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 Ajouter un rendez - vous  

 

Pour ajouter un rendez - vous  : 

Cliqu ez sur l e calendrier à la date et à l ’heure choisie,  

1 -  Tapez les premières lettres de la société  et sélectionnez - la  dans le sélecteur,  

2 – Sélectionnez le type de rendez - vous  

3 – Si un email a été renseign é dans sa fiche client, sélectionnez le, et cochez la case 

Envoye r… 

4 – Vous pouvez noter des informations lors de votre prise de rendez - vous  

5 – Cli quez sur ENREGISTRER  
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 Email envoyé au client si la case est cochée  
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 Enregistrer un RTT, un CP, une invitation Restaurant, … 

 

Pour enregistrer une abs ence, un jour de congé ou autre  : 

Cliqu ez sur la case 07H 00, 

Sélectionnez Administratif dans la partie « Enregistrer un RTT, un CP, une invitation 

Restaurant, etc.  », 

Sélectionnez « Administratif  » Dans Type de rendez - vous,  

Et cliquez ENREGISTRER  

Etire z l a « bulle  » jusqu ’à 19H00.  
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 Déplacer un rende z- vous  

 

Pour déplacer un rendez - vous  : 

• S uite à la demande d ’un client,  

• Faire glisser  le rendez - vous à la date et à l ’heure s ouhaitée,  

• Un popup s ’affichera vous proposant d ’envoyer un email à votre client , 

• S i la case est cochée.  

• E t Cliquez sur C ONFIRMER  

 

5 



SOBEM-SCAME 
 Filiale française du groupe SCAME PARRE spa 

 158 Grande rue 
 21410 Sainte Marie Sur Ouche 
 Téléphone : 03 80 49 77 77 - E-mail : sobem@sobem-scame.fr 
 

SOBEM-SCAME SAS AU CAPITAL DE 650 000 € - TVA FR47 015551278 - RC 015 551 278 B DIJON - SIRET 015 551 278 00011  
 

 Email envoyé au client si la case est cochée

              6 
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 Annuler  un rende z- vous  

 

 

 

Pour annuler un rendez - vous  : 

-  Le client doit , bien - sûr , être au courant,  

-  Cliquez sur le rendez - vous concerné,  

-  Cochez la case si vous souhaitez envoyer par email l ’annu lation,  

-  Et cliquez sur SUPPRIMER.  

Un message vous confirmera l ’envoi ou non de l ’email.  

A noter  : 

Les notes enregistrées pour ce rendez - vous sont conservés dans votre historique.  
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 Email envoyé au client si la case est cochée  
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