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1. Propriété de saisie

Avant de créer une fiche suspect dans
l'application CRM, il faut s'assurer que
le paramétrage est correct. Pour cela,
dans le module Paramétres, ouvrir le
menu Société, sous-menu

Gestion relation clients,

et cliquer sur Préférences.

Cocher la case « CRM en accompagne-
ment ». Valider et fermer 'écran.

2. Création d'un suspect Entreprise

La possibilité de créer un suspect unique
n’est que rarement utilisée ; en général,
on crée un lot de suspects (voir fiche 2)
en s'appuyant sur une sélection prédéfinie.
Ouvrir le module Marketing

de l'application CRM.

Dans le menu Fichiers, cliquer sur
Suspects. Un nouvel écran s'ouvre.
Cliquer sur l'icéne Nouveau.

Une fenétre s'ouvre.

Sous l'onglet Général, cocher « Suspect
Entreprise » puis saisir les coordonnées
du suspect Entreprise.

Sous l'onglet Complément, cocher

les cases « Publipostage » et « E-mailing »
dans la rubrique Publipostage

ou dans la rubrique Contact selon

que 'envoi sera destiné a ['entreprise
ou a une personne de ['entreprise.
Renseigner les zones.

Ignorer les onglets Zones libres et
Zones libres suite. Valider.

La fiche du suspect est créée.
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3. Création d'un suspect Particulier

La création d'un suspect Particulier
s'effectue de la méme facon. Il faut,
dans la premiére fenétre, cocher

« Suspect Particulier ». Dans ce cas,

il n'est pas utile de remplir la rubrique
Contact de l'onglet Complément.

& Supea:

@ Suspect Paticulies () Evbrepine
Comansiczion
Tédomicle 0498122220
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Eﬁm Créer un lot de suspects

1. Importation du fichier

Dans le menu Traitements du module
Marketing, cliquer sur Import

de Suspects.

Un nouvel écran s'ouvre.

Cliquer sur l'icone Nouveau.

Une fenétre s'ouvre.

Un assistant démarre.

Dans la zone Localisation

fichier suspects, indiquer le chemin
d'acces au fichier d'import

sur votre disque dur.

En bas de la fenétre, cliquer

sur le bouton Description.

Dans la fenétre ouverte, renseigner
les zones Code et Description
(contenu du fichier).

Dans la zone Fichier, indiquer

le chemin d’acces au fichier d'import,
sur le disque dur.

Choisir « Entreprise » dans la zone
Entrep. / Particulier.

Dans la partie gauche de la fenétre,
faire glisser les noms des champs
(les noms de titres de colonnes)

et valider avec la fleche rouge

ou double-cliquer sur les items choisis.

Attention : les noms des champs

et les titres des colonnes des fichiers
importés doivent étre identiques.
Valider le modeéle d'importation.

2. Création du modéle

On revient a la fenétre de |'assistant :
elle affiche la localisation du fichier
Suspects.

Cliquer sur l'icone Paramétrage

de la tablette.

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
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Cliquer sur l'icone Nouveau.
Renseigner les zones Code et Libellé.
Valider puis fermer la fenétre.

Dans la fenétre de |'assistant,

zone Code origine fichier, sélectionner
le code du fichier créé précédemment.
Dans la rubrique Création des fiches,
décocher si besoin les options « Mode
Test...» et « Efface et remplace... ».
Cocher les autres options.

Cliquer sur le bouton Suivant >.

Vérifier les champs de la zone Table
suspects.
Cliquer sur le bouton Suivant >.

Ignorer le nouvel écran si l'ensemble
du fichier est & importer; sinon,
sélectionner les critéres a enlever.
Cliquer sur le bouton Suivant >.

CRM
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Import d'un fichier Suspecls
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Etape 124 Aide Annuler Descaption Précédent Suivant >
ﬁ!f Assistant Importation de Suspects [
Table suspects | Début | Long. | um—“{—:—— 7 7‘7
o o | o
Adcesse 1 o 0 |
Adesse2 - | 0 0 |
Advesse 3 | 0 0 |
Code NAF | 0 0 |
Cods postal ) | 0| 0 |
° Civilté Contact | 0/ 0 |
Nom Contact | 0| 0 |
Prénom Contact | [ 0 |
E-mad Contact 0| 0 |
! |
Téléphone Contact 0 0 |
Fax 0| 0 |
Forme juiidque 0 0 |
Raison Socide 0 0 |
Code NIF 0 0 |
Site Web | o 0 | -
«d '
Etape 2/4 Aide Annuler Desciiption < Précédent  Suivant>
r;' Assistant Importation de Suspzcts =]
Pour ne pas impoiter tous les suspects du fichier, vous pouvez les sélectionner
en fonction de liois critéres. Ces critéres peuvent étre un champ présent dans le
desciiptif ou un champ <Autre> avec indication de la longueur et de la position.
Critéres  Premier Dewdéme Troisiéme
Champ Jalicin] v | |Aucun [Aven -
Longuewr
Position =
Bome
inférieure
Bome
supéiieure
Etape 374 Aide Annuler Description < Précédent Suivant >
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En bas de la fenétre, cliquer
sur le bouton Lancer l'import.

