ECTM INFORMATIQUE Création des Clients

Création des Clients

Une fois le produit lancé, effectuez un click droit sur I’icone dans la barre des taches

Clients

Ressources
Planning Cliquez ensuite sur « Clients »
Envoyer Message
Baoite aux Lettres

Equipes
Civilikés
Compétences
Contrats

Paramétrage
Utilisateurs

Changer d'ukilisateur
Connexion

Assistant Base de données
A Propos
Quitker

Fenétre de présentation des clients

Il existe 2 types de clients :

e les clients sociétés qui sont définis par : le nom de la société, le nom d’un contact principal, et différents
contacts au sein de I’entreprise

e les clients particuliers qui ne sont définis que par leur nom et prénom.

1.& Liste des Clients - Utilisateur : Admin i ;IEIEI

Type de Client : ||7 Tousz les clients _I Secteur ||7 Tous les secteurs _I

Champs : I j IEDntient jl
Champs : I j IEnntient jl @
Champs : I j ICnntient jl

Téléhone

Libella

i S ocicte 2 Cantact [M1]

B Sociste 3 Cortact (M)

B Sociste 4 Contact [Mr)

Q Farticulier Contact 1 [r)

@ Farticulier Contact 2 [Mr)

ﬁ Farticulier Contact 3 [Mr) ooy
€} Particulier Contact 4 [Mr]

g
&

[~ Afficher Mom Prénom pour les particulisrs

Dans cette fenétre, vous obtenez un apercu rapide de tous les clients. Vous pouvez filtrer et effectuer une recherche par nom,
prénom, ville, etc...

Depuis cet écran, vous pouvez : créer un nouveau client, créer un nouveau « particulier », modifier un client ou un particulier.

Pour modifier un client existant, double cliquez sur lui dans la liste ci-dessus.
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Création d’un nouveau client

Selon le type de client que vous souhaitez créer, vous devez cliquer :

E

Sur le bouton pour créer un nouveau particulier

Sur le bouton pour créer une nouvelle société

Différence entre les deux types de clients

aTg Gestion des Particuliers - CREATION

=10l x|

Nnm:l

Prénam 3||Saisissez le nom du particulierl

@ Caontact : ot

Fond : I
Teute : -

f Champs Libre T Données Libres T Memos
Général T Perzonnel T Contrats
ﬁ Adresse |
Complément : |
ﬁ Code Fostal - | ille |
W Pagps | Etat :|
ﬂ Téléphane :I Secteur ; I.n" j%l
tobile :I :
Entreprise :|
Fax :I
Commentaire :
Mail: |
Site internet :|
% Ariversaine | I _I

3
S @ % <

Un client « particulier » est reconnu
par son nom et son prénom. Les
onglets permettant de le caractériser
sont :

Général
Personnel
Contrats
Champs Libres
Données Libres
Mémos

£% Gestion des Clients / Sociétés - CREATION =]
Les. (’)r}glets permet.tant de caractériser les Socits | Fond: [
sociétés sont les suivants : Texte : [N
[ Champs Libre T Données Libres T Mémoz
2 Géneral Contacts Contrats
- Général T
- Contacts Adresse :
- Contrats @ Complément :
- Champs Libres ﬁ Code Postal Vil :|
- Données Libres Paps | Etat o]
- Mémos
-
@ po Bl Secteur :I.-" j%l
Groupe :
Prénom : | & I V
Commentaire :
ﬂ Téléphane : I ;I x
Mabile : I
Fax: I ﬁ
b ail : e
Site intermet : LI m &
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Onglet Général
Dans cet onglet, en fonction du type de client, vous allez définir soit I’adresse du particulier, soit I’adresse de I’entreprise et de
son contact privilégié. Le contact privilégié étant la personne que vous risquez d’avoir le plus souvent en ligne et qui est votre

interlocuteur principal.

Dans la zone « Société » ou « Contact » en haut de I’écran, définissez le libellé principal du client ou ses nom, prénoms et
qualités.

