Envoyer un document au CRM

Dans I'Explorateur ou dans Poste de travail, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un document
que vous souhaitez envoyer a PC CADDIE. Sélectionnez ensuite I'option Envoyer an/PC CADDIE:
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La fenétre suivante s'ouvre dans PC CADDIE :
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Le document original est conservé dans le dossier d'origine. PC CADDIE enregistre un document
supplémentaire dans le dossier , Attached”. Si vous avez beaucoup de choses a importer par la suite
ou si vous en étes a vos débuts, il vous suffit d'ouvrir le dossier concerné et PC CADDIE, puis
d'importer les documents dans PC CADDIE en les activant et en les faisant glisser (,,drag and drop“)
avec le bouton de la souris dans la fenétre d'information d'une personne.

CONSEIL Si un document (par exemple le contrat d'un membre) est enregistré selon le schéma nom,
prénom-sujet (Schmedding,Benedikt-Vertrag.doc), PC CADDIE recherche directement apres
I'importation la personne correspondante et insere le sujet en conséquence.
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