Une fenétre indique que le modéle
a été importé.
Cliquer sur OK.

Le fichier est mis a jour.
Fermer la fenétre de l'assistant.

Le lot de suspects est affiché.

3. Vérification de la liste

Dans le menu Fichiers du module
Marketing, cliquer sur Suspects,
Un nouvel écran s'ouvre.

Cliquer sur l'onglet Compléments

et choisir le lot de suspects dans la zone

Origine Import.
Désactiver la case « Fermé ».

Cliquer sur l'icdne Appliquer les critéres,

La liste des suspects s'affiche.

L st mai tenseignd pour permatire
Is lancement de limport das suspects.
Si vous désirez 1evoil Is paraméliage, il sulfit de chiquer sur le bouton
Précédent, sinon l2 bouton Lancer limpart perrnet de débuter le
stement.

Mise & jour des fichas Tiets

Fichist : kste de suspects ik

Ligne dentéts suppiméa

Etape 4/4 Aide Ancuder Desciplion < Précédant Survant Lancet fimport

rf iﬁ Assistant Importation de Suspects

Tenseigné pour periellie

Le ¢ st mat
le lancement de limpont des suspects.

usitement.

Si vous désirez revoit le parsmétiage, il sulfit de cliquer sur le bouton
Précédent, sinon le bouton Lancer limpornt peimet de débuter b

Misa & jour das fiches Tiers
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Nornbre da bgnes du fichier: 0
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les critéres
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EEHB Créer un e-mailing

1. Paramétrage d'un e-mailing

: } —
Ouvrir le module .Marketlng. - T . e -
Dans le menu Traitements, cliquer » ot i > L
sur Mailing et choisir Par suspect. > B e
La liste des suspects s'affiche. vt o e anany I
) £ . . A g W i o anesy Hunan i
En bas de ['écran, cliquer sur l'icone B suen s st wmun I
Paramétrer la présentation. e
Une nouvelle fenétre s'ouvre. I
Chbablorrage 1
i ‘} |
- |
L
Fogest deorttion dutrs
i ~ <
Bl e Icéne Paramétrer
la présentation
e
LB =TT
opadpen s ey ibming e < T 3
Double-cliquer sur eMailing ¥ Personnalistion des présentat -
o . 2 . disponibl les colonnes suivante:
et eMailing Contact (si nécessaire), oML =B = i
" . . Année ds naissance — Raison sociale -
dans la liste des colonnes disponibles Bloorotas (Cote/postal
3 he), pour les ajouter 2 la liste Coshi [, 3
(a gaUC €), P J Code SIRET | = | Abrévistion postals / civilté =
o E : 2 el Décimales | 0% [7196p. Milles
des colonnes a afficher. Conmercl hderte2 = E =
Valider. S A =
¢ Créateur ‘ civité (7] Blenc sinule
Dol cbation B R Contect
Db St 3 S
Date de création eMailing Contact
Date de modification
Date dem. mod,
O e e [vitle
Fax
Feimé
Fonction
e -
Voiles...
(] © Intituiés
v s Phensonpide LB @

2. Gestion de la maquette

La liste des suspects s'affiche a nouveau.
En bas de |'écran, cliquer sur 'icone
Création/modification des maquettes
puis choisir Gestion des maquettes.

4 1
" BOUSQUET 1o
Un nouvel écran s’ouvre. i oo o et unena
n MUSSHR o;n CAVERS iR
" MR a0 LA GAROE FRENET M 1S
9 N L) AATDSC U200 | v i v

Ic6ne
Création/modification
des maquettes

Totous (8 bgnes)
|

/
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En bas de la fenétre ouverte, cliquer
sur l'icone Nouveau document
externe.

Dans la fenétre ouverte,
sélectionner le document
les bienfaits des huiles
essentielles.docx.
Cliquer sur Ouvrir.

Dans la nouvelle fenétre, le libellé

est affiché.

