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6.1 Introduction

Le module Tiers permet de gérer les entités clients, prospects et/ou fournisseurs. C'est un
prérequis in- dispensable pour de nombreux autres modules (factures, commandes, contrats,
propositions commerciales, etc.).

e Un Tiers est une entité métier : client, prospect ou fournisseur (une SARL, un commerce,

une asso- ciation, un particulier).
e Un Contact représente une personne physique rattachée a un tiers (PDG, ouvrier,

président d'asso- ciation...).

Keatic ERP gere de la méme maniére les tiers particuliers et les entreprises. Pour les particuliers,
on créera en général un Contact qui contient les mémes caractéristiques que I'objet Société.



6.2 Configuration du module

Le module est livré en standard dans la famille Gestion de la relation client (GRC). L'icone en forme
d'engrenage donne acces a sa page de paramétrage.

Modules/applications disponibles

Développer son propre module/application

Gestion de la relation client (GRC)

TIERS
; PN
s ©c
EXPEDITIONS
»
(@)
GESTIONNAIRE DE TICKETS
= naire de tickets

Rechercher un module/application externe

PROPOSITIONS COMMERCIALES

ercliales
e ©c
CONTRATS/ABONNEMENTS

ents
o ©c
BASE DE CONNAISSANCE
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e ©c

Déployer/Installer un module externe

COMMANDES
E Gest jles mandes e
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INTERVENTIONS
GESTION DES PARTENARIATS
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Figure 6.1 - Paramétrage du module Tiers

Codes tiers — Modele de
numeérotation

Choisissez ici le modéle qui servira de compteur pour les codes client et fournisseur.

Avertissement : Réfléchissez bien au choix de configuration avant de saisir vos données.
Un changement ultérieur obligera a reprendre manuellement chaque fiche — elles
afficheront (Code client incorrect) tant qu'elles ne seront pas corrigées.



x Configuration du module Tiers Retour liste des modules

H Divers Attributs supplémentaires (tiers) [ Attributs supplémentaires (contacts/adresses)

Modéle de génération et contrdle des codes tiers (client ou fournisseur)

Nom Description Exemple Etat Infos

Renvoie une numérotation au format CUyymm-nnnn pour le code client et SUyymm-nnnn pour
Monkey le code fournisseur ol yy es I'année, mm le mois et nnnn est un compteur sans rupture ni retour
a0

CU0901-00001
SU0901-00001 @

Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a définir.
Masque (Modeéle de code client): {000000000}

000022720
Elephant Masque (Modéle de code foumisseur): {000000000} 000021913 ©

[*) Désactiver Iutilisation de cette régle de
numérotation pour tous les tiers créés avant le

Leopard Code libre sans vérification. (@))

Figure 6.2 - Configuration du codage Elephant avec masques de numérotation

Modele Elephant — masques de numérotation personnalisables :

Bal i se ‘Description

{ 000000} Conpt eur incrénental (autant de zéros
que | a | ongueur souhait ée)

{000000+100} | dem avec un of fset de départ

{000000@x} | dem avec remise a zéro | e xéne nois de
|"année (0 = nois fiscal, 99 = nensuel)

{dd} Jour (01 a 31)

{m3 Mis (01 & 12)

{yy} I {yyyy} Année sur 2 ou 4 chiffres

Modéle de génération et controle des codes tiers (client ou fournisseur)

Nom Description Exemple Etat Infos

Renvoie une numérotation au format CUyymm-nnnn pour le code
Monkey client et SUyymme-nnnn pour le code fournisseur ol yy es l'année,
mm le mois et nnnn est un compteur sans rupture ni retour a 0.

CuU0901-00001
SU0901-00001 o

Renvoie un numeéro personnalisable selon un masque a définir.

