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1. Création et gestion des sociétés

A propos des sociétés

Les profils de sociétés contiennent des informations sur les clients, les partenaires, les
fournisseurs et les sous-traitants de votre organisation. Les leads et les prospects sont des
sociétés dont le statut commercial indique qu'il s'agit respectivement de leads ou de
prospects. Pour plus d'informations, voir "About prospects and leads" in the Gestion de la

relation client..

Vous devez créer une société avant de pouvoir créer des contacts, des opportunités, des

engagements, des projets et des factures associés a cette société.

Acces au profil d'une société

Le statut commercial identifie une société en tant que prospect, lead ou client, et détermine
en conséquence si elle est répertoriée dans I'arborescence des prospects, dans celle des

leads ou dans celle des clients.
1. Cliquez sur Généralités > Sociétés.
L'arborescence des sociétés apparait. Les sociétés sont triées par type de compte.

2. Pour afficher les sociétés par région commerciale, cliquez sur Options > Afficher >

Région commerciale.

Remarque — Seules les sociétés pour lesquelles la région commerciale a été spécifiée

dans le profil apparaissent dans I'arborescence.
3. Développez l'arborescence pour localiser la société.
4. Cliquez sur le nom de la société.

Le profil de la société apparait.

Activités et événements enregistrés dans I'historique des sociétés et des
contacts

La date et I'heure de la création d'une activité ou d'un événement, ainsi que le nom de la
ressource a l'origine de cette création, sont consignés dans l'historique de la société et du
contact concernés. Les activités et les événements suivants sont enregistrés dans 1'historique

des sociétés et des contacts :
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1. Création et gestion des sociétés

Activités et événements relatifs aux sociétés

» Création de la société

* Modification de la société

» Création d'un engagement a partir de la société

* Notification de validation d'une facture adressée a la société

» Création ou achévement d'une activité créée a partir de la société

» Création d'un élément de connaissance a partir de la société

» Création d'un projet a partir de la société

* Ajout de commentaires dans I'historique de la société

Activités et événements relatifs aux contacts

» Création d'un contact a partir de la société

*  Modification d'un contact associé a la société

» Invitation a utiliser le Portail Clients

* Achevement d'une activité créée a partir d'un contact associé a la société
* Ajout de commentaires a l'historique d'un contact associé a la société
Activités et événements relatifs aux opportunités

* Création d'une opportunité a partir de la société

*  Modification et enregistrement d'une opportunité associée a la société
* Changement d'état d'une opportunité associée a la société

»  Modification de la date de cl6ture initiale ou révisée d'une opportunité associée a la

société
* Maodification du montant des prévisions d'une opportunité associée a la société
» Cloture d'une opportunité associée a la société

» Création ou achevement d'une activité créée a partir d'une opportunité associée a la

société

+ Création d'un engagement a partir d'une opportunité associée a la société

6 | Changepoint PSA 2017



Création d'un profil de société

* Ajout de commentaires a I'historique d'une opportunité associée a la société

Création d'un profil de société

Le site de travail sélectionné pour une société fait office de site de facturation par défaut

lorsque 1'adresse de la société est sélectionnée dans un engagement.
1. Cliquez sur Nouveau > Société.
La boite de dialogue Nouvelle société apparait. L'onglet Généralités est actif par défaut.

2. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

sociétés, onglet Généralités page 7.
3. Cliquez sur Enregistrer.
Le profil de la société est créé.
4. Pour compléter le profil, voir les rubriques suivantes :
* Saisie des adresses d'une société page 8
» Saisie des coordonnées téléphoniques d'une société page 10
» Saisie d'informations détaillées pour une société page 10

* Gestion de l'acceés au profil d'une société page 12

Boite de dialogue des sociétés, onglet Généralités

Champ Description

Champ Société Nom de la société.

Champ Alias Nom de la société saisi dans une autre langue ou avec un autre
alphabet.

