
Voici quelques astuces pour 
exécuter des tâches courantes.
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Commencez par sélectionner la zone de travail adéquate – ventes, service ou marketing – où tout ce 

que vous voyez est adapté à votre activité. 
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Si vous utilisez une souris, vous pouvez 
également pointer sur le logo sur la barre 
de navigation pour afficher les vignettes 
de la zone de travail.



Lorsque vous avez sélectionné votre zone de travail, le tableau de bord qui s'affiche vous offre un 

aperçu instantané des informations importantes de votre activité



Vous pouvez utiliser les contacts pour conserver les coordonnées des 

personnes avec qui vous travaillez.
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Si vous utilisez une souris, vous pouvez également 
pointer sur le nom de la zone de travail sur la barre 
de navigation pour afficher les vignettes des 
comptes, des contacts, des prospects, etc. Vous 
pouvez également utiliser la molette de la souris 
pour faire défiler la rangée de vignettes et en 
afficher plus.



Vous verrez votre liste de contacts, notamment leurs adresses de messagerie et numéros de 

téléphone, ce qui vous permettra de les contacter rapidement.



Vous pouvez afficher tout ce qui concerne ce client, y compris les mises à jour et publications récentes, et le 

statut de tous les incidents de service. Cliquez ou appuyez sur un champ pour mettre à jour les informations 

d'un contact en ligne. Vous n'avez pas besoin de changer d'écran.

Vous avez beaucoup 
d'affaires en cours ? 

Vous pouvez faire défiler 
vers le haut, vers le bas, 
vers la gauche et vers la 
droite pour tout voir.



Vous devez appeler un contact ou lui envoyer un courrier électronique ? 



Lorsque vous affichez les informations d'un contact, cliquez ou appuyez sur Notes, puis entrez votre texte.

Joignez des documents ou 

des photos, au besoin.

Cliquez ou appuyez sur Notes.



Sur la barre de navigation, 

cliquez ou appuyez sur Créer.

Souhaitez-vous ajouter un contact au système ? 
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2 Cliquez ou appuyez sur Contact.
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Renseignez quelques champs, selon vos besoins. Vous pouvez revenir quand vous avez plus de 

temps et renseigner d'autres champs.



Si vous travaillez principalement avec d'autres entreprises, vous utilisez probablement des comptes 

pour en effectuer le suivi.

1

2



Lorsque vous ouvrez Comptes pour la première fois, vous voyez la liste de vos comptes actifs.
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Cliquez ou appuyez 
sur cette flèche pour 
découvrir plusieurs 
méthodes d'affichage 
des comptes. 



Comme pour vos contacts, vous voyez toutes les informations associées, notamment les mises à jour récentes 

de vos collègues et le statut de tous les incidents de service et de toutes les opportunités récentes. 
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Plusieurs contacts peuvent être associés à un compte. Plus le compte est volumineux, plus vous 

pourrez ajouter de contacts.



Vous pouvez aisément revenir sur votre dernière activité.
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Vous pouvez reprendre votre 
activité là où vous l'avez 
laissée avec d'autres types 
d'informations, pas 
uniquement avec les 
comptes. Essayez !
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Les personnes rattachées aux ventes peuvent suivre leurs affaires potentielles avec les prospects.



Vous verrez la liste de vos prospects ouverts.
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Cliquez ou appuyez 
sur cette flèche pour 
découvrir plusieurs 
méthodes d'affichage 
des prospects. 
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Une opportunité est une personne qui est presque prête à acheter. En d'autres mots, il s'agit d'une affaire que 

vous êtes sur le point de réaliser.



Faites-vous partie des vendeurs qui choient leurs meilleurs prospects ? Si c'est le cas, vous allez 

probablement créer de nombreuses opportunités. 
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Cliquez ou appuyez 
sur cette flèche pour 
découvrir plusieurs 
méthodes d'affichage 
des prospects.



Lorsque vous travaillez sur une opportunité, la plupart des champs sont modifiables 

directement en ligne. 

Cliquez ou appuyez sur un champ 
pour voir les modifications possibles.

Vous pouvez ajouter des personnes à une 
opportunité afin de conserver tous les 
décideurs au même emplacement.



Voulez-vous archiver des demandes actives du service clientèle ? Ouvrez la zone de travail de service.
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Cliquez ou appuyez sur le 
logo pour basculer entre les 
zones de travail. Vous 
trouverez également les 
options Paramètres et Aide.
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Un incident est l'enregistrement d'une interaction avec un conseiller du service clientèle. Il ne s'agit pas 

nécessairement d'un problème : vous pouvez ouvrir un incident lorsqu'un client a des questions ou que vous 

souhaitez effectuer un service supplémentaire.



Vous verrez la liste des incidents actifs.
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Cliquez ou appuyez sur 
cette flèche pour 
découvrir plusieurs 
méthodes d'affichage 
des incidents de service.



Merci de votre attention !

Ce livre électronique vous a-t-il aidé ? 
Envoyez-nous votre avis.

Nous apprécions toujours vos 
commentaires.
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