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L a gestion du carnet d'adresse

by L egalBox

L a gestion du carnet d'adresse

Selon les habilitations de I'utilisateur, vous pouvez avoir acces al'onglet pour gérer le carnet d'adresses de
I'application. Pour cela, cliquez sur le bouton "Contact" situé sur labarre du haut :

Hub Electronique de Documents Carmnet dadresses Classement

Gestion des contacts

Lorsde |’ enregistrement d un courrier entrant ou de la création d' un courrier sortant, I’ utilisateur peut
renseigner |’ expéditeur ou le destinataire. Afin de simplifier cette saisie, le Hub dispose d’ une
fonctionnalité de gestion de carnet d’ adresse. L’ utilisation du carnet d’ adresse permet d’ éviter :

e Lasaisierépétitive d un contact et de ses coordonnées

Les fautes de saisie et informations erronées (malgré le contréle de saisie fait par le Hub)
L es échanges pour cause de contact erroné

L es pertes de temps a chercher les coordonnées correctes d’ un contact

Le carnet d’ adresse du Hub peut étre alimenté de plusieurs maniéeres par :

e Lasaisied un contact (action unitaire), soit manuellement, soit vial’ OCR qui peut récupérer de
facon automatique les coordonnées de |’ expéditeur si elles sont correctement positionnées sur le
courrier,

L’ interconnexion avec le serveur de messagerie Exchange,

L’ interconnexion avec I’ annuaire LDAP,

L import d un fichier bureautique formaté de contact (document CSV),

L’ interconnexion avec un carnet d' adresse externe (soumis a étude de faisabilité).

Une gestion évoluée est faite par le Hub sur les homonymes et les doublons lors de |’ importation afin
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d’ éviter toute confusion lors de I’ utilisation d’ un contact.

M enu

1. Créer un contact habituel (ou occasionnel)

2 . Gestion des doublons

3. Créer des groupes de contact

1. Créer un contact habituel (ou occasionnel)

A noter: la démarche est la méme pour créer un contact habituel ou occasionnel. La seule
différence est que pour I'étape 1, vous devez cliquer sur le bouton "Habituel" pour créer un
contact habituel ou sur e bouton "occasionnel™ pour créer un contact occasionnel.

Si vous souhaitez gjouter un contact habituel manuellement, suivez la procédure suivante:

¢ Cliquez sur le bouton " habituel" (1), "action" (2) puis sélectionner " ajouter un contact" (3) :
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o E
Hub Electronique de Documents amel dadresses Classement
Mansieur CAPITAINE Dbjet Modification |
Buoite de réception [2 j
op | y Ajauter un cnntaﬁi’bl Duplique rganisation Ema Fon Poale Talé ommune
Validés 2 16 mporter L
{41 Monsieur CAPITAINE 20 3€P 2016 P -
Refusés "2 test cgx re Exporter
Cléturés U es espa
A tral ] . 2
. (4 Monsieur CAPITAINE 01 36P 2016 @
Cople/Information ' Monsieur Directeur des |
2> Monsieur CAPITAINE
Envoyés < test
Brouillons [1

Toutes les bannelles sont A jour.

e Lorsgue vous cliquez sur " ajouter un contact” , lafenétre pour configurer votre contact souvre.
L 'application propose plusieurs champs pour compléter 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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Nouveau contact

Personne (affichage compact)

Type ) Personne (®) Organisation

Raison sociale
Civilite Prénom Nom
Téléphone

Email

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

Code postal Ville

Pays France

Informations complémentaires (affichage compact)

Réf. externe

Etat: Actif

Recentrer la fenétre m

Comment compl éter les champs ?

> "Type" : cocher "personne” si le contact n'est pas rattaché & 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.

> "Raison sociale" : Cette option apparait si vous avez coché |e type organisation précédemment.

Le champ "raison social€" inclut un champ de recherche. Cela signifie que si une organisation du méme
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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

Civilitg : | LegalBox @

) LegalBox
léléphone
legal "box" test
Email
M LEGALBOX
Adresse postale (aft LegalBox
Voie. n° (Creer 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, |'application vous propose de reprendre ou non |'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 automatiquement pour le 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 |'adresse du contact.

Apres avoir choisi ou non de reprendre I'adresse du contact, vous revenez sur lafenétre d'ajout du

nouveau contact.

2 options sont proposées sur la fiche de I'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 sociae 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 les informations 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.