Liste Type de compte Type de compte représentant la relation entre la société et
votre organisation.
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1. Création et gestion des sociétés

Champ Description

Liste Statut commercial Statut commercial de la société.

Le statut commercial identifie une société en tant que prospect,
lead ou client, et détermine en conséquence si elle est
répertoriée dans |'arborescence des prospects, dans celle des
leads ou dans celle des clients.

Liste Etat Etat actuel de la société.

Champ a saisie semi- Nom de la société parente, le cas échéant.
automatique Société

parente

Case a cocher Référence Lorsque cette case est cochée, la société peut servir de
commerciale référence pour les clients actuels ou futurs.

Case a cocher Autoriser Lorsque cette case est cochée, les ressources peuvent créer
les engagements des engagements pour la société.

Saisie des adresses d'une société

Vous pouvez spécifier une adresse principale, une adresse de facturation et une adresse de

livraison.
1. Effectuez l'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de société.

* Accédez au profil d'une société pour le modifier.
2. Cliquez sur l'onglet Adresses.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

sociétés, onglet Adresses page 9.

4. Cliquez sur Enregistrer.
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Création d'un profil de société

Boite de dialogue des sociétés, onglet Adresses

Champ Description

Champ URL Adresse du site Web de la société.
Remarque - Le champ URL ne correspond a aucun type
d'adresse spécifique.

Liste Pays Nom du pays.

Champs Adresse Nom et numéro de rue, numéro de bloc ou batiment et numéro
d'étage.

Champ Localité Nom de la localité.

Champ a saisie semi- Nom de la province ou de I'état.

automatique
Province/Etat

Champ Code postal Code postal.

Champ a saisie semi- Région de travail de la société.
automatique Région de
travail

Champ a saisie semi- Site de travail de la société.
automatique Site de
travail

Création d'un état ou d'une province pour lI'adresse d'une société

Vous pouvez ajouter une province ou un état manquant.
1. Effectuez 1'une des opérations suivantes :

*  Créez un profil de société.

* Accédez au profil d'une société pour le modifier.

2. Cliquez sur I'onglet Adresses.

3. Cliquez sur l'icéne -] en regard du champ Province/Etat.

=

La boite de dialogue Ajout d'une province ou d'un état apparaft.
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1. Création et gestion des sociétés

4. Dans le champ Abréviation, saisissez le nom abrégé de la province ou de 1'état.
5. Dans le champ Province/Etat, saisissez le nom de la province ou de 1'état.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Saisie des coordonnées téléphoniques d'une société

1. Effectuez l'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de société.

* Accédez au profil d'une société pour le modifier.
2. Cliquez sur I'onglet Coordonnées.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

sociétés, onglet Coordonnées page 10.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des sociétés, onglet Coordonnées

Champ Description
Section et champs Numéros permettant de joindre la société.
Coordonnées »  Téléphone principal

*  NOven

» Télécopie

» Téléphone Service clientéle

e Téléphone de I'assistance technique
*  Téléphone de la direction

»  Téléphone du dépt. Ventes

e Téléphone du dépt. Marketing

» Téléphone du dépt. RH

e Téléphone Sécurité

» Téléphone (autre)

Saisie d'informations détaillées pour une société

1. Effectuez l'une des opérations suivantes :

» Créez un profil de société.

10| Changepoint PSA 2017



Création d'un profil de société

* Accédez au profil d'une société pour le modifier.

2. Cliquez sur I'onglet Détails.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

sociétés, onglet Détails page 11.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des sociétés, onglet Détails

Le champ Télémarketeur est obligatoire si le statut commercial est défini a Prospect. Ce

champ permet de trier 'arborescence des prospects en fonction des noms des télémarketeurs.

Le champ Commercial est obligatoire si le statut commercial est défini a Lead. Ce champ

permet de trier I'arborescence des leads en fonction des noms des commerciaux.

Champ

Description

Liste Source

Source associée ala société, le cas échéant.
Si la source voulue ne figure pas dans la liste, vous pouvez
créer une nouvelle source.

