
 

GLOBAL BANK                                        MANUEL UTILISATEUR 
 

PROCÉDURES 

 

PROCÉDURES DU CRM

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUEL UTILISATEUR                     MODULE CRM                       

PROCÉDURES GLOBAL BANK  

PROCÉDURES DU CRM 

 

 

                       1 

GLOBAL BANK   

 



 
 

GLOBAL BANK                                        MANUEL UTILISATEUR                     MODULE CRM                       2 
 

OPÉRATIONS CRM  
 

MODULE :GESTION DE LA CLIENTÈLE 

MENU : +  MATRICULE 

                              + GESTIONNAIRES 

                              + BENEFICIAIRES 

                              + JOINDRE CLIENT 

                              + AGENT COMMERCIAL 

   + COMPTE 

                              + CONVENTIONS 

   + SIGNATURE ET PHOTO  

                              + DOCUMENTS 

 +  MODIFICATION DES  ATTRIBUTS SPÉCIAUX DU CLIENT 

   +  GESTION DU CHEQUIER 

                                 +  LA SAISIE DES CHEQUIER COMMANDES 

+  ASSIGNER LE CHEQUIER AU CLIENT 

                                  + OPPOSITION ET  LEVEE  OPPOSITION 

      + POSITION DES COMPTE DU CLIENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NB:     Les mots client et membre sont interchangeables. Ils peuvent être remplacés par le mot ‘CLIENT’.  
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1.0 LANCEMENT DE GLOBAL BANK  
 

 Vous devez démarrer Global Bank à tout moment avant de travailler. 

 

 

Fig  0 

Procédure 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� DOUBLE CLIQUEZ SUR L’ICÔNE DE GLOBAL BANK À L’ÉCRAN 

� REMPLISSEZ VOS INFORMATIONS UTILISATEUR (ID DE CONNEXION, MOT 

DE PASSE) 

� CLIQUEZ SUR OK 

� CLIQUEZ SUR DEMARRER 

CLIQUEZ SUR BANQUE OP. POUR DÉMARRER L’INTERFACE DE TRAVAIL 
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2.0    CRÉATION DE MATRICULE 
 

2.1     Création Personne Morale 

 

FIG.  1        FORMULAIRES DE LA CREATION DU  MATRICULES (ONGLET MORAL) 

PROCÉDURE 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM  

� CHOISIR LE MENU “MATRICULE CLIENT” 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  “NOUVEAU”   ET CHOISI LE TYPE CLIENT « MORALE» 

� RENSEIGNEZ TOUTES LES INFORMATIONS NÉCESSAIRES.  NOTEZ QUE LES CHAMPS D’INFORMATION AVEC 

ASTERIX SONT OBLIGATOIRES 

� POUR UNE PERSONNE MORALE UTILISEZ L’ONGLET MORALE 

� CLIQUEZ SUR LES INFORMATIONS SUPPLÉMENTAIRES ET REMPLISSEZ LES CHAMPS D’INFORMATION 

� ASSUREZ-VOUS QUE TOUTES LES CASES D’INFORMATION ONT ÉTÉ REMPLIES. 

CLIQUER SUR AJOUTER, POUR sauvegarder les informations de la MATRICULE CRÉÉE. 
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                2.2          CRÉATION  PERSONNE PHYSIQUE 

 

FIG. 2 CRÉATION DE MATRICULES (ONGLET PHYSIQUE) 

PROCÉDURE 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM  

� CHOISIR LE MENU “MATRICULE CLIENT” 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  “NOUVEAU” ET CHOISI LE TYPE CLIENT « PHYSIQUE» 

� RENSEIGNEZ TOUTES LES INFORMATIONS NÉCESSAIRES.  NOTEZ QUE LES CHAMPS D’INFORMATION AVEC 

ASTERIX SONT OBLIGATOIRES 

� POUR UNE PERSONNE PHYSIQUE UTILISEZ L’ONGLET PHYSIQUE 

� CLIQUEZ SUR LES INFORMATIONS SUPPLÉMENTAIRES ET REMPLISSEZ LES CHAMPS D’INFORMATION 

� ASSUREZ-VOUS QUE TOUTES LES CASES D’INFORMATION ONT ÉTÉ REMPLIES, 

CLIQUER SUR AJOUTER, POUR sauvegarder les informations sur le MATRICULE CRÉÉE. 
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2.3          INFORMATION COMMUNES AUX CLIENTS PHYSIQUES ET 

MORAUX 

 

 

CRÉATION DE MATRICULES (ONGLET AUTRES INFORMATIONS) 

 

 

 

 

 

 



 
 

GLOBAL BANK                                        MANUEL UTILISATEUR                     MODULE CRM                       7 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 AJOUT D’INFORMATION SUR L’AGENT COMMERCIAL A LA CREATION DES 

MATRICULES 

Lors de la création de la matricule du client, vous pouvez directement choisir l’agent qui a amené le client en utilisant 

la zone de liste ci-dessus. Si son nom ne figure pas encore dans le système, cliquez sur l’con et créez un nouvel agent. 

