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Presentation

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

* Choisir les modules
 Ajouter des colonnes

e Définir les filtres

* Grouper lignes et colonnes
 Ajouter des totaux
 Ajouter un graphique



Scénario
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Nous allons nous placer dans le scénario suivant : Imaginons que vous souhaitiez
récupérer la liste de toutes les taches ouvertes liées a vos affaires en cours pour

les traiter.

Pour ca il vous faut :
— les informations sur les affaires
— les informations des taches liées aux affaires
— les coordonnées des contacts associés aux affaires pour les contacter si besoin.



Configurer un rapport
Choisir les modules



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

RIXSIS

Rendez-vous dans |'espace Rapports de la nouvelle version de Zoho CRM (1)

Dosslers

Tous les rapports
Mes rapports
Favoris
Récemment affiché

Rapports partages

Rapports planifiés

Supprimeé récemment
Activités

Leads

Comptes

Contacts

Affaires

E-mails

Mesures des ventes

Affaires &

Nom Du Rapport

Affaires en cours

Affaires par type

Ventes de ce mois

Rapport Etape vs Type de Affaire

Ventes du jour

Ventes par source Prospect

Pipeline probabilise

Affaires perdues

Rapport de performances de commercial
Affaires en cléture ce mois-ci

Pipeline par étape

Description

Affaires en attente

Affaires par type

Ventes de ce mois

Résume les différentes étapes des affaires nouvelles et existantes

Ventes du jour

Ventes obtenues par différentes sources Prospect.

Affaires par probabilité

Affaires perdu

Affaires gagné par le commercial

Affaires en cloture ce mois-ci

Affaires par Etape

Date Dul

01/12/20.

19/11/20%

19/11/20Z
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Choisir les modules

e Choisir le module principal
* Regles a appliquer:

— Dans le cas ou 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" :

Créer un nouveau rapport

Sélectionner le module principal
Sélectionnez le module pour lequel vous souhaitez créer un rapport. Par exemple, si
vous voulez afficher tous les Contacts et les Affaires qui y ont été ajoutés au cours du

mois dernier, sélectionnez Contacts en tant que module principal.

[ -Sélectionner le module principal- # ]

[ Q, [Rechercher le module principe ]

FIUSPECTS Annuler

Comptes

Contacts
Devis
Factures

Produits
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Choisir les autres modules nécessaires.

A noter que cette étape est optionnelle :

— Sivotre 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 a la suite.

Mais ce n'est pas notre cas ici, car nous avons besoin des données des modules
Affaires, Contacts, et Taches.

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

Et on va choisir le module Taches en tant que module Enfant, avec I'option
"Exclusif" car nous ne voulons pas récupérer les affaires sans tache.

Cliquer sur "Continuer".



o MIXSIS
Choisir les modules

Sélectionner les modules associés

Module Parent

»

Contacts (Contact) «

Affichez tous les Affaires créés avec ou sans Confa...

-
Affaires

Afficher Tous les Affaires

Module Enfant

P

Taches v

Choisir un type de relation

Inclusif. Affichez tous les Affaires créés avec ou
sans Taches.

@ Exclusif. N'affichez que les Affaires créés avec

Taches uniguement.




Configurer un rapport
Choisir les colonnes
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* Pour choisir les colonnes, cliquez sur le crayon en face de la section Colonnes (1)

* Les colonnes sélectionnées sont listées en dessous (2).

[®)] Untitled Report

Affaires & 2 Modules associés

Colonnes

Colonnes Filtres

©

Nom de I'Affaire

Affaires

Balise

Chiffre d'affaires attendu (D...
Chiffre d'affaires attendu
Obijet

Nom de Contact

Groupes de lignes
Groupes de colonnes

Colonnes d’agrégation

cune colonne sélectionne

NOM DE L'AFFAIRE
Accompagnement
GID

Accompagnement
GTD

Accompagnement
GTD

Formation Déléguer
Accompagnement
GTD

Formation
Commerciale

Workshop Traitement
des objections

Formation Déléguer
Accompagnement
Conflit

Audit Organisationnel

Voulez-vous joindre un autre rapport ? Rapport joint

AFFAIRES
26651500000202403
8

26651500000202403
8

26651500000202403
8

26651500000022218
1

26651500000022218
0

26651500000022217
9

26651500000022217
8

26651500000022217
i
26651500000022217
6
26651500000022217

I Apercu afficheé avec un nombre limité de lignes. Exécutez le rapport pour afficher les valeurs agrégées réelles.