Champ a saisie semi-
automatique Gestionnaire
de compte

Personne responsable de la gestion du compte société.

Champ a saisie semi-
automatique
Télémarketeur

Télémarketeur affecté a la société si son statut commercial est
défini a Prospect.

Champ a saisie semi-
automatique Commercial

Ressource gérant le cycle de vente pour cette société si son
statut commercial est défini a Lead.

Champ ID de la société

Numéro unigue pour le suivi de la société.
Si la numérotation automatique est activée par votre
organisation, un identifiant est automatiquement attribué.
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1. Création et gestion des sociétés

Champ

Description

Liste Région
commerciale

Région ou territoire ou la société est située.

Ce champ doit impérativement étre renseigné pour que la
société soit répertoriée lorsque I'option Région commerciale
est sélectionnée dans I'arborescence des sociétes.

Liste Secteur d'activité

Secteur d'activité de la société.

Liste Chiffre d'affaires
annuel

Chiffre d'affaires annuel estimé de la société.

Liste Employés

Effectif approximatif de la société.

Case acocher
Exonération de taxe

Lorsque cette case est cochée, elle indique que la société est
exonérée de taxes.

Champ ID d'exonération
de taxe

Identifiant d'exonération de taxes.
Utilisé uniquement si la société est exonérée de taxes.

Champ N° TVA Intra-
communautaire client

Numéro de TVA intra-communautaire.

Champ Commentaires

Commentaires sur la société.

Case acocher Activation
des enquétes

Lorsque cette case est cochée, la société est prise en compte
pour les enquétes.
Pour plus d'informations, voir le guide Gestion des enquétes.

Case acocher
Consolidation de la fiche
de synthése

Lorsque cette case est cochée, une fiche de synthése est
générée pour la société.
Pour plus d'informations, voir le guide Gestion des enquétes.

Gestion de l'accés au profil d'une société

Vous pouvez réserver l'acces a une société a des ressources précises ou a toutes celles ayant
acces a des entités de facturation spécifiques. Si vous spécifiez plusieurs entités de
facturation, toutes les ressources bénéficiant d'un acces a 1'une de ces entités de facturation

peuvent accéder a la société.

Lorsque l'accés a une société est restreint, 'accés aux contacts, aux engagements et aux

projets liés a cette société I'est également.
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Modification d'un profil de société

7.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

*  Créez un profil de société.

* Accédez au profil d'une société pour le modifier.

Cliquez sur l'onglet Acces.

Pour réserver I'accés a des ressources précises :

a. Cochez la case Restreindre l'accés aux ressources suivantes.

b. Dans la liste Ressources favorites, sélectionnez les ressources voulues.
c. Cliquez sur la fleche pointant vers le haut.

Pour interdire I'accés a des ressources précises (applicable uniquement lorsque la case

Restreindre 'accés aux ressources suivantes est cochée) :

a. Dans la liste Restreindre 1'accés aux ressources suivantes, sélectionnez les

ressources.
b. Cliquez sur la fléeche pointant vers le bas.

Pour réserver l'accés aux ressources ayant acces a des entités de facturation spécifiques,
sélectionnez une ou plusieurs entités de facturation dans le champ a saisie semi-

automatique Entité de facturation.

Pour sélectionner des ressources supplémentaires et les ajouter le cas échéant a votre liste

de ressources favorites, cliquez sur Gérer les ressources.

Cliquez sur Enregistrer.

Modification d'un profil de société

1.

2.

3.

Accédez au profil d'une société pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de la société apparait.
Apportez les modifications requises.

Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un profil de société

1.

Accédez au profil d'une société pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de la société apparait.
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1. Création et gestion des sociétés

2. Cliquez sur Supprimer.

3. Cliquez sur OK pour confirmer.
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2. Création et gestion des contacts

A propos des contacts

Les contacts sont les personnes travaillant au sein des sociétés avec lesquelles votre
organisation entretient des relations commerciales. Les profils de contacts contiennent
diverses informations telles que le poste qu'ils occupent et le département auquel ils

appartiennent, leur adresse, leurs numéros de téléphone, etc.

