activite
wGenre» «Prénom» «Nom:» Adressel
. \
Enregistrer le modele de document au format .dotx
Exemple : ModelePublipostage.dotx
, . \
Dans WaveSoft, on peut alors sélectionner le modele
43 o |[= =]
Utilisateur | [XAVIER 5 | KAVIER Xavier e
Intervenant XAVIER v /‘\ XAVIER antoine L 4
Donneur dordre KAVIER NAVIER Xavier el
Objet Salon des nouveautés Juin 2016 @
Annuler
Lieu
L et 4 = = =é
@Dasmphon Note ; Courrier = | Mailing . Documents Divers Continuer
~ — |
Modéle de publipostage @
E:\Publipostage\Modéle publipostage.dotx Impre=sior
Objectif {7 Selection du modéle b
Impression des courml  Reqarder dans : | | | Publipostage v @ #F = E-
Envoi par fax des cou Nom - Modifié le Type
Envoi par mail des cot % = Modéle publipostage.dotx 0770272017 16:51 Modéle v |
Accés rapide

Toutes les informations nécessaires au traitement de Publipostage sont alors renseignées.
Cliquer sur « Valider » pour enregistrer et fermer la fiche Traitement.

Cliquer sur le bouton Traiter de la fiche Campagne.
Sélectionner le traitement de type « Courrier ». Cliquer sur « Suivant » et « Terminer ».

Le traitement de publipostage s’effectue pour chaque contact de la liste de diffusion de la Campagne.
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La gestion des achats

Possibilité de consultation de toutes les pieces ainsi que tous les états concernant les achats.
Des piéces d'achat de type demande de prix ou commande peuvent étre créées en C.R.M.

I Q@ Dossier ~ Fichier ~ Tiers  Prospections | Achats | Ventes Statistques Catalogue Stocks  InfoCentre
< I - =, 55 = ==y
‘ 10 [ - P SRS 4 < PIE L
Consultations... Demandes Commandes... Réceptions... Factures... Suivi... Rechercher... Familles... Catalogue... Non
de prix... réglées...
Achats Piéces Produits Portefeuille

@ Cette fonctionnalité n‘est pas disponible en C,R.M, nomade.

Consultation des achats

Cet outil permet au service achat de réaliser des consultations de masse auprés d'un panel de fournisseurs.
Nouvelle fonction proposée dans le module WaveSoft C.R.M. afin d’exploiter toutes les possibilités de ce module
en termes de tracabilité des actions et des envois en masse au travers de la fonction de messagerie intégrée.
La fonction achat prend au méme titre que le service commercial une place de plus en plus prépondérante dans

les entreprises de négoce et industrielle.

Définition

Le traitement d'une consultation achat s’appuie sur la méme architecture que la gestion des campagnes

marketing.
Elle permet de couvrir les besoins suivants :

e Sélectionner les articles objet de la consultation,

e Compléter la liste des articles avec les informations complémentaires comme les quantités

souhaités ainsi que les délais et autres commentaires,
e Sélectionner des fournisseurs a consulter,

e Envoyer automatiquement la liste des articles en consultation ainsi que les informations

complémentaires saisies,
e Saisir les résultats regus des fournisseurs (prix, quantité, frais, délais...),

e Générer automatiquement la/les commandes d'achats issues de cette consultation avec création

automatique des fiches produits associés aux articles ayant fait I'objet de la commande,

Fonctionnalités

Etape 1 : Ouverture d'une nouvelle Fiche de « Dossier consultation achat » au travers de la liste des
consultations par un clic droit « Ajouter ».

L) Liste des consultation d achats

[Garisd

==

2 C

[ e —

Stats = = Crée e T7/12/15 16:04 par JEAN Modifiée ke ; 15/13/16 15:30 par THIERRY

E]

"

[I——— B e &
Maitye  vEFACMAL ][4} Rappel de fachre
Statitiues
Hes. Difssion 2 M. Réonee

Mantant i, 16,00 Motant Moy, 205,00 Maniant Max, 290,00

Gestion lianes

10 : Béments dars '3 Iste. Chercher = |
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Etape 2 : Sélection des fournisseurs a consulter. Alimentation de la liste de diffusion sur les mémes principes
qu‘aujourd’hui par Drag and Drop.

; 5 m
‘ Consuitstion . W, Diffusion G Actns - gy Réponzes [ 20) Impression Divers Notz . Documents 5
Diffusé No. Retour | Code SodiEts type SocétE Catégorie Activité Ser

_dooisA EmmON._________________ Catégoriei Disthuter g

our 10019 SA OLIVIER Catégorie 1 Revendeur Tec

sdlion

Etape 3 : Sélection des articles devant faire l'objet de la consultation d’achat. Utilisation des mémes principes
que pour les fournisseurs avec drag and drop depuis la liste des articles dans le corps de la consultation. Il n‘est
pas nécessaire que les produits existent pour chaque fournisseur, les produits seront automatiquement créés
lors de I'enregistrement des devis fournisseurs.

Etape 4 : Emission des demandes a I'aide d’un mail type avec en PJ le PDF généré a l'aide du modéle
d’impression paramétré sur la nature consultation d’achat.

Etape 5 : Vous pouvez ensuite directement depuis la liste de diffusion générer les demandes (via le menu
contextuel) de prix regu suite a la consultation.

Vous pouvez aussi ajouter directement des demandes de prix dans la liste des réponses.

Depuis la liste des réponses vous pourrez ensuite générer directement les commandes des fournisseurs
sélectionnés.
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La gestion des mails
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Paramétrage des comptes mails : Voir « Configuration - Fiche Utilisateur » et « Annexes »

Boite de réception des mails - Lecture mails

Par l'icone | ™ ou par le menu « Prospections — Lecture mail » ou par le raccourci « ALT+L » vous ouvrez une

fenétre de lecture de mail, « Réception des courriers ».

('} Réception des courriers

2 o ﬁﬂonvmn catalogue
=l & Mouveaux contacts, 1 courrier(s)
=7 Aujourd'hui, 1 courrier(s) Mail Informations
a;_. Contacts connus, 2 courrier(s) B 3:‘ &é & -~ % @ % &
DEg Aujourdhu, 2 courrier ) De "Pierre Lefevre” <gthierry71@gmail.com>
“Pierre Lefevre™ <gthierry71@gmail.... Confirmation de rendez-vous Objet Nouveau catalogue
"Fierre Lefevre” <gthierry71@gmail.... [Nouveau catalogue B 5 s Onovemiiog
Pius... []

Date 05/09/2016 10:33:02

Bonjour,

Je reste a votre disposition.

Trés cordialement,

Pierre LEFEVRE - Commercial
BRICE MATERIAUX

Je vous prie de trouver ci-joint notre nouveau catalogue fournisseur.

N'hésitez pas a revenir vers moi pour toute information complémentaire =
St

IMAP..,

RECEVOIR : Lit et affiche les mails présents sur le serveur de mails de I'utilisateur. A I'ouverture de cette
fenétre, I'action « Recevoir » est automatiquement effectuée. Vous avez automatiquement la liste des mails.

A S'il vous manque des mails dans cette liste par rapport a ceux attendus, c'est que vous avez de coché
I'option « Interdire I'acquisition de mails identiques » dans les « Préférences Dossiers ». Cette option contrble
un N° identifiant du mail a acquérir pour voir s'il n‘est pas déja présent dans la base. Certains Fournisseurs
d'@dresses mails ne gérant pas ce numéro, vous vous retrouvez vite avec des pseudos doublons et nous
n‘affichons alors pas tous les mails dans cette fenétre. Décochez alors I'option.

Cliquer sur le bouton, « Recevoir » tout en pressant la touche CTRL fait apparaitre un menu contextuel,
permettant de charger les mails en appliquant un des filtres prédéfinis suivant :

e Charger tous : identique au bouton « Recevaoir, »

e Que les non lus : charge les mails marqués comme non lus,
e Que les mails du jour : charge les mails datés du jour,
L]

Que les mails récents : charge les mails dont la date est postérieure aj— 7.

Chargertous

.;@

Que les non lus

2.0

Recevoir

Que les mails dujour

Que les mails récents

Cette fonctionnalité n’est disponible que pour les comptes mail de type IMAP
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ACQUERIR : Acquiert I'ensemble des mails avec un état CRM « OUI ». L'acquisition crée une action de type
« Mail réception ».
CRM = « QUI » : |'expéditeur est référencé, c'est-a-dire I'@dresse mail existe sur un contact du dossier. Alors,
I’Action générée est rattachée automatiquement au Tiers du contact. (O=U, I=U, T=T).
CRM = « NON », I'expéditeur n’est pas reconnu dans le dossier. Vous pouvez copier I'@dresse mail « de » pour
la coller sur un contact et cliqguer a nouveau sur « Recevoir » pour rafraichir la liste.
Accusé lecture : Si I'expéditeur a demandé un accusé de lecture, il vous sera demandé de I'envoyer a
I'acquisition en fonction du paramétrage effectué dans les préférences du CRM (par utilisateur) option
« Demande de confirmation de lecture » avec les trois choix :

« Toujours » : envoi automatique de I'accusé de lecture.

« Jamais » : n'envoie pas d’accusé de lecture.

« Demander » : Ouvre une fenétre demandant si vous souhaitez ou pas envoyer un accusé de lecture.

Q Tout mail acquis, génére une action de type « Mail réception », en état « A faire », si non lu, ou
« Terminée » si lu auparavant dans la fenétre de réception. Non lu : en gras dans la fenétre de réception.

SUPPRIMER : Supprime-le ou les mails sélectionnés. Les insere dans la corbeille ou les supprime.

EXPORTER : Exporte le mail au format eml.
Ces traitements sont disponibles également dans I'onglet mail de I'action aprés acquisition.

MENU CONTEXTUEL :

Grace au menu contextuel dans la liste des mails en attente d’acquisition dans la fenétre de réception, vous
pouvez :

- Passer le mail en « non lu » en sélectionnant « Marquer comme non lu(s) » pour acquérir une action en
« A faire ». Le mail est en gras dans la liste. Sinon, le mail lu passe en caractére normal dans la liste et sera
donc acquis en état « Terminé ».

ﬁ Il n‘est pas obligatoire de traiter le mail recu a cette étape. Acquérez-les en non lus, ils apparaitront par
défaut dans la liste de vos actions (ou dans la fiche du tiers) et vous pourrez les traiter en accédant au mail
dans l'onglet de I'action.

- « Forcer I'acquisition » permet de générer une action rattachée a un Tiers que I'on choisit, sur un mail qui
est a « NON » en colonne CRM.

- « Bloquer lI'acquisition », pas de génération d'action a I'acquisition. Le mail reste dans la liste.

« Mettre en privé » permet de mettre ce mail a « Privé » directement a I'acquisition.

« Affecter » permet de renseigner des zones de I'action avant sa création.

« Créer un contact » d'un tiers existant ou créer un nouveau tiers.

Un assistant vous guide pour cette création.

La liste des mails : La colonne « C.R.M.» a « Qui » signifie que I'expéditeur est référencé dans le CRM en tant
que contact.

La zone Entéte : Informations sur la date du mail, sur le contact d’origine, sur les destinataires, sur 'objet du
mail et les piéces jointes au mail.

L'icone = permet d'ouvrir la piéce jointe sélectionnée.
- A L 7 - - Y = - 7 - 7
L'icone [_ permet d’enregistrer sur le disque la piece jointe sélectionnée.
L'icone [‘_— permet de mettre la piéce jointe dans un onglet « Document » de la GED intégrée.

L'icone I#! permet de récupérer la VCard sur la fiche d’un contact existant ou en créant un nouveau contact a
I'aide de I'assistant de création de contact.

Affectation a la réception d’'un mail

Avant I'acquisition, dans la fenétre de réception, nous pouvons affecter des paramétres a I'action qui va étre
créée : I'affaire, Action de type « privé », la campagne, le sujet, I'indicateur Privé ou 'alarme. La fenétre
d’affectation est disponible depuis la boite de réception, la liste des mails, la liste des actions ou encore la
fenétre de recherche d’actions.
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Via le menu contextuel, option « Affecter », ou Double clic sur une ligne dans une des colonnes d’un élément
de la fenétre « Affecter » : ouverture automatique de la fenétre d'affectation.

Si double clic sur une autre colonne, ouverture d'un mail de réponse, idem clic sur bouton « Répondre ».

Si double clic sur colonne « CRM =NON» : Forcer l'acquisition

Si double clic sur colonne « Privée » : Ouvre la fenétre d'affectation.

i3 == ]=]
Oe Ftat Date 3 =) =5
- | 3131 A-254 3\"fav250f‘t'red1nique -La V20.01...
=l Compte : OFFICE365, 1 courrier(s) 1
Bﬁ_' Reépertoire : WaveSoft, 1 courrier(s) Mzl Informations igesesol]
“Thierry Garrigues” <tgarrigues@wavesoft.fr> E 08/06/2017 16:05:18 m Expéditeur Attributs action =]
= 73 Compte : WAVESOFTIMAP, 3 courrier(s) Nom M. Thierry Divers Sujet WaveSoft technique Acquéric
B’ﬁ_' Reépertoire : Boite de réception, 3 courrier(s) -.-IAQ i | Fonct. Affaire =
"WaveSoft - Service Technique”™ <wavesoft.in... EE 13/06/2017 14:29:15 m ) T4 Wente Supprimer
Quest <informationmanagement@quest.com>  |E5y 13/06,2017 00:20:46 Of & Achat B
“j fefr” <j & 12/06/2017 23:36:08 |- Mobile B
Campagne
5] i
Code C0160 £ Nature o Sy
ided i IMAP.
Sodete Tiers Divers TG 1 Résultat o
Derniers mails it
Date début Heure début | Etat  Priorité Type ‘ Soriété ~ (Pedlizn
27/03/2017 14:30 AFaire  Mormale Mail réception Tiers Divers TG 1 TEST EXPORT pfe I ¥)
26/04/2017 12:00 Terming
11/05/2017 17:30 Termings  Propriétés action(s) Cm:p[“
07/06/2017 16:15 A Faire .
Privé ]
07/06/2017 16:45 A Faire O flane .
07/06/2017 09:30  AFare  Sujet WaveSoft technique Ac?;ns
07/06/2017 11:00 A Faire Affaire S
07/06/2017 12:00 A Faire a
07/06/2017 12:15  AFare  Vente Corbeille
07/08/2017 1430 AFare  achat
07/06/2017 15:15 A Faire 3
06/06/2017 17:30  AFare  C3MPaONe Fermer
06/06/2017 17:45 A Faire Nature w
06/06/2017 17:45 A Faire ResfTan » 0
< Aide
< >
E

Position de la liste des mails

Elle se décompose en deux zones : la liste des mails et le détail des mails. La disposition de ces deux zones est
entiérement configurable. Le bouton « Position » permet de choisir la position de la liste. Elle peut étre placée a
droit, gauche, en haut ou en bas.

L) Réception des courriers (= En =
ze EL 3»&;"\@“ catalogue
a;.. Houveaux contacts, 1 courrier(s)
77 Aujourdhu, 1 courrier(s) mail Informations Pasiian
14 Contacts connus, 2 courrier(s} ISR Al U N =) 1) =
- - || ® 1 - Made
(=175 Aujeurdhui, 2 courrier(s) De "Pierre Lefevre” <gthierry71@gmail.com> Date  D5/02/2016 10:33:02
i “Pierre Lefevre” <gthierry71@gmail..., Confirmation de rendez-vous Objet  Nouveau catalogue ¥
| Perelefewe” <gthiery71@gmail. Nowveau catalogue |
“Pierre Lefevre” <gthierry71@gmail.... Nouveau catalogue N S Comptes
Pius... []
Receuoi
Bonjour, ~ B
Je vous prie de trouver ci-joint notre nouveau catalogue fournisseur. Acquéir
N'hésitez pas a revenir vers moi pour toute information complémentaire
Supprimer
Je reste a votre disposition. B
Trés cordialement, Exporter
=]
Pierre LEFEVRE - Commercial ==
BRICE MATERIAUX 1
Actions.
=)
Corbeille
Fermer
o
© Aide
< >
. P . . . \
Boite de reception des courriers ! liste a gauche
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Objer [ Date Compte emai. L
TR: WaveSoft vous souhaite une heurese amnée 20171 15/03/2016 10:36:35 WAVESOFT Ut tgarrigues @wavesoft.fr
¥
E = Ty710... Confirmation de rendez-vous 3/09/2016 10:36:1 WAVESOFT NON_gthierry71@gmailcom Compies
e Lefewre” <gthiemry7i@gmaiL.. 510972015 10:33:02WAVESOFT | OUL lgtherry7L@gmalcom

@
Date  05/09/2016 10:33:02

Bonjour,

Je vous prie de trouver di-joint notre nouveau catalogue fournisseur.

N'hésitez pas  revenir vers moi pour toute information complémentaire ou pour toute commande.
Je reste 3 votre disposition.

Boite de réception des courriers : liste en haut

La position choisie est mémorisée a la fermeture de la fenétre.

Mode d’affichage de la liste des mails

Les mails (de la liste) sont classés et triés sous forme d’une arborescence a deux niveaux. Le bouton « Mode »
permet de choisir une organisation par défaut ou de personnaliser son affichage.

5 )

Fositian

Affichage par contacts connus [ périodes

Affichage par comptes mails / péiodes

Affichage par comptes mails / répertoires

Affichage personnalisé..

Mode daffichage de la liste

Les modes proposés sont :

o Affichage par contacts connues / périodes : Ce mode d‘affichage permet de classer ses mails suivants
que les expéditeurs soient connus ou non puis par ordre chronologique;

o Affichage par comptes mails / période : Ce mode d'affichage est a privilégier lorsqu’on a plusieurs
comptes mails ayant un r6le bien distinct. Par exemple, un compte professionnel et un compte privé.
Les mails sont affichés par compte mails puis chronologiquement ;

o Affichage par comptes mails / répertoires : Ce mode d'affichage est a utiliser en IMAP lorsqu’on veut
consulter plusieurs répertoires de mails. Les mails sont affichés par compte email et répertoires IMAP ;

o Affichage personnalisé : Ce mode permet de choisir les colonnes de regroupement parmi celle de la

liste. Le choix de l'utilisateur est mémorisé.

_ i Réception des courriers (*)

De

Objet

E|-:.. Mouveaux contacts, 6 courrier{s)
j La semaine derniére, 6 courrier(s)
E|-:.- Contacts connus, 51 courrier(s)

E|_: Aujourd'hui, 2 courrier(s)

| Hier, 19 courrier(s)
La semaine derniére, 28 courrier(s)
Les autres jours du mais, 1 courrier(s)

| Cette année, 1 courrier(s)

'9_arc@navesoftorg

"Thierry Garrigues™ <tgarrigues@wa... Demande dinformations

Affichage par contacts / périodes
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@ Il est fortement conseillé de conserver la colonne "De" en premier pour une bonne ergonomie de
cette liste.

:‘} Réception des courriers (*

De Objet
= _'@ Compte : GMAIL, 29 courrier{s)

B': Aujourd'hui, 1 courrier(s)

Hier, & courrier (s)

La semaine derniére, 20 courrier(s)
Les autres jours du mois, 1 courrier(s)
| Cette année, 1 courrier(s)

= _'@ Compte : ONLIGNE, 28 courrier(s)

=75 Aujourd'hui, 1 courrier(s)

"Thierry Garrigues” <tgarrigues@wa... Demande dinformations
Hier, 13 courrier(s)

j La semaine derniére, 14 courrier(s)

Affichage par compte mails / périodes

L] Configuration de la liste (*) *

Choix des colonnes de regroupement

Colonne niveau 1 | Compte email e
Colonne niveaL 2

Annuler

Affichage personnalisé

Le bouton « Comptes » permet de filtrer rapidement les mails suivant les différents comptes emails.

Apercu du mail

Il est possible d’afficher le mail dans une fenétre d’apercu depuis le menu contextuel de la liste, sélectionnez
« Apercu ». Cette fenétre peut étre déplacée en dehors du C.R.M., mais aucune modification ou action n’est
possible sur le mail depuis cet apercu.

Mail  Informations

YN S FY A Y EENE S 2 ®
De [WaveSoft - Etats Financiers” <support@wa = F...| Date  03/0%/2017 16:42:22
Objet PATCH ETATS FINANCIERS V6.10.2.0

A mfrances@wavesoft. fr

Visiter notre site &

WaveSoft

FLASH D'INFORMATION
TECHNIQUE

Etats Financiers - Patch V6.10.2.0

Cher utilisateur,

Nous avens le plaisir de vous annoncer la disponibilité d'une derniére version pour le Menu
Fédérateur V6.10.0.0

Cliquez ici pour voir les nouveautés de la V6.10.2.0 (PDF),

WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 41/102




Copyright WaveSoft

m Guide C.R.M. — V21.00.12 — 31/08/2018

WaveSoft

Affichage du mail

La zone de détail affiche le contenu du mail sélectionné. Trois mails peuvent étre visualisés en méme temps
dans des onglets différents. Chaque mail est composé d'un entéte et d'un corps.

L'onglet « Mail » de I'entéte affiche les informations propres au mail comme |'expéditeur, le sujet, les personnes
destinataires du mail ou encore les piéces jointes.

Un menu contextuel est associé a chaque contact et permet suivant le contexte de :
e Créer un nouveau contact ;
e Modifier un contact ;
e Planifier une action sur ce contact ;
e Copier I'adresse mail du contact.

Cliquer sur un contact connu (expéditeur ou destinataire) permet d‘afficher une fenétre d’information rapide sur
ce contact. Cette fenétre se ferme automatiquement.

juouveau catalogue

Mail  Informations

= || L = =
N BRI @ e
De Pierre Lefevre™ Contact n
Objet Nouveau catalog
A to_arc@wavesa MNom Maonsieur Pierre LEFEVRE
Fonction Commerdial
Plus... [] Service  Vente
) Tél Portable
Bonjour, A

Je vous prie de trouver ci-joint notre nouveau catalogue fournisseur.
N'hésitez pas a revenir vers moi pour toute information complémentaire
Je reste a votre disposition.

