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Comment gérer les contacts d’affaires en utilisant la carte d’affaires

Aller a I'application Cartes d’affaires

Had/T ( s
HMYrtﬂd"'"E'p Ventes =0

Outilz Aide. 2 defaulitadmin@mynadsuite.com
o | U ™

E Cartes d'affaires

Description

Sélectionner le processus Contacts et ensuite I'application Cartes d’affaires.

Retrouver et modifier un contact d’affaires

Rechercher par
Compte Sample Customer @| Personne . 0
Smith, Mark - Sample Customer
Compte Personne Smith, Sylwvain - Sample Customer o I
Réutiizer compte Sample Customer [ Responsable Admin, Usex =Y L -
Titre =]
Nom
Département El
Prénom
TS - - Sous-département E
Hom Sample Customer Ziie = i
Etat
Alias st Date de naissance
= Type E
Reszponsable min, Oser l Code
Statut =
Type 2 o
Méthodes de contact Evaluation @rroia =l
Compte parent £ Téléphone (Travail) (
_ Provenance
CONEHE propris Téléphone (Maizon) « Source [+]
Territoire . g
Mobile e REféré par =
Secteur
Fax e
Taiatane Description
€l
£ Courriel ;I
Fax
Adresse
Ste web [T Méme adresse que le compte
Adresss
Recherche 3 Recherche @
Adresse 100 Very Nice Street Adresse
Adresse 2 Adresse 2
Adresse 3 Adresse 3
Vil Montziel, Quétec, cedly) B Vil & =
Code postalZp 7100 Z17E Code postalZIP BE _'I
E L
Description

L’application Cartes d’affaires fournit une vue centralisée des informations de base concernant
vos comptes, vos contacts et leurs adresses.
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Vos représentants des ventes utilisent cette application pour rapidement initier des activités de
prospection et de nouvelles opportunités de vente.

Pour retrouver un contact de la base de données, la section « Rechercher par » doit étre
utilisée en entrant le nom du compte et/ou le nom de la personne.

Entrer d’abord les lettres principales du nom du compte et utiliser le bouton de recherche E

pour retrouver le compte et le sélectionner.

Utiliser ensuite le bouton de recherche ﬂ pour voir la liste de contacts se rattachant au
compte et sélectionner le contact voulu.

Les propriétés du contact tel le numéro de téléphone ou le courriel peuvent alors étre gérés.

Utiliser le bouton Sauvegarder '— pour sauvegarder les informations du contact dans la
base de données.

Note: Un contact peut ne pas étre associé a un compte et peut étre retrouvé directement en
utilisant uniquement le critére de recherche « Personne » pour la gestion de ses propriétés.
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Créer un nouveau contact

Rechercher par

Compte Sample Customer :Q Personne Q' )
Compte Personne
Réutiliser compte Sample Customer | Responsable Admin, Tsex @l -
Titre =l
Nom Tremblay =
Département |
Prénom Martin 3 —
— Sous-departement Ll
Nom Sexe =
_ Etat
Alias : Date de naiszance [ - |
Type L
Responzable Code Statut =
Type " . =
Methodes de contact Evaluation @rzoid |

Compte parent Téléphone (Travail)

Compte proprio

Télephone (Maizon) 355-1234 £ Source -]
Territoire y . oy [
Mobile { Refere par 15y
Secteur
Fax -
Tééphone Description
T&
i Courriel ;I
Fax
Site vieh ™ Méme adresse que le compte
Recherchs Recherche @
Adresze 1 = Adresse
Adresse 2 Adresze 2
Adresse 3 Adresse 3
Vile : ) G| E Vil aE
Code postalZIP Code postalZIP

H

Description
Afin d’éviter de créer le méme contact plus d’une fois, il est suggéré de tenter de le retrouver
d’abord dans la base de données en utilisant les critéres de recherche « Compte » et
« Personne ».

Entrer d’abord les lettres principales du nom du compte et utiliser le bouton de recherche E
pour retrouver le compte et le sélectionner.

Utiliser ensuite le bouton de recherche ﬂ pour voir la liste de contacts se rattachant au
compte et valider que le contact n’existe pas déja.

o Cette étape est importante afin d’éviter de créer le méme contact plus d’une fois!

Les propriétés du nouveau contact tel le numéro de téléphone ou le courriel peuvent alors étre
ajoutées.

Utiliser le bouton Sauvegarder —1 pour sauvegarder les informations du contact dans la
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base de données.
Note: Un contact peut ne pas étre associé a un compte et peut étre retrouvé directement en

utilisant uniquement le critére de recherche « Personne » pour valider que le contact n’existe
pas déja.

