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MODULE PROSPECTS

Pour accéder au module Prospects, cliquez sur l’icône correspondante de la barre d’icônes. 

Droits d’accès

L’administrateur peut définir les utilisateurs qui ont accès au module Prospects, et s’ils ont le droit 
d’ajouter, de modifier et de supprimer des prospects.

Gestion des prospects
RÉSUMÉ

Maximizer CRM 2019 comporte un nouveau module Prospects qui 
vous permet de gérer des prospects, de les qualifier et de les convertir 
en opportunités.    
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Champs de carnet d’adresses reliés aux prospects 

Les champs de gestion des prospects du carnet d’adresses ont été renommés et peuvent être utilisés 
à d’autres fins. Par exemple, le champ Prospect du carnet d’adresses indiquait si une entrée était ou 
non un prospect. Si ce champ est réglé sur Oui, une étoile est affichée dans l’icône de type d’entrée. Il 
s’appelle désormais Entrées avec étoile et permet de marquer des entrées importantes ou le contact 
principal d’une société.

Le libellé des champs ci-après a été modifié :

IMPORTER DES PROSPECTS DANS MAXIMIZER

Il existe deux manières d’intégrer des prospects à Maximizer. Vous pouvez les importer à l’aide d’une 
feuille de calcul ou les créer manuellement.

Importer des prospects

Dans le Gestionnaire d’importation, les types d’enregistrements comprennent maintenant les 
prospects. Dans Gestionnaire d’importation > Ecran source, sélectionnez l’option Contient des 
informations Prospect uniquement pour importer des prospects. 

VERSION PRÉCÉDENTE Version 2019

Prospect
Statut de prospect
Source de prospect

Entrées avec étoile
Notation
Source
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Dans l’écran Mappage, vous devez mapper les champs de la feuille de calcul aux champs de prospect 
et sélectionner au moins l’un d’entre eux pour le contrôle des doublons.

Dans cette version, les listes de favoris ne sont pas prises en charge pour les prospects. Vous ne 
pouvez pas en créer pour extraire des prospects après leur importation.

Ajouter des prospects manuellement

Vous pouvez ajouter des prospects manuellement dans le module Prospects à l’aide du bouton 
nouveau. Lors de la création d’un prospect, le nom de famille est obligatoire.

Champ Propriétaire
Les utilisateurs autorisés à consulter le module Prospects figurent dans la liste déroulante.

Champs Statut, Source et Branche

Les éléments de ces champs ne sont pas modifiables dans cette version. Ils le seront dans une 
version ultérieure.
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CONSULTER ET MODIFIER DES PROSPECTS

Consulter des entrées dans l’écran Prospects

Le module Prospects présente une nouvelle interface qui n’inclut pas les onglets suivants. Par défaut, 
les prospects sont triés par date de création. Vous pouvez changer l’ordre de tri en cliquant sur l’en-
tête d’une colonne. Dans la présente version, la vue de colonne n’est pas modifiable.

La liste déroulante Propriétaire permet de modifier l’affichage. Les options suivantes sont disponibles :

• Mes prospects - Prospects qui vous ont été affectés en tant que propriétaire. 

• Tous les prospects - Tous les prospects que vous en soyez propriétaire ou non. Cette option permet 
au responsable de surveiller les prospects sur lesquels toute l’équipe travaille.

• Prospects non affectés - Prospects qui n’ont été affectés à aucun utilisateur. Cette option 
permet au responsable de déterminer les prospects qui doivent être affectés à des représentants 
commerciaux.

• Vous pouvez également sélectionner un utilisateur et consulter les prospects qui lui ont été affectés.

Filtrage des prospects

Outre le champ Propriétaire, vous pouvez également utiliser la date de création et le statut pour filtrer 
les prospects. Après avoir modifié les champs, cliquez sur le bouton APPLIQUER.

Sélectionnez le statut Tous actifs pour extraire les 
prospects ayant le statut New (Nouveau), Working 
(En cours) et Nurturing (Maturation).

Appuyez sur le bouton pour afficher 
ou masquer les champs de filtre.
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ACTUALISER LA LISTE ET EXPORTER LES PROSPECTS

La liste du module Prospects n’est pas rafraîchie si vous passez à un autre module et revenez au 
premier. Pour vérifier les données à jour (par exemple, si un autre utilisateur modifie un prospect qui 
est affiché sur votre écran), appuyez sur le bouton ACTUALISER. 

Remarque :

• Si vous modifiez un prospect, les données mises à jour s’affichent immédiatement sur la liste. Il est 
inutile d’actualiser la liste. 

• Si vous modifiez le filtre et appuyez sur le bouton APPLIQUER, la liste est mise à jour.

Vous pouvez exporter les prospects dans un fichier Excel et créer un rapport. Appuyez sur le bouton 
EXPORTER pour transférer les prospects affichés.

RECHERCHER DES PROSPECTS

Le champ Recherche rapide prend en charge la recherche de prospects. Pour cela, sélectionnez le type 
de recherche Prospects. Tout comme pour la recherche d’entrée de carnet d’adresses, des suggestions 
s’affichent lorsque vous tapez le texte de la recherche. Sélectionnez-en une ou appuyez sur le bouton 
pour rechercher des prospects.

