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Présentation

Ce document présente la gestion des actions commerciales.
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1 - Créer une action commerciale

1 - Depuis la liste des contacts

Pour créer une action, cliquer sur le bouton Mes Contacts

Rechercher votre client ou prospect dans la liste, puis créer votre action grace au bouton suivant :

v Exemple : Je souhaite envoyer un mail a une liste de contacts

2 - Depuis la fiche contact

Cliquer sur le bouton Mes Contacts

Rechercher votre client ou prospect dans la liste, ouvrir la fiche de votre contact, puis créer votre action.

v Exemple : Je souhaite envoyer un mail & un seul contact

3 - Depuis les groupes et projets

Depuis le tableau de bord vous pouvez accéder aux groupes et projets de la GRC.

Cliquer sur le bouton Groupes et Projets

Vous allez pouvoir créer des actions par groupe ou par projet :

Groupes I

Projets I

v Exemple : Je souhaite envoyer un mail a tous les contacts d'un groupe ou d'un projet.
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A - Groupes

Sélectionner un groupe dans le menu déroulant :

Clientz de I'agglomeration nantaize
ardinerie

Les contacts rattachés au groupe s'afficheront a I'écran :

Clients de l'agglomeration nantaize - lEJ
[] 2 Cortact(s] sur § Ingé une liste de “?p Rafraichir la liste
= Pays®. Teléephone *. EMaill *®., Repr. ®*. Categ ®. Sect ®
™ C 430 DUPDOND Michel 44000 MANTES FRANCE 0202020201 Mathalie [CC PARTICULI YEMDEE (8 =
I~ P e REMALID 5 abine 44000 MAMNTES FRAMNCE 0202020202 Hélene [CO Non défini [| Mon défini (|
- C &M ROSES DES SAELES 44120 wertou FR&MCE David [COW Mon défini [| Mon défin (|

(¢
- ()

x‘ﬁu.pp.lim.el S Annuler J Yalider 8‘ -ul..li“.el

Vous allez pouvoir créer vos actions.

Vous pouvez également insérer une liste de contacts en cliquant sur le bouton | Insérer une liste de contacts \

Cocher les contacts que vous souhaitez importer puis cliquer sur le bouton | Insérer la liste des contacts |

Ensuite, cliquer sur le bouton |J Valider pour enregistrer votre importation.

Pour supprimer un contact de la liste, se positionner sur le contact concerné, cliquer sur le bouton | (3¢l | puis sur le bouton
|‘; Valider | POUr enregistrer votre suppression.

Pour créer un nouveau groupe vous pouvez cliquer sur le bouton || E]

Pour plus d'informations sur la création de groupe, voir la fiche thématique «Le paramétrage ».
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B - Projets

Sélectionner un projet dans le menu déroulant :

Les actions commerciales

Catalogue Horti 2010
Catalogue Pépi 2010

Les contacts rattachés au projet s'afficheront a I'écran :

m Gestion des projets associés aux contacts

Catalogus Horti 2010

[] 2 Contact(s] sur B Insérer une liste de contacts

C 4301 DUPOMD Michel MANTES

FRAMCE 0202020201

[ER[i=]]<]

“%, Rafraichir la liste

Repr. ®*. Catég. *.

I~ P 5002

JARDIMERIE DU SOLEIL 86000 POITIERS FR&MCE

Dravid [COR MNon défini [| Maon défini [|

¥ Supprimer | () Annuler

o  Walder |82 Quitter

Vous allez pouvoir créer vos actions.

Vous pouvez également insérer une liste de contacts en cliquant sur le bouton | Insérer une liste de contacts |

Cocher les contacts que vous souhaitez importer puis cliquer sur le bouton | Insérer la liste des contacts |

Ensuite, cliquer sur le bouton |J ‘Walider | pour enregistrer votre importation.

