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ACCÈS, MODIFICATION
ET RECHERCHE D’UN ABONNÉ

Acquérir de bonnes bases
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Accès, modification d’un abonné
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INTRODUCTION

L’accès et toute modification sur 
un abonné se fera depuis la 

« Fiche de l’abonné »
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ACCÈS À LA FICHE DE L’ABONNÉ

Dès la page d’accueil, vous pouvez voir le nombre de contacts pour chaque liste.
En survolant avec la souris, le statut de chacun des contacts est affiché.
Cliquez sur le bouton.
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ACCÈS À LA FICHE DE L’ABONNÉ

Cliquez sur l’adresse email de l’abonné ou sur le crayon pour accéder à la « Fiche de l’abonné » en question.
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ACCÈS À LA FICHE DE L’ABONNÉ
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AJOUT / MODIFICATION DANS LA FICHE DE L’ABONNÉ

Pour modifier les coordonnées d’un 
abonné, cliquez sur « Coordonnées ».
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AJOUT / MODIFICATION DANS LA FICHE DE L’ABONNÉ

Ici, vous pourrez modifier / ajouter des informations de base.

Informations de base :
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AJOUT / MODIFICATION DANS LA FICHE DE L’ABONNÉ

Ici, vous pourrez modifier / ajouter des informations géographiques concernant votre 
abonné.

Informations géographiques :



Formation proposée par :

C
ha

pi
tr

e 
10 Accès et modification d’un abonné

AJOUT / MODIFICATION DANS LA FICHE DE L’ABONNÉ

Ici, vous pourrez modifier / ajouter des informations de contact. Notez qu’il est possible de 
mettre à jour vos modifications sur toutes les listes dans lesquelles est inscrit l’abonné.

Informations de contact :
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Recherche d’un abonné
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RECHERCHER UN ABONNÉ

La façon la plus simple de rechercher un abonné est d’utiliser le moteur 
de recherche disponible en haut de votre menu de navigation.

Entrez l’adresse email à 
rechercher ici.
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RECHERCHER UN ABONNÉ

L’autre méthode consiste à passer 
par « Mes contacts », puis « Actifs »
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RECHERCHER UN ABONNÉ

La recherche 
avancée vous 
permet de faire 
des recherches 
sur tous les 
champs possibles 
concernant un 
abonné.
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Acquérir de bonnes bases

Merci
Passez au chapitre suivant si vous avez bien tout compris.

En cas d’incompréhension, préférez nous écrire avant de passer au chapitre suivant :
https://sg-autorepondeur.com/app/support.php

https://sg-autorepondeur.com/app/support.php