Masque (Modéle de - ]
Elephant code client): Module/Application non configuré CD

Module/Application non configuré
Masque (Modéle de m

code fournisseur):

Leopard Code libre sans vérification. Peut étre modifié a tout moment. Pas d'exemple CD

Figure 6.3 - Exemples de masques Elephant



Exemples pour un tiers créé le 31/03/2021 :

Masque Résul t at

ABC{ yy}{ m} - { 000000} ABC2103- 000099

{0000+100} - XXX- { dd} - YYY 0199- XXX- 31- YYY

Modele Leopard — code libre sans vérification, modifiable a tout moment. Modele Monkey —
format automatique CUyymm-nnnn (clients) / SUyymm-nnnn (fournisseurs).

Codes comptables — Génération
automatique

Options pour la génération automatique de codes comptable client ou fournisseur

Nom Description Exemple Etat Infos
Panicum Retourne un code comptable vide @
C suivi du code client du tiers pour un code comptable client
Gy F suivi du code fournisseur du tiers pour le code comptable m CCUSTCODE o
fournisseur FSUPPCODE
o suivi du nom de client tronqué du nombre de caractéres:
9 pour le code comptable client.
F suivi du nom du fournisseur tronqué du nombre de m
caractéres: 9 pour le code comptable fournisseur. Nom du tiers: Association Dolibarr
Digitaria Supprimer les caractéres spéciaux = Oui CASSOCIATI CD
FASSOCIATI

Nettoyer certains mots lors de la génération des comptes comptables
des tiers pour les clients ou les fournisseurs

SARL:EURL

Figure 6.4 - Modéles de documents disponibles

Modéle de documents

Nom Description Etat Infos Apergu

Génération depuis des modéles OpenDocument (Fichier .ODT ou .ODS LibreOffice, KOffice, TextEdit...).
Liste des répertoires des modéles OpenDocument Exemples de syntaxe

DOL_DATA_ROOT/doctemplates/thirdparties c:\imyapp

Wmydocumentdir
MODIFIER \ b

templates  Nombre de fichiers modéles QDT/QDS trouvés dans ce(s) répertoire(s): 1
- template_thirdparty.odt &

Téléverser un / des nouveau(x) modele(s) | Parcouri... ] Aucun fichier sélectionné. )OL_DATA R ecm

ENVOYER FICHIER fecmd

Figure 6.5 - Configuration des codes comptables



e Modele Aquarium : génere 401 + code fournisseur pour les fournisseurs, 411 + code

client pour les clients.

e Modele Panicum : renvoie un code comptable vide.

Modeles de documents ODT

Le modele Générique ODT permet de générer des documents a partir de templates
LibreOffice/OpenOffice. Les tags entre {} sont remplacés automatiquement lors de la génération.

Important : Les tags doivent étre saisis d'une seule traite, sans retour arriére, effacement
ni copier-coller. Sous LibreOffice, utilisez Ctrl+M pour supprimer le formatage direct d'un tag

mal saisi.

Principaux tags disponibles : Société (votre entreprise)

{myconpany_nane}

{myconpany_addr ess}

{ nyconpany_zi p}

{ nyconpany_t own}

{nyconpany_count ry}

{myconpany_phone}

{myconpany_enai | }

{myconpany_web}

{myconpany_| ogo}

{ nyconpany_vat nunber}

{nyconpany_i dpr of 1}

...{myconpany_i dpr of 6}

Tiers (client/prospect/fournisseur)

{company_nane}

{conpany_addr ess}

{conpany_zi p}

{conpany_t own}

{conpany_country}

{conpany_phone}

{company_enai | }

{conpany_web}

{conpany_bar code}

{conpany_cust oner code}

{conpany_suppl i ercode}

{conpany_cust oner account ancycode}

{conpany_suppl i eraccount a
ncycode}

{ conpany_vat nunber }

{conpany_i dpr of 1}

...{ conmpany_i dpr of 6}

{conmpany_note_public}

Utilisateur connecté

{myuser | ast nane}

{myuser firstnane}

{nmyuser _| ogi n}

{nyuser_enmnail}

{nyuser_zi p}

Dates courantes




{current date} {current datehour} {current date_ | ocal e}

{current _server_dat e} {current _server_dat ehour}

Objet (facture, commande, propale...)