Couleurs de bage

Choisissez alors la couleur que vous souhaitez affecter a ce client. Tl (w11 |

(cette couleur apparaitra sur le planning) : ECTECEEN
Pour changer la couleur, cliquez dans la zone de couleur | Nl ) Bl )|
HMEEE.E .
EEEEEEEN

Couleurs personnalizées

ol el ]
NN
Définir les couleurs personnalisées »» |
-DK Annuler
Exemple :
Ford - | Fond : [N
Teste: | Teste: |
] Févn'e{
Semaine 10 Semaine 11 Semaine 9
(M |M [T |V ]|s DL |[M][|M][] i 8 M| M I w E IS T M
08 | 08 |10 |11 (12 |13 )14 |15 [16 |17 |18 28 |01 |02 |03 |04 |05 |08 |07 |02

oo ociété 2 E 0

Répertoriez ensuite ce client par secteur d’activité :

> Sectewrs X
Code | Libelz
Secteur IW -| le AUTO Automobils
IMD Industrie
INT Internet
g% TEL Télécommunications
Pour créer un nouveau secteur, cliquez sur la loupe : —I
Les secteurs sont définis par un code et un libellé.
1] |2
/| % &/
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Onglet Contacts (clients « Sociétés » uniquement)

=101 %]

Sociéts - |Société 2 Ford : | NEEEEIN
Texte : |

£ Gestion des Clients / Sociétés - MODIFICATION

[ Champz Libre T Donnees Libres T tEmos ]
Général T Contacts T Contrats )
Civ. | Mom | Prénom | Faonction | T éléphore

I
1
¥
F-: Mr Ham :| Frénam : |
2 m:'ge Fanction :I,.' j % Service : I.a' j%l
T éléphane : I I obile :I [rate Maizs. I
By :I— Email : |

Commentaire :

o x <

Ce masque vous permet, pour une société, de saisir les différents contacts que vous risquez de rencontrer dans le cadre de votre
relation client. Par exemple, ce peut étre la comptable, le gestionnaire, le chef de projet, etc.

Chaque contact est défini par ses noms, prénoms et qualité, ainsi que par son service, sa fonction et des éléments tels que son
adresse mail.

Pour créer une nouvelle fonction ou un nouveau service, utilisez la loupe correspondante.

£% Gestion des Clients / Sociétés - MODIFICATION o o] |

Société ; |Sociéts 2 Eor _
Teute |

[ Champs Libre T Données Libres T Meémosz )
Général T i‘gguntacts T Contrats
........................
HEMRI ilg ) oioioio 1‘
Q Mg DESROLES Huguette Comptable mooin2
B M DELFIEROT Frangois [pauble cliquez pour madifier un contact] \If
£+ Mr Nom:l F'rénu:um:l

rf: m:'ge Fanction :I,..' j%l Service ; I,-' j%l
Teélephone :I b obile :I [ ate Maizs. : I
By :I— Email : |

Commentaire :

o x <

=
=
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Onglet PERSO (Clients « PARTICULIERS » uniquement)

# Gestion des Particuliers - MODIFICATION : o Im]

@ Contact : Mr Marmn : |TUF|EZ Fiond :I
Prénam ZIJean Fieme Texte _

[ Champz Libre T Dionnées Libres T Mémaos i
Général T }’&Ee[sunnel T Contrats i

Farente Mam Prénom [t

q] | bl
Liste des parents du particulier - Double-cliquez pour rnI:n:IiFier|

@ SeHe:IMr 'I
Nom:l @

Prénom :|
Parente :I,'l j %l @F
Anniversaie :| :

b o x <

Dans cet onglet, vous pouvez renseigner des éléments personnels et familiaux de votre client : enfants, conjoint, etc.

