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OBJECTIFS

Consulter, imprimer, exporter et réaliser des actions (mise a jour groupée, mailing, ...) sur les clients.

1. CONSULTER

Aller dans le menu Ventes\Liste / Travaux via I'encadré « Clients ».

UELIE  Articles  Stocks et compta. matiere  Statistiques  Comptabilité  Paramétres

Liste / Travaux é 2D Liste / Travaux ™ ™ r ™
b/ o ....- . ..“ >~
Livraisons | o Relances v “ﬁ L 4 u '
] Reglements ] Clients Historique | Liste / | Gestion Relation
Avoirs *& Avoirs - Affect. - T i o
ts Reglements Clients

Pour consulter la liste des clients, des filtres peuvent étre choisis dans quatre onglets différents. Ils se cumulent
pour vous donner la liste de clients qui répondent a tous les critéres choisis.

1.1 Présentation des différents filtres
1.1.1 Onglet Standards

L'onglet Standards contient des filtres sur les informations générales de la fiche client correspondant aux
onglets Coordonnées facturation et Informations facturation comme le code client, la famille client, le

pays, etc...
Liste / Travaux clients X
Filtres
Filtre | par défaut - Sauvegarder le filtre
PO Sur la GRC | Sur les relations \| Personnalisés
Email
Code(s) client(s) - Dépét(s) -
Afficher les clients ayant un email
Famille(s) - Parrain(s) - Afficher les clients n'ayant pas d'email
i Visibilité
Département(s) ou codes postaux | Exr44000,75002;33 C.E -
Afficher les clients visibles
Pays - Transporteur(s) - [ Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) -
‘ Y; Filtrer ‘ ‘ Yx Effacer
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1.1.2 Onglet Sur la GRC

L'onglet GRC contient des filtres sur les informations liées a I'onglet Informations G.R.C de la fiche client
comme le profil commercial et les foires et salons.

Liste / Travaux clients X

Filtres

Filtre  par défaut v Sauvegarder le filtre
Standards ‘ Sur la GRC M Sur les relations Personnalisés
Profil commercial M Foires, salons et événementiels

Afficher les clients avec contact(s) Foires et salons

Afficher les clients sans contact

Sélection en cours :
[ ] Seulement les clients acceptant les contacts commerciaux
Aucun

‘ Y; Filtrer ‘ ‘ Yx Effacer ‘

1.1.3 Onglet Sur les relations
L'onglet Sur les relations apparait uniquement si vous avez |'option « Gestion de la relation client ».

Il contient des filtres sur les informations liées a I'onglet Relations G.R.C de la fiche client comme I'action
commerciale.

Liste [ Travaux clients X

“ Filtres

Filtre  par défaut v Sauvegarder le filtre
Standards | Sur la GRC " [ENA R C R Personnalisés
Relations
Action commerciale - [ Prendre en compte les documents affectés & cette action commerciale
Catégorie -
Ayant une relation entrele | —/— /% etle _/_/ par ‘ Types de contact ‘
Sans relation entrele —/_/ % etle _/ /] par ‘ Types de contact ‘

‘ Y; Filtrer ‘ ‘ Y Effacer ‘
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1.1.4 Onglet Personnalisés

L'onglet Personnalisés contient des filtres plus spécifiques sur les fiches clients comme les zones libres.

Liste / Travaux clients X

Filtres

Filtre  par défaut v Sauvegarder le filtre
Standards | Sur la GRC " | Sur les relations
Zones libres Filtres avancés

Libellé ‘ Valeur

Filtres avancés

Aucun filtre avancé

‘ Y; Filtrer ‘ ‘ Yx Effacer ‘

Le bouton « Filtres avancés » permet de combiner plusieurs filtres pour choisir un intervalle de valeurs ou
exclure un critére par exemple.

Filtre avancé

| Champ & filtrer - l

ey L
Ajouter un Département

Email
Date de création

Autres champs...

0K ‘ K Annuler ‘
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1.2 Afficher la liste des clients

ETAPE 1 : sélectionner les filtres souhaités dans les divers onglets
ETAPE 2 : cliquer sur « Filtrer » pour obtenir la liste

Liste / Travaux clients X =M

‘ 0 Aide ‘

Filtre  par défaut v Sauvegarder le filtre
Sur la GRC \ | sur les relations | Personnalisés
Email
Code(s) client(s) A4 Dépdt(s) -
Afficher les clients ayant un email
Famille(s) - Parrain(s) - Afficher les clients n'ayant pas d'email
. Visibilité
Département(s) ou codes postaux — £x44000; 7500233 CE
Afficher les clients visibles
Pays - Transporteur(s) M ("] Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) -
I| Y Filtrer I ‘ Y Effacer ‘
Clients sélectionnés : 2/2
- Date de derni
v 5 3 ate de dernier : q
[ v] Code ‘ Nom ‘ Famille ‘ Prénom ‘ Adresse Code postal ‘ Commune ‘ Pays ‘ document Tél fixe Email I
DEMO Demo PART France 07/06/2024 test@isagri.fr
ek

DEMO2 DEMO2 PART Espagne 14/05/2024 test@isagri.fr

N || 7
g

1.3 Paramétrer les colonnes visibles

Le bouton « Effacer » permet de vider les filtres afin de recommencer une nouvelle sélection.