Trés cordialement,

Pierre LEFEVRE - Commercial
BRICE MATERIAUX

Fenétre d'information rapide sur I'expéditeur ou les destinataires

La barre d’outils permet de lancer les traitements ou de modifier certains attributs du mail. Les outils
disponibles dépendent du contexte.

Mail Informations

VDY I sl = Il & ©
Barre doutils
Les outils disponibles suivant le contexte sont :

o |3 permet de supprimer le mail courant ;

. = Permet d'acquérir le mail (si I'expéditeur est connu) ;

o [ permet de forcer I'acquisition (si I'expéditeur est inconnu) ;
] o s . J T

e ‘= Permet de bloquer I'acquisition (si I'expediteur est connu) ;

o | permet de déclarer un mail comme privé ;
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e | "™ Permet de déclarer un mail comme public ;
o 1o Permet de lancer l'assistant de création d’'un nouveau contact (si I'expéditeur est inconnu) ;
L sk s : , :
o I =~ | Permettent de répondre ou transférer un mail ;
”
o e Permet de déclarer le mail comme non lu ;
-
o % permet de déclarer le mail comme Iu ;
. @ Permet d’'imprimer le mail courant ;

L'onglet « Informations » contient des informations associées a I'expéditeur si celui-ci est connu. Il permet aussi
de qualifier le mail en lui attribuant des informations complémentaires comme |'affaire, la vente...

Permet de voir le mail dans son navigateur Web.

:9 RETEST NOUVEAU

Mzl Informations

Expéiiteur Attributs

Nom M. Marcel Sony Affare  AFFTVA

vents

Achat  REP_1603_001081

Fonct. Directeur

Tél.

Campagne
Mobie
Nature ~
Code SONY
Résultat ~

Société SONY
Frivé

Derniers mails

Date début 1 Heure début 2| Etat Priorité Type ~
it | 5w femnée — fomoe Jilewol o |

28/12/2016 12:15 A Faire Normale Mail réception SONY
28/12/2016 12:15 Terminée Normale: Mail envoi SONY
28/12/2016 12:15 Terminée Normale Mail envoi SONY
28/12/2016 12:00 Terminée Normale: Mail envoi SONY
28/12/2016 11:30 Terminée Normale Mail envoi SONY
28/12/2016 1115 Terminée Normale Mail envoi SONY
28/12/2016 1115 Terminée Normale Mail envoi SONY
28/12/2016 1115 Terminge Narmale Mail envoi SONY
28/12/2016 1115 Terminge Narmale Mail envoi SONY
28/12/2016 10:00 Terminge Narmale Mail envoi SONY
27/12/2016 10:00 Terminge Nermale Mail envoi SONY
27/12/2016 09:45 Terminge Normale Mail envoi SONY
27/12/2016 09:45 Terminge Nermale Mail envoi SONY
27f12[2016 09:45 Terminée Normale Mail envoi SONY

< >

Onglet « Informations »
Gestion des invitations électroniques

Dans la boite de réception, il est possible de lire des invitations électroniques. Celle-ci peuvent étre associées a
un mail dans une piéce-jointe ayant I'extension ICS ou intégré au mail.

Le bouton =~ présent dans la barre d’outils du mail ou sur les piéces-jointe permet d’afficher le contenu de
linvitation dans une fenétre. Suivant la nature de celle-ci, il est possible depuis le bouton Action de :

e Ouvrir 'agenda.

e Accepter une invitation : Le systéme génére un mail contenant la réponse a l'invitation sous forme de
piéce jointe. Il est possible d’ajouter un commentaire.

o Proposer de modifier I'invitation : Il est possible de modifier le jour et I'heure du rendez-vous afin de
proposer un autre créneau horaire. La proposition est envoyée par mail.

o Refuser une invitation : Le systéme génére un mail contenant un refus de participer a l'invitation sous

forme de piéce jointe. Il est possible d’ajouter un commentaire.

Ajouter une action correspondant a l'invitation dans I'agenda.

Accepter une invitation et créer une action dans I'agenda.

Mettre a jour I'action correspondant a l'invitation a partir de celle-ci.

Supprimer une action de I'agenda.

Ouvrir I'action.
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3 = |[= ][]
= —
e iz s £l 3 Proposition de rendez-vous com..
B Compte : IMAP_ONLINE_ORG, 3 courrier{s) 0
+'_"' Aujourd'hui, 3 courrier(s) Mail  Informations PRecevair
- 75 Compte: IMAP_WAVESOFT, 23 courrier(s) N 5| | A Al 72 :
10 e : =l s el A sl < <@ ® T
= Aujourdhui, 4 courrier(s) De “Thierry Online” <tg_grc@wavesoft.org> Date 29/11/2017 16:24:10
“Thierry Orline” <tg_grc@wavesoft.org> s 29/11/2017 16:24:10 e 3
WaveSoft <wavesoft.informations1@orange-busi... (€  29/11/2017 10:22:40  |Offre A tgarrigues Gwavesofi.fr Supprimer
WaveSoft <wavesoft.informationsl@orang...c 5 29/11/2017 10:13:27 | Offre g .
WaveSoft <wavesoftinformationsl@orang... £ 29/11/2017 10:07:45 |Faite 2 .
y L) Propaosition de rendez-vous @
H ] Hier, 4 courrier(s)
+: Les autres jours du mois, 15 courrier(s) Du EORWESRE | =u [30/11/2017 De 133015 a [400:%
Type Propasition
Sujet Proposition de rendez-vous commercial
Organisateur  Thierry Online
Email orga. tg_gre@wavesoft.org
Lieu Orsay
Invités tgarrigues @wavesoft.fr
Description Monsieur.
Je vous propose de nous retrouver jeudi & 13h au restaurant « Le boeuf
3 6 pattes » afin de condure ce juteux contrat.
Cardialement
Commentaire
L1
Aide
< >

Depuis la liste des contacts d’une action, il est possible d’envoyer dans un mail une invitation électronique a un
ou plusieurs contacts. Cette invitation peut-étre une proposition de rendez-vous, une mise a jour d’'un précédent
rendez-vous ou encore une annulation du rendez-vous.

Attention :
- Linvitation n’est pas envoyée automatiquement en cas de modification de celle-ci.

- Les réponses peuvent-étre lues dans la boite de réception mais elles ne sont pas mémorisées dans la fiche
action. Le suivi des invitations par contact n’est pas disponible.

Depuis la liste des contacts, il est possible d’envoyer une invitation en sélectionnant différents contacts et en
cliguant sur le menu contextuel « Invitation... ». Aprés avoir renseigné l'invitation, période, sujet, lieu ... il est
possible, a partir du bouton « Actions... » de créer les actions correspondant a cette invitation puis d’envoyer
les invitations par mails.

Attention :

- Le systéme va créer autant d’action que d’inviter.
- Le menu « Envoyer... » n'apparait qu’aprés avoir créée les invitations.
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L} Fiche action : ACTODODD7735 = EEh
Client + o001 Geneviéve =
Intervenant THIERRY e Garrigues [
aK
Donneur d'ordre THIERRY GARRIGUES Thierry
Obijet roposition de rendez-vous commercial L
Annuler
Lieu
-7 ; :
g 1 i w4
qj) & q‘_‘? . Continuer
- @
Action : ACTO00007735 VW Impressiar
Etat A Faire | Priorité Mormale “ Créée le : 29/11/17 16:32 par THIERRY
Type R.D.V. ~ | Privée O Modifiée le : 29/11/17 16:32 par THIERRY Enﬁer
Echéance
Debut  [29/11/2017 13:00 ~ | Chrono. 0] |6 Moter I'action dans lagenda | & =
Fin 29/11/2017 1400 v | B 00:00:00 (] Alarme | Ominutes | fgenda..
Contact 0
Contact M. Jean Al B |3 (= e
Civilité MNom Prénom Fonction Tél. Fax Portable C.L.F. email
Dupond ] oy :
m Propriétés de DataWindow. Sl
FRAMCES MAGALIE wavesoft. fr
Geneviéve Abel-abel D.A.F. {4 Consulter
b Contact & synchoniser
Description |§ Envoyerinvitation... |
Affaire A y . ression
_@ Imprimer...
Campagne /_\
=L 8 o Envoyer... ~
Pigce vente 3 5
T Exporter...
Pigce achat > N
Chercher... Ctrl+F
Mature ) Résultat 5
Monsieur Dupond. i~ Rechercher...
Je vous propose de nous retrouver jeudi & 13h au restz | @ Fi teux contrat,
" iltrer...
Cordialement U]

Répertoire et filtres IMAP

Le bouton « IMAP / Répertoire & filtre » fait apparaitre une fenétre permettant de choisir les répertoires de
mails a visualiser ainsi que les filtres appliqués sur les mails de la liste.

] Répertoires & filtres IMAP (*) b4
Comptes IMAP_GT71 e
Choix des répertoires de récéption des mails
o L[0T Important S
M0 Messages envoyés
[ spam
[z suivis
[z Tous les messages
=} Boite de réception
B--DI:I UnRepertoire
e A
W
Critéres de filtre | =
(O Tous () Nouveaux (O Mon vues
Eek (@ nNonrépondus () Andens (O vues
Quioi Corps v | Université
Quand Depuis + | |8 | |Le mois dernier -
| OK | | Appliquer | | Annuler |

Configuration répertoire et filtre IMAP

A la sélection d'un compte IMAP (liste déroulante « Comptes ») on affiche les répertoires et les filtres de ce

compte. Par défaut, on utilise les filtres définis au niveau du compte email. Le bouton « OK » applique les filtres
sur les répertoires choisis et ferme la fenétre. Le bouton « Appliquer » fait la méme chose mais ne ferme pas la
fenétre. Les répertoires sélectionnés sont mémorisés mais pas les filtres.
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0

Cette option n’est pas disponible en POP ;
Lors de la premiére ouverture de la boite aux lettres, le logiciel vous demande de choisir au

moins un répertoire par compte email.

Gestion des répertoires IMAP

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

Cette fenétre permet de modifier I'arborescence des répertoires des comptes mails. Un menu contextuel,
associé au répertoire, permet de créer, supprimer ou renommer un répertoire.

0

Envoi de mail

Cet option n'est pas disponible avec les serveurs POP ;
Suivant les comptes email certaines opérations peuvent étre refusées par le serveur de mail.

Dans l'entéte du mail, la zone « Destinataires » contient les informations principales pour I'envoi d’'un mail et la
zone « Options » contient les propriétés avancées moins utilisées. Celles-ci sont pré-renseignées grace au

paramétrage et au contexte.

L1 Nouveau message

Destinataires Qptions

= |

a oo |

-'_‘"_:CEI|

Objet |DEduture EXErdce

Priorité |Normal ~

O

Privé

Editeur Apercu

Polices | Arial ~ | Taille |3

Joindre | \Wvs_diskstation\support\DOCSFiches Techniques\dédature_exercice.pdf

Accusé de lecture [ ]

| Couleur  Noir

0 e Hl| 2 =B <20 e (B 2| U||4g| | =

|| |[&D | |17 [3Pi(s)

=|=|a8 vp || 5| BN |®

Bonjour,

Cordialement,

WaveSoft
Support Technique
0169097021

Pour un bon trai de vos d

Wous trouverez ci-joint la procédure pour décloturer 'exercice.

merci de r

- Le client concerné par la demande

-1 MAIL = 1 DEMANDE.

- Un intitulé explicite, "Probléeme Wave Soft” n'étant pas considéré comme explicite.
- Le "N"cbjet” donné par nos services si vous répondez a une de nos réponses

B Afin de contrib
Mails types
L1 Nouveau message
Destinataires Options
Options d'envoi
Compte TG_ORG W || B
Signature  |SIGMATUREFRO 0
Créer action pour destinataires principaux
[] créer action pour destinataires en copies
Envoyer  [SEWSREAMNE - | 00/00/0000 |3

listes correspondantes.

¢

Actions
Campagne

Figce wente
Pigce achat
Mature
Affaire

~| Fond |[Blanc MIE AEAE 2
A
la zone "Objet” avec :
v
Enregistrer Envoyer Fermer
/Il_\
/l__\
/Il_\
o
/I_:\

O 1/ est possible de renseigner les zones de la partie « Actions » en faisant du drag&drop depuis les

Par I'icone 3 ou par le menu « Prospection — Envoi mail » ou par le raccourci « ALT+E » vous ouvrez une

fenétre d’envoi de mail, « Nouveau message ».
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ﬁ Sur toutes les fiches, un double clic sur une @dresse mail ouvre une fenétre « Nouveau message », avec

I'@dresse mail correspondante déja pré-renseignée dans la zone « A ». De la liste des contacts, clic bouton
droit « Mail ».

e (=2 EER

Destinataires  Options

L
e |

v-_"'écu‘

Objet |

Joindre o [ S B o Pils)
Priorité |Normal ~ Privé O Accusé de lecture [

Editeur  Apercu

relEREE FaEE BT ==

AB| (o |25 | (BN &

Polices | rial | Talle |3 || Couleur |Noir | Fond |[Blanc ][> AE3]

I Dmmimuen

Onglet Options - Temporisation de I’envoi de mail

Il est possible d’envoyer un mail plus tard. Le champ « Envoyer », de l'onglet « Options » de la fenétre de
création de mail, permet de définir le délai d’attente avant que le mail soit effectivement envoyé. Par défaut, le

mail est envoyé instantanément mais il est possible de I'envoyer 15mn ou 60 mn plus tard ou encore de choisir
une date et une heure précise.

L1 Nouveau message

Destinataires Options

Options d'envoi Actions
Compte TG_ORG « |[BE Campagne =
Signature  |SIGNATUREPRO & |L0] |9 pigce vente &
Creer action pour destinataires princpaux Pigce achat £
[] créer action pour destinataires en copies MNature w
Envoyer .| Dojoojooon (& | Affaire =
Envoi & une date et heure donnée :
Ervoyer  |Ala date du i 3 (1400 | o

Le mail envoyé est placé dans la fenétre d’envoi des mails et sera expédié a I'heure indiquée dans la colonne
« Envoyer ». Le CRM doit étre en cours d’exécution pour que I'envoi soit effectif.

Priorité Contact Enwvoyer

Demande de Rendez-vous LINE

La liste ne contient que les mails a envoyer le jour méme. Le menu contextuel associé a cette liste, permet
d’envoyer le mail immédiatement ou de le supprimer.

Remargue : Il est possible de supprimer un mail en cours d’envoi. Toutefois le résultat de cette demande
dépend de I'état d’avancement de I'envoi.

La colonne « Type », de la liste des mails de la fenétre d’accueil, prend la couleur orange pour les mails
envoyés, marron pour les mails non encore envoyé et bleu pour les mails regus.
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Période
(®) Jour 2}=| Jours () Période 01/01/2015 | au 01/02/2017 | Terminées
Date début Type | Objet | Tiers  Socété
= Prochainement, 1 mail(s)
31/01/2013 MSIERIS ~appe de rend. .. 0004 Cydes...
= Aujourd'hui, 2 mail(s)
3I],|"D 12013 IHHMI Demande de re. DIJEI4 C}'des

I

En cas de fermeture du dossier, il sera demandé a [I'utilisateur s’il souhaite attendre que les mails soient
envoyés et qu’ensuite I'application soit automatiquement fermée ou s’il souhaite fermer I'application sans
envoyer les mails. Dans ce cas, les mails seront envoyés a la prochaine ouverture du CRM.

_ i Gestion des mails ot

Des mails sont en cours d'envoi, Voulez-vous

(®)Envoyer et guitter automatiguement

(_JQuitter et envoyer au prochain lancement

Annuler

Onglet Destinataires
Saisie préemptive des zones A, CC, Cci

1 e ST ] ] ISEENNSSE ) SN

o

[
L i Nouveau message

Destinataires QOptions

oS att.org

{4 Modifier contact..

Planifier une action...

7 Objet Couper adresse mail

= Joindre Copier adresse mail

Priorité |Mormz Coller adresse mail -

t"'t I 0%" {'I

Contact

[ T ——

Saisie prédictive des @dresses mails des destinataires active par défaut. Si une @dresse mail correspond a la
fois a un client et a un fournisseur, alors c’est celle du client qui est en premier. La saisie prédictive peut étre
désactivée si la volumétrie des @dresses mail dans la base est importante. Voir Fiche Utilisateur onglet
« Préférences - CRM — Général ». Fonctionne par « Contient ». On peut saisir ici un groupe. Voir « Les

e
Groupes ». L'icone ouvre une fenétre ou vous pouvez saisir les destinataires sans saisie prédictive.
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Sélectionnez les destinataires X

Catégarie dadresses : | Tout -

Code Société Prénom Nom email ~

Golf Club Geneviéve  Abel Geneviéve jabel.genevieve. fr @s
Golf Club Raymond _ Antoine Raymond raymond antoine@sz
Golf Club Lucien Phiippe Lucien Iphilippe.Jucien@sa-ur
HANZ AG Peter KLAUS peter.kiaus@hanz.de
Peter AG HANZ info@peter.de

Aubin DENIS Jacques Jdenis@sa-zubin. fr
MICHAEL DUPOND ANTOINE lcontact@michael be
DIEGO contact@diego.es
MICKAEL lcantact@mickel. de
ISABELLE ISABELLE charlotte. isabelle@sz

A:-> |[denis.geraud@sa-genevieve f; ]

Ce:n | ]

cd: | ]

La recherche d’'un contact se fait en cliquant sur la colonne que vous souhaitez utiliser pour la recherche, puis,
en saisissant les premiers caractéres souhaités, vous arrivez automatiquement sur le premier correspondant.
Vous pouvez vous déplacer dans cette liste par les fleches haut & bas de votre clavier. Faites une sélection
multiple par la touche « CTRL », pour obtenir une sélection discontinue ou par la touche « SHIFT » pour une
sélection continue. Par le menu contextuel (clic bouton droit sur cette liste), vous avez également la possibilité
de faire un filtre multicritére a l'aide de I'option « Filtrer ».

Remplissez alors a votre convenance, la zone « A » (Destinataires Principaux), « Cc » (Destinataires en Copie)
et la zone « Cci » (Destinataires en Copie Cachée) en cliquant sur le bouton correspondant. La sélection des
@dresses mails effectués auparavant s’enregistre alors dans la zone désirée.

Dans la fenétre de sélection des @dresses mails, vous pouvez renseigner en une seule fois les zones « A »,

« Cc » et « Cci » de votre fenétre de mail, sans sortir de « Sélectionner les destinataires ».

Faire « OK » pour renseigner ces champs dans la fenétre de « Nouveau message ».

L'icbne @ permet d'insérer une ou plusieurs piéces jointes au mail. Attention au poids total des PJ ! Il est
déconseillé d'étre au-dessus de 8 Go ! Drag&Drop possible a partir de I'explorateur Windows mais aussi a partir
de la liste compléete WaveSoft des Documents rattachés a des fiches.

CTRL+@ ouvre les documents GED des fiches « Société » ou « Etablissements ».
Si « Page Html » est coché, fiss] permet d‘aller chercher le fichier Html concerné. Voir chapitre E-mailing HTML.

L i Nouveau message EI@

Destinataires  Qptions

£ |

|

5ECC| |
2ca | |
|

Objet |

Joindre |C:\Wsers\Magalie\AppData'Local\Tempws_vcard_MAGALIE FRANCES |- | Le o @/ B 1Pi(s)
Priorits Pigce Taille (ko)
C:\Users\Magalie\AppData\Local\Templws_vcard MAGALIEFRANC... | 1Signature
Editeur Taille totale : 1Ko

cie SENEINES
Polices (4 € > _JIE b@
l

Tout clic sur le bouton « Envoyer » génére une ou plusieurs fiches Actions, selon les Options sélectionnées. Tant que le
mail n’est pas envoyé, 1’ Action est en état « A faire », puis « Terminée » une fois envoyé. Si vous souhaitez envoyer a
nouveau un mail déja envoyé, il suffit de modifier I’état de 1’ Action a « A faire ». Vous pouvez aussi saisir dans le C.R.M.
autant de mails que vous souhaitez en étant non connecté. Ils seront en attente, et une fois connecté, automatiquement
envoyés.

A_@ 11 existe toutefois une exception sur I’envoi des mails avec des destinataires en Cci : Ces messages, pour des
raisons de confidentialités ne stockent pas ces destinataires, et donc 1’envoi doit étre immédiat !

A_—@ Tout envoi de mail se fait en « tache de fond », ce qui veut dire, que pendant les envois, vous pouvez continuer a
travailler dans le C.R.M., vous n’étes pas bloqué !
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ZONE ACTION : Génére une ou plusieurs Actions en (O=U, I=U, T=T)

Dest. principaux : Coché par défaut. Génére une Action de type « Envoi mail » sur les destinataires
principaux si ceux-ci sont référencés dans le CRM.

Dest. en copie : Si coché, génere une Action de type « Envoi mail » » sur les destinataires en copie (Cc) si
ceux-ci sont référencés dans le CRM, mais jamais sur ceux en copie cachée (Cci).

L’Action correspondante est consultable sur la fiche du destinataire, dans 'Onglet « Action », et aussi dans la
liste des Actions. Le mail, est consultable dans I'Onglet « Mail » de la fiche Action.

ﬁ Si I'Action nest pas affectée a un tiers, alors elle I'est automatiquement a I'Utilisateur. (O=U, I=U, T=U)
Affaire, Campagne, Piéces & Nature, sont des zones qui permettent de renseigner en conséquence la fiche
Action générée.

Pour les options de saisi, voir I'’Annexe.

Privé : Géneére une action de type « Mail envoi » qui sera cochée « Privé »

Accusé lecture : Si cette option est cochée, il sera demandé au destinataire s'il souhaite vous envoyer une
confirmation de lecture.

