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Gestion des contacts

by L egalBox

Gestion des contacts

Connectez-vous en tant qu’ administrateur puis cliquez sur I’onglet « administration » en haut a
gauche del’interface (I’ explication suivante correspond a la version 4.1)

‘ Organisation  Personne  Delégation Connectes CRON Configuration ~ Autoform  Nofifications = Habilitation

Hub Electronique de Decuments Licence Connexion  Manitaring Configuration et Outils systéme

) ' Accuel  Contact Admin Admin

A partir du compte administrateur, vous pouvez gérer les contacts et groupes de contacts.
1. Onglet " Contact"

Organisations [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Personnes Services Dlégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Liste des Autoforms Motifications par email Groupe pour habilitations Groupe de contacts

Actions possibles :

e Ajouter un contact
e Importer des contacts
e Exporter des contacts
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Vous retrouvez laliste de ces actions dans |e menu déroulant "action":

0] ELIEEIT U RS  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS =

Personnes Services Delegations Parametres Multimedia Signatures numeriques m Liste des

| Action {lﬁ

Ajouter un contact Etat Duplique Organisation Email
r Importer
! Duplique Maria FERRAAAANO
- Exporter
e mans resrAn Actif
[] Maria LEDUC Actif

e Ajouter un contact

Lorsque vous cliquez sur « ajouter un contact », lafenétre pour configurer votre contact S ouvre.
L’ application propose plusieurs champs pour compl éter le profil de votre contact au mieux. En cochant
les cases « Personnes », « Adresse postale » et « Informations », vous aurez acces a de nouveaux champs.
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MNouveau contact
Personne (affichage compact)
Type - () Personne (@) Organisation
Raison sociale
Civilite Prénom Nom :
Téléphone Mobile

Email

Adresse postale (affichage compact)
Voie, n° MNom [:-}

Code postal

Pays France

Informations complémentaires (affichage compact)

Réf. externe

Etat: Actif

Recentrer |a fenéir m

Comment compléter les champs ?

> « Type » : cocher « personne » si le contact n’ est pas rattaché a une organisation en particulier / cocher
« organisation » si vous souhaitez créer une nouvelle organisation (en y associant un contact physique) ou
ajouter un contact appartenant a une organisation existante.

Si vous cochez « personne », le champ « raison sociale » n’ apparait plus dans le formulaire.
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> « Raison sociale » : Cette option apparait S vous avez coché le type organisation précédemment.

Le champ « raison sociale » inclut un champ de recherche. Cela signifie que si une organisation du méme
nom existe déja sous le méme libellé ou un libellé similaire, vous pouvez le sélectionner. Cela évite les
doublons dans votre base.

Personne (affichage compact)

Type : () Personne (®) Organisation
Raison sociale lega
Civilite : | LegalBox dh
) LegalBox
léléphone
legal "box" test
Email
A EGALBOX
Adresse postale (aft LegalBox
Voie n° {Créer une nouvelle organisation)
Code postal Ville

L’ option « (créer une nouvelle organisation) » vous permet de créer une nouvelle organisation et de ne
pas repartir d’ une organisation existante.

Si vous sélectionnez une organisation existante, I’ application vous propose de reprendre ou non I’ adresse
del’organisation :
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Adresse du contact

| Souhaitez-vous reprendre [adresse de ['organisation ?

[ oi [} non |

Si vous sélectionnez « oui », |’ adresse sera compl étée automati quement pour e contact physique a ce
niveau :
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Adresse postale (affichage compact)

Voie, n® 12 Mom - tombe issoire
Code postal 75014 Ville - ' Paris

Pays

Si vous sélectionnez « non », le champ restera vide et sera a compléter avec I’ adresse du contact.

Apres avoir choisi ou non de reprendre |’ adresse du contact, vous revenez sur lafenétre d’ gjout du

nouveau contact.

