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| - Se connecter

Pour vous connecter, ouvrez votre navigateur internet et inscrivez I'adresse suivante :

https://basiccrm.carrenet.net/lenomdevotresociete

Inscrivez les nom d’utilisateur et mot de passe qui vous ont été communiqués dans votre email
d’inscription.

Mon Compte | Collaborateurs | Déconnexion & propos de

4 BASICCRM

Bienvenue

4 BASICCRM

Yeuillez entrer votre nom d'utilisateur et wotre mot
de passe

o
d'utilisateur lichaid

Mot o
passe

 Options

Temps de réponse du serveur: 016 secondes
& 2004-2006 SugarCRM Inc. Al Rights Reserved.

FOWERED BY HOSTED BY
SUGARCHM. CARRElq1

Cliquez ensuite sur le bouton : Se connecter
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https://basiccrm.carrenet.net/lenomdevotresociete
https://basiccrm.carrenet.net/lenomdevotresociete

Il - La page d’accuell

La page d’accueil est composée d’objets configurables. 1 objet peut, par exemple, étre une liste de
rendez-vous, une liste de comptes (sociétés), un bloc note, ou encore un graphique d’opportunités
(affaires).

Chaque objet est configurable, vous pouvez I'enlever, le déplacer ou, pour la plupart des objets, en
modifier les propriétés.

Pour enlever un objet, cliquez sur la croix en haut a droite du rectangle de l'objet :

MES MEILLEURES OPPORTUNITES ped B 4
i1-5de151 Suivante b Fin b
Hom de I'opportunite Montant Date de cloture souhaitée =
— 4500 haoites de Robusta £25,500.00 221152006 Fedl=]
— Wente de thé en gros €83 ,922.00 3001172006 =]
— 3000 machines a café £10,000.00 30152006 Fed =
= Achatde 2000 services & café €3 500,00 211 22006 <* I
= Import de 5 tonnes de café en grain £15,000.00 211 22006 = I

Répondez Oui a la question posée et I'objet est immédiatement supprimé de votre page d’accueil.

Pour déplacer un objet, procédez par glisser-déposer.

Sélectionnez I'objet que vous souhaitez déplacer en plagant votre souris au milieu de la barre de
titre, une petite croix apparait, maintenez la souris cliquée (clic gauche) et déplacez I'objet vers
I'endroit ou vous souhaitez le déplacer, en dessous ou au-dessus d’un autre objet, des pointillés
apparaissent lorsque lI'espace est libre et vous pouvez relacher votre clic de souris.

MES APPELS SaX
(1-2deZ)

Fermer Sujet Durée Date de début Heure de début

X = Rappel pour confirmation de RO Oh00m 271172006 10:30 =

.| Four confirmation du BOW du 512 Oht1am 281172006 05:00 e

LT = Juc o) Suvanme @ i FF
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Pour ajouter des objets, cliquez sur le bouton Ajouter des objets en dessous de la barre des
derniers éléments consultés. Une barre d’objets verticale apparait a gauche. Cliquez une seule fois
sur I'objet que vous souhaitez ajouter et il apparait automatiquement au dessus de tous les autres
objets. Vous pouvez a présent le déplacer a I'endroit souhaité.

Lorsque vous avez ajouté les objets souhaités, cliquez sur le libellé Fermer en haut a gauche pour

revenir a la barre de raccourcis classique.

Pour modifier les propriétés d’un objet, cliquez sur le petit crayon en haut a droite du rectangle de

d'infarmation

I'objet :
{ MES RDV
Fermer Sujet Lié a
x| — Reaunion produit Danona
F X = Reunion Savy Conseil

(1-5de 3 Suvalme

L’écran ci-dessous apparait :

GENERAL
Titre tes ADY
Lignes
affichées 5
Afficher les calannes Cacher les calannes
4+ | Fermer Al 4P Statut A
¥ Sujet Créé le
Lig & Modifié le
Dirée Cree par
Heure de début v Utilizateur
FILTRES
Mes RO
Sujet: Date de début: “AUELNE-
Statut: Planifie Identifiant de Global
Tenue Iéguipe: SugarPro
MHon tenue ' [Richard)
Affects & admin A
Alain
Carine %

Durée Heure de déburt Date de débwut - 3
2h00m  14:00 28112006 ﬁlEl
ThddOm  14:30 209111520086 £|E|
(]
W
Enreqistrer

Vous pouvez changer le titre de I'objet, modifier le nombre de lignes affichées ainsi que les

colonnes.

Vous avez enfin la possibilité de configurer le filtre d’affichage.
Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer et votre objet est modifié en fonction des préférences

choisies.

Notez que certains objets ont des possibilités de modifications différentes en fonction de leur

nature.
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A partir de cette page d’accueil, vous avez la possibilité de créer différents éléments en fonction
des droits qui vous ont été attribués.

Vous pouvez créer un contact, une société (compte), une opportunité etc....

Pour cela cliquez simplement sur le libellé de I'élément que vous souhaitez créer.

RACCOURCIS

Créer un cortact

Créer une carte de visite
=) Créer un compte

% Créer une opportunits
E Créer un devis

i) Flanifier une réunion
Planifier un appel

Créer une thche

Ecrire un email

La barre supérieure vous permet de revenir rapidement sur les derniers éléments que vous avez
consultés.

Un clic sur 'un des onglets vous donnera une liste de tous les comptes, si vous cliquez sur I'onglet
comptes, votre agenda si vous cliquez sur 'onglet du méme nom.

Tout en haut de votre écran, les boutons vous permettent de configurer vos préférences (Mon
Compte (Cf. IX.2 page 24)), de voir la liste de vos collaborateurs (Collaborateurs) pour pouvoir les
joindre au téléphone, ou encore de vous déconnecter de SugarCRM (Déconnexion).

Bierwenue Richard  Mon Compte | Collsborateurs | Déconnexion & propos de

4 BASICCRM

Accueil | Comptes  Contacts | Leads | Agenda  Activités | Opportunités | Emails | Tableaux de bord

Derniers éléments consultés: =] Jean-Charles vache 33 Richard Duport | &5 Loca Lagiciel | &5 Location de bennes | &5 Vente de fraizes 0 Wente de baorbons | (55) Danana

Une fonction de recherche est aussi disponible en haut a droite. Elle permet par défaut de
rechercher par Contient. Ainsi, si vous recherchez la société Danona, tapez « nona » et cliquez sur
le bouton Go. La liste de tous les éléments contenant « nona » s’affiche, y compris les sociétés.