{object_ref} {object_date} {object date_creation} {object note public} {object _note_private}
{object_total_ht} {object_total vat} {object total ttc} {object total discount ht}
{object_already payed} {object remain_to pay} {object options xxx} (extrafield)

Spécifiques aux propales : {object date end} (date fin de validité) Spécifiques aux commandes :
{object_date_delivery planed} Spécifiques aux factures : {object _date_limit},
{object_payment_mode}, {object payment term} Lignes de tableau — répétées pour chaque ligne
du document :

[!-- BEGIN row.lines --] {line_product ref} {line_product label} {line_desc} {line_qgty} {line _up}
{line_vatrate} {line_price_ht} {line_price_vat} {line_price_ttc} {line_discount_percent}
{line_date_start} {line_date_end} [!-- END row.lines --]

Regles sur les identifiants
professionnels

_ Description___ . Wasitate . | AR L A _ Discount__ _ TotalHT
[!-- BEGIN rowlines --] | {line_vatrate} [{line up} |{lne_gty} | {line_discount perent} | {line_price_ ht}
{line_fulldesc} [!-- END rowlines
-

Figure 6.6 - Configuration des identifiants professionnels
Ce bloc permet de rendre les 6 identifiants professionnels (SIREN, SIRET, NAF, RCS/RM...) :
e uniques (pas de doublon)

e obligatoires a la création d'un tiers
e obligatoires a la validation des factures

Attributs supplémentaires (tiers et
contacts)




Nom Description

:dentmant professionnel Id. prof. 1 (SIREN)
Izdenhﬁant professionnel Id. prof. 2 (SIRET)
I:entmant professionnel Id. prof. 3 (NAF-APE)

Identifiant professionnel Id. prof. 4 (RCS/RM)

4

Identifiant professionnel Id. prof. 5 (numéro
5 EORI)

Identifiant professionnel Id. prof. 6 (numéro
6 RNA)

Email Email

. Ci 1 tabl
Compte comptable client .Dmp € comptable
client
Compte comptable
fournisseur

Compte comptable
fournisseur

Numéro de TVA

Attributs supplémentaires (contacts/adresses)

oit etre Obligatoire pour créer des tiers (5i le numéro de TVA ou le Obligatoire pour valider des
unique ? type d'entreprise est défini) ? factures ?

(@) (@) (@)

(@) @ (@)

(@) @) (@)

@ @ @

(@) @) (@)

@) @) (@)

(@) @ (@)

(@) (@) (@)

(@) @) (@)

o o () Vente dans la CEE

() Toute vente

Figure 6.7 - Interface de gestion des attributs supplémentaires

Définissez ici les champs personnalisés non disponibles en standard. Les types disponibles sont
identiques pour les tiers et pour les contacts/adresses :

Type

Chaine (1 ligne)

Descri ption

Texte court

Exenpl e

Soci ét é ABC

Texte | ong

Zone multi-lignes

Not es i nt ernes

Texte HTM Edi t eur WSI WG <b>C i ent VIP</b>
Type Descri ption Exenpl e

Nuréri que enti er Sans déci nal es 42

Déci mal Nonbre avec virgul e 123. 45

Dat e Sél ection de date 2025- 09- 13

Date et heure

Date + heure

2025-09-13 14:30

Dur ée En heures/ m nut es 2h30

Bool éen Case a cocher Qui/ Non Acti f

Prix Mont ant en nonnai e 100, 00
courante

Prix avec devise Mont ant + devi se 100,00 €

Tél éphone

Champ fornmaté

+33 6 12 34 56 78




Emai | Adresse e-nmui | cont act @xenpl e. com
URL Li en i nternet https:// ...

