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

Aller à l’application Cartes d’affaires 

 

 
 

Description 

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

 

Retrouver et modifier un contact d’affaires 

 

 
 

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 être 
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  
pour retrouver le compte et le sélectionner. 
 

Utiliser ensuite le bouton de recherche  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 être gérés. 
 

Utiliser le bouton Sauvegarder  pour sauvegarder les informations du contact dans la 
base de données. 
 
Note: Un contact peut ne pas être associé à un compte et peut être retrouvé directement en 
utilisant uniquement le critère de recherche « Personne » pour la gestion de ses propriétés. 
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Créer un nouveau contact 

 

 
 

Description 

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

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

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

• Cette étape est importante afin d’éviter de créer le même contact plus d’une fois! 
 
Les propriétés du nouveau contact tel le numéro de téléphone ou le courriel peuvent alors être 
ajoutées. 

Utiliser le bouton Sauvegarder  pour sauvegarder les informations du contact dans la 
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base de données. 
 
Note: Un contact peut ne pas être associé à un compte et peut être retrouvé directement en 
utilisant uniquement le critère de recherche « Personne » pour valider que le contact n’existe 
pas déjà. 
 

 

Utiliser la barre d’outils de l’application Cartes d’affaires 

 

 
 

Description 

 

Utiliser le  (bouton Action) pour réaliser l’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 l’information médicale du contact 

• Voir les détails du contact 
 

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

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

Utiliser le  (bouton Annuler) pour revenir à la dernière version sauvegardée des 
informations du contact. 
 

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

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

Aller à l’application Comptes 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Contacts et ensuite l’application Comptes. 
 

 

Modifier les détails d’un compte 

 

 
 

Description 
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Utilisez l’application Comptes pour gérer les informations complètes associées à 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 l’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 à l’application Personnes 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Contacts et ensuite l’application Personnes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                          Gestion des contacts 

 

www.myriadsuite.com - Tous droits réservés                         9 de 9 

Modifier les détails d’une personne 

 

 
 

Description 

Utilisez l’application Personnes pour gérer les informations complètes associées à 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 l’information du contact dans la base de 
données. 
 
Utiliser les onglets pour modifier d’autres informations du contact (adresses, méthodes de 
contact, etc.). 
 

 
 