Vous pouvez réduire les modules dans lesquels la recherche s’effectue en cliquant sur la petite
loupe & gauche du libellé Rechercher, ne sélectionnez que le module Comptes si vous souhaitez
rechercher uniquement dans les sociétés.

al Al [A SUGARSUITE

£3 Recharchar Go
Modules to Search ]
Comptes Contacts
Lesds Cpportunités
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lll - Les comptes

Pour afficher une liste de comptes il suffit de cliquer sur l'intitulé de 'onglet du méme nom.

Note : en fonction des droits qui ont été définis par votre administrateur vous pouvez avoir acces a
toutes les sociétés en lecture mais pas forcément en modification...

COMPTES : ACCUEIL
Recherche simple

Mom du Compte:

Uniguement mes éléments: []

Fiechercher Effacer

LISTE DES COMPTES

e+ Exporter | Fusionner les doublons
[ Hom du Compte
= Danona

= Siboni

= Davan &Fils

O
O
O
[0 < Sinkad

Recherche avancee

Recherches et

Yille:

Formulaires enregistrés

Site internet:

Type
Prospect
Client
Prospect
Prospect

Ville
Paris
Paris
Sévres
Mantarre

=1 Impri
Teéléphone:
1 -15de15)

Teléephone Utilisateur
01 4526 32 52 richard
0151451245 richard
0142536250 tichard
0152635263 tichard

Pour accéder rapidement a un compte, vous pouvez cliquer sur son nom. Vous pourrez alors
visualiser 'ensemble des informations liées.

COMPTES: DANONA

Editer Diupliquer

Supprimer

MHom du Compte:
Type:

Site internet:
Source:

Membre de:
Secteur d'activite:
Froduit:

Affacté &

Adresse de facturation:

Description:

Voir le journal des modifications

Danana
Frospect
www.danona.fra

Site weh

Parmela Interactive

Consulting
FProduit 2

richard

1583 rue de Malte
Pariz 758020
France

Copier...

®

Téléphone:

Fan

Autre téléphone:
Email:

Mb ermplovés:
Code NAF:

CA annuel:
Modifié le:

Cree le:

Adrasse de réception:

01 45 26 3252
0145263000

01 45 2635 45
contactsg@danono.fra

ar

4577

€150 M

05/02r2007 10:24 Par richard
05/02r2007 10:13 Par richard

1583 rue de Malte
Paris 748020
France

Pour modifier ce compte, si vous en avez le droit, vous pouvez cliquer sur le bouton Editer en haut

a gauche de la fenétre.

Pour revenir a la liste de comptes, cliquez sur l'intitulé de 'onglet Comptes.
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[11.1 - Créer un compte

Dans I'onglet Comptes, cliquez sur le raccourci : Créer un compte.

4 BEASICCRM

Accueil |Com|}tes Contacts | L

Derniers éléments consultés: | =) Dar

RACCOURCIS COMF
B5) Créer un compte Rech
=) Comptes

Saisissez ensuite les informations qui vous sont demandées :

- Le nom du compte est un champ obligatoire (il est marqué d’'une astérisque rouge *).

- Le champ Source indique la maniéere dont nous est parvenue cette société.

- Le champ Membre de vous permet de spécifier si cette société appartient a d’autres sociétés.

- Le champ Produit est personnalisable (Cf. IX.6 page 27) et vous permet de dire quel est l'intérét
de cette société pour vos produits si c’est une société prospect ou si elle est cliente, quel est le
produit acheté.

COMPTES:

| Ervegistrer || &nnuler |

INFORMATIONS DU COMPTE

Mom du Compte: ™ lfromar | Teléphone: 04524545 47

Type: Fax: 0452 45 45 40

Site internet [t v, fromar. fra | Autre téléphane: 045245 45 41

Source: el |contacte@ifromar. fra
Mermbre de: | || Sélectionner | M ermployés:
Secteur d'activité: [ Electionique | Code NAF: 24

Produit: CAannuel:

Affectd & |richard || Sélectionner
ADRESSES

24, Boulevard de I'Océan

Adresse de facturation: Adresse de réception:

ville: MNice | Yille:

DépartermentiRégion: DépantementiRégion: ]
Code postal 83100 Code postal: ]
Pays: Pays: [ ]
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I11.2 - La recherche simple

Vous pouvez rechercher un compte par son nom, sa ville ou son site internet.

Dans I'exemple ci-dessous, nous recherchons toutes les sociétés dont le nom commence par dan.

COMPTES : ACCUEIL

Recherche simple | Recherche avancee | Recherches et Formulaires enregistrés

Compte: Wille: Site internet:

Lniguement mes éléements: []

Dans I'exemple ci-dessous, nous recherchons toutes les sociétés dont le nom contient ano : les
lettres recherchées sont entourées de pourcentage.

COMPTES : ACCUEIL
Recherche simple | Recherche avancee Recherches et Formulaires enregistrés

Compte: [FanoX Wille: Site internet:

Uniguernent mes éléments: []

Lorsque vous avez entrés les paramétres de votre recherche, cliquez sur le bouton Rechercher en
dessous du formulaire de recherche.

Si vous souhaitez effacer tous vos criteres précédents de recherche, cliquez sur le bouton Effacer.

Attention : toutes les recherches sont gardées en mémoire. Si vous allez sur un autre onglet et
revenez sur I'onglet comptes a partir duquel vous avez déja effectué une recherche, cette
recherche sera conservée jusqu’a ce que vous cliquiez sur le bouton Effacer.

Recherche simple Recher

Compte: ZanoX

Uniguement mes éléments:

Rechercher Effacer

Si vous souhaitez n’afficher que les fiches sociétés qui vous sont attribuées (Affectée a = votre
nom d’utilisateur), cochez simplement la case Uniguement mes éléments.

LIniguement mes élements: []
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111.3 - La recherche avancée

La recherche avancée (onglet suivant) fonctionne sur le méme principe que la recherche simple
mais vous disposez de critéres plus nombreux.

Certaines recherches s’effectuent a partir de listes de choix pré-paramétrées.
Vous pouvez choisir plusieurs criteres de recherche.

Dans I'exemple ci-dessous, nous recherchons les sociétés dont le secteur d’activité est chimique,
qui sont des partenaires, affectées a Denise ou Richard et dont le code postal commence par 44.