Vous pouvez créer des contacts pour les sociétés auxquelles vous avez acces. Pour qu'un
engagement puisse étre créé pour une société, un contact au moins doit étre associé a cette

société.
Acces au profil d'un contact
Les contacts sont accessibles dans 1'arborescence des sociétés.
1. Cliquez sur Généralités > Sociétés.
L'arborescence des sociétés apparait.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

*  Pour afficher les sociétés par type de compte, cliquez sur Options > Afficher >

Type de compte. Développez I'arborescence pour localiser la société.

*  Pour afficher les sociétés par région commerciale, cliquez sur Options > Afficher >

Région commerciale. Développez l'arborescence pour localiser la société.

Remarque — Seules les sociétés pour lesquelles la région commerciale a été spécifiée

dans le profil sont répertoriées dans 1'arborescence.

*  Pour rechercher le contact en fonction de son nom, utilisez 1'option Filtrer.
3. Développez la société pour localiser le contact.
4. Cliquez sur le nom du contact.

Le profil du contact apparatt.

Accés au profil d'un contact a partir de la liste Mes contacts

Vous pouvez créer votre propre liste de contacts personnalisée en ajoutant des contacts a la

liste Mes contacts.

1. Cliquez sur Généralités > Mes contacts.
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2. Création et gestion des contacts

La liste des sociétés auxquelles appartiennent les contacts inclus dans votre liste Mes

contacts apparait.
2. Développez le type de compte pour localiser la société.
3. Développez la société pour localiser le contact.
4. Cliquez sur le nom du contact.

Le profil du contact apparait.

Ajout et suppression de contacts dans la liste Mes contacts

Si vous supprimez le seul contact existant pour une société, cette société est également

supprimée de votre liste Mes contacts.

1. Accédez au profil du contact.

2. Pour ajouter le contact, cliquez sur Actions > Ajouter a la liste de mes contacts.

3. Pour supprimer le contact, cliquez sur Actions > Supprimer de la liste de mes contacts.
Création d'un profil de contact

Pour faire en sorte que Changepoint traite correctement les différentes parties du nom d'un
contact, vous devez spécifier le nom complet du contact dans la boite de dialogue Nom

complet au lieu de le saisir directement dans le champ du profil.
1. Cliquez sur Nouveau > Contact.
La boite de dialogue Nouveau contact apparait. L.'onglet Généralités est actif par défaut.
2. Pour saisir le nom du contact, procédez comme suit :
a. Cliquez sur le bouton Nom complet.
La boite de dialogue Nom complet apparait.

b. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue Nom

complet page 17.

3. Dans l'onglet Généralités, renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir

Boite de dialogue des contacts, onglet Généralités page 17.

4. Dans le champ a saisie semi-automatique Société, sélectionnez le nom de la société a

laquelle appartient le contact.
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Création d'un profil de contact

5. Cliquez sur Enregistrer.

Le profil du contact est créé.

6. Pour compléter le profil, voir les rubriques suivantes :

e Saisie des adresses d'un

contact page 18

* Saisie des coordonnées téléphoniques d'un contact page 20

* Saisie d'informations détaillées sur un contact page 21

»  Définition des droits d'acceés d'un contact au Portail Clients page 22

* Gestion de l'acceés au profil d'un contact page 25

Boite de dialogue Nom complet

Champ

Description

Champ Titre de civilité

Titre de civilité du contact (M./Mme/Melle).

Champs Prénom, 2e
prénom, Nom

Nom et prénoms du contact.

Champ Titre honorifique

Titre honorifique du contact (« Maitre », par exemple, sile
contact est avocat).

Boite de dialogue des contacts, onglet Généralités

Champ

Description

Bouton Nom complet

Ouvre la boite de dialogue Nom complet.
Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue Nom complet
page 17.