2. Gestion desdoublons

Si un méme contact a été créé plusieurs fois, vous pouvez regrouper les contacts sur un seul en suivant la
procédure suivante :

e Danslaliste de contacts, double-cliquez sur le contact faisant office de doublons danslaliste :
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' accueil  [[ECE]  Administration
(Y Habiuel

Adenin Adrie

)|

Occasionnel Groupe
Hub Eleciromaue de Documents Camet dadresses Classem...
Ajouter un contact | Mot clé Rechercher ;‘:;':;': taks par | g 76- 100/ 3420
Nom Etat Organisation Email Fonction Poste OMMUNE Riétérence axtame
Active TALESIS Café Paris
Laura PRIN Active LEGAL-BOX SAS laura prin@legalb 0662020094 Faris
Maria Ferana Active
Sarah 2 ALLOWAT 2 Active tast dhxdhghugh La Cournauve
Active infghid
Maria FERRANG Cuplique Maria FERRANC La Cournguve
Maria FERRAND Active marketing testIb@ 0642101888 PARIS
([ mana FeRRAND Active |\, La Courneuve
Sarah ALLOUIT Active La Courneuve
Active KEYYO SA Clichy
Gilbert LAPIN Active gilbert lapin@gma...
Test tast Active GET+ Paris
Active GROSBILL
Maria FERRANC Active La Cournguve
Maria FERRAND Active La Cournguve
Maria FERRAND Active 0606006060 La Coumnguve
Maria FERRANO Active 0630287877 PARIS
Marka FERRAND Active La Cournguve
Maria FERRAND Active La Cournguve

¢ Lafenétre de paramétrage du contact souvre. Cliquez sur le champ "Etat" puis sélectionnez

['option "Duplique" :
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Modifier un contact (4597)
Personne (affichage compact)
Type . (& Personne
Civilité -
Téléphone :

Email :

Adresse postale (affichage compact)

Voie, n®: | 112
Code postal - | 93120
Pays . | France

(1 Organisation

Prénom :

Mom :

Ville :

Informations complémentaires | affichage compact)

Ref. externe :

Actif
Duplique @
Recentrer la fenetre

IMaria

Maobile

avenue Jean Jaurés

La Courneuve

MNom :

FERRANC

[ vasder | pomier

¢ Ensuite, recherchez le contact a garder en tant que contact principal. Pour cela, insérez les 3
premiéres |ettres du prénom, nom ou raison sociale puis cliquez sur le contact dans laliste de

recherche :
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Modifier un contact (4597)

Personne (affichage compact)

g © (& Parcanna (i Crnanicatinm
ype O P FERRANG .
Civilité {laura.prin@legalbox.com), MNom : FERRAMNO
Téléphone ; #4404 Maobile ;
Enail Maria FERRAMNO, #8053
maill : i
Maria Ferrano, #8986 @ ..._o C"QHEZ-S.UF- Ie_ccnta_ct-_
Adresse postale (affichage Maria FERRANG, #7575 Cgr[qsﬁqnﬂﬁnt_a V_O_tr-_E_ [e;,h?.r-_c.h.e_
Voie n® . 112 Maria FERRANO, #10256 e Jean Jaures
Code postal 931 Maria FERRANO, #8052 ourneuve
Maria Ferrano, #8985
Pays: | Fral

Maria FERRANOD, #7561
Informations complément; Maria FERRANO, #10248
Ref externe Maria FERRAND, #5050

Etat: Dupligue er | m
Inséreziles)premiéres)lettres;dujcontact

Dans ce cas exemple, le contact dont la fiche est ouverte seraidentifié comme le doublon du contact
selectionné "Maria Ferrano #8053". Maria Ferrano#8053 sera donc considérée comme étant e contact
"principal” et celle proposée dans larecherche.

L e contact désigné en doublon ne sera plus proposé lors de |'gjout d'un contact dans un circuit.

e Cliquez sur "valider" pour enregistrer le doublon
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Modifier un contact (4597)

Personne (affichage compact)

Type: (& Personne (1 Organisation
Civilite : Frénom: Maria Mom : FERRAND
Téléphone Mobile :
Email :

Adresse postale (affichage compact)
Voie,n": | 112 Mom: avenue Jean Jaurés

Code postal . | 93120 Ville © La Courneuve
Pays:  France

Informatiens complémentaires [ affichage compact)
R&f externe :

