Gestion des clients

Comment y accéder ?

Dans le menu principal, cliquez sur dients puissur Gestion des clients .
Les éléments de |’ écran

Numeéro du client Le code unique qui identifie chaque client dans
le systeme. Utile pour retrouver rapidement un
client lorsque vous connaissez son numeéro.

Nom du client Le nom tel qu’il apparait sur les documents
(factures, bons de livraison, etc.).

Adresse L’'adresse principale du client, telle qu’elle est
enregistrée dans sa fiche.



Téléphone

Représentant

Territoire

Devise

Ajouter

Modifier

Supprimer

Consulter

Exporter

Préférences

Recherche

Premiére page

Page précédente

Page suivante

Le numéro de téléphone principal du client.

Le membre de votre équipe de vente
responsable de ce client.

La zone géographique ou commerciale a
laquelle ce client est rattaché.

La devise utilisée pour facturer ce client (ex. :
dollar canadien, dollar américain).

Ouvre la fiche vide d’'un nouveau client pour
gue vous puissiez le créer.

Ouvre la fiche du client sélectionné pour
apporter des corrections ou des mises a jour.

Supprime définitivement le client sélectionné. A
utiliser avec prudence — préférez désactiver
un client plutét que de le supprimer.

Ouvre la fiche du client en lecture seule, sans
risque de modifier quoi que ce soit par
accident.

Exporte la liste des clients affichée vers un
fichier Excel, pratique pour préparer un rapport
ou une analyse.

Permet d’'ajuster I'affichage de la liste selon vos
habitudes (colonnes visibles, ordre de tri, etc.).

Zone de recherche pour filtrer la liste par
numeéro ou par nom de client. Tapez quelques
lettres et la liste se met a jour instantanément.

Revient a la premiére page de la liste
lorsgu’elle contient beaucoup de clients.

Recule d'une page dans la liste.

Avance d'une page dans la liste.



Derniere page Saute directement a la derniere page de la
liste.

Comment faire ?

Dans le menu principal, cliquez sur Cdients puissur Gestion des clients . La liste de vos

clients s’affiche.

Pour trouver un client, tapez son nom ou son huméro dans la barre ' Recherche en haut a droite.

La liste se filtre au fur et a mesure que vous écrivez.

Pour consulter un client, cliquez une fois sur son nom pour le sélectionner, puis cliquez sur

Consul ter . Vous pouvez aussi double-cliquer directement sur la ligne.

Pour modifier un client, sélectionnez-le et cliquez sur  Mdifier .Apportez vos changements

dans la fiche, puis cliquez sur  Enregi strer

Pour créer un nouveau client, cliquez sur A outer , remplissez les informations de la fiche, puis

cliquez sur Enregistrer

Pour exporter la liste, cliquez sur Exporter . Un fichier Excel se télécharge avec les clients

affichés a I'écran.