COMPTES : ACCUEIL

Recherche simple | Recherche avancée | Recherches et Formulaires enregistrés

Mo du Cornpte; Teléphone:

Site internet: Email:

CAannuel Code MAF:

Secteur d'activité: Chimique w Mimporte guelle adresse:

Type: Fartenaire  » DépartermentRenion:

Source: --AUcune-- hd ille:

Produit; -Alucune- W Code postal: 44

Mb ermployés: Pays:

Affectd &

La liste s’affiche lorsque vous cliquez sur le bouton Rechercher.

Vous pouvez ensuite enregistrer votre recherche en cliquant sur 'onglet Recherches et
Formulaires enreqistrés.

COMPTES : ACCUEIL =1

Recherche simple | Recherche avancée | Recherches et Formulaires enregistrés

Afficher les colonnes Cacher les colonnes Ttier par colonne: Nom du Compte %
4 |Mom du Compte 4 ) |Nbemployés -
¥ Type Source
Wille Produit T f f
Téléphane BT P S Direction: @] Descending ® Ascending
Utilisateur Ca annuel bt
Sauvegarder cette racherche: ? [Partenaies sectewr chimi| Enregistier Recherches Sauwvegardées Précédentes: 7 [ -Aucune- v

Donnez un nom a votre recherche dans la case : Sauvegarder cette recherche.

Vous pouvez afficher les colonnes souhaitées dans les listes en prenant un champ dans I'objet
Cacher les colonnes et en les transférant (par un clic sur la fleche du milieu vers la gauche) dans
I'objet Afficher les colonnes.

A droite du formulaire, vous pouvez trier votre liste en choisissant le champ de tri dans Trier par
colonne, de maniére croissante (Ascending) ou décroissante (descending)

Enfin, vous pouvez afficher les recherches précédentes.
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[11.4 - Les raccourcis

Lorsque vous afficher la liste des comptes, vous pouvez voir 2 petits boutons (toujours selon vos
droits) a droite de chaque société.

5 &
Ljy s]

[0 = Davon &Fils Frospect Sevres 01 424836240 richard I

E

[0 = sgiboni Client Paris 0151451245 richard I

Le petit crayon vous permet d’éditer directement la fiche sans en consulter la vue détaillée. ﬂ

Le petit ordinateur vous permet de consulter la vue détaillée de la méme maniere que lorsque vous
cliquez sur le nom de la société qui apparait en rouge. El

[11.5 - La sélection multiple

Une case a cocher apparait aussi devant chaque société. Cela permet de sélectionner la société.
Si vous cliquez sur la case a cocher juste avant la colonne Nom du compte, vous pouvez
sélectionner toutes les sociétés affichées en méme temps (par défaut 20 sociétés).

LISTE DES COMPTES LISTE DES COMPTES
e Exporter | Fusionner les doul w Exporter | Fusionner les doul
] Hom du Compte ¥l Hom du Compte
= Danona - Danaona
[0 - Siboni - Sibani
[l - Dawon &Fils — Davon &Fils
- Sinbad = Sinbad
- Pubabahar - Pubababar
— Lahoratoires Balomos — Laharatoires Balomos
¥ = sapro = Sapm
- Café Productions - Café Productions

[11.6 - L'export

Vous pouvez ensuite exporter (si vous en avez les droits) les comptes sélectionnés en cliquant sur
le bouton Exporter. 3 options vous sont proposees :

-Exporter uniguement les enregistrements sélectionnés
-Exporter toute la page

-Exporter la liste entiére, peu importe le nombre de sociétés sélectionnées.

LISTE DES COMPTES

o Exporteri| Fusionner les doublons | Séleci

- Dal Enregistrements sélectionnés
D - Sip Page courante

D - Ds Lizte ertiere
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Les comptes sont alors exportés dans un fichier de type csv (séparés par des virgules) et il vous
est demandé d’enregistrer le fichier a 'emplacement souhaité.

" i
Ouverture de Accounts.csv E|
Vous avez choisi d'ouvrir

Accounts.csy

qui est un fichier de bype @ Fichier de valeurs séparées par une
4 partir de ¢ https:j/sugarcrm, carrenat. net

Vaulez-wous enreqgistrer ce Fichier ?

IEnregistrerlefichier] ’ Annuler

Pour ouvrir ce fichier dans Microsoft Excel par exemple.
Ouvrez un tableau vide dans Microsoft Excel 2003.

Allez dans le menu : Données / Données externes / Importer des données.

Microsoft Excel - Classeur1

@_1 Fichier ~ Edition  Affichage  Inserkion Format  Cutils | Données | Fenétre 7
VT REREIE R A AP e el i » |40 %) i@ B e
A1 - e | Données externes b || 3 Importer des données... |
A B [ C [ D ¥ | ” Il
1

Allez chercher le fichier Accounts.csv a 'emplacement ou vous 'avez enregistré. Cliquez sur le
bouton Ouvrir.

Sélectionnez la case a cocher Délimité puis cliguez sur Suivant.
Sélectionnez virgule comme séparateurs puis cliguez sur Suivant.
Cliquez ensuite sur Terminer puis OK.

Vous obtenez le résultat affiché ci-dessous.

name parent_id account_type |industry annual_revenue phone fax billing_address_street  hilling!
Danona fA0GHE2d-f00-05c5-55e-45c6f5936b11  Prospect Consulting 150 M 01 45 26 30 00 153 rue de Malte Paris
Siboni Customer Engineering 01 42562352 17 rue de la paix Paris
Davon & Fils Praspect Electronics 01 42536252 14 avenue Mormo Sévre
Sinbad Frospect 01 45 25 42 52 52 rue bernard Jamao Mante
Pubababar Custamer 02 35 25 65 93 17 avenue de Paris Taours
Laboratoires Balomos Prospect 352625270 15 rue de la république | Strask
Sapro Customer 05 27 27 27 27 56 boulevard Pasteur Toulow
Café Productions Customer 04 52 6352 53 122 avenue de la liberté Lyon
Famela Interactive Customer 01 45238390 17 rue du suspense Asznig
Savy Conseil Customer 04 235699 65 52 rue de Rome Marse
Bide et Fic Praspect 03 25682593 17 place Timbale etz
Bangue Duest Customer 02 45 422000 12 rue d'Alexandrie Renng
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I11.7 - La mise a jour globale

La sélection de comptes vous permet aussi de faire des mises a jour globales.

Imaginons que vous souhaitez réaffecter certains comptes d’un collaborateur qui vous quitte a un
nouveau collaborateur.

Vous pouvez faire une recherche avancée sur les comptes du collaborateur qui vous quitte.