2 options sont proposées sur lafiche de |’ organisation :

Personne (affichage compact)

Type: () Personne (® Organisation
Raison seciale: | LegalBox
Civilite Prénom
Téléphone

Email

Renommer

Nom

Mobile

lafonction « renommer » permet de modifier I’ orthographe de laraison sociale et de faire lamise ajour

sur tous les contacts liés a cette organisation

Remplacer

lafonction « remplacer » permet de revenir sur votre choix d’ organisation pour le nouveau contact. En

cliquant sur cette fonction le menu déroulant se rouvrira:
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Personne (affichage compact)

Type : () Personne (®) Organisation
Raison sociale lega
Civilit : | LegalBox I
) LegalBox
[&léphone
legal "box” test
Email
A LEGALBOX
Adresse postale (aft LegalBox
Voie n° {Créer une nouvelle organisation)
Code postal Ville

Vous pouvez ensuite compléter lesinformations dédiées aux contacts : civilité, prénom, nom, téléphone,
mobile, email, numéro et nom de larue, code postal, ville, pays, référence externe du contact.

Une fois les informations compl étées, vous pouvez cliquer sur le bouton « valider » pour enregistrer le
contact.

e Importer descontacts

Retrouvez la procédure d'import sur la documentation suivante: Importer un fichier de contact

e Exporter lescontacts

Pour exporter |es contacts, sélectionnez tous les contacts a exporter puis cliquez sur "exporter” dansle
menu déroulant "action".

2. Onglet " groupe de contacts"

7/11


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/04/fiels_raison_sociale.png
http://documentation.legalbox.com/?page_id=3379

Gestion des contacts - 02-12-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Organisations > [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Personnes Services Delegations Paramétres Multimedia Signatures numeériques Contacts

Actions possibles :

e Ajouter un groupe
e Modifier
e Supprimer

[ofim LR [COURRIER] LEGAL-BOX SAS =

Personnes Services Delégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts

[(Ackion Q’_’j Afficher les groupes “supprimis”

Ajouter un groupe Etat
Madifier X
it Actif
VSR o Actif
FOYER Actif

e Ajouter un groupe

Liste des Autoforms

Liste des Autoforms

Nb

Metifications par email

Nuotifications par email

Visibilité
Service
Organisation

Organisation

Groupe pour habilitations | Groupe de contacts

Groupe pour habilitations

Date de création
090272016 11:09
040272016 14:05
130172016 11:51

Pour gjouter un groupe, saisissez le nom du groupe, son niveau de visibilité (organisation ou un service en

particulier) puis cliquez sur "valider".

ILTIET T2t YQroupes  SUppinmes
Ajouter un groupe
Nom
Visibilité : (@) Organisation Service

Etat Actif

lan

lan
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e Ajouter des contacts au groupe

Cliquez sur le groupe dans la liste des groupes,

Puis cliquez sur le bouton « action » (1) et sélectionnez « gjouter un contact au groupe »

Groupe Pntacts 3l Contacts du groupe "Groupe cgx2™ *
Action

Ajouter un contact au gmu'@[ﬁuplique Organisation Email Fon... | Poste | Tél..

Importer

¢ Sélectionnez un contact issu de votre base de contacts, pour cela saisissez |e nom, prénom ou
raison sociale du contact a gjouter , puis sélectionnez-le dans la liste des résultats de la recherche:
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Ajout d'un contact dans le groupe

Sélectionner | maria| 1

Mom - Maria FERRAAAANO

112 avenue Jean Jaurés 93120 La Courneuve France

Maom - Maria Ferrano

France

Mom : Maria FERRAMNO

112 avenue Jean Jaurés 93120 La Courneuve France

Mom : Maria FERRAMNO

112 avenue Jean Jaurés 93120 La Courneuve France

¢ Lecontact a été gjouté au groupe :

Groupe de contacts Contacts du groupe "Groupe cge2™ X

Action

MNom Etat Duplique Organisation Email Fon...

[] Maria FE...  Actif

s

Poste Tel... Commune

La Courn__.

¢ \/ous pouvez supprimer le contact d’ une liste. Pour cela, sélectionnez le contact (1), cliquez sur

« action » (2) puis « supprimer du groupe » (3) :
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Groupe djncls 9 Contacts du groupe "Groupe cgx2”™ *

Action d

Ajouter un contact au groupe‘ﬂue Organisation Email
Supprimer du groupe

| @ LEGALBOX

| Importer

[ GROSBILL
Exporter

[ manare . Acur

'Qgia FE.. Actif

e Cliguez sur « valider » dans lafenétre de confirmation :

supprmer le contact

Etes-vous siire 7

3

Fon

Poste

Tél

Commune

Paris

La Courn. ..

La Courn...

A partir du compte administrateur, vous pouvez afficher les groupes supprimés par les utilisateurs en

dliquant sur la : Afficher les groupes "supprimés™: [ ]
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