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Documentation
Module « Suivi des contacts/échanges »

Ce module permet d’assurer le suivi de prospection, la gestion quotidienne des clients, le suivi des
impayés, le SAV, ... en enregistrant I'ensemble des contacts avec les tiers.

Vous pourrez suivre I'ensemble des contacts entrants et sortants, qu’ils soient téléphoniques,
physiques, par email, ... en précisant les raisons de I'échange, le(s) produit(s) concernés ... et une
éventuelle date de relance.

Le module permet d’assurer le suivi des contacts réalisés avec les clients, les prospects ou encore les
fournisseurs. Vous pouvez enregistrer chaque échange réalisé avec le tiers par téléphone, par email,
en physique, .... Afin d’assurer un vrai suivi de prospection et de clientéle.

Pour chaque rapport, vous pourrez renseigner le motif, les produits présentés/concernés, .... et une
éventuelle date de relance.

Un historique permet de retracer sur chaque élément (tiers, contacts, devis, factures, ...) I'ensemble
des échanges liés avec les détails de chaque échange.

Depuis (presque) partout dans Dolibarr, le module permet d’ajouter un contact (depuis un bouton
présent a coté des boutons classiques sur les fiches tiers, devis, ... (cf option « bouton intégré ») ou un
bouton présent sur toutes les pages Dolibarr (cf option « bouton flottant »).

Une pop-up permet alors d’enregistrer I'échange avec le tiers en incluant des informations telles que
le contact, la date de relance, ....

Enfin, un historique des échanges permet, depuis chaque fiche, de retracer les différents échanges.
Cet historique inclut les actions réalisées dans Dolibarr (envoi d’un devis par exemple).

Avant de commencer, vous devrez paramétrer le module :
Menu Configuration > Modules > Suivi contacts/échanges.

Choisir 'utilisateur qui a contacté le tiers :

Vous permet d’ajouter un champ « utilisateur » lorsque vous créez un échange. Si cette option n’est
pas activée, le choix n’est pas possible et ce sera la personne qui crée I'échange qui sera enregistrée.
Permet également de choisir I'utilisateur a qui attribuer la relance.

Ajouter un commentaire confidentiel a vos échanges
Sur le formulaire de vos échanges, un champ vous permet d'insérer un commentaire confidentiel

visible par l'auteur et le groupe d’utilisateurs attribué.

Ajouter des collaborateurs a vos échanges
Vous permet d'ajouter d'autres utilisateurs sur vos échanges/contacts
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P\,{ Configuration du module Suivi des échanges et contacts
Réglages A propos

Paramétre

Choisir I'utilisateur qui a contacté le tiers
Ajouter un commentaire confidentiel & vos échanges

Ajouter des collaborateurs & vos échanges
Liste des modes de contact

Liste des produits

Liste des objets

Affichage du bouton de création

Afficher tous les échanges de toutes les entités confondues

Nombre de jours au-dela duquel un événement ne s'affiche plus dans le widget

Réduire la taille des descriptions dans la liste de vos échanges

Liste des modes de contact

Expertise et développement

Valeur

Téléphone

Email

Rencontre physique
SMS

Site Internet

Chat

Fax

Autre

Prospection
Suivi client
Relance facture
Contentieux
Autre

Bouton flottant v

ENREGISTRER

Vous permet de modifier la liste déroulante des modes de contact. Il vous suffit d’inscrire a la ligne
I’ensemble des modes de contact utilisés dans votre entreprise.

Liste des produits

Indiquez ici les ID des produits souhaités, séparés par une virgule (exemple : 4,15,3,12)

Liste des objets

Vous permet de modifier la liste déroulante des objets. Il vous suffit d’inscrire a la ligne I’ensemble des

objets utilisés dans votre entreprise.