Une fois la recherche effectuée, le filtre est désactivé. Appuyez sur le bouton EFFACER LA RECHERCHE 
ou sélectionnez un élément dans la liste déroulante Propriétaire pour supprimer le résultat de la recherche. 

Modification des entrées de l’écran Prospects

Pour changer un prospect dans l’écran Prospects, sélectionnez une entrée et appuyez sur le bouton 
MODIFIER. Pour en changer plusieurs à la fois, sélectionnez les entrées voulues et appuyez sur le 
bouton MODIFIER. Dans ce scénario, la boîte de dialogue Modification globale s’ouvre. Elle permet 
de mettre rapidement à jour plusieurs entrées. Vous pouvez, par exemple, faire passer le statut de 
plusieurs prospects de New (Nouveau) à Working (En cours). 

Propriétaire d’un prospect

Tous les utilisateurs disposant du droit adéquat peuvent modifier des prospects. Cependant, le champ 
Propriétaire est protégé. Seul l’utilisateur affecté comme propriétaire d’un prospect ou un directeur des 
ventes peut affecter un prospect à quelqu’un d’autre. 

Si un prospect n’est affecté à personne, tout le monde peut s’en charger.

Le bouton MODIFIER permet de changer des prospects. 
Si une entrée est sélectionnée, l’écran Modifier le prospect 
s’ouvre. S’il s’agit de plusieurs entrées, la boîte de dialogue 
Modification globale s’ouvre.

Sélectionnez Prospects dans le menu déroulant. 
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UTILISER DES PROSPECTS

Pour utiliser ou qualifier un prospect, il vous faut ouvrir son écran détaillé. Ce dernier affiche toutes 
les informations concernant le prospect. Vous pouvez relier celui-ci à une entrée du carnet d’adresses, 
passer un appel ou envoyer un courriel, programmer des activités, et inclure des notes et des 
documents au prospect.

L’écran détaillé du prospect compte cinq composants principaux :

• Détails du prospect – Affiche les données concernant le prospect.

• Barre de statut – Permet de modifier le statut au fur et à mesure.

• Widget Notes – Affiche les notes créées pour le prospect

• Widget Activités – Créez des rendez-vous et des tâches pour le prospect.

• Widget Documents – Insérez des documents dans le prospect. 

 
DÉTAILS CONCERNANT LE PROSPECT

Les informations détaillées concernant le prospect apparaissent au sommet de l’écran. Les numéros 
de téléphone et les adresses électroniques sont toujours visibles; vous pouvez donc passer un appel 
ou envoyer un message rapidement. Appuyez sur le bouton Plus pour afficher tous les champs.

Vous passez à l’entrée précédente ou à la suivante de la liste à l’aide de la flèche haut ou bas. 

Appuyez sur un numéro de téléphone pour ouvrir la boîte de dialogue Passer un appel. Vous pouvez 
créer une tâche de suivi et consigner une note téléphonique une fois l’appel terminé.

Appuyez sur une adresse électronique pour ouvrir la boîte de dialogue de rédaction de courriels et 
envoyer un message au prospect. Dans la présente version, les champs de fusion et les modèles de 
courriels ne sont pas pris en charge. Le message est enregistré dans les widgets Notes et Documents.

Appuyez sur les touches fléchées pour passer 
d’une entrée à l’autre dans l’écran Prospects.



D ATA  S H E E T  /  GUIDE DES FONCTIONS 2019     11

LIER UN PROSPECT À UNE ENTRÉE DE CARNET D’ADRESSES

Vous vous demandez si le prospect sur lequel vous travaillez est un client existant. Si oui, vous pouvez 
le lier à l’entrée de carnet d’adresses, ce qui présente les avantages suivants :

• Le lien à l’entrée de carnet d’adresses est affiché dans l’écran détaillé du prospect. Vous pouvez 
ainsi consulter les détails concernant l’entrée. 

• La création d’une entrée en double est évitée à la conversion du prospect. 

Vous pouvez lier un prospect à un contact ou à une société. Par exemple, la société est déjà cliente, 
mais le prospect est un nouvel employé. Dans ce cas, il vous faut lier ce dernier à la première. Pendant 
la conversion du prospect, un nouveau contact est créé pour la société.

Pour localiser les entrées de carnet d’adresses existantes, appuyez sur le bouton LIER afin d’ouvrir 
la boîte de dialogue de recherche. Cette dernière recherche automatiquement une entrée de carnet 
d’adresses à l’aide d’une adresse électronique ou d’un nom de société, ou d’un prénom et d’un nom 
de famille. Si des entrées sont trouvées, elles apparaissent à l’ouverture de la boîte de dialogue de 
recherche. Si vous ne voyez aucune entrée ou si la recherche automatique retourne trop d’entrées, 
vous pouvez lancer une recherche manuelle.

Une fois le client existant trouvé et lié au prospect, le nom de l’entrée de carnet d’adresses s’affiche 
dans l’écran détaillé. Cliquez sur le lien pour afficher l’entrée dans le module Carnet d’adresses. 

