
IV Gestion de la 
relation clientèle

1 Créer une piste
  

Pour créer une piste, 

appuyer sur Ventes, 

Ventes puis Pistes. 

Cliquer ensuite sur le 

bouton Créer.

  

Compléter autant que possible les différents champs.
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2 Convertir une piste en opportunité

Pour convertir une piste en opportunité, il faut ouvrir la fiche d'une piste et appuyer sur le bouton Convertir 

en opportunité.
  

  

   

   

  

Lors de la conversion, il 

est possible de Créer 

un nouveau partenaire 

grâce aux informations 

saisies dans la piste.

Pour confirmer la conversion, appuyer sur le bouton Créer une opportunité.
  

  

3 Créer une opportunité

Pour créer une piste, appuyer sur Ventes, 

Ventes puis Opportunité. Cliquer ensuite sur le 

bouton Créer.
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Compléter autant que possible les différents champs.
  

   

   

  

  

4 Gérer les opportunités

Pour les modifier les différentes étapes d'une opportunité, appuyer sur Ventes, Ventes puis Opportunités. 

Il est possible de faire glisser la fiche d'une opportunité pour la faire passer d'une étape à une autre.
  

  

   

   

  

  

Pour modifier une opportunité, cliquer sur le bas de la fiche. Des icônes 

apparaissent. Cliquer sur la première icône à gauche pour éditer la fiche 

de l'opportunité.
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5 Planifier un rendez-vous pour une 
opportunité

Pour planifier un rendez-vous, 

éditer la fiche d'une opportunité 

puis cliquez sur le bouton 

Planifier un rendez-vous.

Un agenda s'affiche alors à 

l'écran. 

  

  

Double-cliquer sur une date et 

compléter les champs de la 

fenêtre qui apparaît. Valider en 

appuyant sur le bouton 

Terminer.

  

  

   
   

Truc & astuce

Il est possible de planifier un rendez-vous en cliquant sur le bas de la fiche 

d'une opportunité. Des icônes apparaissent. Cliquer sur la cinquième 

icône en partant de la gauche.
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6 Planifier un appel pour une 
opportunité

  

Pour planifier un appel, éditer la 

fiche d'une opportunité puis 

cliquez sur le bouton 

Enregistre/Planifie un appel.

Une fenêtre apparaît à l'écran. 

Dans le champs Action, choisir 

Schedule a call et modifier la 

Date planifiée.

Valider en cliquant sur le bouton 

Schedule call.

  

  

  

   
   

Truc & astuce

  

Il est possible de planifier un appel en cliquant sur le bas de la fiche d'une 

opportunité. Des icônes apparaissent. Cliquer sur la quatrième icône en 

partant de la gauche.
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