Affichage du bouton de création :

Vous pouvez choisir I'affichage : soit un bouton intégré présent sur la plupart des fiches Dolibarr, soit
un bouton flottant présent en tout temps sur Dolibarr.
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Bl Tiers Fiche Contacts/Adresses  Client  Objets référents Comptes bancaires  Notes  Fichiers joints Evénements

Retour liste >
Client 1

Quvert
9 12ruede Nancy, 54000 NANCY, France o

Prospect / Client Client Forme juridique

Fournisseur Mon Capital

Code client culgo4-0001 Maison mere E]

Id. prof. 1 (SIREN) commerciaux E] ‘ SuperAdmin

Id. prof. 2 (SIRET)

Id. prof. 3 (NAF-APE)

Id. prof. 4 (RCS/RM)
Assujetti & la Tva Oui
Numero de TVA

Type du tiers

Effectif

Envoyer email W Fusionner Supprimer

Option bouton intégré

- [ P

s Proouts| Senices Commercial Compta/iréso  BanquesCaisses  Proets

p°| i bo’ " a‘ Espace accueil

Statistiques de la base Tableau de bord des élzments ouverts

on tableau de bord 1 Uinsataurs 1 Gionts AProsacs | | @ Fouriseaus | | Contacs L Ak
Configuration 3 6 1 2 2 0 E.
Outls e administration » Procuts £ Senices comma 3 Factures c 2 contrat
e Bl 5 5 16 1 © Evensments 4 fare 3 Projes ouverts + Tacnes ouveries Proposiicns comme
5 S| (3° = T 0 0 0 " m
0 0 13 0 0 Propasitions comme. Commandes clients 3 Commandes fournis 3 Services & activer en
9 4 m 0 0
Les 5 deers clients modifiés 2 Services actis el 4 Factures cinis imp 2 Faciures fournisseur  Ecitres & rapprocher
A MOUTARDE 101102017 @ 0 10 M 0 19
1 CHINA Export 102017 @ v Chéques & déposer 2 Adhérents avec cofis
1 55 TEST 2005207 @ : @ g
1iROSE 20062017 @
11 545 VENDOME 201052017 @ -

Pas de commande fournisseur envegisirée
Les 5 demiers événements & réaliser

Pas dévenements & réaliser Les § dermiers prospects modifiés

¥ SARL TEST 20612017 5 @
Proposition par mois L]

Les 5 demiers contacts/adresses modifiés

Montant par mois {HT)

8 RoSE f RoSE 201052017 @

8 WOUTARDE 1 MOUTARDE 201062017 @

Activité - Les 3 domiars mois toumant

1 Propositions commerciales Validés (propesition ouverte 3 57146 @
A Propositions commerciales Broulion (3 valider, 2 Tos102¢€
3 Commandes vaiiase 1 s0e@
Les 5 dor odifié 4 Commandes Broullion (3 valider) 2 1385€

Option : bouton flottant

Nombre de jours au-dela duquel un événement ne s'affiche plus dans le widget

Les 5 prochains événements a faire s’affichent dans un widget sur la page d’accueil. En complétant ce
champ, vous pourrez également choisir d’afficher les évenements passés, selon le nombre indiqué.
Indiquez 3 dans le champ par exemple, pour voir les événements des 3 jours également.

Si ce champ n'est pas rempli, aucune limite de jour ne pourra restreindre |'affichage de vos événements

Réduire la taille des descriptions dans la liste de vos échanges

Cocher cette case vous permettra de limiter la taille visible des descriptions uniquement sur la liste de
vos échanges
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Afficher tous les échanges de toutes les entités confondues
Si vous utilisez "Multi-société", vous pourrez voir, grace a cette option, I'ensemble des échanges
réalisés sur toutes les entités depuis une entité.

A noter : si vous utilisez multi-societe, le partage des Tiers et des contacts entre entités doit étre activé
pour pouvoir utiliser cette option.

Expertise et développement

Le module vous permet d’ajouter des notifications sur les relances a effectuer. La personne concernée
recevra alors un email, lui rappelant le contact a réaliser.

Pour cela, le module « notifications » doit étre activé et paramétré. Les taches planifiées doivent
également étre activées et paramétrées.