MODIFIER LE STATUT

Le statut d’un prospect apparaît dans la barre de statut qui permet de le changer facilement. Il suffit de le 
sélectionner et d’appuyer sur le bouton DÉFINIR LE STATUT pour appliquer la modification. Vous pouvez aller 
en avant ou en arrière. Vous pouvez également remplacer le statut dans l’écran Modifier le prospect.

Notez que si vous faites passer le statut de Non qualifié à New (Nouveau), Working (En cours) ou 
Nurturing (Maturation), vous ne pouvez pas revenir au statut Non qualifié. Vous ne pouvez pas régler 
le statut sur Converti ou Archivé avec la barre ou la boîte de dialogue Modifier le prospect. Il vous faut 
cliquer sur le bouton CONVERTIR ou ARCHIVER pour cela.

Sélectionnez un statut et appuyez sur le bouton 
DÉFINIR LE STATUT pour appliquer la modification.

Appuyez sur le bouton LIER pour ouvrir la boîte de dialogue 
de recherche des entrées de carnet d’adresses. Une fois 
l’entrée sélectionnée, elle s’affiche sous forme de lien.
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NOTES WIDGET

Toutes les communications et activités concernant le prospect apparaissent dans le widget Notes, 
notamment les notes manuelles, les courriels, les journaux d’appels et les notes d’historique. Les 
notes sont affichées de la plus récente à la plus ancienne. 

Cliquez sur une note pour la développer et en afficher tout le contenu. Cliquez sur le bouton fléché 
de chaque rangée pour afficher le menu déroulant permettant de modifier ou de supprimer la note. 
Utilisez le filtre pour réduire la liste.
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WIDGET ACTIVITÉS

Le widget Activités présente les rendez-vous et tâches créés pour le prospect. Appuyez sur le bouton 
AJOUTER pour créer un rendez-vous ou une tâche. Cliquez sur un rendez-vous ou une tâche pour 
ouvrir la boîte de dialogue correspondante, et consulter les détails ou modifier l’activité. 

Notez qu’une fois le rendez-vous créé pour un prospect, vous ne pouvez pas y inviter d’entrées de 
carnet d’adresses. Vous pouvez inviter d’autres prospects ou utilisateurs.

Cliquez sur le bouton fléché d’une rangée pour ouvrir le menu déroulant permettant de terminer ou de 
supprimer l’activité.

WIDGET DOCUMENTS

Vous pouvez insérer les documents reliés au prospect dans le widget Documents. Les courriels 
envoyés au prospect sont enregistrés dans le widget Documents si vous choisissez Enregistrer une 
copie dans les documents d’entrée dans la boîte de dialogue de rédaction de courriels.

Cliquez sur le bouton fléché d’une rangée pour ouvrir le menu déroulant permettant de supprimer le 
document ou d’en modifier les propriétés, telles que le nom, la description et les droits d’accès.
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CONVERTIR DES PROSPECTS

Lorsqu’un prospect est qualifié, vous devez le convertir en entrées de carnet d’adresses et, si vous le 
souhaitez, créer une opportunité. S’il s’agit d’un tout nouveau prospect, vous pouvez créer des entrées 
de carnet d’adresses et une opportunité. S’il s’agit d’un client existant, liez-le à l’entrée de carnet 
d’adresses correspondante, et créez uniquement une opportunité. La conversion copie la totalité des 
notes et des documents du prospect dans l’entrée de carnet d’adresses. 

Mappage des champs

Les champs de prospect doivent être mappés à ceux des entrées de carnet d’adresses. Lorsque celles-
ci sont créées pendant la conversion, les données du prospect y sont transférées. 

Le mappage des champs pour la conversion peut être paramétré par l’administrateur. Lorsque ce 
dernier se connecte, le bouton MAPPAGE est disponible dans l’écran Prospects. Il permet d’ouvrir 
l’écran de mappage. 

Dans la présente version, la plupart des champs seront mappés automatiquement. Par exemple, le 
champ Société d’un prospect sera mappé au champ Nom de société pour une société ou un individu. 
L’administrateur n’aura que deux champs à mapper : Branche et Nombre d’employés. 

Comme pour le mappage de champs dans le Gestionnaire d’importation, cliquez sur le champ pour 
ouvrir le sélecteur et choisir un champ pour l’entrée de carnet d’adresses. Seuls les champs de même 
type sont disponibles dans le sélecteur. Lorsque vous mappez Nombre d’employés, seuls les champs 
numériques sont disponibles dans le sélecteur. Lorsque vous mappez Branche, seuls les champs 
de table à valeur simple sont disponibles. La valeur des champs Branche et Nombre d’employés est 
transférée au niveau de la société ou de l’individu. Assurez-vous que les champs sélectionnés sont 
disponibles pour les sociétés et les individus. En outre, le champ mappé avec Branche doit disposer 
des mêmes éléments. Ceci garantit que la conversion du prospect aboutira.
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CONVERTIR UN PROSPECT

Pour convertir un prospect, ouvrez-le et cliquez sur le bouton CONVERTIR. Vous pouvez convertir un 
prospect quel que soit son statut.  