CHIFFRE D'AFFAIRES ATTENDU

BALISE (DEVISE D'ENREGISTREMENT)

€2,700.00

€2,700.00

€2,700.00

€13,500.00

€0.00

€ 4,000.00

€2100.00

€6,750.00

€13,500.00

€3,000.00

CHIFFRE D'AFFAIRES
ATTENDU

€2,700.00

€2,700.00

€2,700.00

€13,500.00

€0.00

€4,000.00

€2100.00

€6,750.00

€13,500.00

€ 3,000.00



Configurer un rapport
Définir un filtre
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* Pour définir un filtre, vous devez ouvrir 'onglet "Filtres" (1), puis cliquer sur le

crayon (2) :

[®)] Untitled Report

Affaires & 2 Modules associés

Colonnes ? Filtres

Filtres

NOM DE L'AFFAIRE
Accompagnement
GTD

Accompagnement
GITD

Accompagnement
GID

Formation Déléguer
Accompagnement
GTD

Formation
Commerciale

Workshop Traitement
des objections

Formation Déleguer

Accompagnement
Conflit

Voulez-vous joindre un autre rapport ? Rapport joint

AFFAIRES
26651500000202403
8

26651500000202403
8

26651500000202403
8

26651500000022218
1

26651500000022218
0

26651500000022217
9

26651500000022217
8

26651500000022217
7

26651500000022217
6

I Apercu affiché avec un nombre limité de lignes. Exécutez le rapport pour afficher les valeurs agrégées réelles.

CHIFFRE D'AFFAIRES ATTENDU

BALISE (DEVISE D’ENREGISTREMENT)

€ 2,700.00

€2,700.00

€ 2,700.00

€13,500.00

€0.00

€ 4,000.00

€2100.00

€ 6,750.00

€13,500.00

CHIFFRE D'AFFAIRES
ATTENDU

€ 2,700.00

€ 2,700.00

€ 2,700.00

€13,500.00

€0.00

€4,000.00

€2100.00

€ 6,750.00

€13,500.00



e Sur I'écran suivant, vous pouvez définir 2 types de filtres :
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—  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 terminég, cliquez sur "Enregistrer".

Ajouter un filtre

Filtre de vue rapide

Ce filtre sera disponible dans I'affichage des rapports pour les mises a jour rapides.

1 Date de cloture v estaprés v 01/01/2020

Filtre avance

Ajoutez les critéres basés sur les champs dans tous les modules associés.

1 Etape v est OUVERT v ${Toutes les étapes ouvertes}

Annuler



Configurer un rapport
Déefinir un Groupe de lignes
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* Dans |I'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" :

Untitled Report

Affaires & 2 Modules associés

Voulez-vous joindre un autre rapport ? Rapport joint Annuler

Groupes de colonnes

Colonnes d’agrégation

Apereu affiché avec un nombre limité de lignes. Exécutez le rapport pour afficher les valeurs agrégees réelles. Afficher les détails
Colonnes Eifrss ) (I ... .. e SRR SaS
CHIFFRE D'AFFAIRES .
Colonnes . STATUT ~ NOM DE L'AFFAIRE AFFAIRES BALISE ATTENDU (DEVISE GHIFTRED iﬁ::‘;ﬁ OBJET
D’ENREGISTREMENT)
Nom de |'Affaire
Nouvelle (1) Accompagnement 26651500000202403 €2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 1
Affaires GTD 8
Balise En cours (1) Formation Deleguer 26651500000022217 € 6,750.00 €£6,750.00 Relancer suite email
7
Chiffre d'affaires attendu (D...
Terminé (2) Audit Organisationnel 26651500000022217 € 3,000.00 €3,000.00 Faire proposition
Chiffre d'affaires attendu 3
Objet Accompagnement 26651500000202403 €2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 3
GTD 8
Nom de Contact
Annulée (2) Audit Organisationnel 26651500000022217 € 3,000.00 € 3,000.00 Préparer document
3
Groupes de lignes @
Accompagnement 26651500000202403 € 2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 2
Statut GTD 8



Configurer un rapport
Définir un Groupe de colonnes
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 Dans lI'onglet Colonnes, vous pouvez définir un Groupe de colonnes.

e Cecin’est possible que si un Groupe de lignes est déja défini, et permet d’afficher
vos données sous forme de tableau a 2 entrées, un peu comme un tableau croisé
dynamique dans Excel.

