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CREER DES RENDEZ-VOUS DANS LE CALENDRIER OUTLOOK 365
POUR DES EVENEMENTS AGENDA ?

(gestion commerciale)

Prérequis : pour vous connecter la Gestion commerciale a Microsoft 365, vous devez posséder un compte Microsoft
365.
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Lors de la création d’événements agenda pour les tiers, collaborateurs, ressources, un rendez-vous est
enregistré dans le calendrier Outlook Microsoft 365.

Ainsi, les ressources, collaborateurs et tiers concernés recevront une invitation par mail.

Pour cela, suivez les étapes suivantes :

1 - Connecter la Gestion commerciale a Microsoft 365

Pour connecter la Gestion commerciale a Microsoft 365 :
Aller dans le menu Fichier -> Parameétres société

.1@. Sage 100cloud | Gestion commerciale Premiun

Fichier | Edition Structure Traitement Etat Fené

Favoris r
Fermer Ctrl+W

| Paramétres société

Lire les informations

Dans Configuration des traitements, affichez la fenétre Echange de données > Microsoft Office 365 ->
Cochez Utiliser Microsoft Office 365 et cliquez sur Me connecter pour vous connecter a votre compte
Microsoft 365 -> ok.

Parameétres société ® Echanges de données - Microsoft Office 365

Votre société Référence
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Identification Wos contacts

Envoi des mails - Impression Excel - Gestion du calendrier

Import
[ utitiser Microsoft Office 365

Communication site a site

Sage eFacture
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Sage eBusiness Authentification au service

\ , Cous des deiss Vous poues comecte ot compte Offic pour cesenic s
Parameétres des données de structure IMlcm;nft p—— présent, en cliquant sur ce bouton,

= Stockage et partage Office 365

&

Asticles Comptes généraux Tiers Ressources Analytique
Contacts International Banques

| Configuration des traitements|

o | @

Documents Logistique Comptabilisation | Echange de données Agenda

&
®
L]

Personnalisation
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Colonnage Calendrier Libellé Modeles Saisie

Fermer
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Passez a |’étape suivante afin de paramétrer chaque événement pour qu’il génére un rendez-vous dans le
calendrier Outlook Microsoft 365.
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2. Paramétrer chaque évéenement

Aller dans le menu Fichier -> Parameétres société

{ftz Sage 100cloud | Gestion commerciale Premiun

Fichier | Edition Structure Traitement Etat Fené

Favoris b

Fermer Ctrl+W

Parameétres société

Lire les informations

Dans Configuration des traitements, affichez la fenétre Agenda.

Dans la partie Type d’événement, cochez pour chaque type d’événement I'option Créer un rendez-vous
dans le calendrier Outlook et cliquez sur enregister puis OK pour valider.

Pour chaque évenement que vous allez saisir, vous aurez la possibilité de les enregistrer dans le calendrier

Outlook Microsoft 365.

Paramétres société

Votre société
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Identification Vos contacts
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Paramétres des données de structure
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Ressources Analytique
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Comptes généraux

g

"
=
B E

Contact: International

@
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|Configuration des traitementsl
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e

Général

Parametres des agendas - Type événement

Evénement

Ajouter un nouvel élément
Rendez-vous clients
Opérations diverses [ dépot
Rendez-vous fournisseurs
Opérations commerciales
Opérations articles

IR Ry

Int\tulél

Type intéressé [ Dépot

‘” Enregistrer | |

v]

ndre la ressource indisponible
€er un rendez-vous dans le calendrier Qutlook

Documents Logistique Comptabilisation  Echange de données Agenda [E
Personnalisation ;—J
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3. Saisir les évenements et créer un rendez-vous dans le calendrier Outlook

COMEEL . COMPETERCE . COMFIANCE

CREER DES RENDEZ-VOUS DANS LE CALENDRIER

OUTLOOK 365 POUR DES EVENEMENTS AGENDA

Prérequis : les tiers, collaborateurs et autres contacts, doivent posséder une adresse e-mail enregistrée

dans leur fiche respective

Aller dans le menu Traitement -> Evénement agenda

E\} Sage 100cloud Gestion commerciale Premium w

Fichier Edition Structure  Tratement Hat Fenétre 7

IntuiSage D:

Mes societés

Quoi de neuf’

S,

Mouveautés

Mes services

Documents des ventes
Documents des achats
Documents des stocks

Documents internes

Sage eFacture

Gestion des affaires

Gestion des fabrications
Gestion des livraisons clients

Gestion des réceptions fournisseurs...

Traiterments par lot

Gestion du planning des ressources

Gestion des réglements

Modeles et prestations types
Abonnements

Contremarque

Gestion des comptes
Gestion des bescins
Tragabilité docurnents

Recherche de documents

Saisie d'inventaire...

Evénements agenda

Mise a jour de la comptabilité
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Créer un évenement agenda depuis -> Nouveau, renseignez la fenétre, cocher Créer un rendez-vous dans

le calendrier Outlook -> OK.

Si vous n’étes pas connecté a votre compte Microsoft 365, vous devrez vous y connecter.
La demande de rendez-vous est envoyé par mail.

Evénements agenda

o& Fonctions .% Imprimer Q Filtrer * Mes filtres

E.. | T.. | Intéressé Période
Dépdt

Client

Fournisseur

Collaberateur

Article

Ressource

v Non échus

wana wanamnn ar

Sujet

Larrirac

Evénement

Dépdt Confirmé |Z|

A

v
>

Fermer

Uinmnimante

)] Evénement
Intéressé

Caractéristigues de |'événement

Intitulé Sujet
Péricde
Date de début Date de fin B
Heure de début Heure de fin

v Afficher une alerte a I'ouverture du dossier
Confirmer |I'événement

| Créer un rendez-vous dans le calendrier Outlook I

Commentaires

v

- Annuler
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