Il est possible de personnaliser les colonnes présentes, ainsi que leur ordre dans le tableau de la liste des
clients, grace a l'icone bleue avec les trois points située tout a droite des entétes de colonnes.

Filtres
Clients sélectionnés : 1/1]
Liste des clients
-~ 5
Code ‘ Nom ‘ Famille ‘ Prénom ‘ Adresse ‘ Code postal Commune ‘ Pays ‘ Daﬁ.g?n?;l]rt\ler Tél fixe Email
|DEMO Demo PART France 07/06/2024 test@isagri.fr

Paramétrage des colonnes
Colonnes affichées YL Regroupement

Forme juridique
Nom commercial
Complément
Département
Tél mobile

Fax

Rechercher
Nom de la colonne ‘ Visible
Code |-
Nom
Famille
Prénom
Adresse L
Code postal
Commune
Pays
Date de dernier document
Tél fixe —
Email ‘ ‘ ‘
Type ] -
Titre [l
]
]
OJ
O
O
O
U
—

Site internet

v 0K ‘ ‘ K Annuler ‘
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1.4 Liste temporaire

Cette fonction permet d'obtenir une liste de clients en combinant des filtres qui ne peuvent pas étre choisis
en une seule fois. Ceci permet d'affiner votre liste initiale en excluant un groupe de clients ou en ajoutant un

groupe de clients précis.
Exemple : je souhaite obtenir une liste de clients francais en excluant une famille de clients.

ETAPE 1 : effectuer vos filtres pour obtenir la premiére liste de clients puis cliquer sur le bouton « Filtrer »

Filtres

Filtre

CEUEIGE | Sur la GRC | Sur les relations | Personnalisés

Code(s) dclient(s)

Famille(s) PART

Pays  Belgique

Catégorie(s) tarifaire(s)

Département(s) ou codes postaux = £x:44000; 7500233

a Sauvegarder le filire

hd Dépét(s)

v Parrain(s)
CE

-

Email

Afficher les clients ayant un email
- Afficher les clients n'ayant pas d'email

Visibilité
Afficher les clients visibles
[ Afficher les clients non visibles

‘ I Y; Filtrer I Y Effacer

ETAPE 2 : cliquer sur Créer la liste temporaire

que omplabilité Paramétre Optio Aid Liste [/ Travaux clients

= o B & & |C (3 &[T ==oa

—
Imprimer Copier vers le  Exporter Créer  Modifier Historigue Envoyer Mailing/ Relation Facture Créer la liste
presse-papier vers Excel client client(s) < un mail Etiquettes GRC~ < temporaire
Impression Exporter Clients Consultation Communication Document ' Liste Temporaire
Y | 7

*  Aprés avoir cliqué sur Créer la liste temporaire, un onglet Liste Temporaire apparait a coté de
l'onglet Liste des clients. Les filtres se masquent.

ETAPE 3 : effectuer de nouveaux filtres pour obtenir votre deuxiéme liste clients. Pour accéder aux filtres
clients, cliquer sur la fleche qui pointe vers le bas, prés du mot « Filtres »

Liste / Travaux clients X

Liste des clients | BESCRIENNCLEICD)]

Nom Prénom ‘ Code postal
| Demo :
DEMO2
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ETAPE 4 : cliquer sur le bouton « Filtrer » pour faire apparaitre la liste des clients selon les nouveaux filtres

VISTONE
ment(s) ou codes postaux — Ex44000, 7500233 CE -
Afficher les clients visibles
Pays M [ Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s)

’ I Y; Filtrer I | Yx Effacer | ‘ ° Ajouter a la liste temporaire | ‘ ° Exclure de la liste temporaire ‘

ETAPE 5 : cliquer & nouveau sur la fléche qui pointe vers le bas, prés du mot « Filtres » pour dérouler le menu

Filtres
ades WI=HCE | iste Temporaire (1)

ETAPE 6 : cliquer sur le bouton « Ajouter & la liste temporaire » pour ajouter cette liste de clients a la premére
liste ou cliquer sur le bouton « Exclure de la liste temporaire » pour enlever cette liste de clients a la
permiére liste

TSTOTIE
ment(s) ou codes postaux = Ex:44000,75002;33 CE - v
Afficher les clients visibles
Pays M Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) -
iltrer acer jouter a la liste temporaire clure de la liste temporaire
'y Filt x Eff: Ajouter 3 la liste t i Exclure de la liste t i
N | 4

T Il est possible de recommencer plusieurs fois les étapes 3 a 6 pour affiner votre liste.