Sélectionnez ensuite les comptes que vous souhaitez réaffecter au nouveau collaborateur (par
défaut vous ne les sélectionnez que 20 par 20) mais si vous passez a la page suivante, les
comptes précédents restent sélectionnés.

LISTE DES COMPTES

e Exporter | Fusionner les doublons
[1 Hom du Compte

- Danaona

[] = Siboni

Dans la partie basse de I'écran apparait un rectangle de mise a jour globale.

Dans cet exemple, nous réaffectons les comptes sélectionnés a Richard.

MISE A JOUR GLOBALE
b addifier Supprimer

Affecté a richard {5 élechionner!

Type: —fucune- (W Secteur

Cliquez ensuite sur le bouton Modifier et tous les comptes sélectionnés seront affectés a Richard.

Dans BasicCRM, vous pouvez ainsi changer le type, la source, le secteur d’activité et le produit
d’une liste de comptes.
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|\ - Les contacts

Cliquez sur I'onglet Contacts pour afficher une liste de tous les contacts de BasicCRM.

=] CONTACTS : ACCUEIL Sl

Recherche simple | Recherche avancee | Recherches et Formulaires enregistras

Frénarm: I:l Marm: I:l Mom du Compte: I:l

LISTE DE CONTACTS

Uniguement mes éléments: [

= Exporter | Fusionner les doublons | Sélzctionng: [ < Déhut -~ Précédente (1 - 15 de 15) Suiv

|:| Hom Fonetion Hom du Compte Emiail Teléphone Utilisatex

[ - Sandrine Bemardini Efosjggnsable Siboni sandrine@sibonifr 01 42 56 23 &1 richard

O = Myléne Davan Directrice du Davon & Fils davon@davon.com 014253624 richard
personnel

[0 - Bernard Freddy Chargé de clientéle  Bangue Ouest hiteddyi@bancouest it 0245422020 tichard

[0+ Mathalie Kriche Directrice artistiqgue  Pubahabar nat@pubabahar.com 0238 256532 richard

[0 ~ Fahien Mahrier Directeur Technigque  Compozen fahienmahrierd@compozen fr 05263245499 richard

Le module Contacts fonctionne exactement de la méme maniere que le module Comptes. Vous
pouvez donc :

Créer de nouveaux contacts.

Réaliser des recherches simples, avancées et des sauvegardes de ces recherches.

Exporter les données.

Faire des mises a jour globales.

[=] CONTACTS: SANDRINE BERNARDINI

E nregizstrer Annuler

INFORMATIONS SUR LE CONTACT

Prénom: [Madame |+ |[Sandrine Téléphone: 01 42 55 2351

Mam: * Portable: 05 35 2365 23

Fonction: Fesponsable Projets Autre téléphone:

Départernent: Fa 01 42 56 2352

Mam du Compte: [siboni || Sélectionner Email: sandrine@sibonii fra

Reporte & [ || Sékctionner | Autre email:

Affecté & [richard || Sékctionner | Assistant(e): Cathy
SIS @ 01 4256 2350
l'assistantie):

ADRESSES

17 rue de la paix

Adresse principale: Autre adresse:

ville: ville: I

DépattementiRégion: 1 DépattementiRégion:

Code paostal: 7R001 Code postal:

Pays: Pays:

INFORMATION

Descrigtion: lTravaiIIe essentiellement sur le projet Omena 2.

CARRENET - Guide d'utilisation BasicCRM
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V - Les opportunités

Cliquez sur I'onglet Opportunités pour afficher une liste de toutes les opportunités de BasicCRM.

OPPORTUNITES : ACCUEIL

Recherche simple | Recherche avanceée Recherches et Formulaires enregistrés

Mom de I'nppartunité: |:|

Nom g Compte: [ |

Uniguement mes éléments: []

LISTE DES OPPORTUNITES

o Exporter | Fusionner les doublons | Zélectionng: [

“ Debut  ~ Précédents (1-7 de 7) Sui

|:| Opportunité Hom du Compte Etape de vente Montant Fermer Lhilisate
[0 = ‘“entede10Produits 1 Compozen Chiffrage €15.000,00 280272007 richard
[0 < 15Produits 2 Danona MNegofCarrections £24.000,00 27022007 richard
[0 < MNégociation de 7 produits 3 Wateau Evaluation £18.000,00 07032007 tichard
[0 = ‘“entede 15 Produits 1 Ciavan & Fils |dent. décideurs £€21.000,00 02032007 richard
[0 = 17 Produits 2 Labaoratoires Balomos FProposition/Devis £18.000,00 07032007 denise
[0 = 7Produits 3 Fubababar Analyse hesoins £9.000,00 22022007 alain

La partie Opportunités fonctionne exactement de la méme maniere que les parties Comptes et

Contacts. Vous pouvez donc :

- Créer de nouvelles opportunités

- Réaliser des recherches simples, avancées et des sauvegardes de ces recherches.

- Exporter les données

- Faire des mises a jour globales.

OPPORTUNITES: VENTE DE 10 PRODUITS 1
| Erregiztrar || Annuler |
Mom de I'opporunité; = iante de 10 Produits 1 | Devise:
Mo du Compte: * |Cornpozen || 5 électionner fontant: =
Type: Date de cldture souhaitée:
Crigine du lead: Etape suivante:
Etape de vente: *
Affecté &; richard || Sélectionner | Probahilité (%3:
Description: Semblent particulidrement intéressé par notre premiére offre.

Eurc: € »

I

5.000,00

5/02/2007 (el mmiinan)

m| (G
=
=
=N
o
]
==
=

Chiffrage

%)
i
I

Comme nous le verrons ultérieurement (VIII page 22), il sera aussi possible de générer des

tableaux de bord a partir de ces opportunités.
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VI - L'agenda

Il est possible de lier des actions de 'agenda (rendez-vous, appels, tadches) a des comptes, des
contacts et des opportunités.

Une méme action apparaitra alors & 3 endroits différents :

-Dans l'onglet Activités des objets liés ou dans I'onglet Historique de ces mémes objets si elle a été
fermée.

- Dans I'agenda en fonction de la date choisie pour réaliser cette action.

- Dans I'onglet Activités en fonction de son type : rendez-vous, appel ou tache.

VI.1 - La création d’un rendez-vous, appel, tache

A partir d’'un objet contact, société ou opportunité, cliquez sur I'un des boutons suivants :

- Créer une tache : pour créer une tache. Notez qu’une tache peut-étre un appel sans date et
heure fixes. Les taches apparaissent a droite du calendrier (Onglet Agenda).

