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Pour vous connecter, ouvrez votre navigateur internet et inscrivez lôadresse suivante : 

https://basiccrm.carrenet.net/lenomdevotresociete

Inscrivez les nom dôutilisateur et mot de passe qui vous ont été communiqués dans votre email 

dôinscription.

I - Se connecter

Cliquez ensuite sur le bouton : Se connecter
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II - La page dôaccueil

La page dôaccueil est compos®e dôobjets configurables. 1 objet peut, par exemple, °tre une liste de 

rendez-vous, une liste de comptes (soci®t®s), un bloc note, ou encore un graphique dôopportunit®s 

(affaires).

Chaque objet est configurable, vous pouvez lôenlever, le d®placer ou, pour la plupart des objets, en 

modifier les propriétés.

Pour enlever un objet, cliquez sur la croix en haut ¨ droite du rectangle de lôobjet :

Répondez Oui ¨ la question pos®e et lôobjet est imm®diatement supprim® de votre page dôaccueil.

Pour déplacer un objet, procédez par glisser-déposer.

S®lectionnez lôobjet que vous souhaitez d®placer en pla­ant votre souris au milieu de la barre de 

titre, une petite croix appara´t, maintenez la souris cliqu®e (clic gauche) et d®placez lôobjet vers 

lôendroit ou vous souhaitez le d®placer, en dessous ou au-dessus dôun autre objet, des pointill®s 

apparaissent lorsque lôespace est libre et vous pouvez rel©cher votre clic de souris.
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Pour ajouter des objets, cliquez sur le bouton Ajouter des objets en dessous de la barre des 

derniers ®l®ments consult®s. Une barre dôobjets verticale appara´t ¨ gauche. Cliquez une seule fois 

sur lôobjet que vous souhaitez ajouter et il appara´t automatiquement au dessus de tous les autres 

objets. Vous pouvez ¨ pr®sent le d®placer ¨ lôendroit souhait®.

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

revenir à la barre de raccourcis classique.

Pour modifier les propri®t®s dôun objet, cliquez sur le petit crayon en haut ¨ droite du rectangle de 

lôobjet :

Lô®cran ci-dessous apparaît :

Vous pouvez changer le titre de lôobjet, modifier le nombre de lignes affich®es ainsi que les 

colonnes.

Vous avez enfin la possibilit® de configurer le filtre dôaffichage.

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 dôaccueil, vous avez la possibilit® de cr®er diff®rents ®l®ments en fonction 

des droits qui vous ont été attribués.

Vous pouvez cr®er un contact, une soci®t® (compte), une opportunit® etc.é

Pour cela cliquez simplement sur le libell® de lô®l®ment que vous souhaitez cr®er.

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

consultés.

Un clic sur lôun des onglets vous donnera une liste de tous les comptes, si vous cliquez sur lôonglet 

comptes, votre agenda si vous cliquez sur lôonglet du m°me 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).

Une fonction de recherche est aussi disponible en haut à 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 è sôaffiche, y compris les soci®t®s.

Vous pouvez r®duire les modules dans lesquels la recherche sôeffectue en cliquant sur la petite 

loupe à gauche du libellé Rechercher, ne sélectionnez que le module Comptes si vous souhaitez 

rechercher uniquement dans les sociétés.
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III - Les comptes

Pour afficher une liste de comptes il suffit de cliquer sur lôintitul® de lôonglet du m°me nom.

Note : en fonction des droits qui ont été définis par votre administrateur vous pouvez avoir accès à 

toutes les soci®t®s en lecture mais pas forc®ment en modificationé

Pour accéder rapidement à un compte, vous pouvez cliquer sur son nom. Vous pourrez alors 

visualiser lôensemble des informations li®es.

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

à gauche de la fenêtre.

Pour revenir ¨ la liste de comptes, cliquez sur lôintitul® de lôonglet Comptes.
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III.1 - Créer un compte

Dans lôonglet Comptes, cliquez sur le raccourci : Créer un compte.

Saisissez ensuite les informations qui vous sont demandées :

- Le nom du compte est un champ obligatoire (il est marqu® dôune ast®risque rouge *).

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

- Le champ Membre devous permet de sp®cifier si cette soci®t® appartient ¨ dôautres soci®t®s.