 

Formulaire d'agent commercial 
 

 

 

Remplissez les informations sur ce formulaire.   Un rapport d'information important sur l'agent commercial peut être 

imprimé pour obtenir comment cet agent influence le nombre de nouveaux clients et aussi les revenus générés par 

ces clients.   
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2.5 COMMENT SÉLECTIONNER UN CLIENT DÉJÀ CRÉÉ 

 

2.5 COMMENT SÉLECTIONNER UN CLIENT DÉJÀ CRÉÉ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Sélection d’un matricule: 

 

� Cliquez sur commande de recherche. Sélectionnez l’OPTION ‘rechercher’ dans la zone de liste et 

tapez les informations à rechercher dans la zone de texte fournie. Cliquez dans la grille de données 

fournie pour choisir le nom. 

 

� APRÈS RECHERCHE DU MATRICULE, vous pouvez alors modifier les INFORMATIONS UTILES du 

client selon vos besoins. 
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2.6 DES  ACTIONS POUR AJOUTER DES INFORMATIONS UTILES,  

JOINDRE LES CLIENTS ET LES GESTIONNAIRES DE COMPTES 
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2.7        AJOUT D’INFORMATIONS DU BENEFICIAIRE DU CLIENT 

 

FIG 3. LES AYANT DROIT  

Procédure: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• SÉLECTIONNEZ LE MATRICULE CLIENT QUE VOUS SOUHAITEZ AJOUTER LES 

INFORMATIONS 

• CLIQUEZ SUR L’ACTION  ‘INFORMATION DU BÉNÉFICIARE’ QUI SE TROUVE SUR 

L’ONGLET AUTRES INFORMATIONS 

• REMPLISSEZ CONFORMÉMENTLES INFORMATIONS  
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2.8        JOINDRE UN CLIENT 

 

Cette fonction est utilisée pour les comptes qui doivent être gérés conjointement 

 

FIG. 4   REJOINDRE LE FORMULAIRE CLIENT 

 

Procédure: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• SÉLECTIONNEZ LE MATRICULE CLIENT QUE VOUS SOUHAITEZ AJOUTER LES 

INFORMATIONS 

• CLIQUEZ SUR LA COMMANDE REJOINDRE LES CLIENTS QUI SE TROUVE SUR 

L’ONGLET AUTRES INFORMATIONS 

• REMPLISSEZ CONFORMÉMENT LES INFORMATIONS  
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2.9 CHOISIR UN GESTIONNAIRE DE COMPTE 

 

Les responsables de compte ont été ajoutés lors de l’ajout d’autres informations client lors de la création du 

matricule. Si vous souhaitez changer de gestionnaire de compte, utilisez cette fonction. 

 

Procédure: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• SÉLECTIONNEZ LE MATRICULE CLIENT QUE VOUS SOUHAITEZ AJOUTER LES 

INFORMATIONS 

• CLIQUEZ SUR L’ACTION ‘GESTIONNAIRES’ QUI SE TROUVE SUR L’ONGLET 

AUTRES INFORMATIONS 

• CHOISISSEZ LA SUCCURSALE 

• SÉLECTIONNEZ LE GESTIONNAIRE CONCERNÉ ET AFFICHEZ SES CLIENTS TELS QUE 

VU À GAUCHE 

• SÉLECTIONNEZ LE NOUVEAU ‘GESTIONNAIRES’ COMME VU À DROITE 

• PARCOURIR ET CHOISSISEZ LE CLIENT À TRANSFÉRER. 