Enfin, vous devrez activer, dans la configuration du module « Agenda » I'option dédiée :

Configuration du module actions et agenda Retour liste des modules
B  Divers  Alimentation automatique  Reminders | Exportcalendrier  Import calendriers externes  Attribute supplémentaires
Paramétres Valeur

Activer le rappel d'événement sur le navigateur de l'utilisateur (Iorsque I date de I€vénement est atteinte, une popup est affichée sur la navigateur. Ghaque utilisateur peut désactiver de telles notification depuis la configuration des
notifications de son r\av\gateur’]

Activer le rappel d‘événement par e-mail (Ioption de rappel / délai peut étre défini pour chaque événement) ©

Lorsque I'on clique sur le bouton dédié, une pop-up s’ouvre pour permettre de saisir les différents
éléments du contact que I'on vient d’avoir avec le client, le prospect, le fournisseur.
Les différents champs seront préremplis autant que possible.

Utilisateur
De base, le module n’affichera pas ce champ et enregistrera I'utilisateur ayant saisi les informations.
Si cette option est activée en admin, le champ apparaitra alors dans la pop-up.

Produits
Vous permet d’indiquer le(s) produit(s) concerné(s) par I'échange

Elément concerné
Vous permet de choisir le devis, la commande, la facture, ... en lien avec I'échange que vous avez eu.

Collaborateurs
Ce champ vous permet, si I'option est activée en admin du module, d’indiquer plusieurs collaborateurs
liés a cet échange.

Commentaire confidentiel

Si I'option est activée en admin, ce champ vous permet d’indiquer un commentaire confidentiel, qui
ne sera visible que par 'utilisateur qui a créé I'échange.

Il pourra étre partagé avec un groupe d’utilisateurs grace au champ « Partage confidentiel au groupe ».
Enfin, un droit permet la lecture de I'ensemble des commentaires confidentiels (pour un manager par
exemple).
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Enregistrer un contact

Tiers 0 Agence de Tourisme v
Date création 20/03/2023 [F 17 »: 16 ~
Type O Contact sortant  ® Contact entrant
Mlode de contact Téléphone v
Contact/Adresse * Touri Stéphanie = TOLERI Sylvie
Elément concerna Devis : PR2303-0107 v
Collaborateurs »DUPONT Nicolas » Commercial
= Q by | Police ~ | Taille - B I

Commentaire

Objet Prospection ~
Commentaire confidentiel 52 Q by | Poice o || BT LB I
Partage confidentiel au groupe Commerciaux v

Partie 2 : la relance

Ajouter un événement ?

Evénement assigné a Nicolas DUPONT -
Contact concerng TOLERI Sylvie -
Date de I'événement 30/03/2023 E 00 ~: 00 »
| - Q by | Police - | Taille - B I US A-T |2 = =

Rappeler la cliente qui aura la réponse de sadirection concernant le colori choisi

Description de I'evénement

Créer une notification de rappel automatique pour cet événement

Période de rappel avant I'evénement 60 Minutes
Type de rappel EMail v
Wodéles des courriels Modéle d'e-mail par défaut =

Evénement assigné a

Vous pouvez prévoir une relance aupres de ce tiers et choisir de I'attribuer a un autre utilisateur. Il
vous suffit de choisir dans la liste déroulante. (Possible si I'option est activée en admin).
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Contact concerné
Indiquez ici le contact du Tiers a relancer.

Date de I’évéenement
Vous pouvez préciser ici une date de relance. Celle-ci créera un événement dans votre agenda.

Description de I’événement
Vous permet d’indiquer les commentaires qui s’afficheront pour la relance a effectuer. Vous pouvez
ainsi donner les indications.

Créer une notification de rappel automatique pour cet événement
En activant cette option, I'utilisateur recevra une notification, par email, avant I'évenement, selon les
criteres précisés.

Sur les principales fiches de Dolibarr, vous retrouverez un historique des échanges (avec le client, le
fournisseur ou en lien avec la facture par exemple).

Cet onglet permettra de retracer I'ensemble des échanges qui ont eu lieu en lien avec la fiche concerné
(Tiers, facture, ...). Sont pris en compte les échanges enregistrés via le module mais également
I’ensemble des évenements enregistrés dans Dolibarr (comme I’envoi d’une facture par exemple).