- Le champ Produitest personnalisable (Cf. IX.6 page 27) et vous permet de dire quel est lôint®r°t 

de cette soci®t® pour vos produits si côest une soci®t® prospect ou si elle est cliente, quel est le 

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

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

Dans lôexemple ci-dessous, nous recherchons toutes les sociétés dont le nom contient ano : les 

lettres recherchées sont entourées de pourcentage.

Lorsque vous avez entrés les paramètres de votre recherche, cliquez sur le bouton Rechercher en 

dessous du formulaire de recherche.

Si vous souhaitez effacer tous vos critères 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 lôonglet comptes ¨ partir duquel vous avez d®j¨ effectu® une recherche, cette 

recherche sera conserv®e jusquô¨ ce que vous cliquiez sur le bouton Effacer.

Si vous souhaitez nôafficher que les fiches soci®t®s qui vous sont attribu®es (Affect®e ¨ = votre 

nom dôutilisateur), cochez simplement la case Uniquement mes éléments.

III.2 - La recherche simple
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La recherche avancée (onglet suivant) fonctionne sur le même principe que la recherche simple 

mais vous disposez de critères plus nombreux.

Certaines recherches sôeffectuent ¨ partir de listes de choix pr®-paramétrées.

Vous pouvez choisir plusieurs critères de recherche.

Dans lôexemple ci-dessous, nous recherchons les soci®t®s dont le secteur dôactivit® est chimique, 

qui sont des partenaires, affectées à Denise ou Richard et dont le code postal commence par 44.

La liste sôaffiche lorsque vous cliquez sur le bouton Rechercher.

Vous pouvez ensuite enregistrer votre recherche en cliquant sur lôonglet Recherches et 

Formulaires enregistrés. 

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

Vous pouvez afficher les colonnes souhait®es dans les listes en prenant un champ dans lôobjet 

Cacher les colonnes et en les transférant (par un clic sur la flèche du milieu vers la gauche) dans 

lôobjet Afficher les colonnes.

A droite du formulaire, vous pouvez trier votre liste en choisissant le champ de tri dans Trier par 

colonne, de manière croissante (Ascending) ou décroissante (descending)

Enfin, vous pouvez afficher les recherches précédentes.

III.3 - La recherche avancée
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Lorsque vous afficher la liste des comptes, vous pouvez voir 2 petits boutons (toujours selon vos 

droits) à droite de chaque société. 

Le petit crayon vous permet dô®diter directement la fiche sans en consulter la vue d®taill®e. 

Le petit ordinateur vous permet de consulter la vue détaillée de la même manière que lorsque vous 

cliquez sur le nom de la société qui apparaît en rouge.

Une case à cocher apparaît aussi devant chaque société. Cela permet de sélectionner la société. 

Si vous cliquez sur la case à cocher juste avant la colonne Nom du compte, vous pouvez 

sélectionner toutes les sociétés affichées en même temps (par défaut 20 sociétés).

Vous pouvez ensuite exporter (si vous en avez les droits) les comptes sélectionnés en cliquant sur 

le bouton Exporter. 3 options vous sont proposées :

-Exporter uniquement les enregistrements sélectionnés

-Exporter toute la page

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

III.4 - Les raccourcis

III.5 - La sélection multiple

III.6 - Lôexport
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Les comptes sont alors exportés dans un fichier de type csv (séparés par des virgules) et il vous 

est demand® dôenregistrer le fichier ¨ lôemplacement souhait®.

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.

Allez chercher le fichier Accounts.csv ¨ lôemplacement o½ vous lôavez enregistr®. Cliquez sur le 

bouton Ouvrir.

Sélectionnez la case à cocher Délimité puis cliquez sur Suivant.

Sélectionnez virgule comme séparateurs puis cliquez sur Suivant.

Cliquez ensuite sur Terminer puis OK.

Vous obtenez le résultat affiché ci-dessous.

CARRENET - Guide d'utilisation BasicCRM



13

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

Imaginons que vous souhaitez r®affecter certains comptes dôun collaborateur qui vous quitte ¨ 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 à la page suivante, les 

comptes précédents restent sélectionnés.

Dans la partie basse de lô®cran appara´t un rectangle de mise ¨ jour globale.

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

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

Dans BasicCRM, vous pouvez ainsi changer le type, la source, le secteur dôactivit®et le produit

dôune liste de comptes.

III.7 - La mise à jour globale
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IV - Les contacts

Cliquez sur lôonglet Contacts pour afficher une liste de tous les contacts de BasicCRM.

