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Guide Zoho CRM
Créer un rapport dans Zoho CRM



Présentation

Dans ce guide, nous abordons tout ce qu’il faut savoir à propos de la création d’un 
rapport dans Zoho CRM :

• Choisir les modules

• Ajouter des colonnes

• Définir les filtres

• Grouper lignes et colonnes

• Ajouter des totaux

• Ajouter un graphique
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Scénario



Avec la fonctionnalité "Exporter"

• Nous allons nous placer dans le scénario suivant : Imaginons que vous souhaitiez 

récupérer la liste de toutes les tâches ouvertes liées à vos affaires en cours pour 

les traiter.

• Pour ça il vous faut :

– les informations sur les affaires

– les informations des tâches liées aux affaires

– les coordonnées des contacts associés aux affaires pour les contacter si besoin.
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Configurer un rapport
Choisir les modules



Choisir les modules
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• Rendez-vous dans l'espace Rapports de la nouvelle version de Zoho CRM (1)

• Cliquez sur le bouton "+" pour créer un nouveau rapport (2)



Choisir les modules
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• Choisir le module principal

• Règles à appliquer : 

– Dans le cas où plusieurs modules sont nécessaires, pour ce qui est du module principal, il faut 

toujours essayer de choisir le module qui sera commun aux autres modules sélectionnés.

• Dans notre cas, ce sera le module Affaires. Puis cliquer sur "Continuer" :



Choisir les modules
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• Choisir les autres modules nécessaires.

• A noter que cette étape est optionnelle :

– Si votre rapport ne nécessite que les données du module principal, vous n'avez pas besoin de 

choisir des modules associés. Dans ce cas, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton 

"Continuer" pour passer à la suite.

• Mais ce n'est pas notre cas ici, car nous avons besoin des données des modules 

Affaires, Contacts, et Tâches.

• On va choisir tout d'abord le module Contacts, en tant que module Parent.

• Et on va choisir le module Tâches en tant que module Enfant, avec l’option 

"Exclusif" car nous ne voulons pas récupérer les affaires sans tâche.

• Cliquer sur "Continuer".



Choisir les modules
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Configurer un rapport
Choisir les colonnes



Choisir les colonnes

• Pour choisir les colonnes, cliquez sur le crayon en face de la section Colonnes (1)

• Les colonnes sélectionnées sont listées en dessous (2).
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Configurer un rapport
Définir un filtre



Définir un filtre

• Pour définir un filtre, vous devez ouvrir l’onglet "Filtres" (1), puis cliquer sur le 
crayon (2) :

13



Définir un filtre

• Sur l’écran suivant, vous pouvez définir 2 types de filtres :
–  Filtre de vue rapide : Ce sont des filtres modifiables que les utilisateurs vont pouvoir ajuster 

en consultant le rapport.

–  Filtre avancé : Ce sont des filtres fixes, non modifiables par les utilisateurs.

• Lorsque vous avez terminé, cliquez sur "Enregistrer".
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Configurer un rapport
Définir un Groupe de lignes



Définir un Groupe de lignes

• Dans l’onglet Colonnes, vous pouvez définir un Groupe de lignes. Ceci permet 
d’afficher les lignes de votre rapport regroupées selon les valeurs d’un champ.

• Par exemple, ci-dessous, nous avons défini un Groupe de lignes selon le champ 

"Statut" :
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Configurer un rapport
Définir un Groupe de colonnes



Définir un Groupe de colonnes

• Dans l’onglet Colonnes, vous pouvez définir un Groupe de colonnes.
• Ceci n’est possible que si un Groupe de lignes est déjà défini, et permet d’afficher 

vos données sous forme de tableau à 2 entrées, un peu comme un tableau croisé 

dynamique dans Excel.

• Par exemple, dans l’image de la slide suivante, nous avons défini un Groupe de 

lignes selon le champ "Statut", et un groupe de colonnes selon le champ "Date de 

clôture", affiché au format "Mois/Année".
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Définir un Groupe de colonnes
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Configurer un rapport
Définir une colonne d’agrégation



Définir une Colonne d’agrégation
• Dans l’onglet Colonnes toujours, vous pouvez définir une colonne d’agrégation.
• Les Colonnes d’agrégation permettent l'ajout des données calculées dans vos 

rapports : totaux, de moyennes, de minimum, ou maximum.

• Cela est surtout intéressant si vous utilisez des Groupes de lignes.

• Par exemple, dans l’image de la slide suivante, nous avons défini une colonne 

d’agrégation "Total des Chiffre d’affaires attendu".
• On voit qu’une ligne Total est ajoutée pour chaque groupe de ligne (en orange).
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Définir une Colonne d’agrégation
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Configurer un rapport
Enregistrer un rapport



Enregistrer un rapport

• Une fois que les éléments nécessaires sont configurés, vous pouvez enregistrer 

votre rapport.

• Pour cela, cliquez sur le bouton "Enregistrer" en haut à droite.

• Puis définissez un "Nom" et choisissez un "Dossier" :
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Ajouter un graphique



Ajouter un graphique

• Maintenant que notre rapport est enregistré, sachez qu'il est possible de lui 

ajouter un graphique.

• Mais attention : seulement si vous avez défini un Groupe de lignes et/ou de 

colonnes. Pour les rapports sans regroupement, ce n’est pas possible d’ajouter de 
graphiques.

• Pour ajouter un graphique, cliquez sur le bouton "Créer un graphique" en haut à 

droite.

• Et là, on va pouvoir configurer notre graphique. Par exemple, on peut afficher le 

nombre d'affaires par statut. Comme ceci (choisir le type de graphique).
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Ajouter un graphique
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• Pour ajouter un graphique, cliquez sur le bouton "Créer un graphique" en haut à 

droite :



• Configurez ensuite votre graphique, et enregistrez :

Ajouter un graphique
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• Vous obtenez ensuite votre graphique, au dessus de votre tableau de données :

Ajouter un graphique
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D’autres questions ?

Support IXSIS

support@ixsis.fr
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