Créer des entrées

Si le prospect ne figure pas dans le carnet d’adresses, vous pouvez créer une société/un individu, 
et un contact. Les données entrées dans le prospect alimentent les champs automatiquement. Le 
propriétaire du prospect devient le gestionnaire de comptes de la société ou de l’individu. S’il n’est ni 
représentant commercial, ni directeur des ventes, le champ correspondant reste vide. Vous devez alors 
sélectionner un autre utilisateur. 

Vous pouvez créer une société et un contact. Si vous créez un individu, vous pouvez décider d’ajouter 
un nouveau contact. Sinon, cochez la case Ne pas créer de contact.
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La création d’une opportunité est toujours facultative pendant la conversion. Selon la décision prise, 
cochez la case Ne pas créer d’opportunité ou non.

Lorsque le prospect est converti, ses données sont copiées dans les nouvelles entrées de carnet 
d’adresses. Ses notes et documents sont copiés dans le contact. Si aucun contact n’est créé pendant 
la conversion, les notes et documents sont copiés dans la société ou dans l’individu. Les tâches et les 
rendez-vous sont toujours associés au prospect.

Convertir un prospect lié à une entrée de carnet d’adresses

Si le prospect est lié à une entrée de carnet d’adresses, par défaut, aucune autre n’est créée par la 
conversion. Lorsque vous ouvrez la boîte de dialogue de conversion, l’entrée liée y est affichée en 
lecture seule. 

Si le prospect est lié à une société, vous pouvez créer un contact pour celle-ci et une opportunité.  
Si le prospect est lié à un contact, vous ne créez pas d’autre entrée de carnet d’adresses, seulement 
une opportunité. 

Lorsqu’un prospect est lié à une entrée de carnet d’adresses, les données figurant dans celle-ci ne sont 
pas remplacées par celles du prospect.
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Prospect converti

Une fois un prospect converti, il passe en lecture seule. Les entrées de carnet d’adresses et 
l’opportunité associées apparaissent sous forme de liens. Vous pouvez ainsi accéder à l’opportunité et 

démarrer rapidement le processus de ventes. 

Archiver des prospects

Lorsqu’un prospect ne peut pas être converti, vous pouvez l’archiver pour ne plus avoir à le traiter. 
Appuyez sur le bouton ARCHIVER pour ouvrir la boîte de dialogue d’archivage du prospect. Il vous faut 
entrer un motif expliquant la non-conversion du prospect. Une fois le prospect archivé, il passe en 
lecture seule. 

TRAITEMENT DES PROSPECTS DANS D’AUTRES MODULES

Tâches et rendez-vous affichés dans la liste des priorités 

Les tâches et rendez-vous créés pour des prospects apparaissent dans l’écran Liste des priorités. La 
colonne de nom comprend maintenant une icône de type d’entrée indiquant si l’entrée associée est un 
prospect ou une entrée de carnet d’adresses. Cliquez sur le bouton Afficher dans les prospects pour 
extraire les prospects associés au rendez-vous ou à la tâche.  

Bouton Afficher dans les prospects

Les icônes de type d’entrée apparaissent dans 
la colonne Nom pour indiquer s’il s’agit d’un 
prospect ou d’une entrée de carnet d’adresses.
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Rendez-vous affichés dans le calendrier

Dans le calendrier, l’image surgissante d’un rendez-vous avec des prospects permet de les voir dans le 
module Prospects. 

Formulaire de conversion Web en prospect
Le formulaire de conversion Web en prospect s’appelle maintenant Formulaire Web. Dans la présente 
version, il est toujours utilisé avec les entrées de carnet d’adresses.  
Améliorations apportées au 
Gestionnaire d’importation
VALEURS D’IMPORTATION SÉPARÉES PAR DES VIRGULES TRAITÉES COMME DES ÉLÉMENTS DISTINCTS

Vous pouvez maintenant importer des valeurs comme éléments distincts si une colonne en contient 
plusieurs séparées par des virgules.

Par exemple, dans votre feuille de calcul, la colonne Ne pas contacter par contient plusieurs valeurs 
séparées par des virgules. Dans la version précédente, il vous aurait fallu modifier la feuille de calcul afin 
que chaque champ (courriel, téléphone, imprimé et fax) ait sa propre colonne. Ce n’est plus nécessaire.

Dans l’écran Mappage, si une colonne est mappée sous forme de champ de table à plusieurs valeurs, 
la liste déroulante Format de champ vous permet d’importer les valeurs en tant qu’éléments distincts. 
Pour cela, sélectionnez le séparateur que vous utilisez dans votre feuille de calcul.
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METTRE À JOUR LES INFORMATIONS DE CONTACT UNIQUEMENT

Si les informations d’une société changent rarement, ce n’est pas le cas de celles des contacts. La 
version de ce mois-ci vous permet de mettre à jour les informations au niveau du contact uniquement.

Dans l’écran Source, vous pouvez choisir de ne mettre à jour que les informations de contact. Lorsque 
cette option est sélectionnée, la fonction de mappage ne vérifie pas la présence de doublons dans les 
champs de la société.      

Dans l’écran Mappage, vous n’appariez que les champs des contacts.

