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Introduction 
 
La gestion des tâches est un module permettant de mémoriser des informations liées 
aux clients, fournisseurs ou d’ordre général. 
 
Ces informations sont organisées selon une nature (Commerciale, Rendez-vous, 
compte-rendu visite, incident, information, etc…) et sont horodatées afin d’en 
connaitre le début de leur gestion. 
 
Les tâches sont attribuées à un ou tous les utilisateurs pour en rendre la visibilité 
plus ou moins restreinte. 
 
 
Ces tâches sont accessibles et affichées dans divers modules : 
 

- A l’ouverture de l’application afin de rappeler dès le début de la journée une 
liste d’opérations à effectuer 
 

- A partir de la fiche client ou fournisseur 
 

- En saisie d’opération commerciale pour alerter l’opérateur sur des 
informations importantes concernant le client 
 

- Dans l’application Mobil Business (option Mobil Task) qui permet à un 
commercial (Mobil Order), un vendeur en magasin (Mobil Store) ou un 
livreur (Mobil Delivery) d’être informé dès ouverture d’une fiche client des 
données importantes à lui communiquer. 

 
 
Cette gestion des tâches correspond aux prémices du développement d’un Gestion 
de Relation Client dans nos applications. 
 
 
 
Une tâche comprend des informations de diverses natures : 

- La définition du destinataire ou propriétaire 
- Une date et heure de début 
- Une qualification de priorité 
- Une date d’échéance 
- Un indicateur de tâche terminée 
- L’affectation à un client, un fournisseur ou autre 
- Une nature 
- Un statut de suivi 
- Un texte d’objet 
- Un bloc de texte  
- Des documents associés (images, fichiers Word, Excel, PDF,…) 
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Exemple d’une fiche tâche : 
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Accès aux tâches 

Accès à l’ouverture de l’application 
 
A l’ouverture de l’application il est possible de faire en sorte que certaines tâches 
destinées à l’utilisateur soient visibles directement : 
 

 
 
 
 
Pour cela, il est nécessaire de mettre en œuvre deux types de paramétrages : 

Paramétrage des natures de messages à afficher à la connexion 
 
Dans les paramètres société accessibles par le menu Dossier, Administrateur, 
Paramétrage de la société en cours, onglet « Message », sous-onglet « Connexion » 

 
 
A noter, si aucune nature de tâche existante n’est présente dans la liste de droite, on 
affiche toutes les natures de tâches. 
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Définition des utilisateurs ayant un rappel de tâche 
 
Dans les paramètres utilisateurs (Dossier, Administrateur, Paramètres utilisateurs) : 

 
 
 

Accès via les fiches clients et fournisseurs 
 
Au niveau des fiches clients et fournisseurs il est possible de visualiser l’ensemble 
des tâches associées à l’aide du bouton présent en entête de fiche : 
 

 
 
Il est alors possible d’afficher et modifier une tâche en cliquant dessus, voire d’en 
créer de nouvelles liées à ce client. 
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Accès lors de la saisie d’opérations commerciales 
 
Lors de la saisie d’une opération commerciale en achat ou vente de type Offre, 
Réservation ou Commande, dès la sélection d’un fournisseur ou client, il est possible 
d’afficher la liste de certaines tâches associées à ce client. 
 

 
 
Cet affichage automatique est possible grâce à un paramétrage société accessible 
par le menu Dossier, Administrateur, Paramétrage de la société en cours, onglet 
« Message », sous-onglet « Client » : 
 

 
 
Les natures de messages sélectionnés dans la fenêtre de droite sont affichés en 
saisie d’opération commerciale dès sélection du tiers. 
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Les tâches et Mobil Business 
 
Les tâches liées à des clients et fournisseurs sont synchronisées avec les modules 
Mobil Business via l’option Mobil Task. 
 
Dans Vinistoria et FloWone il faut définir la liste des tablettes ayant accès à ce 
module. Pour cela il faut réaliser plusieurs étapes : 

- Déclarer le module Mobil Task avec le nombre de tablettes utilisables 
- Aller en administrateur gérer les applications mobiles et définir les tablettes 

utilisant le module 

 
 
Règles de gestion : 

- Les tâches créées dans Vinistoria ou FloWone sont visibles sur Mobil Task 
mais non modifiables sur les tablettes 

- Les tâches créées/modifiées dans Mobil Task sont modifiables dans Vinistoria 
ou FloWone et repérées par une icône indiquant leur provenance 
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La gestion des tâches 

Paramétrages nécessaires 
 
Avant de créer et gérer des tâches il est nécessaire d’effectuer quelques 
paramétrages simples accessibles au menu « Paramètres », « Codes et libellés » 
sur l’onglet « Divers » : 

 

Nature des messages 
 
La notion de « Nature » est importante comme nous l’avons vu précédemment car 
elle conditionne l’affichage sur différentes parties du logiciel. 
 
D’autre part, la nature de message permet de définir plusieurs autres paramètres 
importants comme le type de tâche ou la couleur de présentation : 

 
 
Une fiche « Nature » de message : 
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Sur cette fiche on définit : 
- Un code nature de 3 caractères 
- Un libellé de nature 
- Un type de tâche (Télévente, Primeur ou Autre), voire rien du tout 
- La couleur de présentation de cette nature de tâche 

 
Concernant le « Type de tâche », les types « Télévente » ou « Primeur » permettent 
de réaliser des opérations spécifiques que nous décrirons plus loin dans ce 
document tel que la génération automatique de tâches sur un groupe de clients. 
 

