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Chapitre 5 : Créer et
gérer les visiteurs



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

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

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

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".
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Pour gérer un visiteur, cliquer sur l'icône "Statistiques" à droite.

Cette fonctionnalité vous permet d'avoir accès à toutes les participations du contact répertorié par
titre de réunion, description, salle occupée, date, et horaire.
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Pour modifier un visiteur, cliquez sur l'icône "Crayon".

Modifier les informations que vous souhaitez dans le formulaire puis cliquez sur "Modifier" pour
confirmer.
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Pour supprimer un visiteur, cliquez sur l'icône "Croix".

L'action s'effectue immédiatement.
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