Champ Nom complet

Pour renseigner le champ Nom complet de |la boite de
dialogue d'un contact, vous ne devez pas saisir directement un
nom mais cliquer sur le bouton Nom complet.

Champ Poste occupé

Poste occupé par le contact.
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2. Création et gestion des contacts

Champ Description

Champ a saisie semi- Société alaquelle le contact est rattaché.
automatique Société

Liste Type Type de contact.

Champs E-mail 1, E-mail | Adresses e-mail du contact. Le champ E-mail 1 est requis :
2, E-mail 3 »  pour accorder au contact un acces au Portail Clients ;
» siles enquétes sont activées pour la société du contact.

Case a cocher Référence Lorsque cette case est cochée, elle indique que le contact a
commerciale accepté de servir de référence commerciale au nom de son
organisation.

Pour que cette option soit accessible, la case Référence
commerciale doit étre cochée dans le profil de la société en
guestion.

Case acocher Ajouter a Lorsque cette case est cochée, le contact est ajouté a votre
la liste de mes contacts liste Mes contacts.

Saisie des adresses d'un contact

Vous pouvez spécifier une adresse principale, une adresse de facturation et une adresse de

livraison.
1. Effectuez l'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de contact.

* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.
2. Cliquez sur I'onglet Adresses.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

contacts, onglet Adresses page 19.

4. Cliquez sur Enregistrer.
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Création d'un profil de contact

Boite de dialogue des contacts, onglet Adresses

Champ Description

Champ URL Adresse URL du site Web de la société du contact.
Remarque - Le champ URL n'appartient a aucun type
d'adresse spécifique.

Liste Pays Nom du pays.

Champs Adresse Nom et numéro de rue, numéro de bloc ou batiment et numéro
d'étage.

Champ Localité Nom de la localité.

Champ a saisie semi- Nom de la province ou de I'état.

automatique
Province/Etat

Champ Code postal Code postal.

Champ a saisie semi- Région de travail du contact.
automatique Région de
travail

Champ a saisie semi- Site de travail du contact.
automatique Site de
travail

Création d'un état ou d'une province pour lI'adresse d'un contact

Vous pouvez ajouter une province ou un état manquant.
1. Effectuez 1'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de contact.

* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.
2. Cliquez sur I'onglet Adresses.

3. Si ce n'est pas déja fait, sélectionnez un pays dans la liste Pays.
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2. Création et gestion des contacts

Cliquez sur l'icéne “=| enregard du champ Province/Etat pour ajouter une province ou un

E
état.

La boite de dialogue Ajout d'une province ou d'un état apparaft.

Dans le champ Abréviation, saisissez le nom abrégé de la province ou de I'état.

Dans le champ Province/Etat, saisissez le nom de la province ou de 1'état.

Cliquez sur Enregistrer.

Saisie des coordonnées téléphoniques d'un contact

1.

Effectuez 1'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de contact.

* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.
Cliquez sur l'onglet Coordonnées.

Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

contacts, onglet Coordonnées page 21.

Cliquez sur Enregistrer.
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Création d'un profil de contact

Boite de dialogue des contacts, onglet Coordonnées

Champ

Description

Section et champs
Coordonnées

Numéros permettant de joindre le contact :

Téléphone (bureau)
Mobile

Téléphone (domicile)
Contact principal
Téléphone (autre)
Messagerie

Télécopie (bureau)
Téléphone 2 (bureau)
Téléphone 2 (domicile)
Télécopie (domicile)
Téléphone du responsable
Téléphone de I'assistant(e)
Télécopie (autre)
Téléphone (véhicule)

Saisie d'informations détaillées sur un contact

1.

Effectuez 1'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de contact.

* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.

Cliquez sur l'onglet Détails.

Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

contacts, onglet Détails page 22.

Cliquez sur Enregistrer.
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Boite de dialogue des contacts, onglet Détails

Champ

Description

Champ Département

Département du contact au sein de son organisation.

Champ Responsable

Responsable du contact.

Champ Bureau

Bureau dans lequel le contact travaille.