* Par exemple, dans I'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
cloture", affiché au format "Mois/Année".
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Définir un Groupe de colonnes

Untitled Report

Affaires & 2 Modules associés

Colonnes

Colonnes
Nom de I'Affaire
Affaires

Balise

Filtres

Chiffre d'affaires attendu (D...

= Chiffre d’affaires attendu

Objet

MNom de Contact

Groupes de lignes
| staut |

Groupes de colonnes

Date de cloture
Par Mois Et Année

Colonnes d’agrégation

Aucune colonne sélectionnée

RIXSIS

Voulez-vous joindre un autre rapport ? Rapport joint Annuler Lancer
(i) Apercu affiché avec un nombre limité de lignes. Exécutez le rapport pour afficher les valeurs agrégées réelles. Afficher les détails

DATE DE CLOTURE - By Montf... FEVRIER 2020 MARS 2020 JANVIER 2022 TOTAL GENERAL

STATUT ~ NOMBRE DE LIGNES NOMBRE DE LIGNES NOMBRE DE LIGNES NOMBRE DE LIGNES

Nouvelle 1 1

En cours 1 1
Terminé 1 1 2
Annulée 1 1 2

Total Général 2 1 3 6




Configurer un rapport
Déefinir une colonne d’agréegation
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Dans l'onglet Colonnes toujours, vous pouvez définir une colonne d’agrégation.

Les Colonnes d’agrégation permettent I'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 I'image de la slide suivante, nous avons défini une colonne
d’agrégation "Total des Chiffre d’affaires attendu".

On voit gu’une ligne Total est ajoutée pour chaque groupe de ligne (en orange).
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Définir une Colonne d'agrégation

Untitled Report Voulez-vous joindre un autre rapport ? Rapport joint Annuler Lancer Enregistrer
Affaires & 2 Modules associés
—— (1) Apergu affiché avec un nombre limité de lignes. Exécutez le rapport pour afficher les valeurs agrégées réelles. Afficher les détails
| Colonnes | Eittres ) [l@ T T T R ]
CHIFFRE D'AFFAIRES .
Colonnes y STATUT = FFAIRES BALISE ATTENDU (DEVISE GAIFERE D’:ﬁ:ﬁ:ﬁ OBJET zg:;ir CHIETRE D ‘:m;ﬁ
D’ENREGISTREMENT)
- Nom de I'Affaire
Nouvelle (1) 10202403 - €2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 1 Leota Dilliard €2,700.00
= Affaires 8
— Balise Somme € 2,700.00
= Chiffre d'affaires attendu (D... En cours (1) 00022217 - €6,750.00 €6,750.00 Relancer suite email - £€6,750.00
= Chiffre d'affaires attendu 4
Somme € 6,750.00
= QObijet
= NomdeConitact Terming (2) 0002221; - € 3,000.00 € 3,000.00 Faire proposition John Butt € 3,000.00
Groupes de lignes N 302{)2403 - €2700.00 €2700.00 Facturation Phase 3 Leota Dilliard €2,700.00
= Statut
Somme € 5,700.00
Groupes de colonnes r Annulée (2) 00022217 - € 3,000.00 € 3,000.00 Préparer document John Butt € 3,000.00
Aucun groupe selectionné d
10202403 - €2700.00 €2700.00 Facturation Phase 2 Leota Dilliard €2,700.00
Colonnes d'agrégation @ 8
= Total des Chiffre d'aff... I Somme € 5,700.00
Total Général Somme € 20,850.00
e e—,—




Configurer un rapport
Enregistrer un rapport
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* Une fois que les éléments nécessaires sont configurés, vous pouvez enregistrer
votre rapport.

