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Enregistrement adresses mail dans les contacts

Cette procédure montre comment organiser la plateforme de communication servant a I'envoi des
projets a faire pour les techniciens de MiTek Vietnam, mais également de montrer comment générer
différentes adresses mail pour une meilleure visibilité sur le flux des échanges.
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1 Teamwork

1.1 Leslistes de taches

Aujourd’hui, il est possible de créer une multitude de liste de taches permettant de catégoriser les projets
par client, par type, par techniciens ... etc.

= Task Lists

I All Lists e01
Regles Geénerales 8
Devis 9
Production 0

1.2 Récupération de I'adresse mail

Dans le but de simplifier le processus d’envoi des projets, ces derniers peuvent se faire par mail en les
envoyant directement dans la bonne liste de taches. Afin de récupérer cette adresse, il faut se rendre
dans la liste, cliquer sur les trois petits points, et enfin cliquer sur « Publier les taches par Email ».

= Listes de taches < Devis

Toutes les listes (B0 Editer Modifier des tiches en blacs
Régles Générales 8 Déplacer ou capier ‘ Ajouter des téches rapidemeant
Devis 9 e Effacer la liste Publier les taches par Email
Production 0 Réorganiser les taches par Epinglez la liste

Inbox 36 nd Rapports Modéles

Cela ouvrira une fenétre qui montrera I'adresse mail prédestinée a cette liste uniquement.

Publier les taches par Email X

Adresse e-mail de |z liste des taches

08775_571511.t12520040@tasks.teamwork.com £ Co pier

A propos de Options

Cela signifie que si un mail est envoyé directement a cette adresse, ce mail (avec les piéces jointes inclus)
arrivera directement dans « Devis » comme le montre I'exemple ci-dessus
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2 Outlook

2.1 Envoi du projet

Ayant plusieurs adresses mail d(i a de multiples listes de taches selon la classification, la pré-visualisation
n’est pas toujours facile.

I} De w Kevin.Longuemare@mii.com
Envoyer A 93

Ce 98775_645980.112449441 @tasks.teamwork.com %
_ 98775_645980.t12449441 @tasks.teamwork.com

Cci
i 93775 645980@1tasks.teamwork.com

98775_645930@tasks.teamwork.com
Objet

98775 _556204@tasks.teamwork.com
98775_556204@tasks.teamwork.com

98775 _645092.112451552@tasks.teamwork.com
98775_645092.t12451552 @tasks.teamwork.com

98775 _645092.112451557@tasks.teamwork.com
98775_645092.412451557 @tasks.teamwork.com

© 0 v vl

2.2 Création du contact
Dans Outlook, il est possible de renommer ces adresses en les enregistrant sous un nom personnalisé.

Pour ce faire, se rendre dans les « Contacts », et cliquer sur « Nouveau contact ».

Fichier Accueil Envol/récept

R: MNouveau groupe

A Nouveau groupe de conta
Mouveau group

contact =) Mouveaux éléments ~

Mouveau

«Mes contacts

| g? e
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Ensuite, renseigner les informations, notamment :

e |’adresse mail souhaitée dans « Adresse de courrier »
e Le nom complet qui s’affichera également dans la partie « Affiché comme »

Devis MiTek Vietnam - Contact

Fichier Contact Insertion Format du texte Révision Aide PDF Archite

— m [ﬂ Q= [I (= [=] Détails E [
Eﬂ_ : A > H Certificats
Enregistrer Supprimer Enregistrer & Transférer Envoyera | |Général Message Ré
8 Fermer Mouveau * > OneMote [ Champs Electronigue
Actions Afficher Cammul
is MiTek Viet —_
Mom complet | |bews iTek Wietnam | -
Société | | -
-
Poste T -y
| R 4 \
Classer sous |Vietnam, Devis MiTek v| I| |I
Internet
‘ [B] adresse de courrier., | - | | 98775 571511.412520940 @tasks teamwork.com |
Afficher comme |Devis MiTek Vietnam |
Page web | |
1

L S Y SO S |

Dés lors, il sera plus simple d’envoyer le projet en présélectionnant facile le nom.

De Kevin.Longuemare@mii.com
A devis mite
Ce Devis MiTek Vietnam

48775 571511.412520940@tasks. tearmwork.com

Cci
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