Lorsqu’une colonne est 
mappée sous forme de 
champ de table à plusieurs 
valeurs, l’option de 
sélection d’un séparateur 
est accessible. 

Nouvelle option de mise à 
jour des informations de 
contact uniquement 
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Recherche rapide améliorée
Modifications apportées aux champs interrogeables

Dans la version précédente, il était possible d’effectuer une recherche rapide sur les champs suivants :

• Champs de nom : nom de société, prénom, nom et deuxième prénom

• Champs d’adresse : ligne d’adresse 1, ligne d’adresse 2, ville, état/province, code postal et pays

• Numéros de téléphone et adresses électroniques

La recherche rapide est exécutée sur tous ces champs, ce qui peut donner des résultats inattendus. 
Dans la plupart des cas, vous souhaitez rechercher des entrées par nom : celui d’un contact ou d’une 
société. Vous recherchez par exemple un contact appelé Ed Johnson. Vous tapez Ed Johnson dans le 
champ Recherche rapide. Un contact appelé Joe Smith se retrouve parmi les résultats de la recherche. 
En effet, Joe Smith habite dans Johnson Street. Ce n’est pas le résultat escompté.

Pour mieux répondre à vos attentes, la recherche rapide a été modifiée et ne porte plus que sur les 
champs de nom. Par défaut, les champs d’adresse sont ignorés. Pour les inclure à la recherche 
d’entrées, vous devez utiliser des paramètres de recherche. Ces paramètres sont détaillés ci-après.

La recherche par numéros de téléphone et par adresses électroniques n’a pas été modifiée. 
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RECHERCHE D’ENTRÉES PAR PARAMÈTRES

Rechercher des entrées  
de carnet d’adresses et  
des prospects

Les paramètres de recherche 
rapide ont été ajoutés à la 
version 2019. Ils permettent de 
limiter la recherche rapide à des 
champs particuliers. Vous pouvez 
également combiner autant de 
paramètres que nécessaire pour 
affiner davantage la recherche.

Par exemple, Adresse: Californie 
et Société: ABC Bike Shop peuvent 
être combinés dans une même 

chaîne de recherche pour trouver les contacts d’une société d’un État donné. 

Lorsque vous cliquez sur un champ de recherche rapide vide, vous avez la possibilité d’ajouter les 
paramètres suivants à votre recherche.

Adresse

Ce paramètre sert à rechercher des entrées par champs d’adresses, notamment ligne d’adresse 1, ligne 
d’adresse 2, ville, état/province, code postal et pays.

Supposons que vous souhaitiez afficher tous vos clients de Californie. Cliquez sur Adresse dans votre 
liste de suggestions automatiques et entrez Californie. Le texte de la recherche doit se présenter 
comme suit : Adresse:Californie ou Adresse: Californie

Pour rechercher les clients d’une zone plus précise, procédez par ville ou par code postal. Par exemple, 
Adresse:V3B 6T2

Société

Ce paramètre sert à rechercher des entrées par nom de société. 

Vous souhaitez par exemple extraire tous vos contacts affiliés à ABC Bike Shop. Cliquez sur Société et 
entrez ABC Bike Shop. Le texte de la recherche doit se présenter comme suit : Société:ABC Bike Shop

Notez que votre recherche reprendra tous les mots de la chaîne, mais ignorera leur ordre d’apparition. 
Donc, si une société appelée Bike Shop ABC figure dans votre base de données, elle sera également 
extraite. Pour obtenir une correspondance exacte, il suffit d’ajouter des guillemets. Par exemple, 
Société:”ABC Bike Shop”

Nom

Ce paramètre sert à rechercher des prospects, des contacts ou des individus à l’aide de leurs prénom, 
nom et deuxième prénom. 

Gardez à l’esprit que vous pouvez associer plusieurs paramètres pour préciser votre recherche.

Par exemple, si votre base de données comporte de nombreux contacts nommés Ed Johnson, vous 
pouvez affiner votre recherche par Société: ou par Adresse:. Si vous recherchez un Ed Johnson 
travaillant pour ABC Bike Shop dans la ville de Vancouver, il vous suffit d’entrer ce qui suit : Nom:Ed 
Johnson Société:ABC Bike Shop Adresse:Vancouver
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Rechercher des opportunités

La recherche rapide d’opportunités s’effectue à l’aide d’objectifs et de descriptions. 

Pour extraire des opportunités à l’aide d’entrées de carnet d’adresses, utilisez le paramètre de 
recherche rapide correspondant.  Pour extraire toutes les opportunités concernant ABC Bike Shop, 
cliquez sur Entrée de carnet d’adresses et tapez ABC Bike Shop. Le texte de la recherche doit se 
présenter comme suit : ab:ABC Bike Shop.

Vous pouvez associer plusieurs paramètres pour préciser votre recherche. Par exemple, vous pouvez 
rechercher l’objectif et l’entrée de carnet d’adresses reliée ensemble. Le texte de la recherche se 
présente comme suit : bike to work week ab:beach cycle and sport. Les opportunités reliées à Bike to 
Work Week avec Beach Cycle and Sport seront extraites.

Pour extraire des incidents à l’aide d’entrées de carnet d’adresses, utilisez le paramètre de recherche 
rapide Entrée de carnet d’adresses. 