Pour supprimer un contact de la liste, se positionner sur le contact concerné, cliquer sur le bouton [KJ puis sur le bouton

pour enregistrer votre suppression.

| Valider

Pour créer un nouveau projet vous pouvez cliquer sur le bouton || EJ

Pour plus d'informations sur la création des projets, voir la fiche thématique «Le paramétrage ».
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2 - Les différents types d'actions

Voici les différentes actions possibles :

- Contact téléphonique
+  Envoi de mail

«  Envoi de fax*

- Visite

+ Publipostage*

*  Nouvelle action

Lors de la création d'une action, vous devez saisir une date qui servira a affecter un statut a I'action :

|- En retard : Les actions qui sont en retard (Antérieures a la date du jour)
| . Aujourd'hui : Les actions que vous avez a faire aujourd'hui (Date du jour)
|'. Plus tard : Les actions a faire plus tard (Postérieures a la date du jour)

|- Cléturées : Les actions qui sont terminées et archivées.

* Bient6t disponible.
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1 - Appel téléphonique

Cliquer sur le bouton

Un formulaire de contact s'affiche :

ﬂ Gestion des actions - Centact : AQUILA INFORMATIQUE (AL u ] E

Vous allez devoir saisir :

En cours

+ Suite 3 d
Saisie |B une a aonner
* ladate Do
° Ie prOjet Projet |.dbelia v|
« letype Mods [Téizphane |
i Type Mo défini =
+ l'interlocuteur | |
Interocuteur |AQUILA INFORMATIGUE - |
« ledestiné a Desing
esting 3

» le descriptif de I'appel

Description

x Supprimer |:||- Cléturer I'action IG An.rlul.er] IJ Va.lid.et] IE}. .Quitt.et]

Ensuite, cliquer sur le bouton |J Valider pour enregistrer votre action.

L'action apparaitra dans le tableau des actions, en bas de la fiche de votre contact :

| L)
m Actions Commerciales Suivi détaillé  Liste Devis [ | [™ A Faire plus tard |™ 4 faire avjourd'hui ™ Enretard [ M Claturées

Interlocuteur Projet ® " Représentant > Description
56 01/06/10  AQUILA INFORMATIQUE  Téléphone Non défini fbelia Mon défini Contact telephonigue & propos du | -
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2 - Envoi de mail

Les actions commerciales

Cliquer sur le bouton |-

Une fenétre s'affiche afin de sélectionner le ou les interlocuteurs de votre contact, ainsi que le type d'action et le projet :

m Gestion des contacts - Sélection

Type d'action Prendre RDW

Contact Ay

I~ 4902 DUBOIS Sonia

8000 POITIERS

S Catalogue Pépi 2010

Interlocuteur

DUBOIS Sonia

Adresze EMail

W dubnizgeoniai@grail com

Liste des interlocuteurs

=2/

/vt

B o]

sélectionner le type d'action et le projet dans le menu déroulant :

.
Type d'action Prendre RO

- S EEC Sbalogue Papi 2

oo

Pour sélectionner un interlocuteur, il suffit de cocher la case F
v

Ensuite cliquer sur le bouton

A Attention, pour pouvoir envoyer un mail, votre interlocuteur doit avoir une adresse Email de renseignée.

Vous pouvez envoyer un mailing a vos clients ou prospects, il suffit juste de cocher plusieurs contacts :

DUEBOIS Sonia

Contact
H— 4902
V| 4301
Iv | 5002

DUPOMND Michel

JARDIMERIE DU SOLEIL

REMALD 5abine
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== Envoi d'un EMail M|=1<
" un Objet Accusé de réception Accusé de lecture
Supprimer un destinataire Ajouter une pigce Supprimer une piéce
* un message PIE Dizsimataralz] i Piece[z] jointe(] Y
, &, | dubsissoniatEamail. com = =
+  éventuellement
rattacher des fichiers
Objst |
[ ] ~[tc iz a-=EEE=E=
tMeszage
Pour rattacher un fichier cliquer sur
Ajouter une piece
[ valider| |52 auitter
Sélectionnez un fichier...
PUiS SéleCtionner Regarder dans : | e Data [D:] [v e
votre ﬁChier . - % va'ILiseadscuments récents ~ i Piccels] jontels)
Mes leloc:uments [
[osuis =g System [C)
== cge Data D]
[ L4 Lecteur DVD-RAM [E:]

Vous pouvez supprimer la piéce jointe avec le bouton | Supprimer une piéce

Enfin, cliquer sur le bouton |J Valider | lorsque vous avez terminé la rédaction de votre mail.