Statuts de messages 
 
La notion de statut est liée à un « Type de tâche » et définit les différents stades de 
suivi d’un message de ce type. 
 
Ainsi pour la gestion d’appels clients la Type « Télévente » peut avoir différents 
statuts, dont un statut initial à la création et un statut final permettant de terminer la 
tâche, par exemple : 

- A appeler 
- Indisponible à rappeler 
- Pas intéressé 
- Appel clos 

 

 
 
Les statuts de message coché « Statut par défaut » est automatiquement affecté à 
la tâche si la nature de tâche est du type correspondant. 
 
Lors de la modification sur la tâche du statut, si celui-ci est coché « Statut final », la 
tâche se trouve considérée comme terminée. 
 
Actuellement il n’existe que trois types de tâches, Télévente, Primeur, Autre et il n’est 
pas possible d’en créer de manière personnalisée. 
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Gérer les tâches 
 
La liste des tâches est accessible aussi par le menu général, option « Outils » : 
 

 
 

Rappel des tâches 
 
Permet d’afficher la fenêtre de rappel des tâches telle qu’elle apparaît à l’ouverture 
de l’application. 
 

Documents 
 
Permet de visualiser et gérer la liste des documents référencés et utilisés ou 
utilisables sur les tâches. 
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Tâches 
 
Cette option permet d’accéder à la fenêtre de recherche des tâches : 

 
 
 
Il est alors possible de sélectionner les tâches en fonction des différents critères 
présents en entête d’écran, et de personnaliser la liste (colonnes, taille des colonnes, 
ordre de tri, etc…). 
 
En effectuant un clic-droit sur la liste des tâches, il est possible d’accéder à 
différentes fonctions : 

 
 
 
Supprimer les tâches sélectionnées sur la liste. 
 
Changer d’utilisateur destinataire la liste des tâches sélectionnées. 
 
Saisir une commande pour le client rattaché à la tâche sélectionnée. 
 
Basculer en mode affichage carte (voir procédé d’affichage ci-dessous) : 
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En double-cliquant sur une tâche on entre dans la fiche tâche qui est alors 
modifiable : 
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Usage en mode télévente 
 
 
La constitution des listes d’appels est réalisée par la gestion de groupes 
clients accessible par le menu « Fichier », « Client », « Groupes clients » : 
 

 
 

Sélectionner les clients à intégrer dans le groupe à l’aide des fonctions existantes à 
ce niveau : 
 

 
 
 

A noter que les listes clients peuvent être constituées sur des critères autres ou 
complémentaires, y compris sur des critères statistiques.
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Pour l’utilisation de ce groupe en liste d’appel, générer les tâches comme suit : 
 

 
 
 
 

Renseigner au moins la « Date de début », le « Destinataire » et « Type de tâche » 
puis cliquer sur le bouton « Lancer ». 
 

 
 
 

Une fois les tâches générées il est possible de les consulter et de les gérer à partir 
du menu « Outils », « Tâches » : 
  
On sélectionne le destinataire pour l’opérateur, la date début pour le jour d’appel et 
on obtient la liste des appels à réaliser : 
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Chaque tâche on pourra ainsi être actualisée, classée et clôturée : 
- Décaler l’heure d’appel 
- Annotations 
- Changement de statuts  

 

 
 
 

Le clic droit sur une tâche propose également de « Transférer la tâche à un autre 
utilisateur » et d’accéder directement en saisie de commande avec l’affichage 
éventuel des commandes en cours du client s’il en existe. 
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Les tâches planifiées 
 
 
Le lancement de tâches planifiées peut dans certains cas provoquer la génération de 
tâches de rapport d’exécution. 
 
La notion de tâche planifiée correspond au lancement de traitements en automatique 
par le serveur selon une périodicité définie, en général en dehors des heures de 
bureau. Cela peut concerner des reports comptables, des imports d’informations, des 
mises à jour de données, etc… 
 
Une des difficultés de suivi de l’exécution de ces tâches est de savoir si elles se sont 
bien déroulées ou tout simplement si elles ont bien été lancées. 
 
L’objet de ce paramétrage est de générer une tâche (ou message) indiquant la 
bonne réalisation de cette opération programmée. 
 
Ainsi, il sera possible à l’aide de l’affichage des messages à l’ouverture de 
l’application de visualiser dès le début de journée la liste des tâches qui se sont 
correctement déroulées. 
Il suffit de paramétrer la nature du message généré dans la liste des natures à 
afficher à la connexion pour obtenir ce résultat. 
 

 
 

Paramétrage des tâches 
 
Le paramétrage de la génération de tâches lors d’une opération programmée est 
réalisé dans le menu « Dossier », « Administrateur », « Gestion des tâches ». 
 
La fenêtre suivante apparaît : 
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Nous allons définir pour chaque « Origine de tâche » la liste des utilisateurs qui 
seront avisés par un message dont on définit la priorité et le type. 
 
Les « Origine de tâche » sont la liste des opérations planifiées pour lesquelles il est 
possible de générer un message automatique.  
Ces opérations sont les suivantes : 

 
 
Exemple de paramétrage : 

 
Un rapport sera généré sur une tâche de nature « INF » avec une priorité « Haute » 
aux utilisateurs « Admin », « CC » et « GBE » après génération des factures EDI. 
 