Utiliser la barre d’outils de I’'application Cartes d’affaires

Description

Utiliser le ﬂ (bouton Action) pour réaliser 'une des actions suivantes selon les droits qui
ont été donnés :

Créer une nouvelle opportunité pour ce contact

Créer une nouvelle activité pour ce contact

Voir la liste des activités existantes pour ce contact

Modifier I'information médicale du contact

Voir les détails du contact

Utiliser le J (bouton Courriels) pour envoyer un courriel au contact.

Utiliser le J (bouton Nouveau Contact) pour vider tous les champs afin de créer un
nouveau contact.

Utiliser le J (bouton Annuler) pour revenir a la derniere version sauvegardée des
informations du contact.

Utiliser le J (bouton Sauvegarder) afin de sauvegarder les informations du contact telles
gu’elles apparaissent dans la carte d’affaires.

Note: Consulter I'aide en ligne de MyriadApp pour toute information additionnelle.
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Comment gérer les informations détaillées de vos comptes d’affaires

Aller a I’'application Comptes

- Myrladmy_ DP,

Contacts «

Ventes

Description

Sélectionner le processus Contacts et ensuite I'application Comptes.

Modifier les détails d’un compte

™ Mem

Reésultats - 3 compte(s)...
Semple Customer

Semple Supplier
Sub Reccoount RBC Inc.

Re=ponzatle hdmin_. User

Numéro

Code

Naom Sample Customer
Alias SCUST

Compte parent

Compte propric

Secteur Zéronautigque
Territoire Esat du Canada
Des=cription Client Sample Customer

Rechercher par

BEEEEB

g Cartes d'affaires

[~ Numéro/Code

[¥ Responsable 2dmwin, Uszer

Client
{Fournisseur

|Succurszle

Etats

Type Client
Statut Rotif
.C.'haud

Exemption de taxe
™ Taxe 1

Evaluation

[ Taxe2

Code SIC

Source

E E ®

5

Mize & jour depuis

™ Mize & jour

Logo :J EJ

Forme juridigus Enregistré
Catégorie de revenu 10M - 50M
NEr employés 125

Site web

Crée par default.admin@myriadsuite.com (s 2008-07-15 10:51:40 /Mis & jour per default.admin@myriadsuite.com /¢ 2008-10-08 09:05:41

2008-07-15
12008-05-29
[2008-07-30

I»

Description
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Utilisez I'application Comptes pour gérer les informations complétes associées a n’'importe
quel type d’entreprises avec lesquels vous entretenez une relation d’affaires.
Utiliser le bouton Modifier afin de modifier les informations du compte.

Utiliser le bouton Sauvegarder afin de sauvegarder I'information du compte dans la base de
données.

Utiliser les onglets pour modifier d’autres informations du compte (adresses, méthodes de
contact, etc.).

Comment gérer les informations détaillées vos contacts d’affaires

Aller a I’'application Personnes

vadso> DO E
i HMY"'“MEE Veoles

| Dutls  Aide. T T com (%

! Personnes E d'

Description

Sélectionner le processus Contacts et ensuite I'application Personnes.
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Modifier les détails d’une personne

¥ Mem
[ Téiéphone

F Compte

Rezponzable
Numéro

Code

Salutation

Nom de famille
Prénom

Compte

Nom d’utilizateur

Deszcription

Rechercher par

‘ . Personnes g Cartes d'affaires

Reésultats - 2 personne(s)...
kb

Semple Customer
Semple Customer

Prode
Personne

M
'Smith
‘Bylvain

‘Sample Customer

Contact Sample Customer

(<)
<Y

Gestion des contacts

™ Numéro/Code

[~ Responsable i

Mark
Sylwain

Type Client
Statut Beotif E
Evaluation [ T =
Titre Chef des services finan
Département Direction
Sous-département
Géré par @

Mize & jour depuis

I Mize a jour

Client

Source
Reféré par

Type de caractéristique

Salon commezrcial

Créé par default admin@myriadsuite.com le 2008-07-16 14:27:34 / Miz 3 jour per default.admin@myriadsuite.com le 2008-11-20 14:53:18

= E

Description

Utilisez I'application Personnes pour gérer les informations complétes associées a n'importe
quel type d’intervenants avec lesquels vous entretenez une relation d’affaires.

Utiliser le bouton Modifier afin de modifier les informations du contact.

Utiliser le bouton Sauvegarder afin de sauvegarder I'information du contact dans la base de

données.

Utiliser les onglets pour modifier d’autres informations du contact (adresses, méthodes de
contact, etc.).
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