- Planifier une réunion : pour créer un rendez-vous ou une réunion.

- Planifier un appel : vous permet de créer un appel a une date et heure fixe (apparenté a un
rendez-vous téléphonique).

- Ecrire un email : permet d’envoyer un email directement depuis SugarCRM.

# ACTIVITES
Créer une tache Flanifier une réunion Flarifier un appel E crire un email
Fermer Sujet Statut

Vous retrouvez aussi ces possibilités de programmation d’actions dans les raccourcis de la page
d’accueil, dans les onglets Activités et bien sir Agenda.

Accueil | Comptes | Cont

Derniers éléments consultés:

1 RACCOURCIS

5] Créer un cortact

| Créer une carte de viste
85 Créer un compte

€5 Créer un lead

% Créer une opportunité

il Planifier une réunion
Planifier un appel
Créer une tache

_B Ecrire un email
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- Comme spécifié a la page précédente, vous pouvez programmer ces actions avec ou sans lien
avec I'un des objets de la base.

- Si vous créez votre action directement depuis un contact, cette action sera par défaut liee au
contact a partir duquel vous avez créé cette action. I[dem pour une société ou une opportunite.

- Si vous créez une action depuis I'onglet activité ou agenda, il vous faudra préciser, si besoin,
I'objet auquel est liée cette action.

- Lorsque vous créez une action, en fonction du type d’action, il vous est demandé un titre et des
éléments liés a I'heure et a la durée.

Vous pourrez configurer une alerte sur une réunion ou un appel mais pas sur une tache pour
laquelle vous donnerez plutdt une date d’échéance.

Dans le champ Description, vous pouvez ajouter des commentaires mais aussi le compte-rendu de
I'action lorsque vous la cléturerez.

Elément important : spécifiez bien |la personne affectée a cette action (par défaut c’est vous) dans
le champ Affecté a. Si vous programmez une action pour I'un de vos collaborateurs, elle apparaitra
dans son agenda.

Pour enregistrer I'action, cliquez sur le bouton Enregistrer.

REUNIONS:

E nreqistrer Annuler Erwover au participants Fermer et Creer Mouveau

Sujet * F éunion produit D anona Statut: Flanifige  »

Emplacerment: Dang leurs bureaus panisiens

Date et heure de début; *  [16/02/2007 14 [« 00 v Affactd & richard Sélectionner
(el eyl {23:00)

Durée: * 2 00 % | (heuresiminutes) Campte v Danana Sélectionner

Alerte: -
30 minutes avant W

Description: Leur maontrer les nouvelles fonctions du produit 1

Cette action apparaitra dans I'agenda de la personne affectée, dans la liste des activités, en
fonction du type d’action et dans le ou les objets liés si vous I'avez précisé.

A ACTIVITES
Créer une tache Flanifier une réunion Flanifier un appel E crire un email
Fermer Sujet Staturt Contact Date prévue = Responsable
e x Réunion praduit Danona Planifiée 160252007 tichard
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Lorsque vous affichez une liste d’actions, depuis la page d’accueil ou depuis 'onglet Activités d’'un
objet contact par exemple, certaines actions ont une date de couleur rouge ou orange.

- La couleur rouge indique que la date et I'heure de 'action sont dépassées.

- La couleur indique que l'action a lieu ce jour mais que I'heure n’est pas encore dépassée.
MES RDVW Pl 4
i1 -3 e 3)
Fermer Sujet Lié a Date de délnt &  Heure de début
x| - Présentation produit 2 Sapro Ozin2r2007 12:15 1=
x| - Déjeuner avec Marie 12:30 1=
x| - Réunion produit Danona  Danona 16/0252007 14:00 1=

VI.2 - La cl6ture des actions

Lorsque vous avez terminé une action, il est préférable de la cloturer afin qu’elle soit transférée de
'onglet Activités a I'onglet Historique dans le contact et/ou dans la société liée.

Depuis I'onglet Activités d’un obijet, cliquez sur la petite croix a gauche du nom de l'activité (Sujet),
le détail de I'action apparait aussitét. Le statut de I'action est Tenue (pour un appel ou une réunion)
indiquant que l'action a été réalisée. Vous pouvez aussi saisir un commentaire de cléture dans le
champ Description de I'action. Il est conseillé de laisser une ligne vide entre le commentaire de la
création d’action et celui de la fermeture. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer.

# ACTIVITES
Créer une tache Planifier une réunion Flanifier un appel E crire un email
Fermer Sujet Statut Contact Date prévue = Respons:
| Réaunion produit Danona Planifiée 160242007 richard
# HIST ORIGUE
Créer une note ou un fichier attache Archiver amail Wair 18 rézumé
Sujet Statut Contact Date de modification + Responsablg
e Présentation produit 2 Tenue 05/0272007 1219 tichard
B Proposition produit 2 Archivé 131272006 17:00 tichard
@ Compte rendu premiére réunion Produit 3 Mote 05/0212007

Cette cloture peut aussi étre directement effectuée depuis les objets Mes appels ou Mes RDV de la
page d’accueil.
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VI.3 - Le calendrier partagé

Depuis I'onglet Agenda vous pouvez consulter votre propre calendrier.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Calendrier partagé pour consulter plusieurs calendriers
simultanément.

Accueill  Comptes Contacts | Leads | Agenda | Activités  Opportunités | Emails | Tableaux de bord

erniers eléments consultés: | =) Danona Déjeuner svec Marie Prézentation pr | ) Réunion procuit 55 Werte

RACCOURCIS AGENDA

[ Planifier un appel
: Semaine b iz Anné Calendrier partage

M) Planifier une réunion

FE] Créer une téch . :
15 Créer une tache « Jour précédent LUNDI 5 FEVRIER 2007

Depuis la fonction Calendrier partagé, en cliquant sur le bouton Editer vous pouvez choisir les
utilisateurs que vous souhaitez consulter. Si vous voulez visualiser le calendrier de plusieurs
utilisateurs simultanément, garder la touche Ctrl du clavier cliguée, pendant que vous sélectionnez
les utilisateurs.

| CALENDRIER PARTAGE & Esitar

Sélectionner les utilisateurs a afficher dans le calendrier

Sélectionner | Annuler

VI.4 - La programmation d’'un RDV multi-utilisateurs

Vous pouvez associer plusieurs collaborateurs ou contacts a une seule action. Pour cela, procédez
de la maniere suivante :

- Créez simplement une action.