I P Adresse | Pvd/ | Pv6 192.168.1.1

Mot de passe Chanmp nmasqué eescccne

Radi o bout on

Sél ecti on uni que

Homme / Femme / Autre

Li ste de sél ection

Menu déroul ant (1 choi x)

France / Espagne

Li ste issue d' une table

Val eur d'une autre table
Keatic ERP

Liste des produits

Liste de sélection (n
choi x)

Miul ti - cases

Option A + Option B

Li ste issue d' une table
(n choi x)

Mul ti-sél ection depuis
tabl e

Pl usieurs utilisateurs

Li en vers un objet

Li en vers un objet Keatic
ERP

Facture F2109

Sépar at eur

Li gne visuelle (pas un
champ)

Et oi | es

Notation O a 5

Figure 6.8 - Attributs supplémentaires pour les contacts/adresses

Configuration du module Tiers

Retour liste des modules

B Divers Attributs supplémentaires (tiers) Attributs supplémentaires (contacts/adresses)
Définissez des attributs supplémentaires ou personnalisés qui seront ajoutés a - Tiers
Libelé ou Code de Champ toltjj%ltjltrs Visible Ms“:fr‘er Sommable
Positionv  clé de ) Traduction Iattribut Type Taille e Unique Requis atre PDF
traduction P
edité
1 ?:m;epdf UltimatePdf Theme  ultimatetheme  Liste issue d'une table Non Non Oui 1 0 Non [ ]
LCR
1 automatique LCR automatique ? autoLCR Boolean (case acoc... 3 Non Non Non -1 0 Non [ ]
?
100 ;:Zga(izre Lien de signature signature_link  Texte long (n lignes) 2000 Non Non Non 1 0 Non [ ]

Options diverses

NOUVEL ATTRIBUT




Affiche les informations sur l'adresse du clientfournisseur (liste de sélection

ou liste déroulante)

Les tiers apparaitront avec le format de nom suivant: "The Big Company O)
corp. - 21, rue du saut 123456 Big town - USA® au lieu de "The Big Company

corp”

Afficher l'adresse e-mail du contact (ou les téléphones si non définis) et la

ville

Les contacts apparaitront avec un nom au format "Dupond Durand - CI:I

dupond.durand@email.com - Paris” ou "Dupond Durand - 08 07 59 65 68 -
Paris” au lieu de "Dupond Durand”.

Désactive le type de tiers "Prospect + Client” (les tiers seront donc O
"Prospect” OU "Client™, mais ne peuvent étre les deux).

Figure 6.9 - Options d'affichage et de performance
Options disponibles dans I'onglet Divers :

e Attendre une saisie avant de charger la liste déroulante des tiers (utile si > 100 000 tiers).
e Afficher le code client/fournisseur dans les listes et hyperliens.

e Attendre une saisie avant de charger la liste des contacts/adresses.

o Afficher les références Client/Fournisseur dans les listes déroulantes.

o Afficher le numéro de TVA dans les listes déroulantes.

o Afficher I'adresse dans les listes déroulantes.

o Afficher I'e-mail du contact (ou téléphone si non défini) et la ville.

e Désactiver le type "Prospect + Client" (un tiers est soit Prospect, soit Client).

e Type de tiers par défaut pour la création.

Astuce : Pour un grand nombre de tiers (> 100 000), définissez la constante
COMPANY_DONOTSEARCH_ANYWHERE = 1 dans Configuration > Divers : |la recherche sera
limitée au début de la chaine, ce qui améliore les performances.


https://wiki.infras.fr/uploads/images/gallery/2026-07/scaled-1680-/2yDvAt6ozhE3vlFs-test7.png

6.3 Tiers — Sociétés, Clients,
Fournisseurs

Créer un nouveau tiers

Allez dans Tiers > Nouveau tiers (ou directement Nouveau prospect, Nouveau client ou Nouveau
fournisseur pour pré-remplir les cases correspondantes).

Affiche les informations sur I'adresse du client/fournisseur (liste de sélection

ou liste déroulante)

Les tiers apparaitront avec le format de nom suivant: "The Big Company CD
corp. - 21, rue du saut 123456 Big town - USA" au lieu de "The Big Company

corp”.

Afficher I'adresse e-mail du contact (ou les téléphones si non définis) et la

ville

Les contacts apparaitront avec un nom au format “Dupond Durand - @
dupond durand@email.com - Paris" ou "Dupond Durand - 06 07 59 65 66 -

Paris" au lieu de "Dupond Durand”.