Champ Assistant(e)

Nom de I'assistant(e) du contact.

Champ Profession

Profession du contact.

Champ Surnom

Surnom ou pseudonyme du contact.

Champ Date de
naissance

Date de naissance du contact.

Champ Conjoint

Nom du conjoint du contact.

Champ Anniversaire de
mariage

Date d'anniversaire de mariage du contact, ou de tout autre
événement spécial a mémoriser.

Champ Commentaires

Commentaires ou remarques au sujet du contact.

A propos de I'accés au Portail Clients

Le Portail Clients permet aux contacts d'accéder a certaines fonctionnalités de Changepoint.

Pour qu'un contact bénéficie d'un acces au Portail Clients, une ressource Changepoint

(commanditaire) doit activer cet accés. Le commanditaire définit les droits d'accés du contact

et spécifie les sections de Changepoint auxquelles il est autorisé a accéder.

Les droits d'accés d'un contact au Portail Clients ne peuvent étre modifiés que par son

commanditaire. Les autres ressources peuvent uniquement consulter ces informations.

Définition des droits d'accés d'un contact au Portail Clients

1. Effectuez l'une des opérations suivantes :

* Créez un profil de contact.

* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.
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A propos de l'accés au Portail Clients

Cliquez sur 1'onglet Portail Clients.

Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

contacts, onglet Portail Clients page 23.

Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des contacts, onglet Portail Clients

Champ

Description

Case acocher Activer
I'accés au Portail Clients

Lorsque cette case est cochée, le contact peut accéder aux
fonctionnalités du Portail Clients conformément aux
parametres définis dans cet onglet.

Champ Echéance

Date a laquelle I'accés expire. L'accés expire avant cette date
si le contact ne se connecte pas au Portail Clients pendant une
période de temps configurée par I'administrateur Changepoint.
Par défaut, cette période est fixée a 30 jours.

Bouton Réinit. mot de
passe

Réinitialise le mot de passe d'acces au Portail Clients et
envoie au contact un e-mail contenant ses nouvelles données
de connexion.

Bouton Envoyer un
rappel

Envoie au contact un e-mail contenant ses données de
connexion.

Case acocher Dossiers
d'équipes

Lorsque cette case est cochée, le contact peut accéder aux
dossiers d'équipes dont il est membre.

Case acocher Examen
des projets

Lorsque cette case est cochée, le contact peut consulter les
projets en rapport avec son organisation, pour lesquels l'accés
via le Portail Clients a été activé.

Case acocher Examen
des factures

Lorsque cette case est cochée, le contact peut consulter les
factures en rapport avec son organisation, a I'exception de
celles dont I'état est provisoire.

Case acocher Assistance
en ligne

Lorsque cette case est cochée, le contact peut créer et afficher
des requétes en rapport avec son organisation, et consulter la
base des connaissances.
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Champ

Description

Case acocher Cloture
des requétes a tout
moment

Lorsque cette case est cochée, le contact peut cléturer des
requétes a tout moment. Lorsque cette case est
désélectionnée, le contact peut uniquement cléturer une
requéte lorsque le workflow applicable autorise les transitions
vers |'état Cléturé.

Case acocher
Participation aux
workflows

Lorsque cette case est cochée, le contact peut étre affecté a
une étape de workflow.

Case acocher Accés aux
profils de ressources

Lorsque cette case est cochée, le contact peut accéder a des
profils de ressources Changepoint.

Case acocher Acces a
tous les profils de
ressources

Lorsque cette case est cochée, le contact peut accéder a tous
les profils de ressources. Accessible uniquement lorsque la
case Acces aux profils de ressources est cochée.

Zone Liste des
ressources

Liste des ressources accessibles au contact.

Bouton
Ajouter/Supprimer

Ouvre la boite de dialogue Accés aux profils des
ressources. Accessible uniguement lorsque la case Acces a
tous les profils de ressources est désélectionnée.

Champ Nombre maximal
de ressources

Nombre maximal de profils de ressources accessibles au
contact.