• SELECTIONNEZ L’ACTION   à transférer 

• Pour déplacer tous les clients d’un manager, utilisez l’ACTION . 
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3.0 CRÉATION DE COMPTE DU CLIENT 
 

 

FIG. 5   CRÉATION DE COMPTE CLIENT 

PROCÉDURE DE CRÉATION DE COMPTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� CLIQUEZ SUR LE MENU PRINCIPAL OPÉRATION CRM SUR L’INTERFACE DE TRAVAIL 

� SÉLECTIONNEZ LE MENU COMPTE CLIENT 

� CLIQUEZ SUR NOUVEAU 

� VÉRIFIER SI LA SUCCURSALE OU VOUS TRAVAILLEZ EST CELLE QUI EST CHOISIE. CHANGEZ-LE SI VOUS VOULEZ 

UTILISEZ UNE AGENCE DIFFÉRENTE ET AVOIR UN PRIVILÈGE POUR LA CRÉATION DE COMPTE SUR CETTE 

BRANCHE. 

� SÉLECTIONNEZ LA PERSONNE (MATRICULE) POUR LA CRÉATION DU COMPTE. CECI DEVRAIT ÊTRE LA PERSONNE 

POUR LAQUELLE VOUS AVEZ CRÉÉ LE MATRICULE 

� REMPLIR TOUS LES CHAMPS D’INFORMATION SURTOUT CEUX AVEC ASTERIX ROUGE (CHAMPS OBLIGATOIRE). 

� CHOISSISEZ LE PRODUIT (LE COMPTE QUE VOUS CRÉEZ)  

� CLIQUEZ SUR LA COMMANDE AJOUTER POUR CRÊER LE COMPTE 

� SI LE CLIENT DOIT AVOIR DEUX COMPTES OU PLUS, CLIQUEZ SUR LA COMMANDE REFRESH ET RÉPÉTEZ LE 

PROCESSUS POUR LE COMPTE SUIVANT. 

SÉLECTIONNEZ L’ONGLET SUIVANT (AUTRE INFORMATIONS) POUR CHOISIR L’OPTION SMS POUR LE CLIENT. 
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3.1 IMPRESSION DU FORMULAIRE D’ACCORD DE COMPTE CLIENT 

 

 

Après avoir créé le compte et sans quitter le formulaire, choisissez la commande CONVENTION comme indiqué ci-

dessus. 

 

Procédure: 

 

 

 

 

• Cliquez sur la commande de convention. 

• Le compte créé sera affiché dans la zone de texte. 

• Sélectionnez votre choix de formulaire d’ACCORD et la langue souhaitée. 

• Cliquez sur la commande d’impression pour imprimer et donner au client. 
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4.0   SIGNATURE ET PHOTO  

 

 

FIG. 6   SIGNATURE ET FORMULAIRE PHOTO 

PROCÉDURE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� CLIQUEZ SUR L’OPÉRATION CRM SUR L’INTERFACE DE TRAVAIL 

� SÉLECTIONNEZ LE MENU SIGNATURE ET PHOTO DU CLIENT 

� CLIQUEZ SUR LA TOUCHE DE L’ACTION “NOUVEAU” 

� RECHERCHEZ ET SÉLECTIONNEZ LE CLIENT POUR AJOUTER UNE SIGNATURE ET UNE 

PHOTO 

� CHOISISSEZ LE CHEMIN DE LA SIGNATURE ET CHOISISSEZ LA SIGNATURE QUI A ÉTÉ 

ANTERIUEREMENT SCANNÉ À CET EFFET. 

� SÉLECTIONNEZ LE CHEMIN DE LA PHOTO ET CHOISISSEZ LA PHOTO QUI A ÉTÉ 

ANTERIUEREMENT NUMÉRISÉE À CETTE EFFET. 

� CLIQUEZ SUR L’ONGLET DOCUMENTS SUPPLÉMENTAIRES POUR JOINDRE D’AUTRES 

DOCUMENTS SI DISPONIBLES 

� REMPLIR LE CHAMPS DE REMARQUES 

CLIQUEZ SUR LA COMMANDE AJOUTER POUR VALIDER L’INSERTION 
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5.0 MODIFIER LES INFORMATIONS DÉTAILÉES DU CLIENT 
 

 

FIG. 7   MODIFIER LES INFORMATIONS DÉTAILÉES DU CLIENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM DANS L’INERFACE DE TRAVAIL DE GLOBAL BANK 

� SÉLECTIONNEZ LA MODIFICATION DES ATTRIBUTS SPÉCIAUX DU MENU DE 

COMPTE DANS LA LISTE 

� SÉLECTIONNEZ LE CIENT POUR LEQUEL VOUS DEVEZ MODIFIER LES ATTRIBUTS 

SPÉCIAUX DANS SON COMPTE 

� CLIQUEZ SUR L’ONGLET INFORMATIONS DÉTAILLÉES SUR LE CLIENT 

� TAPER LE MONTANT À BLOQUER DANS LE CHAMP ‘CANTONNEMENT’ EN CAS DE 

CANTONNEMENT. 