Etat Duplique ~ Maria FERRAND, #8053 [ Modiier |

id: 8053, référence
exteme

 Vous pouvez modifier votre choix si vous le souhaitez. Pour cela, retournez sur le contact désigné
comme doublon puis cliquez sur "modifier" pour |'associer comme doublon sur un autre contact :
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Modifier un contact (4597)
Perscnne (affichage compact)
Type: (@ Personne ' Organisation
Civilité : Prénom
Téléphone :
Email :
Adresse postale | affichage compact)
Voie, n® 112 MNom
Code postal: | 93120 Ville
Pays: France

Informations complémentaires (affichage compact)
Réf. externe

Etat Duplique - | Maria FERRANO, #8053 [l It
id : 8053, reference _“
externe :

Recentrer la fenétre

3. Creéer desgroupes de contacts

Maria

avenue Jean Jaurés

La Courneuve

Nom :

Mobile :

FERRANO

[ p—

e Cliguez sur I'onglet "contact" (1) > sur le bouton " groupe” (2) > sur le bouton " action™" (3)
> séectionnez " ajouter un groupe" (4)
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)

‘.5_'- Habituel Occasionnel

Groupe

Hub Ekectronique de Documents Camet dadresses Classement
A traiter - Monsieur CAPITAINE 3 W Groupe de contacts %
Monsieur CAPITAINE (7 Objet Modification |
Boite de réceplion Visa préalable (1 - Alouter un gmupe =
Validés 5 z
: ) Monsieur CAPITAINE 34 P& 2016 © 3 Actif
Refusés “s Madame EMPLOI (DRH) '~
Claturés < Maria FERRANO
A tralter [50) test FRN 1 220515
Cople/Information Emettewr (19
Envoyés [4] Monsieur CAPITAINE ﬁ'g ;g‘" 2016
Brouilions |57 > Jean DURAND

‘ 4 Monsieur CAPITAINE 05 Fidvr 2016 -]

Test 314
) Monsieur CAPITAINE 27 Janv 2016 @
10:15
test 1 FRN helios 270116

26 Janv 2016 @

‘ [ Monsieur CAPITAINE 2222

e Complétez le formulaire d'ajout d'un groupe :
1- Saisissez le nom du groupe
2- Choisissez le service auquel le rattacher

3- Cliquez sur le bouton "valider"

1

Nb

Visibilité

Service

Monsiaur CAPITAINE

Date de création

09/02/2016 10:13
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Mom Etat
(14 E4vee 042

14 Ajouter u upe ® M

Nom : | Groupe cgx2
Service | Bureau du Courrier

e Etat Actif
1€

05 Fevr 2016 ©
16520

e Ajoutez des contacts dans un groupe, pour cela cliquez sur le groupe dans la liste des groupes

¢ Puiscliquez sur le bouton "action” (1) puis sélectionnez "gjouter un contact au groupe”

Groupe Pﬂacts 3l Contacts du groupe "Groupe cgx2™ *

Action

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

Importer

e 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__.

 Vous pouvez supprimer le contact d'une liste. Pour cela, sélectionnez le contact (1), cliquez sur

"action" (2) puis "supprimer du groupe” (3) :

16/18


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/04/add_group_contact4.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/04/add_group_contact5.png

Lagestion du carnet d'adresse - 10-21-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Groupe dincts 9 Contacts du groupe "Groupe cgx2”™ *

Action
Alouter un contact au gmumﬁue Organisation Email Fon Poste | Tél Commune
Supprimer du groupe
| @ LEGALBOX Paris
Importer
| Exporter GROSBILL
[ manare..  Acur La Courn_..

F

I.‘ Maria FE...  Actif La Courn...

e Cliquez sur "valider" danslafenétre de confirmation :

suppnmer le contact )

Etes-vous siire 7

3 3

Visibilité des groupes selon les habilitations :

e Quand un utilisateur ales droit pour gérer les groupes, il voit et gére dans laliste des groupes :
o appartenant au(x) service(s) au(x)quel(s) il est rattaché
o Si plusieurs utilisateurs d'un méme service ont les habilitations de gérer les groupes de
contacts, ils auront accés aux groupes créeés par les autres utilisateurs et pourront les
modifier et les consulter

e Lorsdelacréation d'un nouveau courrier, si I'entité choisie est un groupe de contacts, on
proposera:
o Tous les groupes appartenant al'organisation
o Tous les groupes appartenant atous les services auxquels |'utilisateur est rattaché
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A noter : Lorsde lacréation d'un nouveau courrier, seuls apparaitront les groupes actifs et possedant au
moins un contact. Selon le paramétrage de votre compte utilisateur, vous pouvez avoir accés ala
fonctionnalité "groupe de contacts' sans avoir acces ala gestion des contacts "habituels' et
"occasionnels’.

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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