Dans la zone Etat, choisir « Disponible ».
Valider.

Dans la nouvelle fenétre, sous l'onglet
Standards, renseigner les zones Etat
document et Date de création.
Cliquer avec le bouton droit de la souris
sur la colonne Nature

et choisir Clients/Prospects/Suspects.
Le modéle de publipostage s'affiche.

& Modeles d éditicn Word

Stendwds | Avancks |
e B —
Date da créaton 01011900 Concepteur
Date de podfication  31N2/20%

Ic6ne Nouveau
document externe

=
¥ Sélectionnez le document & intégrer =]
| Regarderdans: | | publpostage suspects v G\’ 5 2 57 \d
&= | Nom o Modifié le Type
") Aucun élément ne correspond & votre recherche.
| Emplacements
1 récents
N
| =
Bureau
= = o B
[ _']‘
ﬁ Bibliothéques I
Ay
0 < n ] )
Nom du fichier =s bienfals des hules essentiefes docx v Ouvrir
% Typesdefictiers: | Fichlers Microsoft Word (“doc) v] [ ronder ]
L 4

” L 'F

Libelié les bienfaits des hules essentielles
Norm du fichier @3 biertals des hutes ess doc
Type (DocumentWord -]
Nature (Moquetes GRE -
Etat Disponible -

Crééle  14/02/201413.45:59
Modffiéle  14/02/201413:49:42

par CEG - CHARDONNIER
par CEG - CHARDONNIER
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Dans la liste déroulante Nature, choisir
« Suspects » puis cliquer sur l'icone
Appliquer les critéres.

La liste des Clients/Prospects/Sus-
pects s'affiche.

Sous l'onglet Avancés, renseigner la
zone Nature.

Fermer les deux fenétres pour revenir

a l'écran Mailing par suspect.

3. Génération de l'e-mailing

Cliquer sur l'onglet Document.

La zone Document généré se renseigne
automatiquement.

Cliquer sur la zone Maquette.

Une nouvelle fenétre s'ouvre.
Sélectionner le document

les bienfaits des huiles essentielles.

4. Lancement de l'e-mailing

La zone Maquette a identifié le document.
En bas de l'écran, cliquer sur ['icéne
Génération de l'e-mailing.

CRM

5 e des Cocolers
153 otz e fa Madague
8 ne Lion Evoolies

{1200
|e=m

7 [E

Libelé les bienias des hues essenvieles

Hom du fickizs | @les bientaits des huies ess.doc o m.. -
Tope Pocumnivins -]

Natro [Momstescre -]

Etat Disponible Y

Ciétle  14/02/2014134559 par CEG - CHARDONNIER

Modficle 14/02/2014 134342

par CEG - CHARDONNIER

|120m
|8370

04 76
049875125

GIENS 0494276420 i
MARSEILLE 049365789
CHATEALVERT LT T i

Icone Génération
de l'e-mailing
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Le mailing est généré vers les suspects.
Il suffit ensuite de procéder aux envois.
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MCréer la fiche d’'un commercial

1. Paramétrage

Ouvrir le module Parameétres,

Dans le menu Société, cliquer

sur Parameétres société,

Un nouvel écran s'ouvre.

Cliquer sur Paramétres par défaut.
Dans la partie droite de l'écran, cocher
la case « Gestion des commerciaux ».
Valider et fermer ['écran.

2. Saisie de la fiche

Ouvrir le module Ventes,
Dans le menu Fichiers, cliquer
sur Commerciaux,

Un nouvel écran s'ouvre.
Cliquer sur l'icone Nouveau,

Sous 'onglet Identité, renseigner
les zones Code Commercial, Type, Nom,
Prénom, E-Mail et Etablissement.

B 186 - CRM
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Sous l'onglet Commissionnement,
renseigner les zones Calcul,

% Commision et Piéce base de calcul.

Cocher la case « Sur encaissements ».
Valider.

Le nom du commercial s'affiche
dans la liste des commerciaux.

CRM

¥ Commercial :

{Iderits| Commissicrnenent {rfomation | Booroes|

Caed

% Congitsion s
PRcebsse ds cakou [Chike dasiesnet
{71 Sur encaissemerts

Type com.

m Gérer une opération commerciale

1. Création de l'opération

Ouvrir le module Marketing.

Dans le menu Fichiers, cliquer

sur Campagnes marketing.

Un nouvel écran s'ouvre.

En bas de 'écran, cliquer sur l'icone
Nouveau.

Une fenétre s'ouvre.

Renseigner les zones Code, Libellé,
Date début et Date fin.

Valider.