ﬁ Pour les réceptions :
Dans les préférences du CRM (par utilisateur) option « Demande de confirmation de lecture » avec les trois
choix : « Toujours » : envoie automatique de I'accusé de lecture.

« Jamais » : n'envoie pas d’accusé de lecture.

« Demander » : Ouvre une fenétre demandant si vous souhaitez ou pas envoyer un accusé de lecture.
Aucune action de type « Mail envoi » ne sera généré.
Privé : Si vous cochez cette case, |'action générée par I'envoi de ce mail sera en privé, cad que seul |'utilisateur
qui I'a envoyé pourra consulter cette action. (« ADM » voit toutes les actions y compris les privées)
Compte & Signature : Vous pouvez sélectionner un autre compte et une autre signature ici si l'utilisateur a
plusieurs comptes mail de paramétré dans sa fiche.
Apreés avoir saisi le mail, faire « Envoyer » pour traiter le mail.
Une fenétre pop-up s‘ouvre. Elle vous indique que le mail est en cours d’envoi.
Tout envoi de mail se fait en « tdche de fond », ce qui veut dire, que pendant les envois, vous pouvez continuer
a travailler dans le CRM, vous n’étes pas bloqué a l'envoi, c'est-a-dire, a partir du moment ou les éventuelles
pieces jointes sont fini d'étre encodées, ce qui peut prendre un certain temps en fonction de leur taille !
Il est conseillé de ne pas dépasser plus de 8Go en PJ pour que la plupart de vos contacts puissent recevoir vos
mails.

Priorité Objet Contact
Fiche de version dela V20
{

S—

Tout clic sur le bouton « Envoyer » génére une ou plusieurs fiches Actions, selon les Options sélectionnées.
Tant que le mail n'est pas envoyé, I'’Action est en état « A faire », puis « Terminée » une fois envoyé.

Si vous souhaitez envoyer a nouveau un mail déja envoyé, il suffit de modifier I'état de I'Action a « A faire ».
Vous pouvez aussi saisir dans le CRM autant de mails que vous souhaitez en étant non connecté. Ils seront en
attente, et une fois connecté, automatiquement envoyés.

ﬁ Il existe toutefois une exception sur I'envoi des mails avec des destinataires en Cci : Ces messages, pour
des raisons de confidentialités ne stockent pas ces destinataires, et donc I'envoi doit étre immédiat !

ﬁ Si vous souhaitez voir par défaut dans la liste des actions une action de type « Mail envoi », il suffit de la
passer en état « En cours ». Elle ne sera pas envoyée a nouveau, contrairement a I'état « A faire ».

« Enregistrer » permet d'enregistrer le mail dans la liste des brouillons.
« Mails types » permet d'utiliser un mail type déja enregistré pour cet envoi.

Editeur HTML

L'éditeur HTML permet de saisir le texte du mail. Un apercu est disponible, il permet de vérifier comment sera
affiché le mail avec Internet Explorer. La barre d'outils située au-dessus de I'éditeur permet :
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12345 6 78 910 1112131415 16171819 20212223 242526
4l (| Bl | <= E| <20y 22| (B I | U4 | = AB| (w455 5| |BE| | &

Polices | Arial | Taille |3 «w | Couleur | Moir w | Fond |Blanc wl|=

AE 2B

1. de créer un nouveau document vide ;

2. d’ouvrir un fichier au format HTML, RTF ou TXT. A noter que les pages HTML complexes contenant
par exemple des éléments graphiques dynamiques

(JavaScript) ne seront pas complétement chargées et affichées ;

3. de sauvegarder le corps du courriel au format HTML ;

4, d'ouvrir la fenétre d'apercu avant impression ;

5. d'insérer un fichier texte a la position courante ;

6. d'insérer une image ;

7. d'annuler la derniére modification ;

8. de copier I'élément sélectionné dans le presse papier ;

9. de coller (si possible) le contenu du presse papier dans I'éditeur ;

10. d’effacer la sélection

11. de tout sélectionner ;

12. de mettre en gras le texte sélectionné ;

13. de mettre en italique le texte sélectionné ;

14. de souligner le texte sélectionné ;

15. d’ouvrir la fenétre de style ;

16. de justifier a gauche le texte ;

17. de justifier au centre le texte ;

18. de justifier a droite le texte ;

19. d’ouvrir le correcteur orthographique Microsoft Word s'il est installé sur le poste. La correction est
faite sur le texte sélectionné ou sur tout le texte sinon. A noter que la mise en forme du texte peut étre
perdues suite a la correction ;

20. de déplacer la ligne courante vers la droite ;

21. de déplacer la ligne courante vers la gauche ;

22. de mettre des puces devant les lignes sélectionnées ;

23. de numéroter automatiquement les lignes sélectionnées ;

24. d’ouvrir I'assistant de création de tableau ;

25. d'ajouter une ligne de séparation ;

26. d'ajouter un lien interactif internet comme un lien vers un site web ou une adresse mail.

La deuxiéme ligne fournit un moyen rapide de modifier les attributs du texte.

Elle permet de :
» choisir la police de caractéres ;
e choisir la taille du texte ;
e choisir la couleur du texte ;
e choisir la couleur de fond du texte.

Les propriétés relatives au texte (polices, tailles, couleurs) sont mémorisées sur le poste
Windows.
A noter que certaines de ces options sont aussi accessibles depuis le menu contextuel de I'éditeur.

Les boutons suivants | < | 6 permettent :
e D’insérer sa signature
e D’ouvrir la fenétre d'insertion des champs de fusion.
e Souligner ou pas les fautes d’orthographe. (Ce correcteur utilise Internet Explorer).

application) ne sont pas supportées par internet Explorer et ne seront pas correctement affichées. En
cas de doute sur le format de limage, il est préférable d'utiliser la fonction (6) d’insertion dimages
qui permet d‘envoyer des images comme des pieces jointes au mail.

@ Les images au format PGN codés en 24 bits intégrés aux mails (copier/coller depuis une autre
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Mails Types

La gestion des mails vous permet de gérer une bibliothéque de mails, pouvant étre utilisé pour des envois
manuels ou automatiques. (L'envoi en masse des pieces depuis la Gestion, passe par un mail-type)
Le paramétrage des mails types et accessible via le menu "Fichier/Paramétrage".

Destinataires Options

Faary |ﬁdﬂet.l’|’@cﬂmm.|u;

|
5EC:| ‘
|
|

22| ca |

Objet |Ded0h.|re EXercice

Joindre | \W¥s_diskstation\support\DOCS Fiches Technigues'dédature_exercice.pdf ~ ||| |63 ||| B 1PIG)
Priorité |Mormal ~ Privé (] Accusé de lecture []

Editeur Apercu

Cije|Ee)| = E <)o)k | B 7T (=] == a8 b= 5 BN X

Polices | Arial | Talle |2 | Couleur |Moir « | Fond |Blanc ||z S || o (|

Bonjour.

Mous accusons réception de votre message en copie ci-dessous.
Mous le traiterons dés que possible.

Cordialement,
Service Technique

WaveSoft élue Meilleure Marque de I'annés | Cliguez pour en savoir plus

--Jinfcld]

Siége : Parc Orsay Université - 18 rue Jean Rostand 91893 ORSAY Cedex
Agence Annecy : 2 bis, avenue Henri Zanaroli 74600 SEYNOD

Technique : +33 (0)1 69 09 70 21 - suppert@wavesoft.fr
Technique Production : +33 (D)4 50 65 04 &3 - supprod@wavesoft.fr
WaveSoft Commercial : +33 (0)810 00 12 74 - contact@wavesoft.fr

Administration Des Ventes : +33 (0)1 69 09 70 70 - adv@wavesoft.fr

Pour un bon traitement de vos demandes merci de renseigner la zone "Objet” avec :

- Un intitulé EXPLICITE, suivi du nom du client, du module, de sa version et dition.

- Le "Neohjet"” donné par nos services si vous répondez 3 un mail-réponse de notre part.

- 1 MAIL = 1 DEMANDE. =% TRES [MPORTANT *#+=

- Le contenu de la demande doit étre le résultat d'une analyse de la part du Revendeur.

Le Service Technigue WaveSoft est exclusivement réservé aux personnes ayant suivi une formation sur le
module concerné.

Cet email 3 été envoyé avec le module WaveSoft CRM. W

Mails types Enregistrer Envoyer Fermer

- Les mails types peuvent étre privés, sinon, ils pourront étre utilisés par tous les utilisateurs.

- Les mails type utilisent maintenant le format HTML et un éditeur HTML spécifique. Les mails type existants ont
été convertis dans ce format lors de la migration du dossier.

- Vous pouvez définir des contacts en copie ou en copie caché.

- Ils peuvent contenir des piéces jointes. Dans ce cas, le document source doit toujours étre présent a
I'emplacement indiqué lors de I'envoi, sinon, rejet de I'envoi.

- Les mails types gérent les champs de fusion. (##ADRCONTACTNOM##....)

- Le champ « Signature » en entéte est uniquement utilisé pour accélérer la saisie du mail type. Evite de saisir
manuellement une de ses signatures lorsqu’on paramétre le mail type.

Pour avoir la signature de celui qui enverra le mail, il faut utiliser le champ de fusion ##SIGNATURE
UTILISATEUR##.

A la saisie d'un nouveau message, si vous avez un mail type en défaut, le corps du mail est automatiquement
rempli avec celui-ci.

GED

Le bouton " donne un accés aux documents G.E.D. qui sont stockés dans l'onglet « Document » de la piéce,

du tiers de la piéce, des articles, et de I'affaire qui sont présents dans la piéce. Nous avons également accés a
ceux de la fiche Société ou Etablissement, ce qui permet de gérer un défaut de PJ a tout envoi de piéce.
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Lors d'un envoi d’une piéce (bouton « Envoyer » sur les piéces ou clic bouton-droit « Envoyer » a partir de la
liste des piéces), vous pouvez joindre des documents G.E.D. rattachées de fagon directe ou indirecte a cette
piece. Vous allez avoir accés a tous les documents G.E.D. qui sont stockés dans I'onglet « Document » de la
piece, du tiers de la piece, des articles, et de I'affaire qui sont présents dans la pieéce. Nous avons également
acces a ceux de la fiche Société ou Etablissement, ce qui permet de gérer un défaut de PJ a tout envoi de
piece.

0 [= = =]

Destinataires Options I

A

‘ECcl

|
|
__w__ Cdi | |
Objet | |

Joindre | C:\Wsers\Magalie\AppData\Local Tempws_vcard_MAGALIE FRANCES_ |« ||le || &3 UD Pi(s)

Priorité |Mormal o Privé | Accusé de lecture []

Editeur Apercu

G| &) Bl =8| [<?) ))& (5] | B)| 1 | O] 4g AB | 4= 5| B\ &

Polices | Arial ~ | Taile |3 .| Couleur |Moir | Fond |Blanc M e JE Al
Trés cordialement,
I {77 Liste des documents liés 3 la pigce X
g Créé le Modifié par Modifié le Objet Mom Catégorie
08/12/2016 10:16:14 |THIERRY 08/12/2016 10:16:14 |Societé DOC_SOCIETE2
08/12/2016 10:15:52 |THIERRY 08/12/2016 10:15:52 |Sodéte DOC_SOCIETE1
< >
Joindre Annuler

Pour ce faire, un bouton, a droite de la zone des pieces jointes, permet d’ouvrir la liste des documents
accessibles. Il vous suffit de sélectionner ceux désirés (CTRL ou SHIFT) et de cliquer sur « Joindre » pour les
insérer en piece jointe.

Cette fonction est également disponible en Gestion Commerciale, a condition d’avoir coché dans les préférences
du CRM: « Envoyer les mails de la Gestion et de la Compta via le CRM».

ﬁ On peut également joindre tout document de la GED a partir de la liste par Drag&Drop dans la zone PJ.

Suppression PJ dans les actions

Sur I'onglet mail de la fiche action, le bouton [s permet de supprimer les piéces jointes du mail dans |'action.
Permet de réduire le « poids » de I'action en conséquence. Ce bouton est actif uniguement dans le cas ou le
mail dans I'action contient effectivement des pieces jointes.

o l _‘__'\ . o
Description MNote = | Mail Historique . Documents
= - e o M
l == o -
EEIEEIE ©
De ) Date  [0B/02/2017 12:04:26
Objet
A [ T s . T o e T
Plus...[~]
Piece(s)  |Erreur.jpg v |8 | || 9] [ | 1 Pils)

ﬁ La suppression des piéces jointes est immédiate.

Les images incluses dans le mail, sont dans ce cas aussi considérée comme des pieces jointes, donc
supprimées.
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Champs de fusion des mails type

Les champs de fusion sont automatiquement évalués dans |'apercu avec I'adresse (la 1°) de destinataire saisie.

Cette adresse doit correspondre a un contact connu. Le bouton « Fusion » a été supprimé.

Mails Brouillons

Lors de la rédaction d'un nouveau mail, si vous ne souhaitez pas I'envoyer immédiatement, vous pouvez le
sauvegarder dans votre espace brouillon. Il suffit d'appuyer sur le bouton « Enregistrer ».

carinne@sportplus.fr
5 WAVESOFT

Route du Vval de GIF
91190 GIF

W

http://www.sportplus.fr

Mails types Enregistrer Envoyer Fermer

Vos messages stockés dans votre espace brouillon, sont accessibles via le menu "Prospection”.
Il vous suffit de sélectionner un message dans votre liste de brouillon, ce qui l'ouvrira pour I'envoyer ou le
compléter.

ﬁ Sur I'écran d'accueil, une indication vous donne le nombre de message dans votre espace brouillon, ainsi
que le nombre de mails dans votre corbeille.

Corbeille de mails

La corbeille reprend I'ergonomie de la fenétre de réception.

Gestion d'une corbeille de mails par utilisateur, sur suppression d'un mail dans la fenétre de lecture, avant
acquisition, la mise en corbeille est automatique.

Si la touche "Shift" est maintenue enfoncée en cliquant sur le « Oui » du message « Confirmez-vous la

suppression de tous les éléments sélectionnés ? », alors la suppression du ou des mails sélectionnés est directe,

pas de mise en « Corbeille ».
Via le menu Prospection, vous avez accés a votre corbeille de mails.

& o3[ =
La gestion des mails de la corbeille, vous - 1 i —————
permet de : | R —|
- Acquérir des mails de la corbeille en forgant e e || e e &
éventuellement I'acquisition et/ou en le i ot e momes | B =
mettant éventuellement en privé [ [ “oomeie Lo e all=
Supprimer unitairement un mail o 101 o
- Vider la corbeille pour les supprimer ®
définitivement
=
Vous pouvez vider la corbeille depuis la Bonjour,
fenétre d'accueil sans passer par la fiche Vous qui étes utilisateur de Skype, vous vous =
Corbeille (CTRL-+clic sur bulle corbeille sur demandas surement pourquolvous recsierco
raccourci "Mails" en bas de la fenétre). famille Microsoft. La plupart des produits et
. N services en ligne grand public Microsoft sont
ﬁ Si la corbeille contient trop de mails, vous étes averti par un message a la connexion au dossier.
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Liste des mails dans la fenétre d’accueil

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

Une liste des mails déja acquis est disponible dans la fenétre d’accueil. Cette liste permet de visualiser les mails
recus et envoyer sur une période donnée. Cette liste fonctionne comme la boite de réception.

Elle permet de personnaliser I'affichage. Il est ainsi possible de :
Définir la position de la liste (haut, bas, droite, gauche)

De personnaliser I'affichage de I'arborescence de la liste de mails.

De répondre ou transférer le mail courant.
De modifier les attributs d’action(s).

De définir des critéres de filtres : période, nombre de jours, mails terminés.
De visualiser le détail du mail courant : entéte, corps et attributs de I'action.

L) WAVESOFT CRM. 2017 == FcR ===
Mardi 19 Septembre 2017 {Sainte Emilie}
-y -
S D@ ik
Période Mail Informations
O our | 15012 Jours (@) Période [14/09/2015 | au [16/03/2015 -
p Y 3
, 2 4 8le L)
Eo|[ko|| || B Terminges (] De “Christophe Girard” <christophe @fds.fr> Date  [15/09/2015 14:54:98
tiadatedebut ‘ tirsociete Objet RE: 103214 - RE:Conversion V18
- tirsociete : FDS INFORMATIQUE, 3 mail(s) A stpport . <support tfr
= tianature : Non défini, 3 mail(s)
!
------- 15/092015 00:00:00 FDS INFORMATIQUE Bonjour, ~
15/09/2015 00:00:00 FDS INFORMATIQUE Rien a dire c'est vraiement plus rapide :
© orsodete: IORGESTION, 2 i)
o tianature : INSTALL-MAJ-RESTAUR, 2 mail(s)
....... 15/03/2015 D0:00:00 INFORGESTION Conversion du dossier FDS m
15/09/2015 00:00:00 INFORGESTION
[ ot : L OGICCONSETL, 2 mal{s) 8 Durant ce traitement aucun utiisateur ne doit e connecté au dossir.
= tianature : GRC NOMADE, 2 mail(s)
_______ 14/03/2015 00:00:00 L OGICCONSELL [ Il est conseillé d'effectuer une sauvegarde du dossier avant ce traitement.
14/09/2015 00:00:00 LOGICCOMSEIL M S o e
[ tirsociete : MAS INFORMATIQUE, 1 maill
= I ) Version actuelle | 17o0p0  Mouvells version | 1s0000 .
= tianature : AUTOMATE, 1 mail(s) =Y
------- 15/09/2015 00:00:00 MAS INFORMATIQUE
— " f.urf P 2 15/09/15 14:31:23 - --- Conversion en ¥.15.00.00 -~ ]
i~ trsociete : PATON Frédéric, 1 mail(s) 15/09/15 14:31:24 - Mlse & jour des Fonctions
v = . = 15/03/15 14:31:25 - Mise 4 jour des procédures
E} Ganature : GRC, 1 mail(s) L 15/09/15 14:31:25 - Mise & jour des déclencheurs de tables..
14/09/2015 00:00:00 PATON Frederic 15/09{15 14:31:29 - Mise & jour des références
15/03/15 14:31:38 - Mise 4 jour des vues dynamiques v
154’09115 14 31 41 - Mlse a jour des wues. stat\ques
< >
o = ?“F. pee . 4 !% 2y
<o 3 W o R .
Actions Agenda Mails Brouillons  Prospects Clients Contacts Offres Consultations
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La gestion d’envoi de SMS

Les SMS (Short Message Service) sont des messages texte, également appelés texto, envoyés d'un téléphone a
un autre. Comportement comme les mails (Création d’action, etc...)
Cette fonctionnalité est paramétrable par utilisateur via le menu Dossier / Préférences / Dossier

(] Préférences (*) >

Affichage CRM. Clients  Prospect

Général SMS
Fourniszeur de SM5

D Aucun O SmsToB @ SmsEnvoi O SmsFactor
Site web Site web Site Wehb

[] Autoriser les SMS longs (= 160 caractéres)

email  test@wavesoft.fr
T —————

Qualité ~
SMS Low cost

SMS Standard

SMS Premium

SMS Concaténg

SMS Flash

WAP

Annuler Aide

Proposition de 3 fournisseurs et paramétrage en fonction du fournisseur que vous avez choisi. Il faut vous
abonner a un de ces 3 fournisseurs pour pouvoir envoyer des SMS.

L'option « Autoriser les SMS longs » permet d'interdire ou autoriser les SMS supérieurs a 160 caractéres, si
vous autoriser les SMS long cette fonctionnalité doit étre prise en compte par votre fournisseur de SMS. Sachant
que dans ce cas le SMS sera découpé par le fournisseur, il vous sera donc comptabilisé comme I'envoi de
plusieurs SMS.

email & clé : Paramétrage pour activer le Service une fois abonné.

Qualité : Choix des offres sur « SmsEnvoi », par exemple « Premium » qui permet d‘avoir le nom de votre
société en entéte des SMS.

Remargue : Il est possible d’envoyer des sms en passant par la société SMSFACTOR
https://www.smsfactor.com

Le paramétrage se fait dans la fenétre de préférence dossier, onglet CRM / SMS. Aprés avoir sélectionné
comme fournisseur SMSFactor il est nécessaire de renseigner les informations de connexion au compte (email,
clé) fournis par SMSFactor.

L’expéditeur SMS est composé des 11 premiers caractéres du nom de la société.

SMS types

Une fenétre vous permet de gérer des SMS types.
Cette fonctionnalité est accessible depuis Menu Fichier / Paramétrage / Gestion des SMS types...

Par un clic droit avec la souris, vous pouvez "Ajouter" / "Modifier" / "Supprimer" vos SMS types.
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L] Fiche SMS type: SMSL (%) = |
Code SMS1
<
Utilisateur [ADM [=] Defaut = prive  [] oK
Intitulé
Message
Champ de fusion [=] —_—

Vous pouvez comme sur les mails, gérer des champs de fusion dans le texte du SMS.

La fenétre d’envoi des SMS

Cette fenétre est accessible de différentes fagon :
- CTRL + Double-clic sur un numéro de portable dans une fiche
- Depuis les listes de tiers (Clients, contacts, etc...), sur les listes une sélection multiple est possible.

&7 Envoi SMS ==
Liste des destinataires : 1 1: SMS a envoyer (estimation)
Nom Prénom Portable

" »

Action
Objet  CONFIRMATION RDV

Affaire Campagne Nature [+ offre
Message : [7] Envoi différé  117/12/2015 16:08 96/160
Champ de fusion |Prénom [=]
Bonjour.
Rappel RDV :

le 18/12/2015 & 14h
avec Thierry de WaveSoft
Infos : 0169 09 55 75

[ SMS types ] [ Fusionner J [ Envoyer H Fermer ]

- La liste du haut indique les destinataires du SMS, cette liste peut étre complétée via un drag & drop
depuis la liste des contacts. Vous pouvez aussi enlever des destinataires.