Désactive le type de tiers "Prospect + Client" (les tiers seront donc O
"Prospect” OU "Client", mais ne peuvent étre les deux).

Figure 6.10 - Formulaire de création d'un tiers
Le champ Nom du tiers est obligatoire. Sélectionnez ensuite :

e Le statut client/prospect (Prospect, Prospect/Client, Client, ni client ni prospect)
e Si le tiers est également fournisseur

Les codes client et fournisseur sont pré-remplis selon le modéle de numérotation configuré.



O Pa. dolibarr-230.local/admin/dict.php?action=create&id=4&d}

0@ o% & v

=] i B & *®x ]

ervices Commerce Facluration | Paiement Agenda Outils

Siles web

v x Dictionnaires - Pays (251)
Code
RG
Q x
* Code
(] AD

dans toutes les listes.

EMail

Web

Facebook

Skype

Twitter

Linkedin

Youtube

Id. prof. 1 (SIREN)
Id. prof. 3 (NAF-APE)
Assujetti ala TVA
Numéro de TVA
Type dutiers

Type d'entité Iégale
Capital

Langue par défaut

€ Retour liste des dictionnaires

Libellé

[ Bordurie
Libellé Union Européenne (UE) Zone SEPA Favori
Andorre (@) © @)

Figure 6.11 - Suite du formulaire de création

Note : Les champs agrémentés d'une icone [] ouvrent des listes déroulantes dont le
contenu est personnalisable via Configuration > Dictionnaires. Par exemple, pour ajouter un
pays : cliquez sur le dictionnaire Pays, ajoutez un code et un libellé, puis le pays apparaitra

@ contact@atoo-net.com
& atoo-net.com

dolibarr

dolibarr

dolibarr

dolibarr

DolibarrERPCRM

520339938 Id. prof. 2 (SIRET) 52033993800018
94997 1d. prof. 4 (RCS/RM)

Oui |wv

FR87520339938 vérifier

Startup b Salariés 100-500

Société par actions simplifiée (SAS)
15 000,00 Euros

Frangais -

Figure 6.12 - Champs réseaux sociaux sur la fiche tiers

Etat

O

Si le module Réseaux sociaux est activé, vous pouvez renseigner les profils sociaux du tiers

directement sur sa fiche.



Interfaces avec des systémes externes

RESEAUX SOCIAUX NOTIFICATIONS SUR LES EVEN... EMAILING

es champs de réseaux Envoi de notifications par e-mails Gérer les campagnes d'emailing

\: e r @ declenchées par des @
g Oc Q@ ¢ ©Oc

Figure 6.13 - Rattachement de commerciaux et code-barres
Vous pouvez également :

e Affecter un ou plusieurs commerciaux au tiers (choisis dans la liste des utilisateurs)
e Utiliser un code-barres pour identifier le tiers (nécessite le module Code-barres)

Qutils multi-modules

EDITEUR WYSIWYG LIBELLESICATEGORIES MULTI-DEVISE
Permettre I'édition de zones de - Utiliser des devises alternatives
qll texte avec un éditeur de texte ’ D g urnisseurs $ ians le:
& ©c s ©c
SUBTOTALS
. Subtotal and title lines for certain
S @) 8 ©c g ©c
Al WORKFLOW INTER-MODULES
Fonctionnalités d'lA (Intelligence Code-barre ou QR Gestion du workflow entre
+4 e = o
+ Artificielle) I||III ao jifférents modu

@) & ©c
Figure 6.14 - Champ code-barres et envoi de mail depuis la fiche tiers

La possibilité d'envoyer un mail directement depuis la fiche du tiers est disponible.

Modifier un tiers

Ouvrez la fiche du tiers et cliquez sur le bouton Modifier pour effectuer vos changements.