- Dans la partie inférieure de I'écran (rectangle Ajouter des participants), cherchez un collaborateur
ou utilisateur par son prénom, nom de famille ou Email puis cliquez sur le bouton Rechercher.

- Lorsque vous avez trouvé le collaborateur souhaité, cliquez sur le bouton Ajouter a droite de sa
ligne.

- Si ce collaborateur est déja occupé, vous verrez une zone violette apparaitre indiquant les heures
qu’il a déja réservées. Si la zone apparait en rouge, cela signifie qu'’il est déja occupé dans les
heures que vous souhaitez réserver pour lui.
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REUNIONS: REUNION COMMERCIALE

| Ervegistrer || &nnuler || Ervoper aupatticipants || Femer et Creer Nouveau
Sujet * [Réunion commercisle | Statut:
Emplacement: [Bureau de Marssile |
Date st heure de dehut = [12/02/2007 ||1u w00 [+ Affects & lrichard || Sélectionner |
(eed il (23:00)
DS @ [1 ][30 s]heuresiminutes) | |[ sélectionner |
Alerte: O
Description: Ordre du jour:

Le projet Danona.

Les vacances d'Alain.

Prirmes de fin d'année.
Ohjectifs de la nouvelle année.

| Ervegistrer || Annuler || Ervoyer au participants || Fermer st Creer Mouveau

PLANIFICATION

LUNDI 12 FEVRIER 2007

£:00 7.00 800 500 10:00 11:00 12:00 1300 1400

& Richard Calibert HEEE BHEREREEE @ Eff.
&8 Mikamouk Foucher @ Eff.
g8 Francesco

Paponovitch ZEM

Lorsque vous avez terminé et avant de sauvegarder cette action, vous pouvez cliquer sur le bouton
Envoyer aux participants. Ceci enverra automatiguement un message email aux différents
participants de I'action en leur demandant de confirmer leur participation.
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VIl - Les emalls

il est trés simple d’envoyer un email depuis BasicCRM. |l suffit de cliquer sur 'adresse email d’un
contact ou d’'une société pour lui envoyer un email.

LISTE DE CONTACTS
e Exporter | Fusionner les doublons | électionné: [0 < Dbt~ Précédente (1 -
] Hem Fonction Hom du Compte Email Téléphone
—
[ - Sandrine Berardini ?fnﬁstinsab'e Sihoni sandrine@siboni fra 01 42 56 73 51
[0 = Myléne Davan Directrice du Davon & Fils davongdavon.com 014253624
persannel
[0 = Bernard Freddy Chargé de clientéle  Bangue Ouest hiteddyg@hancouestfr 0245422020
[0 = Mathalie kriche Directrice artistique  Fuhababar hat@pubababar.com 02 38 25 65 32
=1 ECRIRE UN EMAIL:
| Envayer |[ Bhredistrer en brovilon || nnuler |
Mrs. Gandine Bemardini| | Sélectionner
Affects & richard |[ Sélectionner |
Mote: wtilizez des virgules ou des point-virgules pour séparer plusieurs adrezzes email.
.
Ce:
B
Expéditeur: Richard Collibert =richard colibert@societe crom=
. Proposition de rendez-vous pour le 2302107
Sujet:
Contenu: Enwoyer un email HTML Utiliser un modéle:
Madame,
comme corveny lors de notre conversation t8léphonigue, je vous propose de nous rencontrer le vendredi 23 février 3 14h30 pour parler plus
projet d'acquisition de notre produit 1.
Dans 'attente de votre canfirmation.
Cordialement,
tichard.collibert@societe.crom
014 45 4512 44
whw. societe.crom

Rédigez votre email puis cliquez sur le bouton Envoyer et votre email sera envoyé et stocké dans
I'historique de chaque destinataire afin de pouvoir étre consulté ultérieurement.

A HISTORIGUE
Créer une note ou un fichisr attaché || Achiver email || Yoir e dsumé
< Dbt Préc
Sujet Statut Contact Date de modification = Responsable
= Proposition de rendez-vaus paur le 2302007 Ervoyé Sandrine Bernardini 080202007 14:47 richard
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VIl - Les tableaux de bord

BasicCRM met a votre disposition 4 rapports graphigues modulables portant sur la gestion des
opportunités.

Cliquez sur l'intitulé de I'onglet : Tableaux de bord.

TABLEAUX DE BORD: ACCUEIL

Ljauter un graphicue: | Graphigues standards bl | [Cliguez sur le nom d'un graphigue pour en modifier l'emplacement).

PREVISIONNEL PAR ETAPE

Le total du prévisionnel est €122,00K

Prozpection i alain
Gualification D denize
Analyze besoine | £5,00 . richard
chitrage | <15.00
Idert. décideurs e =on
Evaluation | | == .00

ProposttionDevis £19,00

Néoo Conections | <40

Gagneé

Perdu

=1) E4 =3 El2 Elf =] Ei4 =] 32 E36 B4

Flacez votre souriz sur une barre pour afficher des détails

La stlection de date est 05022007 A O101/2010
L'opportunité tient dans €1k

Chaque rapport dispose d’'une partie personnalisation accessible depuis un bouton a droite : Editer.

[y} Hafraﬁ:hirl o Editer |4 J M

En fonction du rapport, il vous est proposé plusieurs personnalisations.
- Choix des utilisateurs déclarés dans le rapport.
- Plage de dates du rapport

- Source ou étape de vente des opportunités.

Date de début:  |J5,/02/2007

(e i)
Date de fin: 01012010
(e k)

LHilisateurs:

S électionner

Annuler

Lorsque les paramétres vous conviennent, cliquez sur le bouton Rafraichir du rapport.
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|IX - A savoir aussi

IX.1- Les leads

Les leads sont des contacts que I'on pourrait qualifier de pistes de prospection. Cela peut-étre des
cartes de visites au retour d’un salon, une personne a contacter de la part d’'une autre...

& LEADS:

| Enegistrer || Annuler |

INFORMATION DE LEAD

Prénorm: [Monsiewr  » | [Gilbert | Téléphone: 0345781245

Marm: * trturia | Portable: 1
Fonetion: [Directeur Commercial | Autre téléphone: ]
Département; [Commercial | Fa 0345781240

Mom du Compte: Histafra | Email: ailbert. arturia@histofra fra
Statut: Autre email:

Origine du lead:

Affecte & richard || sélectionner
ADRESSES

Adresse principale: Autre adresse:

ville: Metz ville:

Départemnent/Regian: 1 DepartementiRegion:

Code postal: A7 000 Code postal:

Pays: Pays: [ ]
INFORMATION

Description: Contact trés intéressé par notre offte produit 2. Souhaiterait

Les leads peuvent étre convertis en contacts, leur statut deviendra alors Converti.