- La partie « Action » permet d'indiquer des informations pour I'action qui va étre créée.

- La partie « Message » permet la rédaction du message ou I'appel aux SMS types via le bouton « SMS
type ».

- Le bouton « Fusionner » affiche le résultat des différents SMS qui vont étre envoyés (Voir écran ci-
dessous). Cette action peut étre effectuée méme s'il n'y a pas de champs de fusion pour consulter le
résultat avant envoi.

- Les SMS peuvent étre envoyés en différé, dans ce cas cocher la case correspondante puis indiquer date
et heure d’envoi souhaité.

Le bouton « Envoyer » permet de déclencher I'envoi des SMS. Affichage des SMS qui vont étre envoyés et
estimation du nombre de SMS comptabilisés.
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{7 Fusion des SMS

2 : 5MS & envoyer (estimation)

Message :

Longueur :

Destinataire: [06 0102 03 04] - Mr Antoine Raymond

34/160 1: 5MS & envoyer (estimation)
Bonjour Mr Raymand,
Message blabla et balabla etc ...

Cordialement,
WaveSoft

Longueur :

Message :

Destinataire: [07 0102 03 04 05] - Mr Philippe Luden

33/160 1: 5MS & envoyer (estimation)
Bonjour Mr Lucien,
Message blabla et balabla etc ...

Cordialement,
WaveSoft

Fermer

“

4

Les SMS envoyés créent une nouvelle action (comme pour l'envoi de mail). Un onglet « SMS » permet de
consulter le contenu du SMS envoyé. Ces actions sont de type « SMS envoi ».

Campagne marketing de SMS

De la méme facon qu’on réalise une campagne de mail, vous pouvez effectuer une campagne de SMS.
La fiche action comporte un nouvel onglet qui vous permet de rédiger le SMS qui devra étre traité par la

campagne.

_ i Fiche traitement : ACT000004778 - CAGO00056 - sms ¢

Utiisateur [ [JEAN

DUFLOUX Jean

=N NCH=x=

Intervenant  |JEAN E|JEAN v
Donneur d'ordre JEAN DUFLOUY Jean
Objet sms © w
Lieu
Description Note Mail i SMS | Courrier | Documents &
o
Message
Champ de fusion [=] 0/160 @
Imprezsior

Test Campagne

WaveSoft

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Statistiques

Le menu « Statistiques » reprend certaines statistiques présentes dans la Gestion Commerciale, comme le
« Portefeuille de commandes », les « Tableaux de bords », les « Statistiques » ou le « Centre de statistiques ».
Elles seront par contre éditées en fonction des droits de visibilité de I'utilisateur.

Si un commercial ne voit que ses client et prospects, les statistiques seront exclusivement celles de ses Tiers.
D’autres sont spécifiques au CRM, c’est ce que nous allons détailler ici.

Tableaux de bord prévisionnels — des offres

Le tableau de Bord prévisionnel des Offres tient compte des indices de pondération définis sur l'onglet « Offre »
de chaque offre pour I'évaluation du prévisionnel commercial.

Cet état est basé uniquement sur les offres principales.

Ceci permet a un commercial de voir son véritable potentiel dans le temps par mois, sans prendre en compte
les offres qui sont des déclinaisons d'un seul projet au final. Cet état tient compte du paramétrage de visibilité
de l'utilisateur. Il ne voit ici le CA que des offres qu'il a le droit de voir !

Page 1/1
Tableau de Bord prévisionnel des ventes

Période Nombre d'offres | Offres CA.HT. | C.A htPondéré1 | C.A. ht Pondéré 2 Offres Marge Offre Marge %
Février 2007 19,00 8312625 4975073 47 103,38 7272935 87 49%
Mars 2007 8,00 60181,50 3829230 36 876,60 51 606,42 85,75%
| Avril 2007 1,00 6876,00 206280 2062,80 554348 80,62%
[Mai 2007 1,00 8617,00 6031,90 6031,90 797460 92,54%
Juin 2007 2,00 333855 1669,28 166928 2960,35 8867%
Juillet 2007 0,00%
Aol 2007 0,00%
Septembre 2007 1,00 7 308,00 3 654,00 3654,00 649340 88,94%
Octobre 2007 0,00%
Novembre 2007 0,00%
[Décembre 2007 0,00%
Janvier 2008 0,00%

Totaux 32,00 169 447 30 101 461,00 97 397,85 147 31380 86,94%

C.A. Prévisionnel

=

Tableaux de bord prévisionnels — Etat de suivi

L'état de suivi d'activité permet d'obtenir des statistiques sur une période pour un intervenant dans une ou
plusieurs activités choisies.

Wizard de sélection et exemple de résultat :

(77 Suivi d'activite 3
RGN = Suivi d'activité pour ERIC du 28/05/2010
Général
04
tsvernant R =l ?éj\e(hon des types dactions |
Date de 08/05/10 | & [ 07/o6/10 @ B courier —
v [l Congés 1
Affichage par ©) Jour © Semaine () Mois v [ Tchat
9 owers
Affichage sur () Date début © Date modificaon [ [] Evénement
™| []Formation .
Campagne V] [EFax £ el
V| M intervention o
Status action V] [ information =
V| [C]mail envoi
V] A faire | []Mail réception
) ] [l Personnel
V] En cours ¥] [JRD.V. 50
9] [l Reunion
9] Annuée | Hrache
7l < | [ Téléphone entrant
9] Terminée V| [ Téképhone sortant
; ;
N ® B ® -
Semane
OK AmuE! Aide
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Tableaux de bord dynamigues

Menu « Statistiques — Tableaux de bord — Tableaux de bord »

- Création non limité de tableaux de bord par utilisateur.

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

- Composition des tableaux de bord avec une bibliothéque de micro-états.
- Mise en forme des tableaux de bord entiérement graphique.

- Bibliothéque de micro-états personnalisables et enrichissables.
- Les micro-états peuvent étre interactifs (Clic pour ouvrir Offre, fiche client, ...)

Exemple de tableau de bord constitué par 5 micro-états :

L) TBTEST () f=lie s
Intervenant |CARINE [+] patede 01j06/00 | & | 30/08/10 E] [¥) ¥ @
Tableau de bord des offres
Le top 10 des offres
20000 Société Montant HT
Genevieve 5 770.00
EXPORT 2 447 .82
150007 EXPORT 2 447.82
] B cootents EXPORT 2447.82
=
T 10000+ B encous EXPORT 2 447.82
3 Bl e EXPORT 2 447.82
EXPORT 2 447.82
000 Genevigve 2 300.95
Genevigve 2 300.95
o : Genevigve 2 300.95
1-Détection de besoin ~ 3-Proposition remise G-Commande regue
Etat
_ les offres en attentes T
L i} les offres hors délai
Code Société Ville Sociéts Montant HT =
QsDQsD MMA (WINTERTHUR) = 02/10/08 Gerevidve 60000 | = iétd 3
0056 Genevidve VILLEVAUDE 10/06/10 Genavidve 10235 | ?OCEte Montant HT
o042 Cendres NEUILLY SUR SEINE 16/01/07 Geneviéve 0.00
oL Aubin VILLECERF 17/10/07 Geneviéve 44,85
0040 Romain MONTPELLIER 23/10/07 Geneviéve 44.85
0033 Nestor RIS ORANGIS 04/01/08 Genevieve 44,85
x; J:ﬁ-m E:Ei 04/01/08 Geneviéve 0.00
0 =
0028 Béatrice DOMMARTIN LES REMIREM... U‘HUI"‘UB Genevieve Lt
e Apcline EEoE RO 14/10/08 MMA (WINTERTHUR) 38.87
0021 Agathe RUNGIS 03/12/09 Geneviéve 2 300.95
0022 Gaston LEVALLOIS PERRET 03/12/09 Geneviéve 2 300.95
017 Marcele REIMS 03/12/09 Genevidve 2 300.95
0015 Gidas - BOURG EN BRESSE 03/12/09 Geneviéve 2 000.00
0013 Bernar LE TARTRE GAUDRAN Y
0014 Angéle BOULOGNE BILLANCOURT U4|f021‘10 GEI‘IE\'!?\'E I
wz Vincant MORIGNY CHAMPIGNY i 29/03/10 Geneviéve 85.05
Anit Y= AITELLY 10/06/10 Geneviéve 102.35 -

La liste des tableaux de bord est accessible depuis le menu "Statistiques/Tableaux de bord/...", également par

—

I'icone == de la toolbar.

U1 liste des tableaux de bord

Delta jours 30

Ouverture automatique [~

‘ Tableau de bord Description Privé Ouverture ‘ Utilisateur Nom
TB2 th offres NON MHOM JEAN JEAN
TETEST B sur les offres NON MHOM JJEAN JEAN
L] Tableau de bord : TBTEST =N R
Code L= TE sur les offres
v
Options | Composition (o
A"
Utilisateur |JEAN [+l privé  [C] Annuler

2 : Eléments dans la liste

Un tableau de bord est identifié par son code et son intitulé, il est par défaut rattaché a un utilisateur.
- Privé : seul I'utilisateur propriétaire peut I'exécuter
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- Delta jours : Intervalle par défaut en nombre de jours, par rapport a la date du jour utilisé pour le
calcul des micro-états
- Ouverture automatique : Ce tableau de bord sera automatiquement affiché a la connexion.
L'onglet composition présente la liste des micro-états composant le tableau de bord.

Suite a la création d'une nouvelle fiche de tableau de bord, il suffit de faire « Exécuter » a l'aide du menu
contextuel de la liste.

Cela ouvre donc un tableau de bord vierge, il faut donc tout d'abord passer en mode conception.

L] TB sur les offres

Intervenant [IEAN [+| Datede 01/06/10 = & | 30/08/10 E @ @

.--_i
LB

Le mode conception va étre activé en cliquant sur le bouton

Ce mode va permettre de choisir les micros-états, de les disposer et de les dimensionner a la demande.

Pour ajouter un micro-état, il faut cliquer sur le bouton L+ pour afficher la liste des micros-états, ensuite
positionner |'état par "Drag & Drop" sur le tableau de bord.

Une fois positionné sur le tableau de bord, le micro-état peut étre redimensionné et déplacé.

Pour supprimer un micro-état du tableau de bord, il faut le sélectionner et appuyer sur la touche "Suppr".

Lorsque vous avez terminé la composition de votre tableau de bord, le bouton ¥ vous permet de sauvegarder,
sinon le bouton % va annuler toutes vos modifications.
il
. o , . |
Pour sortir du mode conception, il suffit de recliquer sur le bouton - s
Pour le consulter, il faut faire « Exécuter » sur la liste des tableaux de bord.

Les champs « Intervenant » et « Date » vous permettent d'agir sur les résultats des micros-états.
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Conception de micro-états

Accés aux micro-états depuis la partie « Administration » du CRM, menu "Personnalisation".
Vous pouvez modifier ou dupliquer les états existants, ainsi que « Importer » ou « Exporter » des micros-états.

L3 Liste des micros-états

ol

‘ Dréfaut lz‘ Présentation défaut
F-{= Micros Etats Code Intitulé Type Dynamigue Classe |
RFTTBCLIENTSRECENTS Liste des dients créés récemment Report ouI Tiers
RPTTECLIENTTOR 10 Top 10 des dients Report our Tiers
RPTTBOFFREEMATTENTES Liste des offres en attentes Report our Pidces vente
RPTTBOFFREENCOLRS Liste des offres en cours Report our Pigces vente

Les offies dont la date prévue estdépassé=___ [Report | OUL _ [riécesvente | |

RPTTH

RFTTY

RPTT] L4 Micros états : RPTTBOFFREHORSDELAT [ ===
Code —

RFTTH  Intitulé Les offres dont |a date prévue est dépassée ;:
Caractéristiques | Tableaux de bord 7]

Type Repart (=]

Colonne tiers PIECEVEMTES. TIRID_REP

Colonne date

11 : Héments dans |a liste

Dynamique

Classe Pigces vente [+ |

Colonne référence pevid

Annuler

s

Imparter

Diesziner

'
=3
o

Un micro-état est identifié par son code et son intitulé.
Un micro-état doit répondre a un certain nombre de critéres :

- Ne pas renvoyer trop de lignes, pour que le tableau de bord s'affiche dans des délais acceptables.
- Il doit contenir des colonnes permettant une restriction sur un intervenant et/ou une date.

Caractéristiques

L} Micros états : RPTTBOFFREHORSDELAI (*) o ==

Code  RPTTBOFFREHORSDELAI

Intitulé Les offres dont la date prévue est dépassée g

Caractéristiques | Tableaux de bord @
Annuler

Type Report Y

Colonne tiers PIECEVENTES.TIRID_REF E
Exparter

Colonne date E
Importer

Dynamigue

Classe Pigces vente ||

Colonne référence pevid

- Type : Report ou graphique.
- Colonne tiers : Colonne permettant la restriction « Intervenant »
- Colonne date : Colonne permettant la restriction de la plage de date
- Dynamique : Indique que I'état est dynamique (Clic autorisé)
- Classe : Objet a ouvrir (Piece de vente ou tiers)
- Colonne de référence : colonne identifiant (ID) I'objet a ouvrir.
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Gestion de la cartographie via Google Map

En Gestion Commerciale et en CRM, il est possible dutiliser les services Google Map pour afficher des cartes
correspondant aux adresses des contacts, calculer des itinéraires ou encore faire des analyses géo-décisionnel
(reporting cartographique). Ce service requiert une connexion internet et il remplace I'ancien module géo-
décisionnel basé sur Microsoft Mappoint 2013.

Paramétrage Google

Avant de pouvoir utiliser le service de reporting cartographique de Google, il est nécessaire de créer un compte
Google et d'obtenir une clé. Cette procédure est décrite dans la fiche technique « FTC021-
CREACOMPTEGOOGLEMAP.pdf ». La clé doit étre saisie dans le PGI soit en Gestion.

. . . i 4
Connectez-vous en ADM en Gestion Commerciale et cliquez sur le bouton Clef de connexion Google de
I'onglet « Gestion / Générale » de la fiche Préférence.

i LY Préférences |il

Affichage | Comptabilité ‘ Gestion | Clients | Fournisseurs
Générale |stocks [ Nelotaneséne |
Coeffident minimum de vente 1,000000/ Interdire la vente au dessus du tarif défaut
Interdire la vente en dessous du seuil minimum V| Héritage des C.P. sur les pigces uniqguement en création
Arrandi du P.U. net au nombre de dédmales en vente V| Signaler les montants nuls en saisie piéce de vents v
Saisie des articles par code barre Signaler les doublons en saisie piéce de vente v
Unité d'édition des poids cumulés gramme Iz‘ Masquer nomendlatures techniques et fabrication
Unité des volumes dans les pigces Litre () Iz‘ Type national  National Type C.EE. C.EE
Passage automatique au corps de la pigce de vente Type export  Export Type comptoir  Comptoir
Passage automatique au corps de la pigce d'achat Type divers  Divers Type divers 3 Divers 3
Codification des affaires [+] Typedivers1 Divers1 Type divers 4 Divers 4
Codification des artides El Type divers 2 Divers 2 Type divers 5 Divers 5
Mode calcul adresse Automatique El Clef connexion Google @

Ok ] ‘ Annuler | | Aide

Paramétrage adresse

Pour géo localiser une adresse, on utilise une seule ligne sur les trois d'adresses disponibles. Pour choisir la
ligne d'adresse utilisée, il faut aller dans I'onglet « Gestion / Générale » de la fiche Préférences et choisir le
mode de calcul de I'adresse :

1° ligne de l'adresse. On utilise la 1° ligne ;

2° ligne de l'adresse. On utilise la 2° ligne ;

3° ligne de I'adresse. On utilise la 3° ligne ;

Automatique. Dans ce mode, la ligne utilisée est celle qui contient un numéro (comme par exemple
un numéro de rue.).
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Fiche contact

L'onglet « Carte » de la fiche de contact, permet de visualiser des informations géographiques correspondant a

I'adresse du contact. Lorsque celle-ci est correctement renseignée, la carte est par défaut centrée sur cette
adresse.

L4 Fiche contact : CARINE - CARINE Véronigue - CARINE - Véroniqu =N =R
| Coordonnées | Note | i Carte ‘
i Fid 't Passer par [A] 3 ¥
z = oK
' Plan  Satellite Hotel California m Adresse 83 avenue des Champs Elysées (>
& i) &
o - @ & %ﬁﬁ'ep : i Annuler
George V(M) 50.;92 ‘Jn;ﬁ'_. Code postal Paris Q -
. By -
= o Pays FRANCE (=) Fiche
Z o ;
[} 8 Cy, Fnac Paris
2 "é;i,-,}p Champs Elysées —
o S W & 2 3
g QueenClub ® & Ceg \?%0" @ Imparter
) e &
= & o
-,% g S LS i =)
Export
Z ® 3 Nike & o™ a . - =
o & 2N + ¢
Z R, G i
Z . Q\} “3\3& 7
E i L { - Carte | Ttinéraire(0/1] @
= 0'/,:1 Q\e.‘ E\p - /1 Zide
(e U A o =
\cs canographiques  Conditions d'utilisation  Signaler une erreur canographique/ Type de carte |Carte routiére EI
IChercher Paris @ Zoom 5 D

La zone (1) affiche la carte Google.

La zone (2) contient une liste d'adresses

La zone (3) permet de rechercher les Points d'Intérét (PI).
La zone (4) permet de paramétrer la carte ou l'itinéraire.

La zone (1) affiche la carte Google. Le marqueur \ ¢ correspond a l'adresse du contact. Lorsque le pointeur
de la souris passe sur ce marqueur, le nom et le prénom du contact sont affichés dans une bulle d'information.
Lorsqu’on clique sur le marqueur, en plus de visualiser ces informations, il est possible d'accéder au site Web
renseigné dans la fiche tiers associé.

+ AT

Plan Satellite

Les boutons permettent de régler le niveau de zoom de la carte. La zone = = permet de modifier

I'apparence de la carte. Il est possible d'afficher un plan avec ou sans relief, d’avoir une image satellite du lieu
avec ou sans légende.

Le bouton " permet de basculer en mode « Street View ». Aprés avoir positionné ce personnage sur une rue
du plan, on visualise celle-ci grace a un panorama a 360°.

I3 Fiche contact : CARINE - CARINE Véronique - CARINE - Véronique o[ -E- ]
| Coordonnées | Note | ‘ Carte |
Ana ¥ [¥] Passer par m Y
Adresse 88 avenue des Champs Elysées w ais
P 7
Annuler
Code postal Paris Qo ol
Pays FRANCE (=) Fiche
)
Importer
S
{ Exporter
- BN | corte | ttnéraie(o/s o
R W [ éraire(0/1)
EBO0GIENe 2116 cooge | Corditons duisstion | Sgnaler un problame Type de carte [Carte routitre =
Chercher Paris M
Zoom 16 @
0 |

Mode « Street View » des Champs Elysées

O Un « slider » (séparation entre les 2 parties horizontales de la fenétre) permet dagrandir ou de réduire
la taille de la carte dans la fenétre.

La zone (2) contient une liste d'adresses. La premiére adresse correspond a celle du contact. Elle est

renseignée par défaut et elle peut étre modifiée. Les autres adresses sont utilisées pour calculer un itinéraire
mais elles ne sont pas mémorisées dans le dossier. L'enregistrement d'itinéraire est disponible uniquement
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depuis les options « Cartographie » ou « Itinéraires de livraisons » du menu « Ventes ». Chaque adresse est
composée des éléments suivants :
e La photo du contact si elle est renseignée. Double-cliquer sur celle-ci permet d’ouvrir la fiche du
contact ;
e L'adresse du contact. A noter que les zones, pris en compte pour géo localiser une adresse, sont le
code postal, la ville, et la ligne d’adresse définies dans les préférences dossier ;

o Le bouton & permet d'afficher la carte correspondante a I'adresse associée ;

e Le bouton #— permet déterminer l'itinéraire pour se rendre chez ce contact. Le systéme ajoute
automatiquement I'adresse de I'établissement de I'utilisateur courant et calcule 'itinéraire entre
cette adresse et celle du contact ;

e Les boutons e permettent d’ajouter ou de supprimer une ligne d'adresse de l'itinéraire. A
noter qu’il est possible de drag & dropper un contact, un tiers ou encore une piéce de ventes depuis
leurs listes ou depuis un raccourci bureau, afin d’ajouter automatiquement une nouvelle adresse. La
case a cocher « Passer par » permet de prendre en compte ou non cette adresse dans l'itinéraire.

L) Fiche contact : CARINE - CARINE Véronique - CARINE - Véronique (=N AR
| Coordonnées | Note | Carte |
“\Luxémbgurg = Passer par [A] ﬁ
Plan  Sateliite Adresse 88 avenue des Champs Elysées *¢]
en = = F=] e
y
Annuler
Code postal Paris Q @
Strashou
Pays FRANCE (=] Fiche
Passer par
Adresse Chemin des Eglantines <] Imjm
s .
Tﬂours Dlg:ln f"ﬂ
1 S |
- E
& < Code postal 1012 | BOURG EN BRESSE Q il
5 P FRAMCE =
France ‘ 3) | e o )
s + 11 Aide
eneve
legges Clermont-Ferrand: .. Lyon el
i Al § LS x5 Itinéraire(2/2)
u;r.Tgrzpniques -:::nuihansd'ui:'i[saﬂor‘ Signaler une ereur cimographiquf ™ | Autoroute 2o optimizer [F]
Affichage Carte [+]
Chercher Paris Mode Voiture [~] (e

La zone (4) permet de paramétrer la carte ou l'itinéraire. Dans I'onglet « Carte », il est possible de
choisir le type de carte et le niveau de zoom. Le zoom fonctionne également avec la molette directement sur la
carte. Dans l'onglet « Itinéraire » on détermine les options de calcul de celui-ci. Le bouton « Calculer » lance le
calcul de l'itinéraire. Pour une impression de la carte avec les détails du trajet complets, sélectionnez

« Impression » dans la zone « Affichage ».