� CHANGER LE NIVEAU D’ACCÈS À 20 SI L’HISTORIQUE DU COMPTE NE DOIT PAS 

ÊTRE VU PAR TOUS 

� CHANGER LE STATUT DU COMPTE D’INACTIF À ACTIF APRÈS LA CRÉATION DU 

COMPTE. VOUS POUVEZ ÉGALEMENT BLOQUER OU CLOTURER UN COMPTE DE 

MANIÈRE PERMANENTE EN UTILISANT CE CHAMPS. 

� SUR LÉTAT DORMANT, CHOISIR L’ÉLÉMENT DE LA LISTE  “No Payment”  est actif 

lorsque le compte est inactif.  Afin de réactiver le compte et autoriser les 

transactions, laissez ce champ vide et modifiez-le.  

� UNE FOIS TOUTES LES MODIFICATIONS EFFECTUÉES, CLIQUEZ SUR L’ACTION 

‘ENREGISTRER LES MODIFICATIONS’ POUR ENREGISTRER LA MODIFICATION. 

� CLIQUER SUR OK 
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5.1 PARAMETRAGE DU COMPTE : TARIFS PRÉFÉRENTIELLES 

 

 

FIG 8. MODIFIER LES INFORMATIONS SUR LES FRAIS DE FIN DE MOIS DU CLIENT 

 

PROCÉDURE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquez sur l’onglet informations sur la commission 

• Les informations par défaut pour tous les tarifs sont 0. Cela 

représente la configuration par défaut pour tous les clients.  

• Si vous avez l’intention de modifier un tarif pour un client, 

appliquez  -1. 

• Pour tout autre tarif préférentiel, saisissez ce tarif. 
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5.2 SOUSCRIPTION  SMS BANKING 

 

 

FIG 9. SOUSCRIRE LE COMPTE CLIENT AUX SMS 

PROCÉDURE    

 

 

 

 

 

Vous pouvez également IMPRIMER LA SIGNATURE et LA PHOTO, IMPRIMER LES INFORMATIONS CLIENT et les 

informations ‘CONVENTION d’ACCORD’ du client. 

 

• Cliquez sur l’onglet informations bancaires SMS 

• Sélectionnez le client de la grille de données. 

• Pour vous abonner aux SMS, choisissez l’option d’abonnement SMS Banking 

• Pour vous désabonner des SMS, choisissez l’option de désinscription de SMS banking 
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6.0 GESTION DE CHEQUIER 

 

PROCÉDURE PRINCIPAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE ‘OPÉRATIONS CRM’ 

� CHOISISSEZ LE MENU DE GESTION DU CHEQUIER 

� CLIQUEZ SUR LE MENU   « SAISIE DES CHEQUE COMMANDES »  

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  ‘NOUVEAU‘ 

� REMPLIR LES CHAMPS  D‘INFORMATIONS NÉCESSAIRES APPARTENANT AU NOMBRE 

DE FEUILLES QUE VOUS AVEZ COMMANDÉ 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  ‘AJOUTER’ POUR ENREGISTRER 

� POUR ATTRIBUER LE CHEQUIER À UN CLIENT: 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM  

� SÉLECTIONNEZ L’ÉLÉMENT DE MENU ‘ATTRIBUER UN CHEQUIER A UN CLIENT’ SUR LE 

TABLEAU DES MENUS 

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT À QUI VOUS VOULEZ ATTRIBUER UN CARNET DE CHÈQUES 

� CHOISISSEZ LE CHEQUIER QUE VOUS SOUHAITEZ ATTRIBUER AU CLIENT À PARTIR DES 

INFORMATIONS DE LA GRILLE DE DONNÉES 

� CLIQUEZ SUR LA COMMANDE ‘ PERSONNALISER’ 

� CLIQUEZ SUR ‘OK’   

� VERIFIER L’OPPOSITION ET LEVÉE D’OPPOSITION 

� OPPOSITION DE CHEQUIER: 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM  

� SÉLECTIONNEZ L’ÉLÉMENT DU SOUS-MENU ‘OPPOSITION CHEQUIER ET LEVÉE 

L’OPPOSITION’ 