Ce dernier sert également à rechercher un incident par son numéro. Si vous souhaitez extraire un 
incident à l’aide d’un numéro particulier, sélectionnez Numéro de l’incident. Le texte de la recherche 
doit se présenter comme suit : caseno:00099.
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Modifier les types de recherche automatiquement lors du changement de module

Lorsque vous changez de module, le type de recherche rapide est modifié en conséquence. Si vous 
passez du module Carnet d’adresses au module Prospects, le type de la recherche rapide devient 
automatiquement Prospects. Vous passez ensuite au module Opportunités et le type de recherche 
devient Opportunités.

Modification globale
AMÉLIORATIONS 
GÉNÉRALES

Le sélecteur permet 
maintenant de choisir 
simultanément plusieurs 
champs. Les modifications 
globales s’en trouvent 
accélérées.

Le type de recherche est 
modifié lorsque vous 
changez de module.
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Vous pouvez également préciser l’accès complet, l’accès en lecture et la catégorie des notes créées 
par modification globale.

MODIFICATION GLOBALE AMÉLIORÉE POUR LES ENTRÉES DE CARNET D’ADRESSES 

Accès complet et accès en lecture

La boîte de dialogue Modification globale prend maintenant en charge l’accès complet et l’accès en 
lecture seule pour les entrées de carnet d’adresses. Depuis le sélecteur, ces champs se trouvent dans 
le dossier Carnet d’adresses > Champs de base > Sécurité.

Utilisez la liste déroulante pour sélectionner des valeurs pour ces deux champs. Elle reprend les 
utilisateurs et les groupes, classés par ordre alphabétique. Les groupes apparaissent en gras.

La liste déroulante n’est pas accessible si vous sélectionnez Rendre public.

Utilisateurs

Utilisateurs
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SECTEUR 

Dans le module Carnet d’adresses, la modification globale prend maintenant en charge le  
champ Secteur.

MODIFICATION GLOBALE DES OPPORTUNITÉS

La nouvelle boîte de dialogue Modification globale qui sert à réviser les champs de base et ceux 
définis par l’utilisateur est maintenant disponible dans le module Opportunités. Les champs de base 
suivants peuvent maintenant être modifiés en masse :

La valeur de certains champs de base est affectée par celle d’autres champs. 

MOTIF DE CONCLUSION ET STATUT

Pour modifier le motif de conclusion, vous devez indiquer un statut. Les motifs de conclusion indiqués 
dépendent du statut sélectionné. Vous pouvez modifier le statut sans sélectionner de motif. 

REVENU PRÉVU/REVENU RÉEL ET STATUT

L’effet de la modification globale sur le revenu prévu et le revenu réel varie en fonction du champ 
Statut. Le revenu prévu et le revenu réel s’appliquent respectivement aux opportunités non remportées 
et remportées. Le processus de modification globale examine le statut de chaque opportunité, et met à 
jour le revenu réel des opportunités remportées et le revenu prévu de celles dotées d’un autre statut.

Revenu réel

Catégories

Date de clôture

Commentaire sur la conclusion

Contact

Coût

Description

Responsable

Objectif

Produit/Service

Processus/Phase

Motif

Revenu

Equipe de ventes

Date de début

Statut
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EQUIPE DE VENTES ET RESPONSABLE

Les champs Equipe de ventes et Responsable doivent être modifiés ensemble. Si vous n’en 
sélectionnez qu’un, vous serez invité à ajouter l’autre. Le responsable choisi doit être membre de 
l’équipe sélectionnée. Si celle-ci contient un utilisateur unique, seul ce dernier peut être sélectionné 
comme chef d’équipe.

PROCESSUS ET PHASE DES OPPORTUNITÉS

Ces deux champs doivent être modifiés ensemble. Si vous choisissez un des deux champs dans 
le sélecteur, les deux seront ajoutés dans la boîte de dialogue Modification globale. Vous devez 
sélectionner un processus, puis une phase.

MODIFICATION GLOBALE DES INCIDENTS

La nouvelle boîte de dialogue Modification globale qui sert à réviser les champs de base et ceux 
définis par l’utilisateur est maintenant disponible dans le module Service client. Les champs suivants 
peuvent maintenant être modifiés en masse :

L’utilisateur choisi doit être 
membre de l’équipe sélectionnée.

Affecté à

Origine de l’incident

Propriétaire de l’incident

File d’attente des incidents

Motif de l’incident

Type d’incident

Catégories

Contact

Description

Priorité

Produits/Services

Importance

Statut

Objet
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Personnaliser votre espace  
de travail
Lorsque vous travaillez avec un contact, il peut être utile de consulter les informations au niveau de 
la société. Vous devez alors passer du contact à la société. Lorsque vous consultez les détails d’un 
contact, vous aurez également besoin de vérifier les dernières notes sur des événements récents. 
Vous devez alors alterner entre les onglets Détails et Notes. Pour vous permettre de travailler efficace-
ment, un nouvel onglet a été introduit dans cette version. Grâce à lui, vous pouvez personnaliser votre 
espace de travail et consulter toutes les informations nécessaires à un même endroit.