* Pour cela, cliquez sur le bouton "Enregistrer" en haut a droite.
e Puis définissez un "Nom" et choisissez un "Dossier" :

Annuler Lancer

Enregistrer le rapport
Afficher les détails g PP

NOM DE CHIFFRE D'AFFAIRES Nom du rapport | Taches des Affaires en cours

i CONTACT ATTENDU

Description

\ | Folder | Affaires .-‘|

Annuler Enregistrer




Ajouter un graphique
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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 a
droite.

Et |a, on va pouvoir configurer notre graphique. Par exemple, on peut afficher le
nombre d'affaires par statut. Comme ceci (choisir le type de graphique).



Ajouter un graphique |IXSIS

* Pour ajouter un graphique, cliquez sur le bouton "Créer un graphique" en haut a
droite :

¢ Taches des Affaires en cours @ ) Mis 4 jour il y a moins d‘une minute Modifier v Créer un graphique
(] . o
Y Filtrer | Total Enregistrements: 6 Total des Chiffre d'affaires attendu : €12,450.00 « Filtrer par Date de cléture | Effacer Afficher les détails

= ; ID DE CHIFFRE D'AFFAIRES ATTENDU (DEVISE CHIFFRE D'AFFAIRES NOM DE CHIFFRE D’AFFAIl

RIARLE NOMOELAERRRE L'ENREGISTREMENT ERESE D’ENREGISTREMENT) ATTENDU - CONTACT ATTEN

Nouvelle (1) Accompagnement 2665150000020240 - €2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 1 Leota Dilliard € 2,700.
GTD 38

Somme € 2,700.

En cours (1) Formation Déléguer 26651500000022217 - €6,750.00 €6,750.00 Relancer suite email - € 6,750.
7

Somme € 6,750.

Termine (2) Audit Organisationnel 26651500000022217 - € 3,000.00 € 3,000.00 Faire proposition John Butt € 3,000.
3

Accompagnement 2665150000020240 - € 2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 3 Leota Dilliard € 2,700.
GTD 38

Somme € 5,700.

Annulée (2) Audit Organisationnel 26651500000022217 - € 3,000.00 € 3,000.00 Preparer document John Butt € 3,000.
3

Accompagnement 2665150000020240 - € 2,700.00 €2,700.00 Facturation Phase 2 Leota Dilliard € 2,700.
GID 38

Somme € 5,700.

Total Genéral Somme € 12,450.

27
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Ajouter un graphique

* Configurez ensuite votre graphique, et enregistrez :

RIXSIS

Ajouter un graphique

@

Mesurer(axeY) | Nombre d'enregistrements . [ It Histogramme ‘ﬁ

Regroupement | Statut - Taches
Trier par | Etiquette croissante

Regroupement maximum 75

MNombre d'enregistreme..

] Benchmark pour axe Y

|| Affichage sous forme de numéros abrégés

Annuler

E

v lil. Histogramme
E Graphique a barres
£ Graphique en anneau
@ Graphique en secteurs
I2 Graphique en arborescence

=|= Graphique papillon
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Ajouter un graphique

RIXSIS

* \ous obtenez ensuite votre graphique, au dessus de votre tableau de données :

& Taches des Affaires en cours @

(-]
Y Filtrer = Total Enregistrements: 6 Total des Chiffre d‘affaires attendu : €12,450.00 - Filtrer par Date de cléture

0.8

Nombre d’enregistrements
s

0.6

0.4

0.2

Nouvelle

Encours

Statut (TAches)

R AIKES Al 1 ENUU (UEVIS
SIATLT NOMDELAEFAIRE L'ENREGISTREMENT BAGSE D’ENREGISTREMENT)
Nouvelle (1) Accompagnement 2665150000020240
GTD 8
Total Général

Terminé

€2,700.00

L AFFAIKES
ATTENDU

O Mis ajourily a meins d’'une minute

Annulée

OBIEL CONTACT
Leota Dilliard

€2,700.00 Facturation Phase 1

\
Modifier o

Afficher les détails

Kt U AFFAI
ATTEN

€2,700.

Somme € 2,700.

Somme € 12,450.




D’autres questions ?

Support IXSIS
support@ixsis.fr
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