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Présentation

Ce document présente la gestion des actions commerciales.
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Les actions commerciales

1 - Créer une action commerciale

1 - Depuis la liste des contacts

Pour créer une action, cliquer sur le bouton 

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

✔ Exemple : Je souhaite envoyer un mail à une liste de contacts

2 - Depuis la fiche contact

Cliquer sur le bouton 

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

✔ Exemple : Je souhaite envoyer un mail à 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 

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

✔ Exemple : Je souhaite envoyer un mail à tous les contacts d'un groupe ou d'un projet.
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Les actions commerciales

A - Groupes

Sélectionner un groupe dans le menu déroulant :

Les contacts rattachés au groupe s'afficheront à l'écran :

Vous allez pouvoir créer vos actions.

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

Cocher les contacts que vous souhaitez importer puis cliquer sur le bouton 

Ensuite, cliquer sur le bouton                        pour enregistrer votre importation.

Pour supprimer un contact de la liste, se positionner sur le contact concerné, cliquer sur le bouton          puis sur le bouton
pour enregistrer votre suppression.

Pour créer un nouveau groupe vous pouvez cliquer sur le bouton            .

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 contacts rattachés au projet s'afficheront à l'écran :

Vous allez pouvoir créer vos actions.

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

Cocher les contacts que vous souhaitez importer puis cliquer sur le bouton 

Ensuite, cliquer sur le bouton                        pour enregistrer votre importation.

Pour supprimer un contact de la liste, se positionner sur le contact concerné, cliquer sur le bouton          puis sur le bouton
pour enregistrer votre suppression.

Pour créer un nouveau projet vous pouvez cliquer sur le bouton            .

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 à affecter un statut à l'action :

• En retard : Les actions qui sont en retard (Antérieures à la date du jour)

• Aujourd'hui : Les actions que vous avez à faire aujourd'hui (Date du jour)

• Plus tard : Les actions à faire plus tard (Postérieures à la date du jour)

• Clôturées : Les actions qui sont terminées et archivées.

* Bientôt disponible.
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Les actions commerciales

1 - Appel téléphonique

Cliquer sur le bouton 

Un formulaire de contact s'affiche :

Vous allez devoir saisir :

• la date

• le projet

• le type

• l'interlocuteur

• le destiné à

• le descriptif de l'appel

Ensuite, cliquer sur le bouton   pour enregistrer votre action.

L'action apparaîtra dans le tableau des actions, en bas de la fiche de votre contact :
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2 - Envoi de mail

Cliquer sur le bouton 

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

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

Pour sélectionner un interlocuteur, il suffit de cocher la case 

Ensuite cliquer sur le bouton 

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

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

• un objet

• un message 

• éventuellement

 rattacher des fichiers 

Pour rattacher un fichier cliquer sur 

Puis sélectionner 

votre fichier :

Vous pouvez supprimer la pièce jointe avec le bouton 

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

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

L'action sera automatiquement archivée.
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3 - Nouvelle visite

Cliquer sur le bouton : 

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

Vous allez devoir saisir :

• la date

• le projet

• le type

• l'interlocuteur

• le destiné à

• le descriptif de l'appel

Ensuite cliquer sur le bouton   pour enregistrer votre action.
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Les actions commerciales

4 - Nouvelle action

Cliquer sur le bouton 

Le fonctionnement reste le même qu'un appel téléphonique ou une nouvelle visite, sauf qu'il faudra choisir le mode de 
contact :
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5 - Créer un devis

Créer votre devis comme d'habitude depuis Abelia.

Pour faire appel à un prospect cliquer sur le bouton :

Vous retrouverez la liste de vos prospects.

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

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

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

La liste des devis s'affichera. Double cliquer sur la ligne pour ouvrir le devis :
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3 - Rechercher une action commerciale

1 - Depuis le tableau de bord

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

Le fonctionnement reste le même que depuis la fiche d'un contact, double cliquer sur la ligne pour afficher l'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 :

Vous pouvez afficher les actions :

• A faire plus tard

• A faire aujourd'hui

• En retard

• Clôturées

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

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

Cliquer sur le bouton 

Pour plus d'informations sur le fonctionnement du suivi, voir la fiche thématique « suivi des actions   ».
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4 - Modifier une action

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

Cliquer sur le bouton                         pour enregistrer vos modifications. 

Vous pouvez également donner suite à une action, cela vous permet de clôturer l'action sur laquelle vous êtes et d'en ré 
ouvrir une pour ce même contact.

Lorsque vous êtes sur une action, cliquer sur le bouton 

Cela reprend automatiquement les informations de l'action précédente :

Modifier les informations puis cliquer sur le bouton                          

Un message vous propose d'archiver l'action en cours

Retour au Sommaire          14/16



Les actions commerciales

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

L'action liée correspond à l'action initiale, qui vous à servi à créer une suite à donner.

Vous ne pouvez avoir qu'une seule action liée.
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5 - Supprimer une action

Pour supprimer une action, il vous suffit de double cliquer sur l'action puis sur le bouton 

Vous ne pouvez pas supprimer une action archivée.

Il vous faut d'abord décocher « Clôturer l'action », 

Puis cliquer sur le bouton                          pour ensuite pouvoir supprimer l'action avec le bouton. 
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