Le module Contacts fonctionne exactement de la même manière 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 à jour globales.
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V - Les opportunités

Cliquez sur lôonglet Opportunités pour afficher une liste de toutes les opportunités de BasicCRM.

La partie Opportunités fonctionne exactement de la même manière 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 à jour globales.

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

tableaux de bord à partir de ces opportunités.
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VI - Lôagenda

Il est possible de lier des actions de lôagenda (rendez-vous, appels, tâches) à des comptes, des 

contacts et des opportunités.

Une même action apparaîtra alors à 3 endroits différents :

-Dans lôonglet Activit®s des objets li®s ou dans lôonglet Historique de ces m°mes objets si elle a ®t® 

fermée.

- Dans lôagenda en fonction de la date choisie pour r®aliser cette action.

- Dans lôonglet Activit®s en fonction de son type : rendez-vous, appel ou tâche.

VI.1 - La cr®ation dôun rendez-vous, appel, tâche

A partir dôun objet contact, soci®t® ou opportunit®, cliquez sur lôun des boutons suivants :

- Créer une tâche : pour cr®er une t©che. Notez quôune t©che peut-être un appel sans date et 

heure fixes. Les tâches apparaissent à 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 à une date et heure fixe (apparenté à un 

rendez-vous téléphonique).

- Ecrire un email : permet dôenvoyer un email directement depuis SugarCRM.

Vous retrouvez aussi ces possibilit®s de programmation dôactions dans les raccourcis de la page 

dôaccueil, dans les onglets Activit®s et bien s¾r Agenda.
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- Comme spécifié à la page précédente, vous pouvez programmer ces actions avec ou sans lien 

avec lôun des objets de la base.

- Si vous créez votre action directement depuis un contact, cette action sera par défaut liée au 

contact à partir duquel vous avez créé cette action. Idem pour une société ou une opportunité.

- Si vous cr®ez une action depuis lôonglet activit® ou agenda, il vous faudra pr®ciser, si besoin, 

lôobjet auquel est li®e cette action.

- Lorsque vous cr®ez une action, en fonction du type dôaction, il vous est demand® un titre et des 

®l®ments li®s ¨ lôheure et ¨ la dur®e.

Vous pourrez configurer une alerte sur une réunion ou un appel mais pas sur une tâche pour 

laquelle vous donnerez plut¹t une date dô®ch®ance.

Dans le champ Description, vous pouvez ajouter des commentaires mais aussi le compte-rendu de 

lôaction lorsque vous la cl¹turerez.

El®ment important : sp®cifiez bien la personne affect®e ¨ cette action (par d®faut côest vous) dans 

le champ Affecté à. Si vous programmez une action pour lôun de vos collaborateurs, elle appara´tra 

dans son agenda.

Pour enregistrer lôaction, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Cette action appara´tra dans lôagenda de la personne affect®e, dans la liste des activit®s, en 

fonction du type dôaction et dans le ou les objets li®s si vous lôavez pr®cis®.
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Lorsque vous affichez une liste dôactions, depuis la page dôaccueil ou depuis lôonglet Activit®s dôun 

objet contact par exemple, certaines actions ont une date de couleur rouge ou orange.

- La couleur rouge indique que la date et lôheure de lôaction sont d®pass®es.

- La couleur orange indique que lôaction a lieu ce jour mais que lôheure nôest pas encore d®pass®e.

VI.2 - La clôture des actions

Lorsque vous avez termin® une action, il est pr®f®rable de la cl¹turer afin quôelle soit transf®r®e de 

lôonglet Activit®s ¨ lôonglet Historique dans le contact et/ou dans la soci®t® li®e.

Depuis lôonglet Activit®s dôun objet, cliquez sur la petite croix ¨ gauche du nom de lôactivit® (Sujet), 

le d®tail de lôaction appara´t aussit¹t. Le statut de lôaction est Tenue (pour un appel ou une réunion) 

indiquant que lôaction a ®t® r®alis®e. Vous pouvez aussi saisir un commentaire de cl¹ture dans le 

champ Descriptionde lôaction. Il est conseill® de laisser une ligne vide entre le commentaire de la 

cr®ation dôaction et celui de la fermeture. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer.