Lintitulé de ['opération commerciale
est affiché dans la liste des opérations
commerciales.

En bas de l'écran, cliquer sur la loupe
puis sur Actions Génériques.

Une nouvelle fenétre s'ouvre.

Choisir le type d'action.

Saisir le libellé.

La date et l'état de l'action s'affichent
automatiquement.

Cliquer dans la zone Responsable : une
nouvelle fenétre s'ouvre. Valider.

]

Type daction [Envoi dun couries -

Libsts Opérafionpromationnele

Respansable CHARDOMNIER ..

Date dz action 01072014 EadelaciolPéwe ) !
Datedéchéarce (3112208 | coit [ om)

\
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2. Création de la ressource

La ressource est la personne que l'on peut
contacter.

En bas de la fenétre, cliquer sur l'icdne
Nouveau.

Dans la nouvelle fenétre ouverte,
renseigner les zones Ressource, Libellé,
Identification, E-mail, Adresse, Code
postal et Ville,

Valider.

La ressource est créée.
Valider.

La proposition s'affiche.
Vérifier et valider.

3. Lancement de l'opération

Dans le menu Traitements du module
Marketing, cliquer sur Lancement
campagne et choisir Par client/prospect.
Renseigner Date début et Date fin,
Saisir le Libellé.

L'opération promotionnelle apparat.

I 188 - CRM
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Double-cliquer sur la ligne
de l'opération.
Une nouvelle fenétre s'ouvre.

4. Sélection des prospects

En bas de la fenétre, cliquer sur l'icone
Sélection des tiers ou contacts.

Dans la zone Nature, choisir Prospects
et cliquer sur l'icéne Appliquer les
critéres.

La liste des prospects s'affiche

dans une nouvelle fenétre.
Sélectionner une ligne et appuyer

sur la touche Ctrl: la ligne du prospect
se met en italique.

Sous l'onglet Action générique,
renseigner la zone Action générique
et cocher la case « Existe ».

Cliquer sur l'icéne Générer les actions,

Un nouvel écran s’ouvre.

Confirmer le traitement en cliquant
sur Oui.

Pouw sélectionnst les chents qui ont d4j fait objet d'ure action générique, chaisissez
Yaction dans la Bste et cochez "Existe”. Au contraiie. pour sélectionnes tous les clents
qui n'ont pas fait fobjet de celtte action, décochez la cate "Existe”

PARLDIS SPA 0
Prospect 9 ESPACE ZEN 0=
|Prospect 9 ESSENCES ABSOLUES [ 0

Icone Sélection
des tiers ou contacts

=@ = ]
TP

Ic6ne Générer
les actions
(% centration dessctions pr cientprospect s

A( Slaodads | Conghiments | Tsbleolbiss | Zonsellxes | Actingénkiaue |

Actio . Ooésati
&

v DEsne

Powr sélactionner les clients qui ont déa fait fobjet dune action géndiiqus, choisistez
T'action dans 15 liste et cochez "Esiste". Au contiaiie. pourn sélectionner tous les chents
qui n'ont pas fat fobet de celle achion, décochez la case "Euste”

Totaux (4 lignes)

CRM
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Eﬁm Creer une proposition commerciale

Création de l'opportunité

Ouvrir le module Ventes.

Dans le menu Saisie, cliquer

sur Opportunité.

Un nouvel écran s’ouvre.

Cliquer sur l'icdne Nouveau.

Une fenétre s'ouvre.

Sous l'onglet Caractéristiques,
renseigner les zones Tiers, Libellé,
Commercial, Interlocuteur,

Date prévue, Vente prévue

et Estimation réussite (c'est-a-dire
le pourcentage probable d'aboutir
ensuite a une vente).

Cliquer sur Responsable et choisir
la ressource créée précédemment
(voir fiche 5, étape 2). Valider.

Proposition ‘}/Wﬁ”iﬁ ,,,,"-im-;n‘ [7] Opportunité Principale
Tiets 4 .. LOASISDETENTE
Nalure :} Libelé répa{xéu.'aléxm:lﬂéctol;; i
Campagne doigne 01 wir Bienfals des hudes essentielies
Evolution de fopportunité
Commetcial CROVMALGIH  +
Responsable o1 . Sébastien MAUGIN
Interlocuteur LALLEMENT oo Situstion L,E Encows =w
Action wr Avancement huewds v
Date prévue 251072014 '
Vente piévue 185,00
Eclmstiontéusste 100
| Cetele 14lévier 2014 Modiéele 1416w 2014 par CHARDONNIER
)

g[e;| 38 Transformer un suspect en prospect

1. Procédure de transfert

La procédure est identique pour un suspect
Entreprise et pour un suspect Particulier.
Dans le menu Fichiers du module
Marketing, cliquer sur Suspects.