L’onglet Personnalisé est maintenant disponible dans le module Carnet d’adresses. Il vous permet 
d’ajouter des widgets pour les contacts, les notes et les champs clés dans un même onglet. 
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WIDGET CONTACTS

Le widget Contacts présente la société/l’individu et tous  
ses contacts.

Les champs suivants apparaissent pour chaque entrée :

• Nom

• Fonction (si l’entrée sélectionnée est un contact)

• Date du dernier contact

• Adresses électroniques

• Numéros de téléphone

• Site Web

Vous pouvez cliquer sur une adresse électronique pour 
ouvrir la boîte de dialogue de rédaction de courriels. Cliquez 
sur le numéro de téléphone pour ouvrir la boîte de dialogue 
Passer un appel.

Sélectionnez une entrée dans le widget pour modifier les données affichées dans les widgets Notes et 
Champ clé. Tous les onglets suivants présentent les données du contact sélectionné.
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Widget de chronologie de notes

Le widget de chronologie de notes affiche les notes les plus récentes. Chaque point de la chronologie 
en haut du widget représente une note. Cliquez sur un point pour afficher les détails de la note. Cliquez 
sur les boutons fléchés pour afficher des notes supplémentaires.

Pour créer une note, appuyez sur le bouton AJOUTER. La présente version ne permet pas la 
modification des notes.

Vous pouvez filtrer les notes pour n’afficher que celles qui vous intéressent. Filtrez les notes par types 
et catégories de notes manuelles.

Widget Liste de notes

Le widget Liste de notes mis en œuvre dans le module Prospects est également disponible dans 
l’onglet Personnalisé. Il sert à consulter une liste de notes, à filtrer des notes et à en ajouter/modifier/
supprimer. 

CréateurType de note

Deux notes ont été 
créées à la même date
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Widget Champ clé

Vous pouvez ajouter deux types de widgets Champ clé dans l’onglet Personnalisé, Champs clés pour 
des sociétés/individus et pour des contacts.

Dans l’exemple ci-dessous, le widget Champ clé pour les contacts est placé au-dessus de celui pour 
les sociétés. Lorsqu’une société est sélectionnée dans le widget Contacts, le widget Champ clé pour  
la société présente les valeurs de champ de la société, alors que le widget Champ clé pour le contact 
est vide.



D ATA  S H E E T  /  GUIDE DES FONCTIONS 2019     31

Si un contact est sélectionné dans le widget Contacts, le widget Champ clé pour le contact présente 
les valeurs de champ du contact concerné. Le widget Champ clé pour la société présente les valeurs 
de champ de celle du contact.

Le widget reste vide si aucun champ n’est ajouté à la liste Champ clé d’un type d’entrée particulier. 
Dans l’exemple ci-dessous, le contact sélectionné est un prospect, mais aucun champ n’a été ajouté à 
la liste Champ clé Détails du contact pour le prospect. Le widget Champ clé pour le contact est vide. 

Pour modifier la liste Champ clé du widget, appuyez sur le bouton fléché. Tous les champs clés 
visibles à l’utilisateur connecté apparaissent dans le menu déroulant. La liste sélectionnée est 
rémanente à travers les sessions. La présente version ne permet pas la modification des champs 
d’une liste Champ clé.
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Modifier la mise en forme de l’onglet Personnalisé

L’onglet Personnalisé est doté d’une mise en forme par défaut. Vous pouvez la modifier en fonction de  
vos besoins.

Dans cette version, seul l’administrateur peut ajouter ou supprimer des widgets, et modifier la mise 
en forme de l’onglet. Tous les utilisateurs de votre société se servent de la même mise en forme. 
Toutefois, chacun peut changer la configuration des widgets, en modifiant le filtre du widget Notes ou 
en sélectionnant une liste Champ clé dans un widget correspondant, par exemple. 

Pour modifier la mise en forme de l’onglet, cliquez sur l’option correspondante dans le panneau Action. 
Le bouton n’est visible que si l’utilisateur connecté est l’administrateur.

Autres fonctions
Recherche de notes dans l’onglet suivant Notes

Dans l’onglet suivant Notes, vous pouvez maintenant rechercher des notes. Entrez le texte dans le 
champ de recherche et cliquez sur le bouton Rechercher pour trouver des notes dans l’entrée sélectionnée.

Le filtre vous permet de préciser d’autres paramètres, tels qu’une plage de dates et des types de notes. 
Lorsque vous ouvrez une note après une recherche, le texte correspondant à la chaîne de recherche 
est mis en surbrillance.
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Module complémentaire Outlook – Indication des courriels enregistrés dans Maximizer

(Nouveauté pour édition sur site - Cette fonction a été incluse à Maximizer CRM Live en avril 2018.)

Dans Outlook, vous pouvez maintenant marquer les courriels qui ont été enregistrés dans des 
entrées Maximizer à l’aide d’une catégorie Outlook. Dans la boîte de dialogue Préférences du module 
complémentaire Maximizer Outlook, une nouvelle option a été ajoutée qui vous permet de classer le 
courriel enregistré. 