Supprimer / Fusionner un tiers
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H Ters Contacts/Adresses Client Foumnisseur Projets [ Objets référents Modes de réglement Marges Notes Fichiers joints )

Evénements Météo QR code QRuUr

NLTechno ® Retourliste < >
2332 i - ©
@ notanemail@nltechno.com

Nature de tiers Tags/catégories clients

Code client CU1212-0005 Tags/catégories fournisseurs

Code fournisseur SuU1601-0011 Type du tiers TPE

Code-barres 123456789012 Effectifs 1-6

Id. prof. 1 (SIREN) 493 861 496 Vérifier Type d'entité Iégale Société a responsabilité limitée (SARL)

Id. prof. 2 (SIRET) 493 861 496 00039 Capital 10 000,00 €

Id. prof. 3 (NAF-APE) 62.09Z Langue par défaut L 1 Frangais

Id. prof. 4 (RCS/RM) 22-01-2007 Incoterms CFR

Id. prof. 5 (numéro EORI) Devise EUR - Euros

Id. prof. 6 (numéro RNA) Locataire

Assujetti a la TVA Oui Maison mére

VAT ID FR123456789 Veérifier Commerciaux .Alice Adminson @ Albert Einstein

Lien adhérent {1 Vick Smith

ENVOYER EMAIL w m FUSIONNER SUPPRIMER

Figure 6.15 - Fusion de deux fiches tiers

Avant de supprimer une fiche, vérifiez qu'elle ne possede pas de fils (documents liés : propales,
commandes, factures). Keatic ERP refusera la suppression tant que ces documents existent. Si
vous avez créé plusieurs fois le méme tiers (orthographes différentes, imports...), utilisez la
fonction Fusionner : placez-vous sur la fiche a conserver, cliquez sur Fusionner et sélectionnez le
doublon a supprimer. Tous les objets liés seront déplacés avant la suppression.

Note : Une société (Tiers) ne peut avoir qu'un seul état : exister ou ne pas exister. Elle n'est
pas archivée — elle disparait de Keatic ERP.

Options cacheées (tiers)

Constantes a définir dans Configuration > Divers :

Const ant e Descri ption

COVPANY_AQUARI UM CLEAN REGEX Appl i que un REGEX de nettoyage sur le
code conptable client généré

MAI N FORCE DEFAULT_STATE I D Pr é-sél ecti onne un état/province lors
de la création (row d dans
[1 x_c_departenents)




SOCI ETE_DI SABLE_CUSTOMERS

Désactive | es nenus et fonctions
propres aux clients

SCClI ETE_DI SABLE_PROSPECTS

Désactive | es nenus et fonctions
propres aux prospects

Const ant e

SCClI ETE_DI SABLE_STATE

‘ Descri ption

Ne pas utiliser |le chanp état/province

THI RDPARTY_NOTCUSTOVERPROSPECT_BY_DEFAU
LT

Ne pas nettre « en activité » par
défaut a la création

THI RDPARTY_NOTSUPPLI ER_BY_DEFAULT

Ne pas nettre | e statut fournisseur «
en activité » par défaut

SOCI ETE_SORT_ON_TYPEENT

Trier la liste déroulante de type de
tiers sur e chanp « position »

THI RDPARTY_DEFAULT_CREATE_CONTACT

Les tiers créés sont des individus par
défaut (>= 5.0)

THI RDPARTY_DEFAULT_USEVAT

Val eur par défaut du chanp « Assujetti
ala TVA »

THI RDPARTY_DEFAULT_USEL OCALTAX1

Val eur par défaut pour |a deuxi eme taxe

THI RDPARTY_DEFAULT_USELCCALTAX2

Val eur par défaut pour la troisieéene
t axe

Exemple d'utilisation de COMPANY_AQUARIUM_CLEAN_REGEX :

] Tiers Contacts/Adresses Client Projets Objets référents Information de paiement Notifications Notes Fichiers joints Evénements

Doli Barth

Doli and co
© 265 rue de lavallée, 45160 OLIVET, France - Loiret
/0102030405 @ 0102030405

[ http:iiatoo-netcom @ contact@atoo-net.com

Retour liste ¢

@ dolibar @ dolibarr% ™ W dolibar @ dolibarr &8 DolibarERPCRM

Prospect/ Client Client

Fournisseur Non

Code client CU2009-00363
Code-barres 0123456789158

Id. prof. 1 (SIREN) 520339938 Vérifier
Id. prof. 2 (SIRET) 52033993800018
Id. prof. 3 (NAF-APE) 94997