Confirmation

Un message de confirmation s'affichera, cliquer sur Oui pour envoyer le mail.

Ernvoyer le mail

Mon

L'action sera automatiquement archivée.
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3 - Nouvelle visite

Cliquer sur le bouton :

Il s'agit du méme formulaire qu'un appel téléphonique :

= Gestion des actions - Contact : DUBOIS Sonia (4902) =) O3

Vous allez devoir saisir : [ En cours [Actipniee]

+ Suite & donner

Saisie le 02/06/410  [37]

+ ladate Date

* le projet Projet | =

+ letype Mode isite -]

« linterlocuteur Tope | -
Interocuteur |DUBDIS Sonia v|

« ledestiné a

Desting & |Nathalie = |

» le descriptif de I'appel

| | ~[2 6 18 2gra-E

Diezcription

x Supprimer I:”- Claturer I'action @ Annuler J Yalider 83- .ﬂl-.litt-el

Ensuite cliquer sur le bouton [J Valider pour enregistrer votre action.
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4 - Nouvelle action

Cliquer sur le bouton

Les actions commerciales

e

Le fonctionnement reste le méme qu'un appel téléphonique ou une nouvelle visite, sauf qu'il faudra choisir le mode de

contact :

Mode
Type

Interocuteur

Desting &

Dhenvis

E rmail

F am

Publipostage

Pulbipostage

T &éléphone
izite
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5 - Créer un devis

Créer votre devis comme d'habitude depuis Abelia.

Pour faire appel a un prospect cliquer sur le bouton :

Client | | B2 & [ |
f...l I - ..

Vous retrouverez la liste de vos prospects.

Vérifier les zones « contact » et « type d'action » :

EElEi——————— .
R ﬁ Yersion | |
30000624 = : .
i/ Diefz [08/06/2010, 3] EBfeEm]  NUEEEree e 06/ 06/201 0
[Client  TE007 | B & 2 MT HT——
[saRL [ROSES DES SABLES 200 Fype daction | >
= il Erwoi d'un dewi
Tél | Contact |Emilie = ||| Réglemert  [0MDO00700 [Espéce] prandre RDY tFL
Fg| | T arif 6 T remize globald Men defini N T ezcc
- Cal o Garrme o - R e B ﬁl w Devis->Cdas [~ PRO-FORMA
M* 3 Code interne W ariété Cond |Talle | Dé&signation id_M3) Lieu Frris biruat MOCSE k& ‘
ARABEDGOUOD |ABCD 001 |030040 |ABELIA 'Edward Goucher L1 2,00 10,00
DOAGERATUOD |AGERATL  |BOE AGERATLM DEPOT3 0.50 10.00
20289 ACPADIS 010 |060100 |ACER palmatum 'Digzectum’ David pour b 17.70 10,00
20268 BEGOMIA  [ROB BEGOMIA SERRE1 0.80 10.00

A l'impression du devis, une action sera automatiquement créée et cloéturée dans la GRC :

l_ A
m Actions Commerciales  Suivi détaillé  Liste Devis [P A faire plus tard [P A faire aujourdthui (™ En retard [ clsturées

i Interlocuteur Hepresentant *. Dezcrnption
2 08/06/10  EMILIE Dievis Man défini Man défiri D avid Edition du dewis N™ 2 sooooeza

Vous pouvez consulter votre devis depuis la fiche contact dans la GRC via le bouton | Liste Deviz

La liste des devis s'affichera. Double cliquer sur la ligne pour ouvrir le devis :

) Liste des devis g O
| B
H* Deviz ¥ Date M ontant M* Werzion % Réuzsite Sy B
| A000062d Oa/0EH O 221,00 -
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3 - Rechercher une action commerciale

1 - Depuis le tableau de bord

Par défaut lorsque vous arrivez sur I'écran de la GRC, toutes les actions en cours sont affichées.