Cette clôture peut aussi être directement effectuée depuis les objets Mes appels ou Mes RDV de la 

page dôaccueil.
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VI.3 - Le calendrier partagé

Depuis lôonglet Agenda vous pouvez consulter votre propre calendrier.

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

simultanément.

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 cliquée, pendant que vous sélectionnez 

les utilisateurs.

VI.4 - La programmation dôun RDV multi-utilisateurs

Vous pouvez associer plusieurs collaborateurs ou contacts à une seule action. Pour cela, procédez 

de la manière suivante :

- Créez simplement une action.

- Dans la partie inf®rieure de lô®cran (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 à droite de sa 

ligne.

- Si ce collaborateur est déjà occupé, vous verrez une zone violette apparaître indiquant les heures 

quôil a d®j¨ r®serv®es. Si la zone appara´t en rouge, cela signifie quôil est d®j¨ occup® dans les 

heures que vous souhaitez réserver pour lui.
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Lorsque vous avez terminé et avant de sauvegarder cette action, vous pouvez cliquer sur le bouton 

Envoyer aux participants. Ceci enverra automatiquement un message email aux différents 

participants de lôaction en leur demandant de confirmer leur participation.
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VII - Les emails

il est tr¯s simple dôenvoyer un email depuis BasicCRM. Il suffit de cliquer sur lôadresse email dôun 

contact ou dôune soci®t® pour lui envoyer un email.

Rédigez votre email puis cliquez sur le bouton Envoyer et votre email sera envoyé et stocké dans 

lôhistorique de chaque destinataire afin de pouvoir °tre consult® ult®rieurement.
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VIII - Les tableaux de bord

BasicCRM met à votre disposition 4 rapports graphiques modulables portant sur la gestion des 

opportunités.

Cliquez sur lôintitul® de lôonglet : Tableaux de bord.

Chaque rapport dispose dôune partie personnalisation accessible depuis un bouton ¨ droite : Editer.

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.

Lorsque les paramètres vous conviennent, cliquez sur le bouton Rafraîchir du rapport.
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IX - A savoir aussi

IX.1 - Les leads

Les leads sont des contacts que lôon pourrait qualifier de pistes de prospection. Cela peut-être des 

cartes de visites au retour dôun salon, une personne ¨ contacter de la part dôune autreé

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

Enfin, les leads fonctionnent exactement comme les comptes, les contacts et les opportunités, 

vous pouvez donc :

- En créer de nouveaux.

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

- Les exporter.

- Faire des mises à jour globales.
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IX.2 - Les pr®f®rences dôun utilisateur

Chaque utilisateur a la possibilit® de modifier ses pr®f®rences de messagerie, dôaffichage, ses 

coordonnées, son mot de passe.

Pour cela, il est nécessaire de cliquer sur le bouton Mon Compte, en haut ¨ droite de lô®cran 

BasicCRM.

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

Exemple des paramètres locaux :

Exemple des paramètres de messagerie :

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

bouton Enregistrer.
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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.

Il faut que vous donniez votre ancien mot de passe puis que vous inscriviez 2 fois votre nouveau 

mot de passe afin dô®viter les erreurs. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer, le nouveau mot de 

passe est alors automatiquement pris en compte.

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 oublié, il vous sera demand® votre nom dôutilisateur et votre email. 

Le syst¯me enverra automatiquement un nouveau mot de passe ¨ lôadresse indiqu®e si elle 

correspond bien au nom dôutilisateur inscrit.
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IX.5 - Ajouter des utilisateurs

Note : cette pr®f®rence nôest accessible quôau 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 système.

Vous pouvez cr®er jusquô¨ 5 utilisateurs diff®rents pour votre organisation.

Pour chaque utilisateur, il vous faudra préciser :

- Son nom dôutilisateur, qui lui servira ¨ se connecter ¨ BasicCRM.

- Ses prénom et nom.

-Son adresse email à laquelle il recevra par email ses paramètres de connexion à BasicCRM ainsi 

que son nouveau mot de passe sôil oublie lôancien.

- Ses droits dans SugarCRM (Rôle).

- 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, nôexporte que ses fiches, nôimporte pas.

- Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Enregistrer.

- Vous obtenez un message de prise en compte.

- Cliquez à présent sur le bouton Fermer.

- Vos utilisateurs sont enregistr®s et recevront automatiquement par email (¨ lôadresse indiqu®e 

dans le champ email) leur paramètres de connexion à BasicCRM.
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IX.6 - Modifier une liste de choix

Note : cette pr®f®rence nôest aussi accessible quôau 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.