ETAPE 7 : aller dans I'onglet Liste Temporaire pour effectuer les manipulations sur la liste fusionnée

Filtres
Liste des clients | REECRENVEIEIE) e

_‘ Nom Prénom Code postal Com

A Dés que vous quittez la fenétre « Liste / Travaux clients », la liste temporaire est supprimée.

2. ACTIONS
2.1 Présentation du ruban d’actions

€
ng‘ Accueil Ventes Articles  Stocks et compta. matiére  Statistiques  Comptabilité  Paramétres Options Aide EESCERIEVEIEHE)

= o B @ & 533 1

Imprimer Copier vers le  Exporter Créer  Modifier Historique Envoyer Mailing/ Relation Facture Créer la liste
presse-papier vers Excel | dient~ client(s) v un mail Etiquettes GRC~ v temporaire
Impression Exporter Clients Consultation Communication Document ' Liste Temporaire
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2.2 Mémoriser un filtre

Si vous avez besoin de sortir une liste de clients particuliere de fagon réguliere, nous vous conseillons
d’enregistrer ce filtre afin d'éviter de remplir les diverses cases de filtres a chaque fois.

ETAPE 1 : sélectionner les filtres souhaités dans les divers onglets

ETAPE 2 : cliquer sur « Filtrer » pour vérifier que la liste de clients obtenue convient

ETAPE 3 : déplier les filtres qui se sont cachés en cliquant sur la case bleue a c6té du mot « Filtres »
ETAPE 4 : cliquer sur le bouton « Sauvegarder le filtre »

Liste f Travaux clients X
!Filtres
Filtre v |Q Sauvegarder le ﬁltne| a
fSeNGEYG I | Sur la GRC |\ | Sur les relations | Personnalisés
Email
Code(s) dient(s) - Dépdt(s) -
[ afficher les clients ayant un emai
Famille(s) - Parrain(s) - [ afficher les clients n'ayant pas d'
. Visibilité
Département(s) ou codes postaux = Ex:<44000;75002;33 CE -
[ afficher les clients visibles
Pays | France M Transporteur(s) M [ afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) -
| Y'; Filtrer | | Yx Effacer
Liste des dients 6
-
[v] Code Nom Famille Prénom Adresse Code postal Commune Pays Dai(:jeo
2 |pEmo DEMO PART 60000 BEAUVAIS France 15/06/]
2 DIVERS Divers PART France 19/06/]

ETAPE 5 : renseigner un libellé dans les cases « Code » et Commentaire »
ETAPE 6 : cliquer sur « Sauvegader »

Sauveqarde du filtre

Code ® FRANCE e -

Commentaire * Clients frangais

| aSawegarder H XAnnuIer |

|:| Filtre par défaut

¥ Cefiltre sera disponible dans la liste déroulante de la case « Filtre ». Pour relancer cette liste, il faudra
le sélectionner et cliquer sur le bouton « Filtrer ».
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2.3 Imprimer la liste
ETAPE 1 : sélectionner les clients qui doivent composer la liste
ETAPE 2 : cliquer sur Imprimer

Une page de visualisation s’ouvre comme ci-dessous :

] Liste des clients

L 2=l b IR | EYE Page 1

E : Description par défau

-~[El page 1 °

Famile Adresse Code postal Commune J Date de dernier

document

ETAPE 3 : lancer I'impression de la page courante ou de toutes les pages grace a l'une des deux icones
« imprimante » disponibles

2.4 Exporter la liste
2.4.1 Exporter vers le presse-papier
Ce menu permet de créer une copie de la liste afin de la copier dans un autre logiciel (Excel, OpenOffice, etc).
ETAPE 1 : sélectionner les documents qui doivent composer la liste
ETAPE 2 : cliquer sur Exporter vers le presse-papier
Une copie sera créée dans le presse papier Windows.
ETAPE 3 : ouvrir le logiciel voulu et « Coller » pour récupérer la liste
2.4.2 Exporter vers Excel

A Excel doit étre installé sur I'ordinateur.
ETAPE 1 : sélectionner votre liste de clients
ETAPE 2 : sélectionner les colonnes a afficher grace a I'icone avec les trois points
ETAPE 3 : cliquer sur Exporter vers Excel
Excel s‘ouvre automatiquement avec la liste des clients.
2.5 Mise jour groupée des fiches clients
ETAPE 1 : sélectionner votre liste de clients a modifier
ETAPE 2 : cliquer sur Modifier client(s)

ETAPE 3 : renseigner le(s) critére(s) a mettre a jour dans la fenétre « Mise a jour groupée des clients »
(il passera en bleu clair)

T Pour décocher une case ou vider linformation dune case, faire un clic-droit « Vider » sur la case du
critére concerné.