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT AUQUEL VOUS VOULEZ VOUS OPPOSEZ AU CHEQUIER 

� INDIQUEZ LE NUMÉRO DE DÉPART ET LE NUMÉRO DE FIN DE LA BROCHURE QUE 

VOUS VOULEZ SUSPENDRE 

� CLIQUEZ SUR LA COMANDE APPLIQUER 

� CLIQUEZ SUR ‘OK’ 

� LEVÉE L’OPPOSITION DE CHEQUIER 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM  

� PRENEZ VOTRE CURSEUR POUR VERIFIER LA GESTION DU LIVRET 

� SÉLECTIONNER LE SOUS-MENU ‘VERIFIER OPPOSITION CHEQUIER ET 

LEVÉED’OPPOSITION’  

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT AUQUEL VOUS VOULEZ LEVER L’OPPOSITION SUR SON 

CHÈQUE 

� CLIQUEZ SUR LA COMMANDE APPLIQUER 

� SOUS LIGNERL’OPPOSITION 
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6.1     SAISIE DES CHEQUE COMMANDES   

 

 

FIG 10. RÉCEPTION DES LIVRETS DE L’IMPRIMERIE 

PROCÉDURE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE ‘OPÉRATIONS CRM’ 

� CHOISISSEZ LE MENU DE GESTION DU CHEQUIER 

� CLIQUEZ SUR LE MENU   « SAISIE DES CHEQUE COMMANDES »  

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  ‘NOUVEAU‘ 

� REMPLIR LES CHAMPS  D‘INFORMATIONS NÉCESSAIRES APPARTENANT AU NOMBRE DE FEUILLES 

QUE VOUS AVEZ COMMANDÉ 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  ‘AJOUTER’ POUR ENREGISTRER 
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6.2 ATTRIBUTION DES LIVRETS DE CHÈQUE AU CLIENT 

 

 

FIG 11 ATTRIBUER DES LIVRETS DE CHÈQUE AU CLIENT 

PROCÉDURE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� POUR ATTRIBUER LE CHEQUIER À UN CLIENT: 

 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM 

� SÉLECTIONNEZ L’ÉLÉMENT DE MENU ‘PERSONALISER LE CHEQUIER’  SUR LE TABLEAU DE MENU 

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT À QUI VOUS VOULEZ  ATTRIBUER UN CARNET DE CHÈQUES 

� CHOISISSEZ LE CHEQUIER QUE VOUS SOUHAITEZ ATTRIBUER AU CLIENT À PARTIR DE LA GRILLE 

DES DONNÉES 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION ‘ PERSONNALISER’ 

� CLIQUEZ SUR ‘OK’   
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6.3       OPPOSITION ET LEVÉE D’OPPOSITION SUR LE CHEQUIER 

 

 

FIG 12. OPPOSITION ET LEVÉE L’OPPOSITION SUR LE CHEQUIER 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

� OPPOSITION ET LEVEE  D’OPPOSITION DES CHEQUIERS: 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM 

� SÉLECTIONNEZ L’ÉLÉMENT DE SOUS-MENU ‘OPPOSITION ET LEVEE  D’OPPOSITION DES 

CHEQUIERS’ 

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT AUQUEL VOUS VOULEZ VOUS OPPOSER AU CHEQUIER 

� INDIQUEZ LE NUMÉRO DE DÉPART ET LE NUMÉRO DE FIN DE LA BROCHURE QUE VOUS 

VOULEZ  SUSPENDRE 

� CLIQUEZ SUR LA COMMANDE APPLIQUER 

� CLIQUER SUR ‘OK’ 

� ENLEVER  L’OPPOSITION D’UN CHEQUIER 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE CRM 

� SÉLECTIONNEZ L’ÉLÉMENT DE SOUS-MENU ‘OPPOSITION ET LEVEE  D’OPPOSITION DES 

CHEQUIERS’ 

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT AUQUEL VOUS VOULEZ LEVER L’OPPOSITION SUR SON CHÈQUE 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION APPLIQUER 

� SUPPRIMER L’OPPOSITION 
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7.0 POSITION DE SOLDE DES COMPTE DU CLIENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� CLIQUEZ SUR LE MODULE ‘OPÉRATIONS CRM’ 

� CLIQUEZ SUR LE MENU DE SITUATION DES 

CLIENTS 

� SÉLECTIONNEZ LE CLIENT POUR VOIR SES 

PRODUITS 

� CLIQUEZ SUR L’ACTION  ‘AFFICHER’ 
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7.1 ACCOUNT OPENING STATISTICS 

 

 

 

 

 