La zone (3) permet de rechercher les Points d'Intérét (PI). Il est par exemple possible de rechercher les
restaurants d’une ville. Afin d’obtenir des résultats plus pertinents, il est conseillé de préciser un lieu.

L} Fiche contact : FLORENT - FLORENT Florent - FLORENT - Florent (*) =2 =0

pascerpar I -
Adresse 2 RUE JEAN ROSTAND
g n

[

Coordonnées | note | Carte |

el

Code postal 91400 | ORSAY
Pays FRANCE

00 &

Importer

aurantille
eaulRouge)

Exporter

cartographiques | Conditions dutiisation | Signaler une erreur

Carte | Itinéraire(1/1)

Type de carte |Carte routiére =]

Chercher Mont Saint-Michel restaurant o 15 D

Chercher PI « les restaurants du Mont Saint-Michel »
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Cartographies — Itinéraires & Reporting

Depuis le menu « Statistiques - Cartographies ... ». Permet de créer soit des itinéraires soit d’extraire des
données afin de faire des analyses géo-décisionnelles. Suivant le type de cartographie choisi (« Itinéraire
Google », « Reporting Google »), la configuration de la fiche « Cartographie » est différente. La liste des cartes
permet de créer, modifier ou supprimer des cartographies. Dans le module C.R.M. la liste tient compte des
regles de visibilité propres aux commerciaux.

0

A noter, que les cartes réalisées avec Microsoft MapPoint 2013 sont toujours accessible depuis cette
liste mais il n‘est plus possible d’en créer dautre.

Itinéraires Google

Méme fonctionnement qu’en Gestion Commerciale.

Elle permet d'établir des itinéraires de livraisons pour des utilisateurs. La liste permet de créer, modifier ou
supprimer les livraisons. L'entéte de la fiche de livraison, permet de définir le code, l'intitulé et I'utilisateur
associé a cette livraison. Le bouton « Recoder » permet de modifier le code de la fiche.

La fiche de livraison est composée de trois onglets :

Définition des étapes

Le premier onglet « Définition des étapes » permet de donner les différents points de passage de l'itinéraire.

[Y Fiche carte : LCAR1302

Carte

LCAR1302

Livraison 13/02 de CARINE

Utlisateur |CARINE [=] Pvé [ Créée le : 12/01/16 16:38 par CARINE

Type  [Livraison [=] Modifide le : 23/02/16 14:20 par CARINE

Définition des étapes | tinéraire | Note

Référence Adresse ligne 1 Adresseligne 2 Adresseligne3  Vile | CodePostl Pays  adrismailing | Actf trenssigne fircblel trcble2
coviss rueradrue L cotreou sy FRance lolout] o o]

BCOD1268 4 Place du Louvre PARIS 75001

FRANCE O our o D
BCOD1266 88 rue du 8 MAI 1945 NANTERRE 92200

FRANCE O our N D

Fiche « Itinéraire » : définition des étapes

Le bouton ouvre la liste des contacts a visiter. Ajout par Drag&Drop.

Le bouton permet de supprimer le(s) contact(s) sélectionné(s).
Les boutons permettent de modifier I'ordre de passage.

Le Drag&Drop dans cette liste d'une sélection de piéces de ventes est également possible, par exemple de Bons
de livraisons, pour calculer une tournée de livraison. L'adresse de livraison est alors prise en considération. Pour
toutes les autres piéces, ce sera I'adresse de facturation qui sera utilisé pour le calcul de l'itinéraire.

@ Les itinéraires sont limités a 10 adresses.
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Itinéraire

Le deuxiéme onglet « Itinéraire » permet de visualiser ou d'imprimer l'itinéraire. Cet onglet reprend les
éléments décrits dans la fiche contact. Il permet d’avoir en plus un détail du parcours. Par défaut ce détail est
situé a droite du plan.

o S |[= =
Carte  GEOSTAT Clients de Carine
Utlsateur [ADM o] prve Créde le : 11/06/18 12:14 par ADM v
K
Type  [ReportngGoogle  |o Modifiée le : 11/06/18 12:14 par ADM
@
Extraction données  Carte [inérare Note Anruler
Lanayes pays-Bas == 5] —
Plan  satellie Rotterdam~  § ~ prop, To: 1047.637 km st 620 mn Adresse 155 rue Roger Salengro ]
ne erdar L Diim — Fzooder
L AR Esseno o -
i = esmn o
- 55 9s Roger Sxlenge, 59500
\ 4 /i Cologne F imprimer
ghton y BIU-.JIes Ve Colog 9 Code postal [sa000 | LILLE Q e
) "t {3 B
“Xie $ v il Franee Pays FRANCE @ @
“yBelgique 2 Passerpar [B-Jdlenne ] side
e ~ 118 kem Erviron 1 5 Adresse Place de [Etape T
L™ 1, P} e Z &
LLuxembourg
Ve Code postal (45000 | ORLEANS Q
{ e no surue
P;‘rls g Pays FRANCE =]
Roger Salengro/0941 Passer par
Strasbourge > R
' adresse Place de [Europe o
| ) 5
Tours < Codepostal [39100 | DOLE [+]
o o
¥ Pays FRANCE (=]

ournée des dients de CARINE]
| Privé

A

Google [ . e e
Données cartographiques  Conditions d Utilisation < >
. Affichage Détail drait | Routes alternatives [ ]

Mode Voiture ~ Calculer

Affichage de litinéraire de livraison

Le bouton « Calculer » permet de lancer le calcul de l'itinéraire en fonction des options choisies :

e Autoroutes : indique si on doit ou non éviter les autoroutes ;

e Péages : indique si on doit ou non éviter les péages ;

e Optimiser : le calcul de l'itinéraire est optimisé en km sans tenir compte de I'ordre de passage défini
par l'utilisateur ;

e Routes alternatives : le systéme propose si possible des routes alternatives. Le choix de l'itinéraire
se fait en cliquant sur une des alternatives proposées dans la zone parcours détaillé.

e Mode : permet de choisir son mode de déplacement : Voiture, vélo, marche a pied. Le calcul va étre
optimisé suivant le mode choisi ;

e Affichage : permet de modifier I'affichage de la carte et du parcours :

o Carte : on n‘affiche que la carte ;

o Détail droit : le parcours détaillé est affiché a droite de la carte (défaut) ;

o Détail bas : le parcours détaillé est affiché en dessous de la carte ;

o Impression : le parcours détaillé complet en dessous de la carte a I'impression.

Le bouton « ... » permet d’enregistrer un itinéraire sous forme d’un d’itinéraire cartographique ou d’un
d’itinéraire de livraison.

Lorsqu’on clique sur une ligne du parcours, un repére est affiché sur le plan. Il est possible d'ajouter des points
de passage. Ceux-ci peuvent étre temporaires ou permanent. Les points de passages temporaires sont ajoutés
en cliquant directement sur le trajet du plan. Ces points ne sont pas mémorisés dans le dossier. Par contre, les
points de passage rajoutés en faisant du Drag&Drop a partir de la liste des contacts, tiers ou piéces de ventes,
peuvent étre enregistrés. Dans ce cas leurs adresses ne sont pas modifiables directement.

Affichage du nom de la Société ainsi que le nom et prénom du contact dans l'info bulle de chaque point de
passage d’un itinéraire.

Le bouton « Imprimer » permet d'imprimer la carte et le parcours détaillé.
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Reporting Google

Depuis le menu « Statistiques - Cartographies ... » du module C.R.M. Elle permet de créer soit des itinéraires
soit d’extraire des données afin de faire des analyses géo-décisionnelles. Suivant le type de cartographie choisi
(« Itinéraire Google », « Reporting Google »), la configuration de la fiche « Cartographie » est différente. La
liste des cartes permet de créer, modifier ou supprimer des cartographies. Dans le module C.R.M. la liste tient
compte des regles de visibilité propres aux commerciaux.

)

A noter, que les cartes réalisées avec Microsoft MapPoint 2013 sont toujours accessible depuis cette
liste mais il n‘est plus possible den créer dautre.

Les cartes de types « Itinéraire Google » fonctionne comme les itinéraires de livraisons

Pour les cartes de type « Reporting Google », il convient de déterminer dans un premier temps les critéres
d’extractions des données. Il est possible de créer plusieurs modéles d’extraction. Chaque modéle est identifié
par un code et un intitulé. Lorsqu’on cliqgue sur un modele de la liste du haut, on peut voir et modifier son détail
dans la zone du bas.

I3 Fiche carte: GOGEX2 (*)

Copyright WaveSoft

Pays

[ = ]|[==]
Carte  GOGEX2 Extraction Google...
Utiisateur | THIERRY [=] Prive O Créée le : 25/11/15 09: 16 par THIERRY <
0K
Type Reporting Google [ Modifiée le : 11/12/15 15:48 par THIERRY
@

Extraction données | Carte | Note Annuler

Code Intitulé Type Activité Branche

Extactonn2 _________fdens [ |
EXT3 Tous
EXT2 Extraction n1 Tous
< i
Extraction  EXT1 Extraction n2 =

Sélection géographique Sélection dornée ]

Type Clients = Actif Donnée C.A. HE [=] Type Commandes [+]

Activité =l Dates de 26/11/2013 a  [25/11/2015

Branche =l Artice

Sect. géo. = Famile

Catégorie =] Sous-famille [+

Commercial =] Catégorie [+l

Enseigne = Nature [+]

Origine =] Collection [+l

Cible 1 [=] Campagne

Cible 2 [=] Affaire

Départements Etablissement [=]

La partie « Sélection géographique » permet de filtrer les tiers a afficher sur la carte
La partie « Sélection donnée » permet de paramétrer la donnée chiffrée souhaitée.

Reporting Google : extraction de données

Le bouton permet de générer l'onglet « Carte » selon les criteres choisis.

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

www.wavesoft.fr

68/102

J/




Copyright WaveSoft

W\

WaveSoft

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

{3 Fiche carte: GOGEX2 ()

Carte GOGEX2
Utilisateur | THIERRY

Type Reporting Google E}

E} Privé []

Extraction Google...

Créée le : 25/11/15 09:16 par THIERRY v
Modifiée le : 11/12/15 15:48 par THIERRY

| Extraction données | Carte iﬁe’\

24 lieux

Liste ‘ Graphique j

Code  [v|Société

CW0108  Ste de MARTINIG i
CW0112 - LOPEZ Jean-Francois
0002 Raymond

0021 Jean DUFLOUX

WAVESOF WAVESOFT

CWo0116 WaveSoft dient en compte
0001 Geneviéve

CWo0113 Client en Compte Wavesoft
Cwo111 M. DUDU

CW0127 Mme MAGALIE FRANCES
CW0133 Mme Magalie TEST

0099 M. VILLAIN Philippe
CLTCPT1 Client Compte avec Tarif HT
0022 Jean HT

Cwo0110 SARL SOCIETE

0003 Lucienzs

Cw0118 JACQUEMET Valérie

0013 Bernard

0033 Bernadette

0006 Paulin

«[m

Itinéraire...
Paramétres

Type de carte |Carte routiére avec relief
Zoom 7 U

Carte
Plan  Satelite !
v~
juernse i
i Y. Ca
Jersey. )
Rennes
)
Angers
Nantes °
o
La Rochelle
]
= Bordeaux
» o
=] ilbao
e O\
Go’_‘gie\v7

—cigige= sranniun
"B'elg um am-Main
U}A 2
Luxembaurg R HCR
o
@e Stultt)gart

Tours
o

France

Toulouse _Montpellier
o > [}

i 0 114
7% Données cartographiques ©2016 GeoBasis-DE/BKG (82009), Google, Inst. Geogr. Nacional, ORION-ME | Conditions|

Carcassonne
o

=

n
OAix-en-Provence

o 3
e

Reporting Google : Répartition géographique avec liste

La liste de gauche contient I'ensemble des tiers correspondant aux critéres de sélection. La colonne « Donnée »
contient le résultat de la donnée chiffrée paramétrée. L'info bulle du marqueur du plan reprend aussi cette
valeur. Chaque ligne possédant une adresse valide est marquée sur le plan. Un double clic sur une ligne
applique un zoom sur l'adresse du tiers. Il est possible de choisir un type de carte et le niveau de zoom sur la
carte en dessous de la liste. Le zoom fonctionne sur la carte avec les boutons +/- et également avec la molette

de la souris.

L'onglet « Graphique » permet de visualiser les données extraites sous forme de graphiques. Le menu
contextuel permet de choisir et personnaliser le graphique.

@ Il faut DirectX9 sur le poste pour avoir toutes les options graphiques possibles.

L1} Fiche carte : GOGEX2 (*)
Carte GOGEX2
Utlisateur | THIERRY

Type Reporting Google [+]

Extraction Google...

[=] Pive O

Créée le : 25/11/15 09:16 par THIERRY
Modifide le : 11/12/15 15:48 par THIERRY

Extraction données | Carte | Note

24lieux

Liste | Graphique

Répartition CA

| ] | | | Code postal

Itnéraire. ..

Paramétres
Type de carte |Carte routiére avec relief

Zoom 7 0]

=]

Madrid
e

Carte
Hambi
Plan  Satellite Ll

{

S
Nel‘lerlalm‘]H
Netherlands

o
L\ Belgié
~Belgique
Belglum

o
v ﬁ Euxémbourg Frankfurt
\'V\V;ﬂ Main
M
France? ~ sui
£

Loriion

Deutsch
Germa

e ‘

7 Nidora,

Barcelona
o

S5Paily  Valencia ¥
Gopgler Vo e rtraes | e

Reporting Google : répartition géographique et graphigue

)

la liste.
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Le bouton « Itinéraire » permet de calculer un itinéraire pour les lignes sélectionnées dans la liste.

13 Fiche carte : GOGEXZ () =lfe =

Carte GOGEX2 Extraction Google. .
Utilisateur [ THIERRY [=] Privé O Créée le : 25/11/15 09: 16 par THIERRY
Type Reporting Google [ ] Modifiée |e : 11/12/15 15:48 par THIERRY
Extraction données | Carte [{Tinéraire | Note |
LAEX AR Passer par B
Plan  Satelite esnay a Issy-les-Mouliieau  Total: 20625 km et 33 mn de wrajet T[] | Adresse  kee (2]
evres
hi7] 3 Mon =
g Allée de la Foré 91190 Gif-sur- | -
Versailles Code postal 91120 | pelaiste Q
iz} o on Vverte, France Pays France métropolitaine e
rh L Passer par
nneux Bilc 90,2 k. Enviren 18 minvies Adresse  fuel (2]
uyancourt Jouy-eif Josas ariton fue 2
1. Prendrela 50m Phiippe - Client payeur (Cient en co
Code postal alaiseau
Hameaux | nord sur Allée de la. E L P —
i saClay Pays FRANCE (=]
/ Massy T i Chemin du Lo passer par [0]
i s (210 Adresse &7
a Palafésau’ Couvent
e
& Chilly 2t
2 wer sur Chemin 02 km N
Longjumea Code postal 31120 | PALAISEAL @
de Ballevue Pays France métropoltaine -
Les Ulis
- "V 3 Prendre gaushesur 0
Saint-Jean-de-Bealregard ca § EnerE S gaushe ”
Route de =
Limours Janviy + O il »
LR Bellevile/D35
104 | ey - - Ttinéraire (4/4)
7~~~ Biis“sous-Ebraes —— Z Autoroute Péage Optimiser [
es catographiques  Conditions dufilsation  Signaler une errsur cartographique € | L X
Affichage Détaildroit [+ ] Routes alternatives [7]
harchr Wi o =

Reporting Google : création d'un itinéraire

WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 70/102




Copyright WaveSoft

m Guide C.R.M. — V21.00.12 — 31/08/2018

WaveSoft

Fenétres Notifications (alertes et alarmes)

La Fenétre des notifications (Alertes sur les Mails)
« Alerte sur réception de courrier toutes les » (voir paramétrage Utilisateur) est un paramétrage qui vous

permet d'étre alerté par une fenétre pop-up Windows de I'arrivée de mail a votre attention. Si « 0 », pas
d‘alerte.

Les notifications du C.R.M. comme les alertes sur les actions ou les alertes mails sont maintenant compatibles
avec les notifications Windows.

Au lancement du C.R.M. l'icone du C.R.M. est ajoutée automatiquement dans la barre des taches de Windows.

owE

H1 s
Les alertes s'affichent sous la forme de notifications Windows. Suivant la version de Windows elles peuvent
apparaitre sous forme de bulles jaunes (Windows 7) ou de rubans noirs (Windows 10)

Notification C.R.M. sous Windows 10
Les notifications du C.R.M. sont visibles aussi dans le centre de notification de Windows 10.

CENTRE DE NOTIFICATIONS

Gestion de la relation client

WaveSoft Alerte

Centre de notification Windows 10

@ Le comportement général des notifications de Windows 10 est modifiable depuis la fenétre de
paramétrage de Windows: « Parameétres » / « Systemes» / « Notification et actions» (ou tapez
« Notification » dans la zone de recherche Windows). Lorsque le C.R.M. est en cours d’exécution, il est possible
de modifier le comportement de ces notifications en cliquant sur son icone dans cette fenétre.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'icone de la barre de tache permet d'afficher ou réafficher les
derniéres notifications. Un double clic, ouvre la fenétre de notifications du C.R.M.

Cette fenétre d’Alerte s'ouvre méme si vous étes dans une autre application, a condition bien slr d’avoir le CRM
en cours d’exécution.

Un double-clic sur la ligne ouvre la fenétre de réception des courriers et déclenche la réception des messages.
Le nombre de mail en attente indiqué sur la fenétre d’alerte correspond au nombre de mails présents sur le
serveur de mail. S'ils ne sont jamais supprimés a la réception (voir paramétrage Utilisateur) ce nombre ne
correspondra pas au nombre de mails listés a la réception.
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A Si votre écran d'accueil est ouvert, cette indication est mentionnée et réactualisée selon le paramétrage
toutes les N minutes sur I'écran I'accueil. Pas de fenétre d'alerte.

La Fenétre des alarmes sur les Actions

Vous avez la possibilité de déclencher une Alarme sur une Action, en cochant « Alarme toutes les » sur la fiche
Action et de donner un délai d’alerte de 5 minutes a 2 semaines avant I'échéance.

{7 Notifications [} x

Date 2
=/ Actions
27122016 15:00:00 Rendez vous contrat annuel
- Boite de réception
27122016 15:30:21 Vous avez 29 mail(s) et 7 mail(s) en attente de lecture sur le compte GMAIL

<

Alarme actions

(O Désactiver alarme (@) Rappel dans 2 minutes w Fermer

Fenétre pop-up qui s'ouvre méme si vous étes dans une autre application, a condition bien s{r d‘avoir le C.R.M.
en cours d'exécution.

Un double-clic sur une alerte de type action, ouvre la fiche. Double cliquer sur une alerte mail, permet d’ouvrir
la boite de réception. Il est possible de désactiver I'alerte action ou de changer la fréquence d‘apparition.
Désactiver alarme : Annule définitivement les rappels jusqu’a la prochaine ouverture du CRM.

Rappel dans... : Option permettant de paramétrer le délai sur le prochain rappel.

Fermer : Ferme la fenétre des Alarmes.

@ Il est fortement conseillé de conserver la colonne "Date" en premier pour une bonne ergonomie sur
cette fenétre
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Fenétre d’'accueil

A l'ouverture de votre dossier, par Utilisateur, vous pouvez afficher automatiqguement I'écran d’Accueil en
cochant « Quverture de la fenétre d’Accueil au lancement » dans l'onglet CRM — Général (Voir « Paramétrage
par Utilisateur »)

L) WAVESOFT CRM. 2017 = =R -
Lundli 5 Septembre 2016 {Sainte Raissa}

¥ F— - A l
q’) Mes actions @ Mes prospects a‘ sMesdients j  {Mesoffres l-—~ Graphique
L

Liste des actions en cours 3 +/- jour(s) E lz‘
Date début Priorité | Etat ‘ Code dble Commercial | Date alarme | Type Objet
+ ¢ Nb jour(s]: -3
=" ¢ Nb jour(s]: D
= Etat - A Faire

| 05/09/2015 Basse AFare 0002 FLORENT ___09/2016 03:00: Téléphone sor... Visite vérification paramétrage réseau |

= Etat : En cours

05/09/2016 |Normale |Encours 0001 1942016 15:30:R.D.Y. Validation des premiers essais sur le marketing collectio...
=i & Hb. jour(s]) : 7
= Etat : A Faire
i 12092015 |Mormale |A Faire 0015 19/2016 09:00: Teéléphone sor... Relance téléphonique ler
- ¢ Nb. jour(s): 8
= Etat : A Fare
H 13/08/2016 |Mormale A Faire DUPD MAR 09/2016 15:40: Téléphone sor... Présentation de |z nouvelle gamme
= Etat : En cours
f 13/09/2016 |Haute En cours 2145330952 [MAR 09/2016 09:00:R.D.Y. RDV pour négociation
< >
Client ~ 0002 7> |RAYMOND
Intervenant  MAR | 4 Martin
Donneur d'ordre ERIC MARTIN Eric
Objet Wisite vérification paramétrage réseau Mr Antaine R...
Lieu
Commentaire &
- G e . . d N
o ; ™ “w} - !\ IS _ 5
i [« T - WS 48
Agenda Mails Brouillons  Prospects Clients Contacts Offres Consultations

Cet écran, est découpé en plusieurs zones. La zone du haut affiche la date du jour et le saint. En dessous, la
barre d’onglet permet d'accéder directement a ses informations personnelles (celle de I'utilisateur courant)
suivant différents thémes : Mes actions, Mes prospects, Mes clients, Mes offres ou encore un graphique
récapitulatif basé sur les actions en cours.