La liste de suspects s'affiche.
Double-cliquer sur la fiche voulue

pour 'ouvrir.

En bas de la fenétre, cliquer sur l'ic6ne
Transfert du suspect en prospect.
Une nouvelle fenétre s'ouvre.

Vérifier toutes les zones.

En bas de la fenétre, apparait en rouge
le mot Prospect.

Valider.

Ic6ne Transfert
du suspect en prospect

—— ) _ MNeignas  [Frangaie -
Hem AILLAUD -

—_— — —_— Langue [Furw ']
Frémom Muried
Adesse 190 chemin carcle = |
Codspodta/ Ve €3510  FLAYOSC ~ | Osdicain
i Sl 2
T i Sect activtd [¢caveuny |
Commurication = = S ETE = =
Téldomicle 0494122320 Télbuesu Télportable 0612543578
Emsl meeladadConsicon Steweb - - O -
e Osansce 21211 124 1801
g ——
Cogmentsie
Contdental [non v Prospect L,

2.Visualisation du suspect en prospect

“Dans le menu Fichiers du module
Marketing, cliquer
sur Clients/Prospects/Suspects.
Un nouvel écran s'ouvre.
Ici, I"ancien suspect Aillaud,
est devenu prospect.
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r 2 SANTE ETMATURE |1 (7020 imns
Chainsge: dactons 13 INSTITUT DE BEAUTE JASMIN 145 averue pan jaurks Eim VWBSEI.IE
JE] PARADIS SPA |3 Pase Cure JETE) IMaUGUO
o | 1s ESPACE FLENTUDE s ogute Josaz0 |camies
] Il ESPACEZEN {10 ens daGinkalde Guds | US00 {eEDERS
Compsyes makering | |5 |CLENTS INTERNET |Charts pasticudiens pas remet Is
s (LOASIS DETENTE 1312 s Deris Pagin
e 24 0 : [ FLAADSE
n«“ i3 S |ESSENCES ABSOLUES |Bru de Okvezs 0 |SAINT MARTIAL
R CATTENTE  |Clent |CLENTS COMPTE DATTENTE | I+ -
— | lcs1000 ek |VIERS DE GESTIONDES STOCKS | 13

«

© NATHAN - La photocopie non autoriséen est un délit.

———r —

R




© NATHAN - La photocopie non autoriséen est un délit.

v

En bas de l'écran, cliquer sur l'icone
Tiers.
La fiche du prospect s'affiche.

3. Suppression d'un suspect

Double-cliquer sur la ligne du suspect.
Une fenétre s'ouvre.

En bas de la fenétre, cliquer sur l'icone
Suppression.

Dans la fenétre ouverte, cliquer sur Oui
pour confirmer.

Dans la nouvelle fenétre ouverte,
cliquer sur Oui pour enregistrer
les modifications.

Le suspect est supprimé.
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m Transformer un lot de suspects en prospects

1. Procédure de transfert

Dans le menu Traitements du module
Marketing cliquer sur Transfert

par lot de suspects en prospects,

Un nouvel écran s'affiche ainsi

qu'un message. Ignorer le message

et cliquer sur OK.

En bas de l'écran, cliquer sur l'icone
Tout sélectionner puis sur l'icone
Lancer le traitement.

Le PGl a traité l'information : les suspects
sont devenus des prospects.

Ouvrir le module Marketing,

e : g
Dans le menu Fichiers, cliquer et
sur Clients/Prospects/Suspects. = N
La liste des prospects s'affiche. = G . R S e
R ar 2 fﬂ IPARERSTOLIOE SN £ UAUF 2T sun doadens Ty 5 >
Fermer la fenétre. T — e ~ v
i3 G ¢ Eod s
& i s
S | @ [y =3
k00 X e SEFESTOVRES SIS

Ouvrir le module Marketing,
Dans le menu Fichiers, cliquer
sur Clients/Prospects.

La liste des prospects s'affiche.

gy
i = 2 Aohe oo | R wede Cobsgorst I £ 7o
Double-cliquer sur la ligne du prospect o pessmsane e wmows
N . 4 e
a transformer en client. S

En bas de la fenétre, cliquer sur l'icéne
Basculer en client.
La procédure est ensuite la méme

Batron mole

que pour transformer un suspect

. . Ve ]
en prospect : voir fiche 7, étape 2. i
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