H Tiers Contacts/Adresses Client Projets Objets référents Modes de réglement Historique d'échanges Relance facturfls Gestion matériel fos site client Tickets Notifications

Notes Fichiers joints Evénements/Agenda

Liste de tous les échanges/contacts réalisés 20 v

Q X 0Agencede v voQx
Tiers Créé pal Mode de contact Commentaire: Date création Type = 0O
1 0 Agence de Tourisme & Nicolas DUPONT Téléphone 2110312023 1129 Contactentrant )
Bl 0 Agence de Tourisme 2 Nicolas DUPGNT Téléphone Arelancer le 3 Mars 10/02/2023 16:23 Contactentrant )
[ 0 Agence de Tourisme & Nicolas DUPONT Téléphone Mr Touri & rappeler 09/02/2023 10:25 Contact sortant (m]
H 0 Agence de Tourisme & Nicolas DUPONT Téléphone 08/02/2023 10:28 Contact sortant [m]

Un historique complet est également accessible (selon les droits) depuis le menu Tiers, puis « Tous les
échanges ».

Vous pouvez accéder a la fiche détaillée d’'un échange enregistré en cliquant sur son nom depuis la
liste d’historique des échanges.

Depuis cette fiche, vous pourrez consulter les détails de I'échange, mais également le modifier ou le
supprimer grace au bouton situé en bas.
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Fiche Notes Fichiers joints Evénements
Retour liste <
EXC-5
=

Produits
Tiers [ 0Agence de Tourisme:
Contact/Adresse B Jean DUPONT
Créé par & Commercial
Collaborateurs & Nicolas DUPONT

& Commercial
Mode de contact Téléphone
Objet Prospection
Commentaire Vu questions du client sur le devis

Le colori nest pas encore défini. A rrappeler semaine prochaine
Date création 21/03/2023 11:29
Commentaire confidentiel

Partage confidentiel au groupe

Type de lévénement Appel téléphonique
Type Contact entrant

ENVOYER EMAI w SUPPRIMER
Obiets liés Ulera.  Les 10 demniers événements liés [+]
Type Ref. Date Montant HT Etat Réf Par Type Titre « Date

Aueun #1068 § Nicolas  ZsEvénementsi.. Suiviéchange: 0Agence de Tourisme 3010320231000 @

#1054 g Nicolas £ Evénements | Facture supprimée 10/03/2023 15:47
#1040  § Nicolas € Evénementsi.. Proposition PR2303-0107 validée 02/03/2023 13:38
#1039  § Micolas € Evénementsi.. Intervention FI2303-0002 validee 01/03/2023 12:03

982 x Nicolas 2 Evénements i Contact/Adresse Sylvie TOLERI créé 10/02/2023 11:28
®o73 4 Nicolas 2o Evénements i... Relance client : 0 Agence de Tourisme 06/02/2023 12:00 [ )

979 ; Nicolas 22 Evénements i Relance client - 0 Agence de Tourisme 03/02/2023 09:00 [ ]

8190 3 nicolas £ Evénements i Facture supprimée 06/01/2023 14:57
185 4 Nicolas @ Evénementsi..  Facture FAZ211-0059 validée 29/11/2022 09:18
149 4§ Nicolas @ Evénementsi..  Proposition PR2208-0054 validée 07/09/2022 15:45

Supprimer un échange

Pour supprimer un échange, vous pouvez utiliser le bouton « Supprimer » sur sa fiche ou bien le
sélectionner (un ou plusieurs) depuis la liste d’historique et utiliser le bouton d’action « Supprimer »
en haut de la liste.

Pour supprimer un échange, vous devez avoir les droits dédiés.