Le fonctionnement reste le méme que depuis la fiche d'un contact, double cliquer sur la ligne pour afficher I'action.

Pour plus d'informations sur le tableau de bord, voir la fiche thématique « Le tableau de bord »

2 - Depuis la fiche contact

Vous retrouvez toutes les actions de votre contact en bas de sa fiche :

ane e |

. |
| i
Actions Commerciales Suivi détaillé

| [P 4 faire plus tard [P A faire aujourd'hui ™ En retard
by Interlocuteur

04/06/10 DUEOIS Sonia

|- Claturées

pury

Representant  *. Dezcrnption

Catalogue Pépi 2011 Héléne La contacter pour prendre rendez |-

Téléphone Prendre RDY

-

Vous pouvez afficher les actions :

- Afaire plus tard
« Afaire aujourd'hui
+ Enretard

+  Clbturées

Vous pouvez afficher un suivi détaillé en cliquant sur le bouton | Suivi détaillé

E Suivi commercial

Contact : DUBOIS Sonia - POITIERS ( 86000)

Détail des actions

@ Bafraichir la lizte
Action / Descnphion

2 Saizie le®.

03/06/410  Prendre RDY

o & 406D |elephone

\ La contacter pour prendre rendez vous avec elle.

Projet 3,

Commercial *. Interlocuteur >
Catalogue Pépi 2010

Héléne CUBOIS Sonia
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3 - Suivi

Vous pouvez également faire une recherche par représentant ou par projet.

Cliquer sur le bouton Suivi

Pour plus d'informations sur le fonctionnement du suivi, voir la fiche thématique « suivi des actions ».
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Les actions commerciales

4 - Modifier une action

Pour modifier une action, il vous suffit de double cliquer sur I'action puis modifier les informations.

Cliquer sur le bouton o Valider | pOUr enregistrer vos modifications.

Vous pouvez également donner suite a une action, cela vous permet de clbturer I'action sur laquelle vous étes et d'en ré

ouvrir une pour ce méme contact.

Lorsque vous étes sur une action, cliquer sur le bouton |+ Suite a donner

Cela reprend automatiquement les informations de I'action précédente :

Drate
Projet

tode
Type

Interlocuteur

Desting &

Description

EGestiun des actions - Suite a donner g [

s

k)

070640 39

Catalogue Pépi 2010 ~|
Téléphane -]
| 7
IDUEDIS Sonia -
Héléne -]

: fv -

La contacter pour prendre rendez vous avec elle.

Modifier les informations puis cliquer sur le bouton | o Valider

. . . . @ Archiver ['action en cours et quitter
Un message vous propose d'archiver 'action en cours

Confirmation

l Qui I Mon
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Ensuite lors de la consultation de votre action, I'onglet « Action liée » sera accessible :

o Gestion des actions - Contact : DUBOIS Sonia (4902)

En cours

L'action liée correspond a I'action initiale, qui vous a servi a créer une suite a donner.

A Vous ne pouvez avoir qu'une seule action liée.

Action liée

D ate D4/06110 3]

Projet \CATPER |
Mode T éléphone |
Type |F"renu:|re RO |

[Hterlocukeur |DL| BOIS Sonia |

Reprézentant |Héléne |

| | w2 ¢ 18 desrax

Dezcription La contacter pour prendre rendez vous avec elle.

Schéma des actions « Suite a donner »

Action 1
Initiale
|

v

Suite a donner

)

Action 1 Action 2
Cloturée Créée <

Action liée
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INFORMATIQUE

5 - Supprimer une action

Pour supprimer une action, il vous suffit de double cliquer sur I'action puis sur le bouton X 5“PP'i"‘ﬂ'|

-
.
Vous ne pouvez pas supprimer une action archivée.

Il vous faut d'abord décocher « Clbturer I'action »,

] ™ Cliturer I'action

Puis cliquer sur le bouton & Valider | pOUr ensuite pouvoir supprimer l'action avec le bouton.| | 3¢ Suppiimer
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