Apercu de |’ écran



N30~ Oxy. P9 - Gestion des Clients - X
@ . Recherche Statut Tipe a
Ajouter  Consulter  Modifier  Supprimer Actit V) (Jous Exporter Fermer
Numéro du client [T - ¥ Téléphone ¥ Représentant Devise 2
01128 2G CONSTRUCTION INC. 1054 boul. Bastien Quebec Qo Canada G2K 1E6 418628 RES. MAISON.... CAD - dollards canadien
01048 3D LASER ING 711 e Principale StMarc-des-Careres Qc Canada GOA 480 4182683330 RES. MAISON._ N GAD - dollards canadien
5E BATAILLON DE SERVICES DU PORTNEUF
01086 R Batisse 324, C P. 1000 Courcelstis Qc Canada GOA4Z0 4188445000 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
04486 16684412 CANADAINC 2155 rue du Sousbois SFAUGUSTIN Qe Canada G3A TWT 4182713036 RES. MAISON.... N, CAD - dollards canadien
00981 2430.7548 QUEBEC INC 30 routs des Erables St-Basile Qc Canada GOA3G0 4189301532 RES. MAISON... N CAD - dollards canadien
00001 26314518 QUEBEC INC. 200 boul. Centenire St-Basile Qc Canada GOA3G0 14183293792 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
00003 2735.8860 QUEBEC INC 1001 rue Ste-Anne Ste-Anne-de-la-Perade Qc Canada GOX 2J0 4183253306 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
9005-0444 QUEBEC PORTNEUF -
00170 e SAAD & Fie) 491 boul. Chabot St-Ubalde Qc Canada GOA4LD 4182772983 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
00135 9012-1997 QUEBEC INC. 115 St-Joseph St-Basile Qc Canada GOA 3G0 4183292654 RES. MAISON...._ ES;{;ANPEIUKRV CAD - dollards canadien
00075 9041-4806 QUEBEC INC. 97 Chemin des Colibris Piedmont Qc Canada JOR 1K0 4502276706 RES. MAISON...._ ggﬁ;}éﬂ;{ CAD - dollards canadien
00341 SUOABKBSUC‘;A%UEE‘EDEECS‘E‘SAM%AVAL 25 rue des Pins Deschambault - Grondines Qc Canada GOA 1S0 4182862088 RES. MAISON...._ ggﬁ;}éﬂ;" CAD - dollards canadien
04220 9063-2241 QC INC. 8 rue FOSSAMBAULT-SUR-LE-LAC Qc Canada G3N 1T5 4185205125 RES. MAISON...._ ES:;A’EE/UARV CAD - dollards canadien
00005 9064-3818 QUEBEC INC Tayoute des Erables Ste-Catherine-de-a-)-Carter Qe Canada GOA | 155753335 RES. MAISON. .. Rt CAD - dollards canadien
ortar By, QUEBEC NG (MPER 110 fame svenus Porneut Qe Canada GOA1L0 4182863333 RES. MAISON.... Rt CAD - dollards canadien
00737 e PR, 28 rue Principale St-Gilbert Qc Canada GOA 3T0 4162686712 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
00302 90825050 QUEBEC INC 112 de Ia Falaiss St-Raymond Qc Canada G3L 2N9 4183374055 RES. MAISON.... SN CAD - dollards canadien
00164 91026435 QUEBEC INC 239 Wexdord Shannon Qc Canada G38 0Y8 4183979913 RES. MAISON.... SN CAD - dollards canadien
01618 91162545 QUEBEC INC 5199 des Ecureuils Quebec Qc Canada G1G 1K9 4188730015 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
00613 91310318 QUEBEC INC 3 rue du Quai Deschambault Qc Canada GOA 150 4182863761 RES. MAISON... N CAD - dollards canadien
00895 91394627 QUEBEC INC 2 tue Hardy Cap-Sante Qc Canada GOA 1L0 4183266400 RES. MAISON.... N CAD - dollards canadien
0046 9150-8010 QUEBEC INC 458 Ste-Angelique St-Basile Qc Canada GOA3G0 4185000544 RES. MAISON.... o CAD - dollards canadien
00628 ?]‘ESEZZR:SOOSUSEEBR%ECQNACR&EEEC’\QRE 140 rue Lucien Thibodeau Portneuf Qc Canada GOA 2Y0 4182862323 RES. MAISON...._ ES;{;ANPEIUKRV CAD - dollards canadien
01523 9173-8331 QUEBEC INC. (TOTAL 5975 Des Tournelles Quebec Qc Canada G2J 1PT 4186242125 RES. MAISON...._ ESE;ANPE:R- CAD - dollards canadien
01082 ?E‘z?sg;ﬁR‘OSUEESBSEgR‘gE NOLET) 120 de la Defense Nationale St-Raymond Qc Canada G3L 4Y2 4189294451 RES. MAISON...._ ggﬁ;}éﬂ;{ CAD - dollards canadien
00162 ?E‘a?géngR‘OSUEESEEEgR‘g(‘:A) 243 rue de IEglise Riviere-a-Pierre Qc Canada G0A 3A0 4183232143 RES. MAISON...._ ggﬁ;}éﬂ;" CAD - dollards canadien
01289 9223-9433 QUEBEC INC. 159 rue Commerciale Donnacona Qc Canada G3M 1W2 4182853220 RES. MAISON...._ ES:;A’EE/UARV CAD - dollards canadien
2796 Résultats | Tri: Nom du client & ( v)ae 1-28 an

? Bon a savoir

La recherche fonctionne aussi bien avec le numéro du client qu’avec son nom. Si vous vous

souvenez d’'une partie du nom seulement, tapez ces quelques lettres — le systeme trouvera tous

les clients qui les contiennent.

?? Important

Pour désactiver un client qui n’est plus actif, décochez la case Actif

informations et son historique sont conserveés.
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