Enfin, les leads fonctionnent exactement comme les comptes, les contacts et les opportunités,
VOous pouvez donc :

- En créer de nouveaux.
- Réaliser des recherches simples, avancées et des sauvegardes de ces recherches.
- Les exporter.

- Faire des mises a jour globales.
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IX.2 - Les préférences d’un utilisateur

Chaque utilisateur a la possibilité de modifier ses préférences de messagerie, d’affichage, ses
coordonnées, son mot de passe.

Pour cela, il est nécessaire de cliquer sur le bouton Mon Compte, en haut a droite de I'écran

BasicCRM.

| |
Bienvenue Richarli

hon Compte

Collaborateurs

Déconnexion & propos oe

Cliquez ensuite sur le bouton Editer si vous souhaitez modifier vos préférences.

Exemple des parametres locaux :

PARAMETRES LOCAUX
Format de date Choisissez e format d'afichage pour las dates
Format d'heure Parametrer le format d'affichage des heures
Fuseau haraire | Eurape/Pariz (GMT+1) (+D5T) hd Farametrar la fuseau horaire par défaut
Devise Choisir la devise par défaut
;:Q\:T‘fargs significatifs de
Exemple: [E#E364123.456 783,00]
Séparateur des milliers |:| Caractére utilisé pour séparer les milliers
Symbole décimal |:| Caractére utilisé pour séparer les parties décimales
Format d'aflichage du T Défini comment les noms vant étre affichés.
nam: "5 Civilite " Prenom ™" Mom
Exgimae; l:l

Exemple des paramétres de messagerie :

OPTIONS DE L"EMAIL
Adresse email

|lichard.collibert@societe. o Autre adresse email |

Morn de réponse [Riichard Collibert | Adresse de réponse richard. colibert@societe. crom

) - : - Signer au-dessus de la
. v
Signature | Signature Extemne v|| Créer || Editer | réponse ?
Client de messagerie: | Client de mezzagerie SugarCRM V| ATTIChE.r B ROGETE v
d'emails
Format d'écriture; [Email HTML v CEGREE (8 el [150-6859-1 [Westem Ewopean and US) |

sortants:

Lorsque vous avez configuré vos préférences et que vous souhaitez les tester, cliquez sur le
bouton Enreqistrer.

UTILISATEURS: RICHARD COLLIBERT {RICHARD)

| Enregistrer || Aneuler || Changer le maot de passe |
Prénam Richard |
Marm * [Colibert |
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IX.3 - Changer son mot de passe

Allez dans Mon Compte puis cliquez sur le bouton : Changer le mot de passe.

UTILISATEURS: RICHARD COLLIBERT {RICHARD)

| Edier || Changer le mot de passe |

Il faut que vous donniez votre ancien mot de passe puis que vous inscriviez 2 fois votre nouveau
mot de passe afin d’éviter les erreurs. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer, le nouveau mot de
passe est alors automatiquement pris en compte.

CHANGER LE MOT DE PASSE

Ancien mot de passe

HERERREER |

MHowveau mot de passe

EEEEEPEEH] |

EREEEEETH |

Confirmer le mot de passe

| Ervegistrer || Annuler |

IX.4 - Retrouver son mot de passe oublié

Si vous perdez votre mot de passe, cliquez sur le libellé Options de la page de connexion et
utilisez la fonction Mot de passe oubli€, il vous sera demandé votre nom d’utilisateur et votre email.
Le systéme enverra automatiquement un nouveau mot de passe a I'adresse indiquée si elle
correspond bien au nom d’utilisateur inscrit.

Récupération de Mot de passe
Password retrieval

Weuillez entrer votre nom d'utilisateur et votre adresse email.

FPlease enter your username and email address.

La page sur hitps:/fbasiccrm.carrenet. net d... [z|

Mot diutilisateur - ! ~ MNouveau mot de passe envove par email
User name feh MNew password sent by email

Email d.colibert@societe. cro

W alidation

suGARCaM ][ CARRELA
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IX.5 - Ajouter des utilisateurs

Note : cette préférence n’est accessible qu’au premier utilisateur inscrit dans BasicCRM.

Allez dans Mon Compte puis tout en bas de vos préférences, cliquez sur le libellé Gestion des
utilisateurs de votre systeme.

Vous pouvez créer jusqu’a 5 utilisateurs différents pour votre organisation.
Pour chaque utilisateur, il vous faudra préciser :

- Son nom d’utilisateur, qui lui servira a se connecter a BasicCRM.

- Ses prénom et nom.

-Son adresse email a laquelle il recevra par email ses parameétres de connexion a BasicCRM ainsi
que son nouveau mot de passe s'il oublie 'ancien.

- Ses droits dans SugarCRM (Radle).

- Administrateur : peut tout voir, tout modifier, tout importer et tout exporter.

- Manager : peut tout voir mais ne modifie que ses fiches, tout importer et tout exporter.

- Employé : ne voit et ne modifie que ses fiches, n’exporte que ses fiches, n’importe pas.

) hitps:/ibasiccrm.carrenet. net - BasicCRM - Gestion des utilisateurs - Mozilla Firefox E][E|E|
GESTION DES UTILISATEURS ~

UHilisateurs de votre systéme

Nom d'utilisateur Prénom Nom Email Role

richard Richard Colibert r.colibertE@votresociete. o Administratewr

jean Lean E ouin | bovin@wotrezociete. cor Manager w

sophie Sophie Drarita .darita@votresociele.cd Employé v

uzerd ugerd Adminiztrateur | v

uzers users Administrateur | s
Enreqistrer Fermner

Le= utiisateurs créés dans cette page recevront Un email avec leurs identifiants (adrezze weh, login, maot de passe).

Fole &dministrateur; peut tout wvoir et tout modifier
Fole Administrateur; peut tout voir, ne peut modifier que ses fiches
Role Administrateur; ne voit et ne peut modifier gue zes fiches

FPOWERED BY HOSTED BY
SUGARCRAM. CARRE/ I
Terming basiccrm.carrenst.net oy

- Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Enregistrer.
- Vous obtenez un message de prise en compte.
- Cliquez a présent sur le bouton Fermer.

