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La Gestion des Contacts dans TeemWork

TeemWork est un logiciel de gestion d’entreprise.  Les utilisateurs de TeemWork partagent un réseau et une base de données commune en temps réel. 
 
TeemWork peut utiliser un réseau local ou même l’Internet pour relier les utilisateurs à la base de données. Cette caractéristique permet son implantation sans avoir à installer un réseau pour interrelier les utilisateurs.  Une connexion Internet suffit.

 
Les usagers de TeemWork peuvent travailler d’où qu’ils soient, en tout temps.

Ce document fait un survol rapide de la gestion des contacts. 

TeemWork vous permet de centraliser la gestion des contacts. La fiche d’un contact permet de gérer les informations de base, le profil détaillé, les groupes et événements, les suivis, les documents, les chèques, les factures, les achats. Vous pouvez utiliser une ou plusieurs fonctionnalités selon vos besoins.

	1- 1-Gestion des usagers

(Cet écran est visible par un administrateur)

L’écran Gestion des usagers permet d’administrer différents droits d’accès pour chacun de vos usagers selon leurs fonctions et leur position au sein de l’entreprise.

Les contacts sont regroupés par Types de contact.  Le nom de vos types de contact est déterminé par vos administrateurs selon vos besoins.

La Catégorie de Contact Documents permet de gérer les droit d’accès aux différents types de documents.
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2-Les listes de contacts

Vous affichez la liste de contacts de votre choix parmi la liste de vos Types de contact autorisés.

Différents outils simples  vous permettent de faire des recherches rapides.

Pour voir le détail de la fiche d’un contact, vous cliquez sur sa ligne dans la liste.
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	2.1-La fiche contact

Pour chaque Type de Contact, vous avez accès aux informations qu’il vous est permis de voir.

Par exemple, si vous n’avez pas le droit de voir les factures, pour un Type de Contact particulier, vous n’aurez pas la touche Liste des Factures. De plus, vous ne pourrez pas voir  les paramètres comptables sur la fiche.

Le même principe s’applique pour les autres droits.
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	3-Le Profil d’un contact

L’image montre le profil d’une employée.

Le Profil contient différentes rubriques permettant de conserver des informations relatives au contact. 

3.1- La rubrique Hiérarchie permet le visionnement des niveaux hiérarchiques au-dessus et en-dessous du contact.  Un clic sur un nom permet d’afficher la fiche complète.
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	3.2- La rubrique Groupes permet de visionner les différents groupes formant le portrait détaillé du contact. 

Un groupe peut être une compétence technique, un loisir, une préférence alimentaire, une fonction, un événement, etc.

On peut y associer un code et une quantité pour quantifier des années d’expérience ou pour confirmer un nombre d’invités.
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D’autres rubriques permettent de gérer d’autres aspects du Profil du Contact tels que la Scolarité, l’Expérience, les Compétences non techniques, les données relatives à la paye par dépôt direct, etc. La rubrique Equipements permet de gérer les actifs d’un contact (gestion des garanties, base de connaissance). D’autres rubriques peuvent être ajoutées au besoin. Le profil sert principalement à la gestion des ressources humaines mais on peut s’en servir pour catégoriser tous les types de contacts.

4- L’écran Gestion des Groupes permet à un administrateur de créer les groupes. Pour chaque groupe, on associe un numéro qui permet de  catégoriser le groupe comme Dep 0001, Repas 0002, etc. 

On peut associer des informations à chaque groupe. Si un groupe correspond à un événement, la date peut représenter la date de l’événement et la quantité peut représenter le nombre total de places disponibles. 

	Pour chaque groupe on voit la liste des membres à droite. En cliquant sur le nom d’un membre, sa fiche contact apparaît.

On peut importer, exporter et imprimer des listes de membres.

Lorsqu’un membre est ajouté à un groupe, le groupe apparaît dans sa fiche contact, dans la rubrique Groupes.
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	Des outils permettent de créer un nouveau groupe en choisissant des membres associés à différents groupes.

On peut par exemple trouver les membres qui sont dans des groupes finance et/ou golf afin d’organiser un tournois de golf pour des contacts associés à la finance.
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	5- L’agenda personnel permet d’associer  un contact et un événement. Plusieurs outils peuvent aider l’usager dans sa planification.

L’usager peut afficher sa cédule (horaire de travail, tâches cédulées) ou celle de ses collègues (droits requis).

Pour plus de détails sur les horaires de travail, consultez Le sommaire sur la gestion du temps.
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6-Les suivis sont des interventions pour lesquelles un usager est impliqué. Un suivi peut être associé à un

contact. On peut afficher la liste des suivis qu’on a pour un contact ou la liste complète de tous nos suivis. 

En cliquant sur un sujet (à gauche) , on voit alors tous les détails sur le sujet et le lien avec le contact (à droite).

Lorsqu’on entre un nouveau rappel, on peut spécifier à qui le rappel est référé, quelle est la date du rappel, un code et un texte décrivant ce qui a été fait et/ou ce qu’il y a à faire.La portion à fond gris permet de voir le détail des rappels passés. On voit qui a entré chaque rappel et quand ce fut fait.

Le menu déroulant présenté à droite permet de reculer dans le temps jusqu’au tout premier rappel.

Lorsqu’on entre un nouveau rappel, si le suivi est associé à un contact, on peut choisir d’envoyer un courriel au contact pour l’informer  qu'il y a du nouveau à propos de son suivi.

Un usager TeemWork peut aussi demander que TeemWork lui envoie une copie par courriel de tous les suivis qu’il reçoit et qui demandent une attention immédiate. L’adresse de courriel qu’il fournit pourrait être celle de son téléphone cellulaire.

      La liste de mes suivis



Détails d’un suivi et lien avec le contact
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	7- La gestion documentaire utilise les mêmes écrans et les mêmes outils que la gestion des contacts et permet à vos usagers d’accéder à tous les documents auxquels ils ont droit, et ce de partout et en tout temps.

Une  fiche descriptive est associée à un document pour en permettre sa gestion. Les fiches peuvent être regroupées dans 7 différentes listes.

Vos administrateurs donnent des droits différents à chaque usager pour Voir, Modifier ou Ajouter des documents, et ce pour chaque liste de documents.
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On peut associer des documents à un contact ou à un projet. Des outils permettent la recherche de documents sur mots clés, le tri de liste sur par champ, la gestion des versions d’un documents, etc.

	8- La Liste des Chèques

Un usager peut avoir le droit de voir la liste des chèques fais à un contact en appuyant sur le bouton Liste des chèques à partir de la fiche du contact.

On voit le statut de chaque chèque et le total par statut en bas de la liste

On peut afficher le détail des imputations des différents chèques. On peut aussi afficher un chèque en cliquant sur la ligne dans la liste.
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	9- La Liste des Factures

Un usager peut avoir le droit de voir la liste des factures faites à un contact en appuyant sur le bouton Liste des factures à partir de la fiche du contact.

On voit le statut de chaque facture et les totaux par période.

On peut afficher le détail des imputations des différentes factures et ainsi voir ce qui a été facturé. On peut aussi afficher une facture en cliquant sur la ligne dans la liste.
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	10- La Liste des Commandes

Un usager peut avoir le droit de voir la liste des items commandés à un contact en appuyant sur le bouton Liste des Commandes à partir de la fiche du contact.

Différents outils permettent de visualiser par item commandé, par période, par tri de colonnes etc.

L’image montre le détail des items commandés pour chaque Bon de Commande.
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On peut aussi afficher un Bon de Commande en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste.