Sélectionnez une catégorie pour 
marquer les courriels enregistrés 
dans des entrées Maximizer.
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Dans la vue de colonne Outlook, tous les courriels enregistrés dans Maximizer, qu’ils l’aient été 
manuellement ou par suivi, indiquent la catégorie précisée dans les préférences.

Allez dans le répertoire d’applis pour récupérer la dernière mise à jour du module complémentaire 
Outlook. Notez que la version la plus récente de ce module ne fonctionne pas avec Microsoft  
Outlook 2007.

Gestionnaire de notifications – Autoriser l’envoi de notifications par courriel

(Nouveauté pour édition sur site – Cette fonction a été incluse à Maximizer CRM Live en avril 2018.)

Vous pouvez maintenant recevoir des notifications par courriel. Dans le Gestionnaire de notifications, 
sur la page de l’assistant de paramétrage de l’apparence d’une notification, l’option Envoyer un courriel 
lorsque cette notification arrive a été ajoutée. Si vous activez cette option, un courriel vous est envoyé 
à l’arrivée de la notification.

Vous pouvez cliquer sur le lien qu’il contient pour ouvrir l’entrée dans Maximizer.

In the email, you can click the link to open the entry in Maximizer. 

La catégorie sélectionnée dans 
la boîte de dialogue Préférences 
apparaît dans Outlook pour 
indiquer que les courriels ont  
été enregistrés.
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Modèles de notification d’incident

Vous pouvez maintenant créer des modèles de notification pour les incidents. Cette opération 
s’effectue dans Web Access > Administration > Bibliothèque de modèles. Vous pouvez insérer des 
champs de fusion pour les incidents dans le modèle. Les modèles prennent en charge les formats 
Texte brut et HTML.  

Une fois les modèles créés, ils sont disponibles dans le module Administrateur > Service client > 
onglet Notification. Vous pouvez sélectionner des modèles de création, d’affectation, de transmission 
et de résolution d’incidents. 
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Copie automatique des courriels envoyés depuis Maximizer

Si votre société souhaite effectuer le suivi et le contrôle de tous les courriels envoyés depuis 
Maximizer, vous pouvez maintenant paramétrer une adresse électronique Cci dans le module 
Administrateur de Maximizer > Préférences > écran Paramètres du serveur de courriel.

Une fois l’adresse électronique Cci entrée, elle apparaît au bas de la boîte de dialogue de rédaction de 
courriels. Elle est mise en copie de tous les courriels sortants, y compris les courriels système tels 
qu’un rappel ou une notification.

Entrez une adresse électronique.

L’adresse électronique Cci apparaît dans la 
boîte de dialogue de rédaction de courriels
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Sélectionner ou désélectionner tous les 
éléments lors de la modification des 
champs de table

Lors de la modification d’un champ de table  
à plusieurs valeurs, vous pouvez  
maintenant sélectionner ou désélectionner  
tous les éléments.

Nouvelle boîte de dialogue de recherche des entrées de carnet d’adresses

Une nouvelle boîte de dialogue permet de rechercher des entrées de carnets d’adresses. Elle est 
accessible pour les actions suivantes :

• Ajouter une entrée de carnet d’adresses reliée

• Convertir un individu en contact

• Déplacer un contact vers une autre société

• Affecter un partenaire à une entrée de carnet d’adresses

• Affecter une société/un individu et un contact à une opportunité ou à un incident

• Affecter des partenaires ou des concurrents à une opportunité

• Remplacer le partenaire d’entrées de carnet d’adresses dans la boîte de dialogue Modification 
globale

• Remplacer le contact des opportunités ou des incidents dans la boîte de dialogue Modification globale

Il vous faut tout de même effectuer une recherche pour trouver des entrées. Le filtre de droite vous 
permet d’en limiter la liste.
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Sélectionner ou désélectionner tous les éléments lors de la modification des champs 
de table

Lors de la modification d’un champ de table à plusieurs valeurs, vous pouvez maintenant sélectionner 
ou désélectionner tous les éléments.

Sélectionner une imprimante avant d’imprimer des documents fusionnés depuis Word

Lorsque vous imprimez un document fusionné depuis le module complémentaire Word de Maximizer, 
vous pouvez maintenant sélectionner une imprimante avant de procéder à l’opération. Pour utiliser ce-
tte fonction, vous devez télécharger la dernière version du module complémentaire Maximizer Word du 
répertoire d’applis. Notez que la version la plus récente de ce module ne fonctionne pas avec Microsoft 
Word 2007

Il vous faut tout de même effectuer une recherche pour trouver des entrées. Le filtre de droite vous 
permet d’en limiter la liste.
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Note de publication
Modules complémentaires Outlook et Word

La version 2019 est dotée d’une nouvelle version des modules complémentaires Outlook et Word. Il 
s’agit d’une mise à niveau mineure. Vous pouvez continuer d’utiliser les modules complémentaires 
existants. Si vous souhaitez utiliser les nouveautés, allez au répertoire d’applis et téléchargez la 
dernière version.

Barres d’icônes

Pour aérer l’interface, certains boutons rarement utilisés ont été supprimés de la barre d’icônes, 
notamment Tutoriels vidéo, Informations utilisateur et des liens.