- Vos utilisateurs sont enregistrés et recevront automatiquement par email (a I'adresse indiquée
dans le champ email) leur parametres de connexion a BasicCRM.
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IX.6 - Modifier une liste de choix

Note : cette préférence n’est aussi accessible qu’au premier utilisateur inscrit dans BasicCRM.

Allez dans Mon Compte puis tout en bas de vos préférences, cliquez sur le libellé Administration
Liste Déroulante puis Modifier une liste de choix.

BasicCRM vous permet de modifier 'ensemble des listes de choix du systéme.

Une liste de choix est composée de plusieurs valeurs, chaque valeur est composée d’une clé
(Valeur dans la Bdd (Base de données)) qui ne doit comporter aucun accent, espace ou caractere
spéciaux (; , ! ...) et d’un libellé (libellé a afficher).

Si par exemple vous souhaitez modifier la liste de choix des produits qui apparait dans les fiches
sociétes.

Allez sur la liste de choix compteproduitldc en Francais.

La liste de choix suivante apparait.

STUMOG

Editeur de listes de chaix
“ous pouvez au choix madifier une liste de choix
existarte ou en créer une nouvels.

Modifier une liste de choix | Créer une liste de chaix

Retaur

Undo|| Redo|| Save

Tout * || Compteproduitidc * || Francais v
Waleur dans la Bdd Libellg & afficher
=
P B2l Produit 1
P2 3@l Produit 2
P3 B2l Produit 3

Ajoutez une clé puis un libellé dans les zones blanches du bas puis cliquez sur le petit + a droite de
ces zones. Le systeme ajoute le nouveau choix et vous propose 2 nouvelles zones blanches.

Yaleur dans la Bdd Libelé & afficher Waleur danz la Bod Libellé & afficher
= | = |e*]

P B Produit 1 P1 @12 Procuit 1

P2 B Produit 2 P2 B¢t Progut 2

Pa 22 Produt 3 P3 B2 Procuit 3

P4 [Frachit 4 [+ ] P4 Bl 2] Procuit 4
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Vous pouvez aussi modifier un choix existant en cliquant sur le petit crayon a gauche du libellé.

Waleur dans la Bold Likellé & afficher

[ =2

@) Produit 1]

2| Produit 2

Bl Produtt 3

& 2] Praduit 4

| I [+ ]

Enfin, vous pouvez supprimer un choix existant en cliquant sur la petite corbeille & gauche du petit
crayon. Le choix apparait alors barré.

“aleur dans la Bdd Likellé & afficher

I CE

2] Produit 1

=2 Procuit 2

@ Produits

2] Produit 4

| | | + |

Si vous avez commis une erreur, vous pouvez cliquer sur le bouton Undo.
Si vous voulez revenir en arriere aprés un Undo, cliquez sur le bouton Redo.

Enfin pour sauvegarder définitivement vos choix, cliquez sur le bouton Save.

| Undl:u” Hedn” Eave|
| Tout + || Compteproduitids
aleur danz |a Bdd Libellé & afficher
I E7]
B2l Produit Extra
B 2] Produt 2
B &) Produit 4
| | [ +]

SiI'un de vos collaborateurs travaille en anglais, n’'oubliez pas de modifier aussi cette liste de choix
en choisissant le langage US English.

| Tout ~ || Compteproduitids b |E Francaiz r'.\;'l

Waleur dans la Bod Libellé & afficher Framcaiz
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IX.7 - Réaliser un import

Note importante : avant de réaliser un import il est toujours nécessaire de préparer ses données
avec attention (c’est ce qui nécessite le plus de temps) et d’étre bien certain d’avoir suffisamment
de temps, de concentration et de sérénité a consacrer a cette tache avant de vous lancer.

Dans BasicCRM , vous pouvez importer des Comptes, des Contacts, des Leads et des Notes.

Dans chacun de ces onglets, un raccourci Import s’affiche (si ce raccourci n’est pas affiché, vous
ne disposez pas de droits suffisants pour pouvoir faire un import sur votre base).

La préparation des données

* Les données a importer doivent étre dans un fichier au format CSV (Comma Separated Values,
valeurs séparées par des virgules).

* Si vos données sont dans un tableur (comme Excel) vous pouvez les enregistrer directement
dans le format CSV. Cependant, il est conseillé de travailler avec un outil du type Microsoft Access
ou Calc d’OpenOffice car Microsoft Excel peut déformer certains formats de données comme les
numéros de téléphones.

* Le meilleur format pour I'export CSV est :
» Séparateur de données : point-virgule (;) données entre guillemets (")
* Afin d'importer les données utilisées dans les liste déroulantes, il faut importer les clés (Cf.
IX.6) et non les valeurs. Par exemple pour les civilités, les données a importer sont :
* 'Mr." pour la valeur 'Monsieur
* 'Ms.' pour la valeur 'Mlle*
* 'Mrs.' pour la valeur 'Madame®...
* Vous pouvez retrouver la correspondance entre les clefs et les valeurs dans I'édition des
listes déroulantes (Cf. 1X.6)

L’import
* Depuis le module souhaité, cliquez sur le bouton Import
* Choisissez entre Fichier avec délimiteur virgule et Fichier avec délimiteur personnalisé (plutdt
conseillé, voir partie préparation des données) suivant le délimiteur choisi lors de I'enregistrement
de votre CSV.
* Cliquez sur Suivant
* Précisez 'emplacement de votre fichier CSV et, si c’est le cas, cochez la case Contient une ligne
d’entéte.
* Mappez les champs, c’est a dire faite la correspondance entre les champs de SugarCRM et les
colonnes de votre fichier (Exemple : Nom : * = Société si vous importez des comptes...)
* Lorsque la correspondance est terminée, cliquez sur le bouton Importer maintenant.
* L'import est réalisé puis une page récapitulative s’affiche.
*Siily adeserreurs :
» Cliquez (Clic droit) sur les liens de nom de société par exemple puis Ouvrir les liens
dans un autre onglet, ou
« Vérifiez les données importées en vous connectant d’'un autre poste, afin de
conserver cette page ouverte et ainsi pouvoir annuler 'import si besoin.
* Vous pouvez annuler 'import en cliquant sur Annuler le dernier import.
« Si tout est OK, cliquez sur le bouton Fini.
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X — Si vous avez des gquestions

Pour toutes vos questions, envoyez un email a I'équipe BasicCRM a 'adresse suivante :

basic@carrenet.com

Nous vous souhaitons une bonne utilisation de BasicCRM !
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