BasicCRMvous permet de modifier lôensemble des listes de choix du syst¯me.

Une liste de choix est compos®e de plusieurs valeurs, chaque valeur est compos®e dôune cl® 

(Valeur dans la Bdd (Base de données)) qui ne doit comporter aucun accent, espace ou caractère 

sp®ciaux (; , ! é) et dôun libell® (libellé à afficher).

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

sociétés.

Allez sur la liste de choix compteproduitldc en Français.

La liste de choix suivante apparaît.

Ajoutez une clé puis un libellé dans les zones blanches du bas puis cliquez sur le petit + à droite de 

ces zones. Le système ajoute le nouveau choix et vous propose 2 nouvelles zones blanches.
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Vous pouvez aussi modifier un choix existant en cliquant sur le petit crayon à gauche du libellé.

Enfin, vous pouvez supprimer un choix existant en cliquant sur la petite corbeille à gauche du petit 

crayon. Le choix apparaît alors barré.

Si vous avez commis une erreur, vous pouvez cliquer sur le bouton Undo.

Si vous voulez revenir en arrière après un Undo, cliquez sur le bouton Redo.

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

Si lôun de vos collaborateurs travaille en anglais, nôoubliez pas de modifier aussi cette liste de choix 

en choisissant le langage US English.
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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 (côest ce qui n®cessite le plus de temps) et dô°tre bien certain dôavoir suffisamment 

de temps, de concentration et de sérénité à consacrer à cette tâche 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 sôaffiche (si ce raccourci nôest pas affich®, vous 

ne disposez pas de droits suffisants pour pouvoir faire un import sur votre base).

La préparation des données

ÅLes données à importer doivent être dans un fichier au format CSV (Comma Separated Values, 

valeurs séparées par des virgules).

ÅSi 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 dôOpenOffice car Microsoft Excel peut déformer certains formats de données comme les 

numéros de téléphones.

ÅLe meilleur format pour lôexport CSV est :

ÅSéparateur de données : point-virgule (;) données entre guillemets (")

ÅAfin dôimporter les donn®es utilis®es dans les liste d®roulantes, il faut importer les cl®s (Cf. 

IX.6) et non les valeurs. Par exemple pour les civilités, les données à importer sont : 

Å'Mr.' pour la valeur 'Monsieuró

Å'Ms.' pour la valeur 'Mlleó

Å'Mrs.' pour la valeur 'Madameóé

ÅVous pouvez retrouver la correspondance entre les clefs et les valeurs dans lô®dition des 

listes déroulantes (Cf. IX.6) 

Lôimport

ÅDepuis le module souhaité, cliquez sur le bouton Import

ÅChoisissez entre Fichier avec délimiteur virgule et Fichier avec délimiteur personnalisé (plutôt 

conseill®, voir partie pr®paration des donn®es) suivant le d®limiteur choisi lors de lôenregistrement 

de votre CSV.

ÅCliquez sur Suivant

ÅPr®cisez lôemplacement de votre fichier CSV et, si côest le cas, cochez la case Contient une ligne 

dôent°te.

ÅMappez les champs, côest ¨ dire faite la correspondance entre les champs de SugarCRM et les 

colonnes de votre fichier (Exemple : Nom : * = Soci®t® si vous importez des comptesé) 

ÅLorsque la correspondance est terminée, cliquez sur le bouton Importer maintenant. 

ÅLôimport est r®alis® puis une page r®capitulative sôaffiche.

ÅSi il y a des erreurs :

ÅCliquez (Clic droit) sur les liens de nom de société par exemple puis Ouvrir les liens 

dans un autre onglet, ou

ÅV®rifiez les donn®es import®es en vous connectant dôun autre poste, afin de 

conserver cette page ouverte et ainsi pouvoir annuler lôimport si besoin.

ÅVous pouvez annuler lôimport en cliquant sur Annuler le dernier import.

ÅSi tout est OK, cliquez sur le bouton Fini. 
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X ïSi vous avez des questions

Pour toutes vos questions, envoyez un email ¨ lô®quipe BasicCRM à lôadresse suivante :

basic@carrenet.com

Nous vous souhaitons une bonne utilisation de BasicCRM !

CARRENET - Guide d'utilisation BasicCRM

mailto:basic@carrenet.com