Sous la barre d’onglet on trouve la zone d‘accés rapide aux écrans principaux du C.R.M.

A 1l se réactualise également automatiquement en fonction du paramétrage du délai d'Alerte sur la réception
des mails, paramétré par Utilisateur dans I'Onglet CRM des Préférences Dossier et/ou de la fiche Utilisateur.

L'onglet « Mes actions »

Cet onglet permet de consulter les actions en cours ou a faire de I'utilisateur sur une période de x jours avant et
apres le jour courant. Les actions sont organisées sous forme d’une arborescence qui peut étre modifiée
dynamiquement.
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Liste des actions en cours & +/- 7 jours £V bo| B | &
Date début Type | Priorité | Etat | Socéts Objet
= Société : 360 INFO
= Type : Tache
29/12/2016 Tache Mormale A Faire 360 INFO Intervention maintenance
=l Sociéte : ADA
B Type: RD.Y.

i 29122016 R.D.V. Mormale Encours ADA Rendez vous contrat annuel
= Type : Tache
29/12/2016 Tache Mormale Encours ADA Rendez vous contrat annuel
=« Société : GARRIGUES Tt
B Type : Evénement
30/12/2016 Evénement Mormale A Faire  GARRIGUES Thierry Séminaire présentation w20
= Type : Information

27/12/2016 [Information [Normale A Faire  |GARRIGUES Thierry [FORMATION V19

3 1/ est fortement conseillé de conserver la colonne "Date début” en premier pour une bonne ergonomie de
cette liste.

Il est possible de faire des traitements de masse sur plusieurs actions avec CTRL+ clic gauche pour sélectionner
plusieurs lignes.

Les boutons “*' “*| permettent d'étendre ou réduire I'arborescence des actions.

Le bouton | = permet de choisir I'organisation de la liste suivant ses besoins. Plusieurs modes d'affichage sont
proposés comme :
e Jour / Etat : Les actions sont triées et classées par jour et état d’action (A faire, en cours) ;
e Société / Type : Les actions sont triées et classées par cibles (société) et type d'action (Tache,
R.D.V., Mail...)
e Commercial / Etat : Les actions sont triées et classées par Commercial et Etat

Il est possible aussi de personnaliser le mode d'affichage, en choisissant ses propres critéres de regroupement,
grace a la fenétre suivante :

L] Configuration de la liste (¥) -

Choix des colonnes de regroupement

Colonne niveau 1 | Commercial "
Colonne iveau 2 [T A

prrier

Le bouton Y permet de rafraichir la liste des actions. En sélectionnant une action on affiche un complément
d’information sur celle-ci en bas de I'écran d’accueil.

Client e 0002 4 [RAYMOND

Intervenant MAR. || ¢y [Martin

Donneur d'ordre ERIC MARTIM Eric

Objet Visite vérification paramétrage réseau - Ane -
Lieu

Commentaire

Depuis ce détail on peut accéder, a la fiche du client cible, de l'intervenant ou encore a la fiche action, grace

i
aux boutons “*
Un clic sur la photo permet également d’ouvrir la fiche du contact. La bulle d'aide sur le champ
« Commentaire » donne acces a la totalité du texte.
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L'onglet « Mes mails »

Voir chapitre Liste des mails dans la fenétre d’accueil

Les onglets Mes prospects, Mes clients, Mes offres

Permettent de visualiser les prospects, les clients ou les offres de I'utilisateur (commercial) courant. Depuis ces
listes on peut réaliser les actions habituelles et accéder aux fiches de détail.

L'onglet « Graphique »

Cet onglet affiche une représentation graphique 3D des actions de l'utilisateur. Les axes du graphique
correspondent a la configuration d’affichage choisie dans l'onglet « Mes actions »

L’} WAVESOFT CRM. 2018 ===
Vendredi 15 Décembre 2017 {Sainte Ninon}

Répartition des actions

ADMINISTRATIF

RM

CRM - MAILS

CRM NOMADE
INSTALL-MAJRESTAUR

RECUP. DONNEES - [jE
5QL SERVER

TRV

TPV AUTONOME

[ ]
[
[
L1
C 1
B oncein
[ |
]
[ |
[

E P I S CE A B R A A R B R R T

K4
=
s
v

R

F

Repartition journaliere

@&5 - 3 —_@2 S“ﬁ ‘ “‘3 -sw !\1 i f! ‘

Actions Agenda Mails Broulllons  Prospects  Clients ~ Contacts  Offres  Consultations

@ DirectX 9 doit étre installé sur le poste.

Indicateur et raccourcis

La zone de raccourcis donne un accés rapidement aux principales fonctionnalités du C.R.M.

Les bulles d'informations, située sur ces raccourcis, permettent de connaitre rapidement le nombre d’éléments
relatifs a la fenétre associée. Ainsi la bulle 57 sur le raccourci « Mails » indique que vous avez 57 courriels dans
vos différentes boites a lettres. Les couleurs de certaines bulles peuvent changer suivant le contexte.

= 1 & W ve

Agenda Mails Brouillons Prospects Clients Contacts Offres Consultations

Les raccourcis disponibles sont :

e Agenda : Affiche le nombre d'événement planifié sur la période. La bulle est orange si une action est
planifiée le jour méme et elle est verte dans les autres cas. Cliquer sur I'icone « Agenda », ouvre la fenétre
de planning.

¢ Mails : Affiche le nombre de mails dans la boite de réception ainsi que le nombre de mails dans la corbeille.
La bulle devient rouge lorsque la boite a lettres contient plus de 50 mails. Cliquez sur l'icéne, ouvre la boite
de réception des courriels.
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Brouillons : Affiche le nombre de brouillon de mails. Cliquez sur I'icone, ouvre la liste des mails brouillons.
Prospects : Affiche le nombre de prospects associés a lutilisateur courant (commercial). Cliquez sur
I'icone, ouvre la liste des prospects.

¢ Clients : Affiche le nombre de clients de I'utilisateur courant. Cliquez sur I'icone, ouvre la liste des clients.

e Contacts : Affiche le nombre de contacts associés a I'utilisateur courant. Cliquez sur l'icone, ouvre la liste
des contacts.

e Offres : Affiche le nombre d'offres de I'utilisateur courant. Cliquez sur I'icone, ouvre la liste des offres.

e Consultations : Affiche le nombre de consultation de I'utilisateur courant. Cliquez sur I'icone, ouvre la liste
des consultations.

Les bulles d'aide associées a chaque raccourci, permettent d’obtenir plus de précisions sur son contenu. Par
exemple :

Vous avez 1 offre(s) principale(s) en cours dans votre dossier

Offres Montant prévisionnel HT de 0 EUR
pour une marge de 0 EUR

ﬁ Vous pouvez aussi enregistrer a I'Ouverture d'autres fenétres. Pour cela, positionnez les fenétres que vous
souhaitez, puis sélectionnez dans le menu « Dossier- Réorganiser - Configuration de démarrage ». Votre bureau
de travail dans le CRM est ainsi personnalisé et enregistré ! Pour ouvrir le CRM sans cette configuration de
démarrage, appuyez sur la touche « CTRL » (laissez CTRL appuyé) + clic sur« OK » a l'ouverture du dossier.
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Configuration
Personnalisation par utilisateur

O] Préférences x

Affichage

lients  Prospect
Général smg

Utilisateur

Quverture de la fenétre d'accueil au lancement Inclure le corps du message sur les réponses
Alerte sur réception courrier toutes les Ske< mn Envoyer une confirmation de lecture (@) Toujours
Envoi des mails Gestion et Compta via le C.R.M. () Jamais
Sur acquisition supprimer les messages du serveur |:| (O Demander
Activer |a saisie prédictive des adresses mails Demander un accusé de lecture O
Voir tous les contacts lors de la saisie prédictive Mails lus sont acquis comme actions terminées
Codification du dossier
Actions ACTION - Affaires AFFAIRE ~
Campagnes CapPAGNE
Agenda
Horaires début et fin du calendrier |07 | |H& |21 |« H Premier jour de la semaine | Lundi s
Travaillés : Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ | Samedi  [] Dimanche
Date dacquisition des mails : () Date du mail (®) Date d'acquisition

Annuler Aide

En plus de I'enregistrement automatique des tailles de fenétres et de leur position, et des fenétres a l'ouverture,
chaque Utilisateur peut personnaliser certains éléments disponibles dans « Dossier — Préférence — Dossier »,
Onglet « Affichage ».

ﬁ Toutes les options concernant I'Utilisateur sont aussi accessibles directement dans sa fiche Utilisateur.

Préférence dossier

Onglet « Affichage »

Onglet Fiche : Personnalisation pour I'Utilisateur e I'ergonomie des fiches
Onglet Liste : Personnalisation pour I'Utilisateur de I'ergonomie des listes

Onglet « CRM »

Onglet « Général » partie « Utilisateur »

Paramétrage spécifique par utilisateur

Ouverture de la fenétre d’accueil au lancement : Ouvre automatiquement la fenétre d’accueil a la
connexion de I'utilisateur.

Alerte sur réception de courrier toutes les : Délai entre 2 lectures des informations concernant les mails
sur le serveur. Délai de rafraichissement de la fenétre d'accueil ou d'alerte de réception des mails.

Envoi des mails Gestion et Compta via le CRM : Si l'utilisateur correspondant a ce paramétrage envoi un
mail du module Gestion ou Comptabilité du PGI, alors cet envoi de mail générera une action de type « Envoi
Mail » dans le CRM. II faut que le module CRM soit installé sur le poste a partir duguel le mail est envoyé.

Sur acquisition supprimer les messages du serveur : Si pas coché, alors les mails sont conservés sur le
serveur. Effet : le nombre de mail en attente indiqué sur la fenétre d'alerte sera incohérent, car il comptabilise
le nombre de mails présents sur le serveur. Par contre, si des mails ont été acquis, ils n"apparaitront plus dans
la liste en cliquant sur « Réception » car WaveSoft CRM controle alors ici dans ce cas la présence des mails qui
sont déja dans le dossier, pour ne pas lister indéfiniment les mails déja acquis. Cochez cette option pour un
fonctionnement standard.

Activer la saisie prédictive des adresses mails : Affiche automatiquement dans une liste de choix les
adresses contenant les caractéres saisis pour optimiser la saisie.

Voir tous les contacts lors de la saisie prédictive : Voir toutes les adresses mails dans la liste de choix en
saisie prédictive, sans filtrer selon la visibilité de I'utilisateur.
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Inclure le corps du message sur les réponses : Permet d'inclure le message envoyé lorsque I'utilisateur
fait « Répondre » ou « Répondre a tous » a partir d'un mail regu.

Envoyer une confirmation de lecture : Si la personne qui vous envoi le mail vous demande un « Accusé de
lecture » : « Toujours » : Envoi automatiquement un accusé de lecture a I'@dresse mail de I'envoyeur.

« Jamais » : N'envoi jamais un accusé de lecture a I'@dresse mail de I'envoyeur.

« Demander » : Vous demande automatiquement a la réception du mail si vous souhaitez envoyer un accusé
de lecture a I'@dresse mail de I'envoyeur. Aucune action de type « Mail envoi » est généré sur I'envoi d'un
accusé de lecture.

Demander un accusé de lecture : Demander un accusé de lecture au receveur du mail.

Mails lus sont acquis comme actions terminées : Lorsqu'il est coché les mails lus sont acquis et
transformés en actions terminées. Les mails non lus sont transformés en actions « A faire ». C'est le
comportement par défaut. Lorsque ce parametre est décoché les mails sont transformés en action « A faire »
qu'ils soient lus ou pas.

Onglet « Général » partie « Codification du dossier »

Paramétrage général pour tout le dossier, accessible par le menu « Dossier — Préférences — Dossiers » et pas
sur une fiche Utilisateur.

Codification des actions (des campagnes, des affaires) : Code de la souche utilisée pour numéroter
automatiquement ces entités.

Adresse pour la localisation : zone de I'adresse utilisée comme référent pour le Géo-décisionnel.

Onglet « Général » partie « Agenda »

Paramétrage général pour tout le dossier, accessible par le menu « Dossier — Préférences — Dossiers » et pas
sur une fiche Utilisateur.

Horaires début et fin du calendrier : Plage horaire utilisée dans le calendrier du dossier. Toute action visible
sur I'agenda devra avoir les heures de début et de fin comprises entre ces bornes.

Premier jour de la semaine : Paramétrage de présentation de I'agenda en semaine.

Jours travaillés : Paramétrage de présentation de I'agenda pour contracter les jours chomés de la semaine.
Date d’acquisition des mails : Paramétrage permettant de choisir si la date de début de I'action correspond
a la date d'acquisition ou a la date du mail. Par défaut on prend la date d’acquisition.

Onglet « SMS »
Reportez-vous au chapitre SMS pour tous les détails

Fiche utilisateur

Par le menu Fichier — Liste des utilisateurs, |'utilisateur voit les fiches utilisateurs sur lesquelles il a la visibilité
selon le paramétrage effectué en administration. Voir la copie d'écran précédente.

Un Commercial qui n'a pas de droit de visibilité sur les autres utilisateurs ne voit que sa fiche.

Par le menu Fichier — Fiche utilisateur, I'utilisateur ouvre la fiche le concernant.

L'Utilisateur ADM a acces a toutes les fiches Utilisateur, pour paramétrer plus facilement chaque Utilisateur.

Affichage [CRM. ! Synchro. Google
Général Meszageries Signatures
Utilisateur
Ouverture de la fenétre d'acoueil au lancement Inclure le corps du message sur les réponses
Alerte sur réception courrier toutes les %85 mn  Envoyer une confirmation de lecture () Toujours
Envoi des mails Gestion et Compta via le C.R.M. ] () Jamais
Sur acquisition supprimer les messages du serveur |:| @Demander
Activer la saisie prédictive des adresses mails Demander un accuse de lecture 1
Voir tous les contacts lors de |z saisie prédictive Mails lus sont acquis comme actions terminées

Ouverture de la fenétre d’accueil au lancement : Ouvre automatiquement la fenétre d’accueil a la
connexion de I'utilisateur.
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Alerte sur réception de courrier toutes les : Délai entre 2 lectures des informations concernant les mails
sur le serveur. Délai de rafraichissement de la fenétre d'accueil ou d'alerte de réception des mails.

Envoi des mails Gestion et Compta via le CRM : Si I'utilisateur correspondant a ce paramétrage envoi un
mail du module Gestion ou Comptabilité du PGI, alors cet envoi de mail générera une action de type « Envoi
Mail » dans le CRM.

ﬁ Il faut que le module CRM soit installé sur le poste a partir duquel le mail est envoyé.

Sur acquisition supprimer les messages du serveur : Si pas coché, alors les mails sont conservés dans la
boite mail de I'utilisateur. C'est-a-dire, qu'a chaque lecture des informations, ils seront comptabilisés dans le
nombre de mail en attente. Par contre, si des mails ont été acquis, ils n‘apparaitront plus dans la liste en
cliguant sur « Réception ». Cette option doit étre cochée en standard.

Activer la saisie prédictive des mails : Cela permet de proposer automatiquement au fur et a mesure de la
saisie, les @dresses mails contenant la chaine de caractére saisie. Par exemple, pour avoir toutes les @dresses
mails de WaveSoft, saisir « waveSoft » et vous aurez dynamiquement la liste des @dresses « ...@wavesoft.fr ».

Inclure le corps du message sur les réponses : Permet d'inclure le message envoyé lorsque I'utilisateur
fait « Répondre » ou « Répondre a tous » a partir d’'un mail recu.

Demande de confirmation de lecture : Si la personne qui vous envoi le mail vous demande un « Accusé de
lecture » :

« Toujours » : Envoi automatiquement un accusé de lecture a I'@dresse mail de I'envoyeur.

« Jamais » : N'envoi jamais un accusé de lecture a '@dresse mail de I'envoyeur.

« Demander » : Vous demande automatiquement a la réception du mail si vous souhaitez envoyer un accusé
de lecture a '@dresse mail de I'envoyeur.

A Aucune action de type « Mail envoi » n'est généré sur un envoi d’'un accusé de lecture.
Demander un accusé de lecture : Demander un accusé de lecture au receveur du mail.

Mail lus sont acquis comme actions terminées : Lorsqu’il est coché les mails lus sont acquis et
transformés en actions terminées. Les mails non lus sont transformés en actions « A faire ». C'est le
comportement par défaut. Lorsque ce parameétre est décoché les mails sont transformés en action « A faire »
qu'ils soient lus ou pas.

(] Fiche utilisateur: CARINE - Véronique ol o=
Code (CARINE [+] carmE Créé le : 13/12/06 13:23
Véronique Modifiée le : 26/06/15 11:43 par ADM

v

3

Fiche: Actions Contacts Préférences | Documents Note

Affichage CRM. Syndhro. Google Annuler

Général Messageries | Signatures

Compte email Login Défout  Actif Aide
COMPTEDEFAUT lcamme _________[E Bl lCARINE-cPORTPLUS

L’onglet messagerie

Permet de paramétrer le compte mail de I'utilisateur.
Voir le paramétrage envoyé par votre fournisseur d’acces.
Voir en Annexe « Paramétrer un compte de messagerie ».

L’onglet signature
Permet de paramétrer les signatures rattachées a I'utilisateur.
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Code MAGALIE Mme ~ | FRANCES Crééle : 13/05/13 15:01
MAGALIE Modifiée le : 13/01/17 15:46 par MAGALIE L 4
oK
Fiche Actions Contacts Préférences Documents Note
o
Affichage CR.M. Synchroj
. L i Signature email : Signature par défaut (%) : -EI : -
General Messageies ~ Signatures = 2 #
Défaut Code signature Code  [Signature par défaut Générer |a vCard de lutiisateur Signature par défaut —
& legnaturepariciout i b
Signature  Apergu oK
rle|Hle =6 | om|s |5 (B[ 1|U[4g |=]=|=|5 &4 6] [E]\|*® Annuder
Polices | Arial ~ | Talle |3 || Couleur |Noir ~| Fond Blanc | - § o 7}
Bonijour,| Gilis

Trés cordialement,
Magalie FRANCES

Cet email a été envoyé avec le module WaveSoft CRM.

« Générer la vCard de l'utilisateur » permet de mettre par défaut en PJ le fichier *.vcf a chaque envoi de

mail avec cette signature.

« Signature par défaut » : Signature proposées par défaut a chaque envoi d'email.

Dans la fiche Utilisateur, vous avez accés dans l'onglet « Préférence — CRM » a :

L'onglet « Général » ou vous retrouvez la partie « Utilisateur » des Préférences Dossiers. Voir.

L'onglet « Messagerie » qui permet de paramétrer le(s) compte(s) mail de I'Utilisateur. Voir les Annexes.
L'onglet « Signature » permet de personnaliser la signature des mails du compte.

Les signatures utilisent maintenant le format HTML et un éditeur HTML spécifique. Les signatures existantes ont
été converties dans ce format lors de la migration du dossier.

a

Code MAGALTE

Mme ] FRANCES
MAGALIE

Créé le: 13/05/13 15:01
Modifice e : 13/01/17 16:46 par MAGALTE

Préférences Documents Note

£ Signat Signature par défaut ()

Code  Signature par défaut Générer la vCard de lutiisateur

Sonature  Aperc
Do 50 51 = =1 e T e e

Polices [Arial

B|7|Ul4 [=
e

| Taile 3 [C] Coulew [Noi

<

Bonjour |

voyé svec le module WaveSoft CRM.

(o @ |[=]
v
o
[E=3E=R(=) S
Sopatureparcéfout ‘
v
%
ACIOCERICNE -
nd |Blanc ][>] - § &
o

Générer la vCard de l'utilisateur : Permet de mettre par défaut en PJ le fichier *.vcf a chaque envoi avec

cette signature.
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Paramétrage visibilité de I'information

ﬁ Dans le CRM, I'Utilisateur ADM, I’Administrateur des dossiers, prend toute sa valeur. 1l a toute la visibilité
transverse sur les Utilisateurs et les Commerciaux, a condition de lui laisser tous les droits dans son Profil, bien
sar. Veillez a ne pas lui interdire une fonctionnalité a laquelle il serait le seul autorisé, car dans ce cas, vous
bloquez votre dossier sur cette fonction. D’'une maniére générale, ne pas manipuler son Profil.

C'est I'Administrateur des dossiers, donc |'Utilisateur a prendre pour faire du paramétrage dans le CRM mais pas
pour travailler. Il n‘est pas un utilisateur classique.

On remarque d‘ailleurs que dans le CRM, les utilisateurs ne peuvent pas avoir la visibilité sur le compte ADM.

Fiche commerciale

{] Fiche commercial : CARINE - FLORENT Guillaume [e&]r=]
Code CARINE E{ Nom [Melle [+] CARINE véronique < Modifié le : 08/01/2016 Actif [V [ -
- — - . - L 4
Fiche ] Hiérarchie | Commerciaux | Clients ] Fournisseurs I Document l pluctil K
8)(@) i
Code Nom |
AVIER AVIER antoine 7 =
FLORENT FLORENT Guilaume E d
PG pe ooc

Chaque commercial posseéde une fiche commerciale. Ce qui permet de visualiser les Fiches Tiers (Prospects,
Clients, Fournisseurs) qui sont rattachées a ce commercial. De plus, sur la fiche Commerciale, on peut
paramétrer la mise en commun des tiers (visibilité) ce qui aura pour conséquence dans le CRM de voir tous les
tiers d'autres commerciaux avec les actions et les piéces associées a ces tiers et I’Agenda du Commercial.

Sur I'exemple ci-dessus, la commerciale CARINE voit I'agenda et les tiers affectés au commercial XAVIER ainsi
que les actions rattachées a ces tiers, dans leurs fiches respectives et dans la liste des Actions, en cochant
« Tout voir ».