Créez les parentés ou autres qualificatifs dans la loupe a droite de la zone « Parenté »

Onglet « CONTRATS »

§ Gestion des Particuliers - MODIFICATION ] o ] |

Q Egn[act Mam ; |TUHEZ Fond : I
Prénam : |Jean Piere Tente: _

( Champz Libre T Lonnées Libres T Meémos
Général T % Personnel T Contrats
Code | Libets | Début | Fin | Reflnt

1| | ©

%} Type de Contrat [N - | QL'
Date de prise dsffet :I |Sélectinnnez le kype de conkrat]

o x

Reférence interne :| Heférence Chert ]
Commentaire : ;I
= =

Vous pouvez mémoriser les contrats de vos clients. Par exemple : « Contrat OR », « Contrat Bronze », etc. Chaque contrat est
défini par une date de prise d’effets, une référence interne et une référence client.
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Pour créer un type de contrat, cliquez dans la loupe :

% Gestion des Contrats societé

Code | Libells | Durée |
%EEH Contrat Bronze 1an
P CoR Contrat OF 1an

Code | Libellé -}

Ciurée par défaut ; I /

[Z

/| K| & @

Définissez le code, le libellé et la durée par défaut du contrat, puis validez.

§ Gestion des Particuliers -

MODIFICATION

=101

@ Eontact

MNam: |[TUREZ

Fond:l

Prénam 3|J ean Piemre

Texte: _

[ Champs Libre T Dannées Libres T Mémaoz
Général T s Perzonnel T e Contrats
Code | Libeli | Debut | Fin | Refint
ﬁ COoR Contrat OR 01/03/2005  01/03/2006  SSI_4312

<

Type de Contrat ;

Contrat OF

[ate de pnze d'effet :|E|1 A0342005
Référence interne : ISS|I_43‘| 2

Date de fin d'effet :ID'I 032006

Reférence Client :ISEII:ED1 0305

Commentaire : {Client suspect

it |

$ o xS

Affectez alors le code contrat a votre client.
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Onglet « MEMOS »

?,’g Gestion des Particuliers - MODIFICATION

l |

@ Enntact:IMr vI MNam : [TUREZ Fl:un-:l:l
; Frénom : [ ean Pisrre Tente : _
[ Général T oy FPerzonnel T o Contrats
Charps Libre T Dornées Libres T N Mémos ]
Date | Libell | Titre | o
&, 0/03/2008  ALERTE Refuse de payer S

Titre kémo |Hefuse de payer

Type Mémo : (IR ~| Q| Date Memo :[o1/0372008

Commentaire Mémo ;| Suite & la conversation du 28/02/08, |e client
refuze de paver la maintenance [l

[
[~

ERET

S o x <

Ce masque fonctionne exactement comme celui des contrats. Il faut définir des types de mémos, puis affecter ces mémos au

client.

Chaque mémo est caractérisé par une date, un titre et un commentaire. Il est aussi possible d’imprimer ces mémos.

ONGLETS LIBRES

Les deux onglets restants sont les onglets « libres ». Leur paramétrage se fait via le menu principal de 1’applicatif.

. Paramétrages de I'application

Baccourcis Enwai de Mail

=101x]

Images

clients Champs Libres | Domnéeslibes | Henu |
Ressources AU s i
Planning Champs libre 12 [Champs 1 [ Viskle
E M Champslibre 2 [Champs 2 ¥ Visible
T e Champs lbre 3: [Chans 3 ¥ Visible
Bl:litE Al LEttrES Champs libre 41 |Champs 4 ¥ Wisible
Champs lbre 5:  [Champs 5 v Visible
; Champs lbre 8:  [Chanps B [ isible
Equipes 2 Sl
Civilites M e [t ¥ vishle [ HoEe [ St I ey
Cu:umpétences 1. ¥ Visble LChamps Libres Données Libres I Menu
Tablelibre 1:  |Table 3 ¥ Wisible
Conkrats Table libie 1 [Table 4 IV Visible
F'-ﬁr-flrl'létr-fll:lﬁ I Donnée 1: |Champs 1
L g Donnée 2 |Champs 2
Ltilisateurs ée3: [Champ 3
Changer d'utilisateur Donnée 4 | |Champs 4
: ; Donnée 5 : |Champs 5
annexian Donnée B |Champs 6
s E Table 1 |Champs 7
Assiskant Base de données Table 2 [Chamms &
fiy Prgpgs Commentaire : |Charmps 9 w
Guitter -
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Le paramétrage « Champs Libres » correspond au masque Champs Libre des fiches clients

