Chapitre 5 : Créer et
gérer les visiteurs




1. Créer et gérer les visiteurs

1. Créer et gérer les visiteurs

Pour créer et gérer les visiteurs, cliquer sur "Visiteurs" dans le menu a gauche.

Meeting 2

Meeting S Tableau de bord - Meeting

! Evénements aa Hotes #1 Salles disponibles

- Titre Evénement suivant
@ Tableau de bord Titre Heure Nom & prénom E-mail Classroom Pas d'événement oujourd hui
Daily Meeting [Dev Team] 0930 - 1000 v TOR/ZGT 1000

Daily Graphisme: 1000 - 1015 v
@ Evénements Showroom Pas dévenement oujourd hui
Office room Pas dévénement auiourd hui

& Htes

@  Administration Nom & prénom E-mail Nom TVA
Parnel parnell
Dilhon dilhon
Florent tiorent
Motthieu matthieu
Anthony anthony
Maxime maxime
Pauline oauline

4 Statistique

40 e

L'onglet "Visiteurs" s'ouvre et donne une vue sur la liste des visiteurs enregistrés.

2. Ajouter un visiteur

Pour ajouter un visiteur, il suffit de se rendre sur "Ajouter un visiteur" en haut a droite.

Visiteurs + Ajouter un visiteur
Q Q Q Q Q
Sociéte Référence Nom E-mail Description
Parnell parnell _ LA X
Olivier olivier LA X
Vincent vincent CLI X
Dilhan dilhar. g ~
Flarant flarant o X

Remplissez le formulaire avce le nom de la société, sa référence, nom de la personne, son adresse
e-mail, une description et importez le logo de la société au besoin puis cliquez sur "Ajouter".


https://canary.doc.greenplayer.com/uploads/images/gallery/2025-08/XbS5.jpg
https://canary.doc.greenplayer.com/uploads/images/gallery/2025-08/OHK7.jpg

Informations 'ﬂ

Sociéteé | & |

Reference | |

Mom | |

E-mail | |

Description

Logo

Choose File | No file chosen

Ajouter

3. Gérer un visiteur

Pour gérer un visiteur, cliquer sur l'icbne "Statistiques" a droite.

Visiteurs + Ajouter un visiteur

Q Q Q Q Q

Sociéte Référence Nom E-mail Description

Parnell parnell_

Cette fonctionnalité vous permet d'avoir acces a toutes les participations du contact répertorié par
titre de réunion, description, salle occupée, date, et horaire.
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Statistiques:

Titre

Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
V1 meefing [Dev Lead Team)
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
V1 meefing [Dev Lead Team)
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]
Daily Meeting [Dev Team]

Daily Meeting [Dev Team]

« 4 2 35 4 5 b M
. [« |

4. Modifier un visiteur

Pour modifier un visiteur, cliquez sur l'icbne "Crayon".

«hl N{

N

Q

Description

Salle

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Meeting room

Date

03/09/2025

02/09/2025

01/09/2025

29/08/2025

29/08/2025

28,/08/2025

27/08/2025

26/08/2025

25/08/2025

22/08/2025

22/08/2025

16/07/2025

15/07/2025

14/07/2025

Heure de début

09:30:00

09:30:00

09:30:00

10:00:00

09:30:00

09:30:00

09:30:00

09:30:00

09:30:00

10:00:00

09:30:00

09:30:00

10:15:00

09:30:00

“ Retour

Heure de fin

10:00:00

10:00:00

10:00:00

10:15:00

10:00:00

10:00:00

10:00:00

10:00:00

10:00:00

10:15:00

10:00:00

10:00:00

10:45:00

10:00:00

Showing 1o 14 of 117 entries

Modifier les informations que vous souhaitez dans le formulaire puis cliquez sur "Modifier" pour

confirmer.
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Modifier ﬂ

Société | & |
Référence | |
Nom |Parnell |
E-mail [pamell _ |

Description

Logo

Choose File | Mo file chosen

Modifier

5. Supprimer un visiteur

Pour supprimer un visiteur, cliquez sur l'icone "Croix".
ol @ \
L'action s'effectue immédiatement.

Supprimer 'ﬂ'

Votre action s'est déroulée avec
= SUCCEs.
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