ﬁ Si un tiers n'est pas affecté a un commercial, alors il sera vu par tous les utilisateurs qui ont le droit de voir
les tiers non affectés. Voir dans la Fiche Profil, dans la liste des autorisations, dans la partie « Administration ».

Fiche utilisateur (Module administration)

Vous retrouverez dans le CRM tous les Utilisateurs déja paramétrés dans le PGI WaveSoft. Si vous rajoutez un
utilisateur dans le CRM, il sera alors déclaré pour tous les modules du PGI, la Gestion Commerciale et la
Comptabilité et vice-versa.

Vous rajoutez un utilisateur dans le module Administration.

{1 Fiche utilisateur : CARINE (%) =N =R
Utlisateur [CARINE ] Motdepasse wesees] _—
L 4
Informations  Utisateurs E
Informations de connexion @
Actif profi ADMINISTRATELR ” Annuler
Commerdal CARINE ~ r7)
Respansable du service Etablissement  SOCIETE ~ Aide
Langue R = Service INFORMATIQUE =
Informations générales
Nom  CARINE Prénom Véronique
Mail Téléphane
Agends | [Personnelle] ~ Poste

Profil : Chaque Utilisateur est rattaché a un Profil. Vous pouvez gérer autant de Profils que vous le souhaitez,
en fonction des différentes catégories d'utilisateurs que vous aurez a gérer.
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Commercial : Dans le CRM, il est conseillé d'avoir, pour chague Commercial, une fiche Utilisateur portant le
méme code que sa fiche Commerciale, ceci pour simplifier la compréhension des utilisateurs a sélectionner,
mais un utilisateur n’est pas obligatoirement Commercial. Du personnel Administratif, logistique, technique peut
étre utilisateur du CRM sans étre pour autant commercial, et avoir des droits bien spécifiques de visibilité des
informations et d’acces aux différents modules.

Le commercial a, par défaut, uniquement les droits de visibilité sur ses prospects et ses clients, ses pieces
commerciales, ses actions, ses mails et ses campagnes. On a vu que par la fiche du Commercial, on pouvait
partager les tiers.

Par le biais de la fiche Utilisateur, dans I'onglet Utilisateur, on autorise la visibilité totale sur I'utilisateur, en plus
des tiers, sur toutes les actions et/ou sur I'agenda de I'utilisateur.

Ce paramétrage supplante celui de la fiche Commercial.

L} Fiche utilisateur : CARINE EI@
Utilisateur |CARINE ~ Mot de passe [“*FF
F L 4
Informations Utilisateurs oK
b @ Voir les inactifs ] s
Utilisateur Nom Service | Visible | Agendal el
pe PG INFORMATIQUE ==
FLORENT FLORENT NFORMATIQUE [] = (7}
AGALIE FRANCES NFORMATIQUE O[O pide
AVIER AVIER. NFORMATIQUE =R

Dans I'exemple proposé, CARINE voit I'utilisateur XAVIER et 'agenda de XAVIER et de FLORENT.

La coche « Voir les inactifs » permet de voir les utilisateurs inactifs.
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Les profils de droits

Dans le module Administration, on paramétre des droits spécifiques pour le CRM par Profil Utilisateur, chaque
Utilisateur étant obligatoirement rattaché a un Profil. A titre d'exemple, détaillons le Profil suivant nommé
Commercial.

ﬁ Si « Contrbler » est coché, le mot de passe Utilisateur est demandé pour accéder a cette fonctionnalité.

Paramétrage des droits sur les Actions

7 Fiche profil : COMMERCIAL B]e2[*]
) Niveau Compta Niveau Gestion
Profil [COMMERCIAL v ost i S e v
Inttulé COMMERCIAL Comptes 0072
@
= 0 A Objet Intitulé Fonction |4.|
ACTION ‘Action Consuler —
=L Action Controler [
&, Consulter Créer
& Contrdler Imprimer =
£ or Modiin .
&, Imprimer Supprimer
£, Modifer :
£, Suppiimer

#-[ ADMINISTRATION
#{ CAMPAGNE
#-{ CLIENTS

#-{ COMMERCIAUX

#-{J COMPTES
#-{] ETATS

#-{) FOURNISSEURS
#-L JOURNAUX
#-{ PARAMETRAGE
#-{J PIECE VENTE
#-{ PROSPECT

Tout Utilisateur rattaché a ce Profil, a tous les droits sur les actions.

Paramétrage des droits sur les Tiers non affectés

7 Fiche profil - COMMERCIAL [B[EY%]
CORREREAL Niveau Compta Niveau Gestion
Froil 2 Jourmaus (IS Général (IS oS
Intitulé COMMERCIAL Comptes 00724
- 7]
= [ ACTION ~ Objet Intitulé Fonction 4. |
= Action ADMINISTRATION _ Tiers non affectés Boceder —
&, Consulter c
&, Contréler Rasiser
%, Créer
£, Imprimer
£, Modifier Interdire

&, Suppiimer :
= [ ADMINISTRATION

@ [ Administration

# (] Champs paramétrables

% (1 Codes Postau

@ (1 Connesions

@ (1 Dossiers

® (1 Modsles

Si un tiers (Prospect, Client, Fournisseur) n’est pas affecté a un Commercial, c'est-a-dire qu'il n'y a pas de
Commercial de renseigné sur la fiche du tiers, alors, si Tiers non affecté est coché dans le Profil de I'Utilisateur,
I'Utilisateur voit les tiers non affectés en liste, en fiche et sur les F2. (Touche par défaut d'aide de recherche
rapide)
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Paramétrage des droits sur les campagnes

{7 Fiche profil : COMMERCIAL DE[%]
) = Niveau Compta Niveau Gestion e
Profl  COMMERCIAL v Jotimaus [0S Général S s
Intitulé  COMMERCIAL Comptes 00q¢4
- 74
= 1 Autorisations Objet Intitulé. Fonction Av‘
=8 ‘ACT"JN CAMPAGNE Campagne Consulter —
#- [ Action Contrdler  []
@ () ADMINISTRATION Créer
2 Générer
# 1 Campagne Imprimer
@ () CLIENTS Modifier
@ () COMMERCIAUX Supprimer
@ () COMPTES
{1 ETATS
@) FOURNISSEURS
@ JOURNAUX
@ (] PARAMETRAGE
@ () PIECE VENTE
@] PROSPECT
Tout Utilisateur rattaché a ce Profil, a tous les droits sur les campagnes.
P . . .
Paramétrage des droits sur les Fiches Commerciaux
"1 Fiche profil : COMMERCIAL [B]E[%)
) Niveau Compta Niveau Gestion e
Profil | COMMERCIAL ¥/ Jourmaux S Général 0083 L 4
Intitulé  COMMERCIAL Comptes 00744
-~ w
= [ Autorisations Objet Initulé Fonction . |
# L1 ACTION COMMERCIAUX Commerciaux Consulter =
@ L1 ADMINISTRATION Contréler  [] 5
@ ) CAMPAGNE Créer Autoriser
® L CLENTS Imprimer —
o Modifier
&L Commerciaus Supprimer LA
@ L1 COMPTES Visibilité
@ ETATS
# 1 FOURNISSEURS
# L1 JOURNAUX
@ ) PARAMETRAGE
# {1 PIECE VENTE
@ {1 PROSPECT

qui permet de paramétrer la visibilité des tiers et des actions rattachées.

Paramétrage des droits sur les Offres

Tout Utilisateur rattaché a ce Profil, a tous les droits sur les fiches « Commercial ».

# () CAMPAGNE
@ ) CLIENTS

® () COMMERCIAUX Supprimer
® L1 COMPTES

® L1 ETATS

@ ) FOURNISSEURS

#-L JOURNAUX

# ) PARAMETRAGE

Consulter
Créer
Imprimer
Modifier
Suppiimer
@[5 PROSPECT

MM e

Tout Utilisateur rattaché a ce Profil, a tous les droits sur les offres.

Paramétrage des droits sur les Prospects

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

] Fiche profil : COMMERCIAL [BE2[=]
HVERGAL . Niveau Compta Niveau Gestion _
Profi E2| Joianau [0S Bl 00/ oS
Inttulé COMMERCIAL Comptes 0074
@
= L Autorisations Obiet Infitulé Fonction A, |
®-[J ACTION PIECE VENTE Offres Consulter —
# L) ADMINISTRATION é

=
©
Autoriser
P
@
Interdire.

www.wavesoft.fr
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T Fiche profil : COMMERCIAL
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Profil  COMMERCIAL

Niveau Compta

Niveau Gestion

@ () ETATS

# (] FOURNISSEURS
#-(] JOURNAUX
#-() PARAMETRAGE
#-() PIECE VENTE
=L

PROSPECT

Consulter
& Contidler
Converti
Ciéer
Imprimer
Modfer

¢
&, Supprimer

[4
G
o
c
s
¢
@
¢
@
G
<

Joumaux [iVES Général [

Inttulé COMMERCIAL Comptes [IES
"o [ Autorisations Objet Intitulé Fonction_A. |

@ [ ACTION PROSPECT Prospect Consulter

@ () ADMINISTRATION Contrdler  []

@ (] CAMPAGNE Convertir

@ () CLIENTS Créer

® (- COMMERCIAUX Imprimer

@ () COMPTES Moifier

Supprimer

« Convertir » permet de transformer un Prospect en Client, visible dans le CRM et la Gestion Commerciale et la

Comptabilité.

Tout Utilisateur rattaché a ce Profil, a tous les droits sur les Prospects.
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Synchronisation Google ou Office 365 Agenda et Contacts

Cette fonctionnalité est disponible sur toutes les éditions.

Permet d'avoir son planning et ses contacts du CRM sur son Smartphone, méme en Offline. Pour cela vous
devez posséder un compte Google (xxxx@gmail.com) ou Microsoft (Office365, Hotmail...).

& Un utilisateur ne peut synchroniser en méme temps qu’un seul type de compte Microsoft ou bien Google !

Fonctionnement de la synchronisation

N A

Calendrier Contacts

Ordinateurs

Tablettes

GOOGLE
OFFICE 365
HOTMAIL

Smartphones

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex www.wavesoft.fr
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Les étapes de mise en place de la synchronisation

La synchronisation Google ou Office 365 utilise le protocole de connexion (OAuth 2.0). Il est
nécessaire :

Créer un compte Google ou Office365 pour administrer le PGI.

Générer des identifiants d’application sur le portail Google ou Microsoft.

Saisir ces identifiants dans la fiche utilisateur d’ADM (en étant connecté ADM).

Chaque utilisateur doit se connecte a son compte Google ou Office 365 et donner au CRM
I'autorisation d’acces a ces informations personnelles.

el e

Création d’un compte Google / Office365

Ce compte, associé a une adresse mail, permet de gérer toutes les connexions faites par le PGl a ces deux
services.

Génération des identifiants

Pour Google
Voir la fiche technique FTC021

Pour Office 365

Aller sur le portail d’application Web de Microsoft : (https://apps.dev.microsoft.com/#/appList), se
connecter avec le compte Microsoft permettant d’administrer le PGI.

Ajouter une nouvelle application :

B8 My Applications
<« C (Y | @ sécurisé | https;//apps.dev.microsoft.com/#/applist *| O W =
i Applications Importés depuis IE G google Conjugaison de tous By Google Traduction [ STE-Orsay (@ SquashTest »

m Microsoft Application Registration Portal

Mes applications ...

Nom 1D de I'application / ID du client

Appuyez sur le bouton « Ajouter une application » pour créer une nouvelle application.

&) Frongais Contactus ~ Termsofuse  Privacystatement @ Microsoft 2017

Renseigner le nom de I'application et donner une adresse mail afin de recevoir des informations liées a
I'exploitation de ce compte.

22 Register App - Microsol

<« cola sé | hitps//apps.dev.microsoft.com/portal/reqister-app W O W o=

i3t Applications Importés depuis IE G google (@ Conjugsison de tous By Google Traduction [ STE - Omay (5 SquashTest

m Microsoft Application Registration Portal

Register your application

Application Name

| WaveSoft ‘

Contact Email

Used for important communications about your application

| tgarrigues@wavesoft.onmicrosoft.com ‘

Guided Setup

Let us help you get started

By proceeding, you agree to the Microsoft Platform Policies
WAVESOFT - Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 87/102
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Veérifier 'existence ou créer une plateforme de type « Application native » et vérifier 'existence d’'URL de
redirection vers : urn:ietf:wg:oauth:2.0:00b

Supprimer

URI de redirection perscnnalisés @ RGN

msal3f998498-60ca-40ad-8589-2ach3946d69f://auth

URI de redirection intégrées A
Ces URI ¢ tibl

bibliothéque d'authentification prenant e

ection sont compa

uthentification utilisant des vues web incorporées (par exemple, ADAL). Nous recommandons d'utiliser une

lu systéme.

https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/nativeclient

urn:iethwg:oauth:2.0:00b

A la fin du processus vous retrouver la nouvelle application associée a son identifiant.

] Microsoft Application Registration Portal i Feedback

Mes applications ...

Nom ID de I'application / ID du client
WaveSoft ec076bbc-bffc-4f02-8260-eb68cad42daa
&) Frangas Contactus ~ Termsofuse  Privacystatement  © Microsoft 2017

Saisie des identifiant dans le PGI

La saisie des identifiants se fait dans I'onglet « Synchronisation » de la fiche de I'utilisateur ADM du CRM. Elle
est visible uniguement en se connectant avec l'utilisateur ADM. Pour chaque type d’interface, Google ou Office
365 il est possible de saisir les identifiants. Pour Google il faut saisir la clef et le code secret fourni. Pour
Office365 il faut renseigner uniguement le code secret.

L) Fiche utilisateur : ADM - maurice = ||~@H|@
Code ADM + | ADM Créé le : 13/12/06 12:41
maurice Modifiée le : 25/06/18 10:49 par ADM v
o
Fiche Actions Contacts Préférences Documents Note
Affichage C.R.M, Synchronisation Annuler
Informations de connexion au service externe )
Type d'interface Google v g
Aide
Identifiant compte (%)
Identifiant client 108860870284-hu5trs95gf3hsrvailbpcecmpubtfa4,apps, googleusercontent,com
Code Secret 7qrDJPESRxhO 56 _V-BfEhz0K
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Remarque : La clef pour accéder a la cartographie Google est maintenant saisie uniquement dans les

préférences du dossier (onglet Gestion) du module Gestion.

Autorisation d’acces au compte utilisateur

Chaque utilisateur doit se connecter a son compte Office 365 ou Google et donner au CRM l'autorisation
d’accés a ces données privées. Pour cela, il aller dans I'onglet « Synchronisation » de la fiche de l'utilisateur,
sélectionner le type d’interface « Google » ou « Office 365 », renseigner I'adresse mail du compte utilisateur et
cliquer sur le bouton « Connexion ». La fenétre qui s’ouvre permet de se connecter au service.

L) Fiche utilisateur : - (E=R=R |
Code [CARINE Mme - Creé le : 28/03/08 14:37
Modifiée le : 23/05/17 10:18 par THIERRY | L 4
Ok
Fiche Actions Contacts Préférences Documents Note 1)
Affichage CRM. {Syn. fomien

Informations de connexion au service externe
Type dinterface  |Office 365
Login (email) toarrigues@wavesoft.fr

Fuseau horaire du calendrier : Romance Standard Time

Les boutons de réinitialsation permettent de faire un raz des fens lors
dun changement de service, de comple ou de calendrier,

Connexion...

Déconnexion

Tester

Reinitiglisation

Réinitialisation Cal.

Exemple de connexion avec Office 365 :

L) WAVESOFT C.R.M. 2017

Se connecter

Compte Microsoft personnel, professionnel ou scolaire

Connecté

THIERRY GARRIGUES

tgarrigues@wavesoft.onmicrosoftcom

[eoeeanesand

I:‘ Maintenir la connexion

Votre compte n'est pas accessible ?

Autres options de connexion

© Microsoft 2017

OK

Annuler

Fenétre de connexion « Office 365 »

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Remarques :

WaveSoft

Site Web de 'éditeur de I'application : wavesoft.onmicrosoft.com

WaveSoft a besoin d'une autorisation pour:

« Access your data anytime @
= Have full access of your contacts @
+ Have full access to your calendars @

Vous étes connecté en tant que :

tgarrigues@wavesoft.onmicrosoft.com

Afficher les détails

Accorder 'autorisation d’acces

oK

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

~

v

Annuler

e La connexion est spécifiqgue a chaque service, Office 365, Outlook, Google...

e Un utilisateur ne peut synchroniser en méme temps qu’un seul type de compte Microsoft ou bien

Google.

e Voyant vert : connexion établie avec le compte Microsoft / Google.

Données synchronisées pour I'agenda

Google Microsoft
Titre Oui Oui
Lieu Oui Oui
Période Oui Oui
Privé Oui Oui
Rappel Oui Oui
Durée rappel Oui Oui
Type d’action Couleur Catégories
(monodirectionnel) | (libellé et
couleur)
Description Texte Texte
uniguement
Action Série Non Oui

Données synchronisées pour les contacts

Google

Microsoft

Titre (nom + prénom)

Monodirectionnel

Monodirectionnel

Commentaire

Bidirectionnel

Bidirectionnel

Mail Monodirectionnel Monodirectionnel
Tél Monodirectionnel Monodirectionnel
Portable Monodirectionnel Monodirectionnel

Adresse détaillé lignes, code
postal, ville, pays

Monodirectionnel

Monodirectionnel

supprimer)

Société Monodirectionnel Monodirectionnel
Fonction Monodirectionnel Monodirectionnel
Civilité Non Monodirectionnel
Nom Non Monodirectionnel
Prénom Non Monodirectionnel
Photo Monodirectionnel (ajouter, modifier, | Monodirectionnel (ajouter)

Monodirectionnel : sens WaveSoft => Google ou Microsoft
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Parameétrage de l'agenda

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

Pour synchroniser 'agenda, il est nécessaire de paramétres 'agenda Google ou Office 365 comme il suit :

Google

Créer un agenda. Seuls les événements de cet agenda seront synchronisés.

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités E-mail Documents Agenda Plus~

Google

Agenda
~ juin 2012 <>
LMMJIVSD
1203
458 7[8]o 0

1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 28 30

» Mes agendas =

» Autres agendas

< > 4-10juin2012

lun. 416 mar. 56 mer

GUT+01 ®|
04:00
05:00
06:00
07:00

Créer un agenda

Paramétres

10:00

11:00

ﬁ ATTENTION : Il faut un vrai compte gmail, sinon vous ne pourrez pas synchroniser vos données. Il faut
donc une adresse : xxxx@gmail.com.

A Pour que la synchronisation fonctionne pour un commercial, il faut obligatoirement que son code
commercial soit égal a son code utilisateur. Il est possible de recoder une fiche commerciale.

ﬁ Pour bien paramétrer votre Smartphone veuillez suivre les instructions du site Google :

http://www.google.com/mobile/sync/

“ ENREGISTRER [ECTIL T

Zone "Objet" de I'action WaveSoft

4/4/2016 15:00 a 16:00
[ Toute la jounée [] Récurrence...

Détails de I'événement

Lieu
Appel vidéo
Agenda

Description

Piéce jointe
Couleur de I'événement |
Notifications Aucune notif

4/4/12016 Fuseau horaire

Zone "Lieu" de l'action WaveSoft

Ajouter un appel vidéo

Zone "Description” de I'action WaveSoft

Ajouter une piéce jointe

cation définie

Ajouter une notification

Ma disponibilité

Visibilité

O Disponible  ® Occupé
O Visibilité par défaut O Public @ Privé

&
Calendrier Affichage jour £} Fiche action : ACT00002100 - FLORENT - Zone \Objet\ de I'action Way
Profil FLORENT v -
g =] Echeledeterps |30mn [ Utiisateur | [FLORENT 4 [FLORENT Florent
(] Voir les Terminées / Annuiées Intervenant  [FLORENT v 4 [FLORENT Guillaume
Donneur d'ordre FLORENT FLORENT Florent
Jour Semaine Mois
Objet Zone "Objet” de laction WaveSoft
4 lundi =
Lieu Zone "Lieu™ de I'action WaveSoft
! avril 2016 R — Description  Note Historique  Documents  Divers
lu mame je ve sa di o
o BT 3| Action: ACT00002100 Qo
[@lENer T o o |I5aeal Etat  |AFare | Priorité  [Normale v
5111213 14151617 || ~ 55 Type | [Divers <] privée
24 |
€18 19 20 21 22 23 24 f Echéance
17,25 26 27 28 29 30 Début  04/04/2016 15:00 ~| Chrono. 0
i 2016 | Fin 04/04/2016 16:00 v T 00:00:00|
mai
lu mame je ve sa di Contact
o 3 | Contact @
w2 345678 2%| Civiité Nom Prénom Portable §
%9 101112131415 | ]
=16 17 18 19 20 21 22 [
1|23 24 25 26 27 28 29 |
2/30 31 | -
juin 2016 120 |
lu mame je ve sa di | Dexipton
2 12345 |[|- ! Affaire @
4 6 7 @940 11 12 | (IS | L7ORENT Floteni] Zona T0biet: de Campagne &
%1314 15 16 17 18 19 ** | |Zone "Description” de 'action 8] offe 2
s0n28345% || nl |
Natu = ésul
%27 28 29 30 3 sl R i
. 10 | Zone Description” de action WaveSoft
[ Aujourd'hui | a4

Dans l'action, les zones « Objet », « lieu », et « Description » ainsi que le statut « Privé » sont gérées a la

synchronisation.
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Office 365

Créer un agenda. Seuls les événements de cet agenda seront synchronisés.

A \os calendriers

o Calendrier

A Autres calendriers

WaveSoft

Créer des catégories correspondant aux types d’action WaveSoft. Les catégories doivent avoir exactement le
méme nom et la méme couleur que les types d’actions.