B  Ters  Contacts/Adresses Client Projets  Objets référents  Modes de réglement Historique d'échanges iSRcadack i kil idiassliaeaict  Tickets  Notifications
Notes Fichiers joints Evénements/Agenda

Liste de tous les échanges/contacts réalisés (4 I Supprimer Rl CONFIRMER I 20 v
Q x 0Agence de... ~ - ~ v Qx

Ref Tiers Gréé par Mode de contact Commentaire Date création Type

. - Vu questions du client sur le devis

EXC5 0 Agence de Tourisme & Commercial Teléphone Le colori n'est pas encere défin. A rappeler semaine prochaine 21/03/2023 11:29 Contact entrant

EXC-4 [ 0Agence de Tourisme & Nicolas DUPONT Téléphone Arelancer le 3 Mars 10/02/2023 16:23 Contact entrant

EXC-2 H 0 Agence de Tourisme & Nicolas DUPONT Téléphone Mr Touri & rappeler 09/02/2023 10:25 Contact sortant

EXC-1 H 0 Agence de Tourisme & Nicolas DUPONT Téléphone 06/02/2023 10:28 Contact sortant

Widget sur I’accueil

Une box sur la page d’accueil vous permet de visualiser vos prochaines relances a réaliser.
Pour ajouter la box, vous devez vous rendre sur I'accueil et la choisir dans la liste déroulante dédiée.
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#B© 103 % 7 Ncoasv

¢

s . Aaccepter |Aref
tl Afacturer Les demiers produits/services enregisirés
Plus anciennes factures clients impayées
Plus anciennes factures fournisseurs impayées
FACTURES FOUR
a Apayer () ¥ Plus anciens services expirés
Produits en alerte de stock
Projets ouverts
CONGES Proposition par mois k.
7q,  Aapprower
1y Rappels renouvellement carte d'essence
=
Rappels renouvellement contréle technique

Rappels renouvellement des formations/habilitations

Relance factures

des clients modifiées
Widget "Suivi des échanges”
i 0Agence de Touris!

H 2 Resto Tro'Bon 251520€ 05/02/2023 [ )

Les relances

Le module crée des événements dans I'agenda Dolibarr pour chaque relance programmeée. Ces
relances sont visibles dans le Widget, dans I’historique des échanges et sur I'agenda Dolibarr.

76 =] Retour liste = Vue mois = Vue semaine = Vue jour = Vue par utilisateur <
‘ Relance Client : SAS VENDOME
° Projet Afaire (0%) @
Evénement sur la(les) journée(s) Non
Date de début 15/11/2018 16:00
Date de fin
Lieu

& SuperAdmin (Propriétaire) - Disponibilite Occupé

Evénement assigné a .
L Commercial Démo

Tiers concerné £2 SAS VENDOME

Contact concerné Aucun

Priorité

Objet lig £l PRI706-0012

Description Rappeler Mme DUPONT et voir si intéressée par I'option proposée ou si préfére le produit sans l'option

MODIFIER CLONER SUPPRIMER

Vous vy retrouverez I'auteur de la relance (celui qui I'a créé), I'utilisateur concerné (si différent du
créateur), la date et heure, les informations entreprise et I’éventuel élément associé (devis, facture, ...)
et les consignes/commentaires laissés au moment de la création.

Droits utilisateurs
Les droits utilisateurs sont a gérer pour chaque utilisateur dans I'onglet « Permissions » de sa fiche.

L Suivi des échanges et contacts Tout / Aucun

~  \oir les échanges/contacts

+~  Créer des échanges/contacts

' Supprimer des échanges/contacts

Vair l'intégralité des échanges/contacts

~  Pouvoir vair tous les échanges de toutes les entités (si multi-entité)

~  Modifier uniguement les échange dont I'utilisateur est auteur

660600008

~ Voir tous les commentaires confidentiels
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Eventuels problemes d’affichage
Dans le cas de certaines configuration serveur spécifiques, des problémes d’affichage du formulaire de
création d’un échange peuvent survenir. Dans ce cas, vous devrez peut-étre modifier les fichiers de

configuration de vos reverse-proxy.

Vérifiez que la ligne suivante apparait bien :
- Apache : Header always set X-Frame-Options "sameorigin"
- Nginx : add_header X-Frame-Options sameorigin always;
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