1d. prof. 4 (RCS/RM)

Numéro de TVA FR87520339938 Veérifier
Type du tiers Startup
Salariés 100-500

Tags clients @ Region South @ Region South A
Type d'entité Iégale Société par actions simplifiée (SAS)
Capital 15 000,00 €
Fusionner tiers x
Tiers en doublon (le fiers que vous voulez  DOLI (ERPICRM) hd
supprimer)
Etes-vous sur de vouloir fusionner ce liers avec|e tiers courant ? Tous
ses objets liés (factures, commandes, ...) seront déplacés vers le tiers
courant avant sa suppression
Oui Non
ENVOYER EMAIL MODIFIER FUSIONNER SUPPRIMER

Conserver les 3 premiers caracteres :
COMPANY _AQUARIUM CLEAN REGEX = ~(.{3}).*




Ignorer les 2 premiers, conserver les 4 suivants :
COMPANY_AQUARIUM CLEAN REGEX = ~..(.{4}).*



6.4 Contacts / Adresses

Le contact représente une personne physique rattachée a un tiers. Plusieurs contacts peuvent étre
liés a la méme société, permettant ainsi de gérer plusieurs adresses de livraison ou de facturation.

Créer un contact/adresse

Deux méthodes :
1. Depuis le menu général

Allez dans Tiers > Nouveau contact/adresse. Seul le champ Nom/Libellé est obligatoire. Vous
pouvez rattacher ce contact a un tiers existant ou le laisser indépendant.
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Figure 6.16 - Formulaire de création d'un contact/adresse

1. Depuis la fiche d'un tiers

Allez sur I'onglet Contacts/Adresses de la fiche tiers, puis cliquez sur Créer contact/adresse (ou sur
I'icbne ronde avec un +). Le tiers est alors pré-sélectionné.
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Figure 6.17 - Onglet Contacts/Adresses sur une fiche tiers
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Figure 6.18 - Options supplémentaires du formulaire contact
Options disponibles sur la fiche contact :

e Partagé / Privé : masquer ou non ce contact aux autres utilisateurs
e Exclure du mailing de masse : Oui ou Non




e Date de naissance avec alerte anniversaire

Modifier un contact/adresse
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Figure 6.19 - Liste des contacts avec colonnes de recherche

La liste des contacts est triable par tags (Catégories, Prospects-Clients, Fournisseurs). Des champs
de recherche par colonne (Nom, Prénom, Poste, Société, Téléphone, E-mail...) permettent de
retrouver rapidement un contact. Cliquez sur son nom pour accéder a sa fiche, puis sur Modifier.

Supprimer un contact/adresse
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Figure 6.20 - Suppression d'un contact via la liste

Cochez la case en début ou fin de ligne (selon votre configuration dans Configuration > Affichage)
pour afficher I'action Supprimer.
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6.5 Tags / Catégories clients

Les tags permettent de filtrer et trier vos clients et prospects.

Note : Le module Libellés/Catégories doit étre activé au préalable (dans Configuration >
Outils multi- modules).

Créer un tag/catégorie
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Figure 6.21 - Formulaire de création d’un nouveau tag

Allez dans Tiers > Nouveau Tag/catégorie dans le menu de gauche. Renseignez :

e Un nom et une référence

e Une description (facultative)

e Une couleur

e Une catégorie parente (si sous-catégorie)

Configuration des tags/catégories Retour liste des modules
P Configuration Attributs supplémentaires
Description Valeur
Lier automatiquement avec le(a) tag/catégorie parent(e) o

Figure 6.22 - Liste des tags/catégories créés



Astuce : Si I'option Lier automatiqguement avec le tag/catégorie parent est activée, tout
produit ajouté dans une sous-catégorie sera automatiguement ajouté dans la catégorie
parente.

Modifier un tag/catégorie

Cliquez sur le nom (lien hypertexte) de la catégorie, puis sur Modifier.