Gerer les catégories

Elue category

Farmation b4
Green category

Orange category

Purple category

Red category

Tache
Yellow category
Annuler
A >
Paramétrage de I’agenda dans le CRM
Fiche Actions Contacts Préférences  Documents Note
Affichage C.RM. Synchronisation
Informations agenda
Nom calendrier WAVESOFT
Début agenda 1 Fin 12| (en nombre de mois)
Options de synchronisation
Automatique [ du calendrier (C.R.M. —> Service)

Au démarrage [ du calendrier (Service —> C.R.M.)

Derniére synchro

Option Google
[ Transfert couleur Actions

Les champs a renseigner :
- Nom Calendrier : Nom du calendrier Google. Si calendrier par défaut le renommer
- Période de synchronisation du calendrier, par rapport a la date du jour.
o Début agenda : Nombre de mois avant la date du jour
o Fin agenda : Nombre de mois aprés la date du jour

- Synchronisation automatique : Active une synchronisation immédiate de CRM - Google, dans les
cas suivants :

o Création ou modification d'action
o Duplication d’action

o Suppression d’action

o Déplacement sur le calendrier
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- Synchronisation au démarrage : Active une synchronisation immédiate de Google - CRM, a
I'ouverture du CRM par I'utilisateur. Par exemple, un utilisateur nomade qui prend des « RDV » par
téléphone et qui les consignes sur son agenda Gmail via son « Smartphone », mettra a jour
automatiquement son planning dans le CRM sans avoir a lancer manuellement une synchronisation.

-
ﬁ Lorsque vous étes sur I'agenda d’un utilisateur qui utilise un agenda Google ou Office, licone =< 3 droite
de « Profil » permet de synchroniser en bidirectionnel son agenda. Vous avez aussi un assistant qui vous
permet de synchroniser un agenda et des contacts. Voir pages suivantes.

- Transfert couleur Actions : L'agenda Google récupére au plus proche les couleurs des types
d’actions. En effet, Google Agenda ne gére que quelques couleurs prédéfinies.

Les boutons de réinitialisation, permettent d’annuler les liens avec Google. Cela est nécessaire si vous souhaitez
changer de compte ou de calendrier. Le bouton « Réinitialisation » dans le cas de changement de compte.
Le bouton « Réinitialisation Cal. » en cas de changement de calendrier.

ﬁ Si vous réinitialisez sans changer de compte ou de calendrier, il faudra supprimer tous les contacts et/ou
évenements sur Google.

Lorsque vous étes connecté en « ADM » vous avez acces a un bouton supplémentaire « Param. Avancés » qui
permet de personnaliser la gestion des transferts avec Google. A modifier que si stipulé par WaveSoft.

Paramétrage des contacts dans le CRM

La liste des contacts a synchroniser se trouve dans la fiche utilisateur et se renseigne par « Drag&Drop » depuis
la liste des contacts. Cliquer sur « Ajouter » dans le menu contextuel de cet onglet (Clic bouton-droit) ouvre la
liste des contacts visibles pour I'utilisateur.

Vous pouvez également enrichir cette liste en partant de la liste des contacts, et faire clic bouton-droit sur un
contact pour sélectionner dans le menu contextuel « Contact a synchroniser » ce qui va l'insérer a la liste ci-
dessous.

Affichage C.R.M. Synchronisation

Derniére synchronisation des contacts | 23/05/2017 10:12:52 | Nombre de contacts : 3

Type Tiers Société Nom
Cliznt 0031 Julienne Bl

Fournisseur 0001 BIATLON JoLy

ﬁ Les suppressions ne sont pas gérées par la synchronisation.
La suppression d'un contact se fait directement dans Google et dans la liste des contacts a synchroniser dans le
CRM.

Mode de synchronisation

Automatique

Chaque modification faite sur une action planifié dans 'agenda et synchronisé automatiquement avec 'agenda
Google ou Microsoft.

Au démarrage du CRM

La synchronisation automatique au démarrage permet maintenant de synchroniser les suppressions d’action
faite sur Google ou Office365. Un message d’avertissement vous demande de confirmer la suppression dans
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'agenda WaveSoft. Maintenir appuyer la touche [CTRL] permet de supprimer toutes les actions sans avoir a

répondre a la question
Synchronisation agenda

Confirmation de la suppression de I'action : ACTO00007391 : TESTL
Appuyer sur[CTRL] pour appliquer a toutes les actions

Manuelle

Cette option est accessible depuis le menu « Prospection — Synchronisation » si vous n‘étes pas en
synchronisation automatique, ou si vous devez effectuer une synchronisation manuelle pour mettre a jour les
évenements modifiés alors que vous étiez off-line sur le CRM, non connecté a internet.

L1 Synchronisation Google E@

{11 Synchronisation Google {0_1

Choix utiisateur : WE
Choix des traitements :

[ synchronisation des contacts

[ synchronisation de 'agenda

Intervalle : 23/06/201200:00 | & [23/12/2012 23:59

Dernigre synchronisation du calendrier | 21/06/2012 12:23:30

Derniére synchronisation des contacts | 21/06/2012 12:15:28

)
m
.
o
i}

Suivant = ][ Annuler ][ Aide

La synchronisation d'un agenda (simple ou multiple) peut s'effectuer directement depuis I'agenda en cliquant

sur l'icone ce qui remplace cet assistant.
Remarques :
o Création, modification et suppression des actions de I'agenda de I'utilisateur. La synchronisation des
évenements est limitée a 1000 par utilisateur par période.
¢ La synchronisation des contacts est limitée a 2000 par utilisateur.

Synchronisation d'un autre compte

Cette option permet également de synchroniser un autre compte que le sien, basé sur les droits de visibilité
utilisateurs. Ces droits sont définis depuis le menu "Dossier", "Administration", "Fiche utilisateur".
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L1 Fiche utilisateur : JEAN |?||E||?|
Utilisateur JEAN El Mot de passe =R
v
L
Utilisateur Mom Service Visible | Agenda Gle)
[CARIME : :
ETAB [coMMERCIAL ¥ | &
(GMAIL Z Z
o] DUFLOLIX Z Z
MAGALIE FRANCES [COMMERCIAL F | @
PRF1 EREE
Y TREE
LAVIER Z Z
FIMBRA TRE
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Annexes

Impressions spécifiques CRM

Impression des fiches Prospects (et clients) :

Guide C.R.M. - Vv21.00.12 — 31/08/2018

Sur les fiches Prospects & Clients, le bouton « Impression » vous permet d’obtenir une fiche Information
compléte sur le tiers, avec toutes ses coordonnées et celles de ses contacts, le suivi de ses Actions et les Offres

en cours sur ce tiers.

[ Fiche tiers { Zoom & 83%)

BE]

FllaeQ@ ) oses 12 Oimpie de a

Impression des Actions :

Sl S Sl 2L 8 S 0 2 B 25 28 2o 280 2 02 22 2 2 2 28 2 28
’ ‘vage 1)1 Fiche Prospect Le 13i03(2007 12203 |
2
= MARGE PLUS
E 11 RUE WOLTAIRE Tl ¥ Tnira ¢
ER 75011 PARIS Far ARE
E Mall ¢ spytdmarge com Siet 1
4
= - |
G
Code + 000002
3
= Commerdal I+ FLORENT Guilaume
: Branche : GENERALISTE Etablisernert : SPORTPLLS
s Téléph Portable email Département Service Mailin]
py@roage.com 3]
L
E Date  Prévisionnel Etat Statut Référence Montant HLT. | Mnt. Pendard mpag
0 08f0zi2007  03h2i2007 Propasition remise Encours OFRU0000Z 1386437 1247783
13864,37 1247793
il Liste des artions ;.
E Elat Date T Objet
iz A Faire 011032007 Téléphone sartar INFORMATION TELEFHONIQUE TOUR DE FRANCE
= En cours 12MAA007__ Téléphone sortar RARFELER MARGE PLUS POUIR WALIDATION OFFRE EN COURS
12
14

On peut affecter a chaque action un modele d'impression. Voir fiche Action.

Dans le menu « Tiers » vous avez aussi a votre disposition une option d'impression d'étiquette.

Impression des mails :

Apergu avant impression des mails avec les

informations d’entéte.

ﬁ Les mails au format texte simpriment
directement, sans apercu.

Page 1 de3
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L'éditeur de texte pour les mails et les notes

L) Nouveau message [E=R(E=R =
Destinataires  QOptions
& |
5:2 Cc | |
.-'_“E Cd | |
Objet | |
Joindre |C:\Wsers\Magalie\AppData'\Local\Tempws_wcard_MAGALIE FRANCES. « ||| |62 @ |1 |1Pi(s)
Priorité |Mormal \, Privé O Accusé de lecture []

Editeur Apercu

ri | H|& =28 || i| & 58] | B 1|U |4 |=

AB| (wp || B| BN &

Polices | Arial w|Talle |3 || Couleur |Noir ~ | Fond |Blanc ~|[= AE: 4l

Mails types Enregistrer Envoyer Fermer

Editeur Apercu

Cil= Hle=|E 7|02 B f|Uu|q =

EJEGINE I T =="N N -4

Police of | Couper Couleur | Noir | Fond |Blanc s AE:4l-4

Copier

Coller ~
Sélectionnertout
Corrections..

Polices...

Importer un fichier...
Importer une image...

Sauversous...

Editeur HT™ML
& & s omED W

Imprimer...

Le menu contextuel, accessible dans le corps du mail et dans les notes, permet d‘insérer un fichier *.doc dans
le corps du mail par I'option « Importer un fichier », une image par « Importer une image », « Polices » Permet
d’ouvrir la boite de dialogue de choix des polices ainsi que de leurs caractéristiques, « Chapitre » Ouvre la boite

de dialogue de définition des paragraphes. Les options « outils », « régles » et « statut » affichent ces éléments
dans le corps du mail.

Drag&Drop possible pour inclure des images ou des documents dans le corps du mail.

Correcteur orthographique

Sur toutes les notes, de type traitement de texte (donc y compris mail), vous avez accés a un correcteur
orthographique.

Il suffit de sélectionner un mot, une phrase ou I'ensemble du texte, puis de demander a I'aide du menu
contextuel la correction orthographique du texte sélectionné.
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g (===

Destinataires Options

EA | |
gECc‘ |
|
|

-_«_:Cu‘

rea

Objet ‘

Joindre | Ct\Jsers\Magalie\AppDatalLocal \Temp\ws_vcard_MAGALIE FRANCES_134608 |« | L | 6| @[ 17 [1Pj(s)

Priorité | Mormal ~ Privé O Accusé de lecture [

Editeur Apercu

O El|2 |28 <] L)EE] | B 7 |U |4g

= |aB | | EH N E

Polices | Arial ~ | Taile |3 | Couleur  |Moir | Fond |Blanc MIE AE g b‘?}
EN B onjour,
Ceci est une préssentation de la version V20 du PGl WaveSoft.
! I Grammaire et orthographe : Frangais (France) ? *
I Absent du dictionnaire :
| Ceci-est-une-préssenmtiod-de-Ia-verswon-VZO-du-PGl‘ A I Ignarer I
‘WaveSoft.
I Ignorer tout
I © Ajouter au dictionnaire
I Suggestions :
I Modifier
présentations
Remplacer tout
Correction automatique
Langue du dictionnaire : | Francais (France) ~
Mails types Vérifier la grammaire | =1
Options.., Annuler

ﬁ Cette fonctionnalité utilise le correcteur orthographique de Word, vous devez donc avoir d‘installé sur votre
machine Word 2007, 2010 ou 2013.

ﬁ Si la fenétre de correction n’apparait pas, cela signifie qu‘aucune faute n‘a été détectée.

ﬁ En mode TSE il peut étre nécessaire d'utiliser Alt+TAB pour basculer sur I'écran de correction.

Les Imports / Exports spécifigues CRM

Dans le module « Administration », dans le menu « Transfert » - « Tiers », vous avez la possibilité d'importer &
d’exporter des Prospects et leurs contacts. Ceci vous permet notamment d’élaborer des campagnes marketing
sur des fichiers externes complets.

3 L'import des contacts est complet, c'est-a-dire que tous les contacts d’un tiers présents dans votre dossier
seront remplacés par les contacts du tiers présents dans le fichier. (Annule et remplace)

Import/Export des Actions.

Champs paramétrables

Vous pouvez rajouter des champs paramétrables en CRM sur les Actions, les Utilisateurs et les Campagnes.
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Description des champs de V_LST_CONTACTS

Colonne Description
Nivl « C » pour Contact
Principal Indigue si c’est le contact principal
TIRID Identifiant du Tiers
TIRTYPE Type du Tiers (Client, Utilisateur, Fournisseur,...)
REPID Identifiant du commercial
SOCID Identifiant de I'établissement
TIRISACTIF Indique si le tiers est actif
TYPE Type de la societé
TIRCODE Code du tiers
TIRSOCIETE Nom de la société
ADRID Identifaint de I'adresse
ADRCONTACTTYPE Genre du contact
ADRCONTACTNOM Nom du contact
ADRCONTACTPRENOM Prénom du contact
ADRCONTACTFONCTION | Fonction du contact
ADRL1 Adresse 1 du contact
ADRL?2 Adresse 2 du contact
ADRL3 Adresse 3 du contact
ADRCODEPOSTAL Code postal du contact
ADRVILLE Ville du contact
ADRPAYS Pays du contact
ADRTEL Téléphone du contact
ADRFAX Fax du contact
ADRPORTABLE Portable du contact
ADRTELEX CLF du contact
ADRMAIL Mail du contact
ADRSERVICE Service du contact
ADRDEPARTEMENT Département (au sens organisation) du contact
ADRHOBBY Hobby du contact
ADRISMAILLING Indique si accepte les eMailling
TIRCATEGORIE Catégorie du tiers
TIRACTIVITE Activité du tiers
TIRGEO Secteur géographique du tiers
TIRBRANCHE Branche du tiers
TIRENSEIGNE Enseigne du tiers
TIRCIBLE1 Cible 1 du tiers
TIRCIBLE2 Cible 2 du tiers
LAGCODE Code langue du tiers
REPCODE Code du commercial
REPNOM Nom du commercial
TIRAPE Code APE du Tiers
TIRORIGINE Origine du tiers
DATECREATE Date création
ADRISMS Envoi SMS autorisé (Oui/Non)
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Paramétrer un compte de messagerie

On peut gérer plusieurs comptes mails pour un utilisateur. Paramétrer le compte de messagerie sur la fiche de
I'utilisateur dans le CRM, en fonction des informations fournies par votre fournisseur ici :
La configuration des comptes mails gére le protocole de réception IMAP (Internet Message Access Protocol).

-

Z [= = | =]
Code MAGALIE Madame |+ | FRANCES Créé le : 040411 12:14 —
Magalie Modifiée le : 23/01/17 10:46 par MAGALIE L 4
Ok
Fiche Actions Contacts Préférences Documents Note
7
Affichage CRM. Synchro. Google Anniler
Général Messzageries  Signatures 7)
Compte email Login Défaut Actif Aide
COMPTEDEFAUT MAGALIE |® | |WaveSoft Technique - Magalic
{} Compte email : COMPTEDEFAUT - MAGALIE =] E =
Code COMPTEDEF Compte par défaut Compte actif 1
4
Paramétres du compte Ok
Informations utilisateur Informations session &
Votre nom WaveSoft Technigue - Magalie Mom d'utilisateur support@wavesoft.fr Annuler
Adresse messagerie support@wavesoft.fr Motdepasse | = 7}
Serveur entrant POP w Aide
Mam serveur pop3.online.net Nécessite une connexion chiffrée O ®
Port 110 Tester
Serveur sortant (SMTP)
Mom serveur smtpauth.online.net Nécessite une connexion chiffrée (ssL)  []
| Port 25 Nécessite une connexion chiffrée (TLS) [ _
Requiert une authentification Temps d'attente (en secondes) 30
Mom d'utilisateur support@wavesoft. fr
Mot de passe ~ [FEEEEEEEE =
Divers
En réception, ne pas filtrer les mails déja acquis O Se mettre en copie des mails envoyés O

Votre nom : Nom que vous souhaitez voir apparaitre pour votre interlocuteur a coté de votre adresse mail
dans la zone « De... »

Adresse messagerie : Votre adresse mail.

Nom d’utilisateur : Voir les informations du fournisseur.

Mot de passe : Voir les informations du fournisseur.

POP & SMTP : Voir les informations du fournisseur.

Par défaut, Port POP3 = 110 & SMTP = 25.

Nous recommandons d’utiliser un SMTP Authentifié pour un fonctionnement optimal de vos envois.

Dans la zone « Divers » deux nouveaux paramétres. Ils permettent :

» En réception de mail, de choisir de ne pas cacher les mails déja acquis. Le filtrage se fait sur
I'identifiant interne du mail.

» Il est possible de se mettre systématiquement en copie de tous les mails que I'on envoi. Ceci

permet par exemple de conserver les mails envoyés sur son serveur de mails quand celui-ci ne les
conserve pas automatiquement.

Le bouton « Tester » un compte email a été enrichi. Il envoi maintenant un mail de test.
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Configuration IMAP

On peut choisir de recevoir les mails en utilisant le protocole POP3 ou IMAP. Le protocole de réception IMAP
offres plus de possibilité que le protocole POP. Il est ainsi possible de gérer des répertoires de mails. Il permet
également de consulter facilement ses mails sur d’autres terminaux ou des applications différentes car les mails
restent sur le serveur. Lorsqu’on choisit IMAP, l'onglet « Options IMAP » devient visible.

£} Compte email : WAVESOFT - TG [r=|-=
Code WAVESOFT Compte par défaut Compte actif
..................................... v
Paramétres du compte | Options IMAP | 0K

Critéres de fitre | y
Annuler

@ Tous O MNouveaux O Mon vus
E=t (O Nonrépondus () Anciens Oivus ti
Quoi Aucun ~ Aide
Quand Depuis " m' Le mois dernier "

Régles d'acguisition

Mode Déplacer mails acquis =
Rép. acquis [NBOX/WaveSoft

Rép. envoi
Propriété d'envoi

[ Copier automatiquement mails envoyer dans répertoire d'envoi

Les criteéres de filtre permettent de ne charger dans sa boite aux lettres que les mails respectant les critéres
suivant.

e Etat : Etat du mail : nouveau, anciens, vues, non vues... ;
e Quoi : Permet d‘appliquer un filtre sur le sujet, le corps des mails ou encore un expéditeur ;
e Quand : Permet d'appliquer un filtre sur la date de réception du mail.
La date donnée peut étre fixe ou calculer dynamiquement par rapport a la date du jour.
T 04112016 | (88| Les 6 derniers mois |

@ 1] est conseille dutiliser le filtre « Quand » ou le filtre sur I'€tat des mails afin de réduire le temps de
chargement des mails de sa boite aux lettres.

Les regles d’acquisition des mails permettent de choisir les traitements faits suite a I'acquisition. Le mode peut
étre :

o Laisser les mails dans la boite aux lettres ;

e Supprimer les mails acquis : les mails sont supprimés du serveur de mails ;

o Déplacer les mails dans un autre répertoire. Les mails acquis sont déplacés dans le répertoire
choisi « Rep acquisition ».

e Lorsqu’on choisit de laisser les mails dans le répertoire de réception, il est fortement conseillé
d’appliquer un filtre afin de réduire le temps de chargement.

e Lorsqu’on déplace un mail d'un répertoire (IMAP) vers un autre, l'identifiant interne du mail est
modifié. Il en découle que ce mail est de nouveau visible dans la boite de réception méme s'il a
déja été acquis. Il est conseillé lors de l'acquisition avec déplacement de choisir un répertoire
non affiché dans la boite aux lettres.

Le répertoire d’envoi permet d'indiquer au C.R.M. I'emplacement du répertoire contenant les mails envoyés.
Lors de l'acquisition d'un mail de ce répertoire les champs Cible et Donneur d’ordre de I'action sont inversés.
Cette fonctionnalité permet d‘acquérir un mail envoyé depuis une autre application ou appareil.

Option pour demander a copier automatiquement tous les mails envoyés dans le répertoire d’envoi des mails.
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Serveur CTI

Pour gérer d’une fagon automatique les appels entrants (ouverture de fiche) et sortant en double-cliquant sur
un N° de téléphone pour numéroter automatiquement, nous avons intégré la solution CTI de la société SIPLEO.
Pour configurer le serveur Sipléo, utilisez un navigateur d'Internet, comme Chrome ou Internet explorer.

Pour pouvoir émettre des appels directement depuis la fiche Tiers (client/fournisseur), il faut configurer le
protocole SIP de chaque terminal lié au poste de travail.

Configuration de SipléoAssist

GENERAL
LN Poste 1 Nom du poste.

Numéro Jeljl MNuméro d'appel. Le numéro doit étre unique. Utilisé pour
s'authentifier sur la page Web et sur l'assistant.

Mot de passe JERKYLNS Mot de passe associé au numero.

COMPTE SIP
201 Identifiant du compte SIP.

123456 Mot de passe associé a lidentifiant.

Configuration des terminaux physique ou softphone

SIP Account

Account | Voicemail Topology Presence Transport Advanced

Dans cet exemple, on utilise le softphone X-Lite, un

logiciel libre, comme terminal, les informations sur le
serveur CTI sont reportées dans la configuration du Protocel; 51
compte (ici c'est le compte SIP 201) :

Account name: PN 201

r~ Allow this account for

M can

. IM J Presence

Dans le PGI WaveSoft, possibilité d'utiliser la User Details
combinaison de touches O
Double-clic bouton gauche] sur le champ
Téléphonique, pour émettre I'appel ou [Ctrl]+[Double-
clic bouton gauche] pour envoyer un SMS. Bazsvoidiisbe ey

* Domain: 192.168.3.24

Display name: 201

Authorization name: 201

Domain Proxy
[¥ Register with domain and receive calls
Send outbound via:

. Domain

@ Proxy Address: 192.168.3.24

Dial plan: #1\a\a.T;match=T:prestrip=2:
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