Champ Nombre de
profils de ressources
disponibles

Nombre de profils restants avant d'atteindre le nombre maximal
de ressources.

Champ Commanditaire

Ressource qui a accordé au contact un accés au Portail
Clients.

Champ Date d'activation

Date a laquelle I'acces au Portail Clients a été accordé au
contact.
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A propos de l'accés au Portail Clients

Champ Description

Champ Dernier accés Date a laquelle le contact s'est connecté au Portail Clients pour
la derniere fois.

Champ Etat Etat actuel de I'accés au Portail Clients pour le contact :
Approbation en attente, Approbation rejetée, Actif ou
Expiré.

Définition des droits d'accées aux profils de ressources pour un utilisateur
du Portail Clients

Vous pouvez spécifier la liste des ressources dont l'utilisateur du Portail Clients pourra

consulter le profil.
1. Effectuez 1'une des opérations suivantes :
* Créez un profil de contact.
* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.
2. Cliquez sur I'onglet Portail Clients.
3. Cochez la case Activer 1'accés au Portail Clients.
4. Cliquez sur Ajouter/Supprimer.
La boite de dialogue Accés aux profils des ressources apparait.
5. Effectuez 'une des opérations suivantes :

*  Pour ajouter des ressources, sélectionnez leurs noms dans la liste Ressources

favorites, puis cliquez sur Ajouter.

*  Pour exclure des ressources, sélectionnez leurs noms dans la liste Ressources

sélectionnées, puis cliquez sur Supprimer.

6. Cliquez sur OK.

Gestion de l'accés au profil d'un contact

Par défaut, toutes les ressources ayant accés a une société peuvent consulter et modifier les
informations relatives aux contacts rattachés a cette société. Vous pouvez toutefois réserver

I'acces a un contact a des ressources précises.
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1. Effectuez l'une des opérations suivantes :
* Créez un profil de contact.
* Accédez au profil d'un contact pour le modifier.
2. Cliquez sur I'onglet Accés.
3. Pour réserver l'acceés a des ressources précises :
a. Cochez la case Restreindre I'accés aux ressources suivantes.
b. Dans la liste Ressources favorites, sélectionnez une ou plusieurs ressources.
c. Cliquez sur la fleche pointant vers le haut au-dessus de la liste Ressources favorites.
4. Pour interdire I'accés a des ressources précises :
a. Cochez la case Restreindre I'accés aux ressources suivantes.

b. Dans la liste Restreindre 1'accés aux ressources suivantes, sélectionnez une ou

plusieurs ressources.
c. Cliquez sur la fleche pointant vers le bas au-dessus de la liste Ressources favorites.

5. Pour sélectionner des ressources supplémentaires et les ajouter le cas échéant a votre liste

de ressources favorites, cliquez sur Gérer les ressources.
6. Cliquez sur Enregistrer.
Modification d'un profil de contact
1. Accédez au profil du contact pour le modifier.
La boite de dialogue Modification du contact apparait.
2. Apportez les modifications requises.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un profil de contact

1. Accédez au profil du contact pour le modifier.
La boite de dialogue Modification du contact apparait.
2. Cliquez sur Supprimer.

3. Cliquez sur OK pour confirmer.
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Envoi d'un e-mail a partir d'un profil de contact

Envoi d'un e-mail a partir d'un profil de contact

Si I'adresse e-mail du contact a été spécifiée dans le champ E-mail 1, vous pouvez lui envoyer

un message a partir de son profil ou de la boite de dialogue Modification du contact.

1.

2.

Accédez au profil du contact.
Effectuez 1'une des opérations suivantes :
* Cliquez sur Actions > Créer > E-mail.

* Dans l'onglet Généralités, cliquez sur l'adresse e-mail du contact dans le champ E-

mail 1.

Votre programme de messagerie s'ouvre et I'adresse e-mail du contact apparait dans le

champ réservé a l'adresse du destinataire dans un nouvel e-mail.

Complétez et envoyez 1'e-mail.
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