%) Gestion des Clients / Sociétés - MODIFICATION 101

Société |Snciété des plantes Fond |
Tente I
[ Général T LContacts T Confrats
Champs Libre T Données Libres T Mémas

Champs 1: I\
Champs 2 : |
Champs 3 :
Champs 4 :
Champs 5:
Champs B :
Champs 7 :

Table1:
Table 2:
Table 3:
Table 4:

] =] —] —

[ {0 { KN K]

EEEE

EIEE R

Exemple : Vous avez besoin des numéros de SIRET, du chiffre d’affaires N-1, N-2, de I’effectif et de la localisation sectorielle
de la société.
Dans le menu > Paramétrage, entrez les données suivantes.

< Paramétrages de Fapplcation i
( Baccourcis T Errvai de kail T Images
Champs Libres T Données Libres T Menu
Titre :
Champs libre 1: |SIRET IV isible
Champs libre 2: A N1 ¥ 4isible
Champs libre 3:  [CAN-2 IV Wisible
Champs libre 4 :  [Effecti IV Wisible
Champs libre 5 : [ wisible
Champs libre 6 : [ isible
Champs libre 7 : [~ Wisible
Tablelibre 1:  |Lacalization v “isible
Tahle libre 1 : [ Wisible V
Table libre 1: [~ Wisible =
Table libre 1 : [ “isible — ‘&

Vous obtiendez alors dans le masque de saisie de la société :

£5) Gestion des Clients / Sociétés - MODIFICATION ==

Socighé ; ISociété des plantes Fond :

Temte:

[ Général T Lontacts T Contrats
#% Info SOC T Données Libres T Meémos

SIRET : |4564E54646545
CAM-1: |120000000€
CAMN-2: |95000 000 £
Effectif : [500)

Localization : | Frovence Alpes Cote d'azur j Ql

IR S
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Les données libres, elles, se présenteront sous forme de tableau, comme les contrats ou les mémos.
L’exemple type est celui d’une société informatique qui a besoin de connaitre le parc de ses clients :

i, Paramétrages de I"application ) = |D|ﬂ
|/ Baccourciz T Ervoi de Mail T Imagesz
LCharnps Libres T Données Libres T Menu
B [t nfarmatique
Donneée 1 : |Mam PC
Donnée 2 I.&dresse L.P
Donnée 3 ILogin
Donnée 4 |Mat de passe
Donnée 5 I
Donnée B I
Tahle 1 : IDS
Table 2 IVersion
Carmmentaire : IEommentaire V
Ce qui donne dans la fiche « Société » :
% Gestion des Clients / Sociétés - MODIFICATION o ] [
Sociéts: [Gociete des plantes Ford: [ Deux tables libres sont alors disponibles (ici :
Tente: | OS et Version)
f Général T Lontacts T Contrats
2% |nfa 50C T Informatique T témos
Mom PC | Adresse LR | Login | os |
i
MHom PC Adiesse |P: v
Login : Mat de passe :
o0s:|/ j %I ersion : I-"l
Commentaire : ;I ﬁ
o ] [ |
Société : |Société des plantes Fond: l—
e e e . . . Teste I
Vous pouvez ainsi définir une liste libre avec
tous les détails souhaités. [ Genéral | Contacts I Confrats
¢ Info 50C T }!&lﬂnformalique T Memos
/[ Mom PC | Adesse P | Login | o5 |
s SERVELIR 192.168.0.30 Aakzil2led Windows 2003
1 LwPOSTE 2 192.168.0.2 Adminziyasjk WWindows 2000 1&
1 LuPOSTEA 192.168.01 Adriristrateur Windows 38 I

Nom P : [SERVELR

Login : [aksil 2lsd

Adresse LP: [192.162.0.30
Mot de pazze : |‘| Bedlazhd

05 : |'Windows 2003 j %l Version : |£genda Planning 1.0.7 j %l
Cammentaite |Service PACK 3 installé le 12/02/2005 ;I

=R
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