Mise a jour groupée des dients

Coordonnées de _— s ]
facturation Type (particulier, société...)

Titre Facturation -
Pays -

Famille -

Me pas montrer dans les listes

Vider l
Rendre inutilisable

Ne rien changer
Informations de

e
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Exemple de mise a jour de la famille de clients :

Mise a jour groupée des dients

Coordonnées de - e —
facturation Type (particulier, société...)

Titre Facturation v
ays v
PART - I
Site internet I:I
O
O
v

|

Ne pas montrer dans les listes
Rendre inutilisable

Informations de

S — Pays de Taxation

=
- -

Ristourne de pied I:I
Remise a |a ligne I:I
Délai de réglement -
Mode de réglement -
Dépdt -
Catégorie tarifaire -
En cours autorisé I:I
Représentant -
A comme parrain -

C.E h

‘ + oK ¥ annuler

ETAPE 4 : cliquer sur « OK »
ETAPE 5 : mettre « Oui » dans la fenétre de confirmation pour lancer la mise a jour groupée

I
[J

Vous allez mettre a jour les champs sur 2 clients\fournisseurs, confirmez- vous ?

° Oui MNon

T Une fois la mise a jour terminée, il ny a pas de message. Vous revenez simplement sur votre liste de
clients.
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2.6 Encadré « Communication »

@_] 0 ®
“o Lo e
Envoyer Mailing/ Relation

un mail Etiquettes GRC~

Communication

2.6.1 Envoyer un mail
Le menu Envoyer un mail permet d’envoyer un mail groupé a tous les clients sélectionnés.

A Pour que I'envoi fonctionne, le paramétrage d’envoi de mails doit étre mis en place en amont dans
Options\Internet, les emails des clients renseignés sur leur fiche ainsi que la case « Accepte les contacts
commerciaux » cochée.

2.6.2 Mailing/Etiquettes
Le menu Mailing / Etiquettes permet de :

- Editer des courriers personnalisés aux noms et adresses des clients
- Exporter la liste des clients sous format CSV

BECYRICIEIREL bl Mailing / Etiquettes - Assistant d'édition X EMm
- 2. Sélectionner le document 3. Récapitulatif & GRC 0 Aide
Rechercher |+| Charger un document existant = Créer un nouveau courrier £
F
Application | Nom du document Type de document Derniére utilisation Modifier Dupliquer | ppril ‘ H
Export fichier clients Export format CSV Le choix de 'emplacement du
= fichier vous sera demandé lors
de I'export.
Mailing.docx Letire/Enveloppe 22/01/2024
o g / pp: 2/01/: al L}
X Annuler 4 Précédent ) Ssuivant

2.6.3 Relation GRC
Le menu Relation GRC apparait uniquement si vous avez |'option « Gestion de la relation client ».
Il permet de créer des rendez-vous, taches ou autres relations, sur un ou plusieurs clients pour assurer son
suivi.
Cette information sera consultable dans l'onglet Relation G.R.C. de la fiche client concernée.

P p—
« -
Relation Facture
5 GRC~T v
e () Rendez-vous p

|+| Tache

Autre relation
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2.7 Accés a d'autres menus

2.7.1 Créer un client

Depuis le menu Liste / Travaux clients, un raccourci existe pour créer une nouvelle fiche client de type
particulier ou de type professionnel avec le menu Créer client.

+ & <

Créer Modifier Historig
client= client(s) -

+ Créer un particulier

+ Créer un professionnel

2.7.2 Historique client
Depuis le menu Liste / Travaux clients, il est possible de consulter I'historique si un seul client est
sélectionné avec le menu Historique.

2.7.3 Saisir un document
Depuis le menu Liste / Travaux clients, si un seul client est sélectionné, il est possible de créer :

- Une facture avec le menu Facture/Facture
- Un bon de livraison avec le menu Facture/Livraison

=)

Facture Crée
v tem

[ | Facture T

w=8 Livraison

Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre opérées sans modification de la documentation.
FElles sont présentées dans la documentation des nouveautes de la version sur votre espace client,
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