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1. OBJECTIFS

Le mailing permet a partir d'un document Open Office, de créer un courrier avec les adresses clients issues de
la Gestion Commerciale.

A Pour le bon déroulement du mailing, il est nécessaire de fermer Open Office avant de commencer.

2. CREER SA LISTE DE CLIENTS

ETAPE 1 : aller dans le menu Ventes puis Liste/Travaux

Articles  Stocks et compta. matiére  Achats  Statistiqgues  Comptabilité  Paramétr

i' \‘ - Travaux | Réservations a i&:‘ Travaux ] e "ﬂ-«ﬁ ™
L ACK, i
) g2 Livraisons ") Devis = o Relances A4 «S L4 .
Vente . Réglements Clients Historique Liste / n Relation
directe Commandes Avirs = Avances Travaux jents =
Documents Réglements Clients

ETAPE 2 : une fois la sélection effectuée, cliquer sur « Filtrer » pour obtenir la liste des clients

Liste [ Travaux dients X
n Filtres

Filtre -
Sur les ventes Sur la GRC Sur les relations Personnalisés
Email
Code(s) client(s) v Dépdt(s) M
Afficher les dients ayant un email
Famille(s) - Parrain(s) - Afficher les dlients n'ayant pas d'email
i Visibilité
Département(s) ou codes postaux | Ex:94000;75002;33 CE -

Afficher les dients visibles
Pays M Transporteur(s) v Afficher les clients non visibles

Catégorie(s) tarifaire(s) - Représentant(s) -
Y, Filtrer Yx Effacer

Liste des dients Informations client - 1FRNE

Q;‘]E Nom Prénom Code postal Commune Tél fixe Famille H Coordonnées
[IFRNEG MNegoce France 51100 REIMS NEG - Negoce France
2FRPAR Particulier Martin 76000 ROUEN PARTF Téléphone :
4HUEE Hors Union Européenne John 212545 NEW YORK EXPH Mail :

@ Il est possible de sélectionner une partie des clients, en sélectionnant certains critéres. Par exemple,
une famille, un pays ...
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3. LANCER L'ASSISTANT DE MAILING
ETAPE 1 : faire clic droit puis « Mailing / Etiquettes »

Liste [ Travaux dients X

Filtre -
Sur les ventes Sur la GRC Sur les relations Personnalisés
Email
Code(s) client(s) - Dépdt(s) -
Afficher les dients ayant un email
Famille(s) - Parrain(s) - Afficher les dients n‘ayant pas d'email
3 Visibilité
Département(s) ou codes postaux = Ex-44000,75002,;33 C.E
Tableau 3 " .
Afficher les dlients visibles
Pays. %y Imprimer la liste orteur(s) M Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) = Créer client entant(s) -

f Modifier client{s)

Filtrer Effacer
Consultation Y’ Yx
‘o Envoyer un mail
Liste des dients 4 Mailing / Etiquettes Informations client - 1IFRNEQ

-

a P .
Code Nom Prénom |« Ajouter une relation GRC * bymyne Tél fixe Famille H Coordonnées
Document 3 a
[1FRNEG Negoce France NEG [ egoca France
2FRPAR Particulier Martin Liste Tempaoraire 3 PARTF L

Téléphone :

= el S . i o L

S,

ETAPE 2 : sur la droite, cliquer sur le bouton et sélectionner OpenOffice

Traitement de texte
Pilotage auto, e de Word
OpenOffice
Autre traiteme e texte

0Ok Annuler

ETAPE 3 : sélectionner le document puis « Suivant »
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Mailing / Etiquettes - Assistant d'édition X =M
g s g ——
‘ Rechercher ‘ 4| Charger un document existant | ‘ + Créer un nouveau courrier | @
=
Application Nom du document Type de document | Demiére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations I
= i i Le choix de la forme vous sera
demandé lors de I'impression.
Export fichier dients Export format CSV Le choix de I'emplacement du
= fichier vous sera demandé lors
de l'export.

g Malingdoc ° Tete/Erveloppe 28/04/2020 e | w |

X Annuler ‘ | 4 Précédent ‘ | P Suivant

ETAPE 4 : choisissez « Imprimer »

| Liste / Travaux clients X Mailing / Etiquettes - Assistant d'édition X
| 3. Récapitulatif

Document sélectionné : Mailing.docx

Nombre de clients sélectionnés : 3

| Gestion Relation Client

| Générer Relation Client

Affecter une action commerciale | Sdlectionner l'action commerciale

| X Annuler l | 1Pheoedent| a #=h Imprimer |

Le logiciel OpenOffice s'ouvre.

4. FINALISER LA MAILING DANS OPENOFFICE

4.1 Edition d'une lettre existante
ETAPE 1 : sélectionner Outils puis Assistant Publipostage
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E Mailing.docx - OpenOffice Writer
Fichier Egﬂiun Affichage |nsertion Format Tableau QOutils Fenétre Aide
B -= - B2 B R e e & Orthographe et grammaire... F7
. - Langue r
: |5tandald | |Al|a| Statistiques
Ig IZ Mumérotation des chapitres...

Murnérotation des lignes...

Motes de bas de page/de fin...

Gallery

Lecteur de médias

Base de données bibliographigque
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ETAPE 2 : sélectionner le document de base Utiliser le document actif puis « Suivant »

Assistant Publipostage *
I::‘laE Sélectionner le document de base pour le publipostage
1. 5électionner le document Sélectionner le document & partir duguel le publipostage sera congu
de base
2. 5€lectionner un type de (®) Utiliser le document actif
document
3. Insérer un bloc d'adresses O Créer un document
4 Creer une salutation (O Utiliser un document existant Parcourir...
5. Adapter la mise en page
6. Editer le document O Utiliser un modéle Parcourir...
7. Personnaliser le document Utiliser un document de base récemment enregistré
8. Enregistrer, imprimer ou
envoyer |
Aide <« Précédent Terminer Annuler
ETAPE 3 : cocher « Lettre » puis cliquer sur « Suivant »
Assistant Publipostage X

Etapes

1. Sélectionner le document
de base

document
3. Insérer un bloc d'adresses
4, Créer une salutation
5. Adapter la mise en page

6. Editer le document

Sélectionner un type de document

Cuel type de°1t souhaitez-vous créer ?
(@ Lettre

() E-rnail

Lettre :

Envoyer des lettres a un groupe de destinataires. Ces lettres peuvent contenir un bloc
d'adresses et des salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chaque destinataire,

ETAPE 4 : cliquer sur Sélectionner une liste d’adresses...

Assistant Publipostage

Etapes
1. 5électionner le document
de base

2. 5électionner un type de
decument

3. Insérer un bloc d'adresses

Insérer un bloc d'adresses

1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les
dennées des adresses a utiliser. Vous aurez besoin
de ces données pour créer le bloc d'adresses,

Sélectionner une liste d'adresses...

2. Ce document contiendra un bloc d'adresses

Mailing sous
Open Office

Ajouter en liste d’adresse le fichier « Fusion.csv » se trouvant dans le répertoire :\IsaGCWp\Lettres avec en
séparateur de champ « ; ».
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ETAPE 5 : cliquer sur la case Correspondance des champs
Assistant Publipostage X
I::taE Insérer un bloc d'adresses
1. 5électionner le document 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les iactionner D différen'E
de base données des adresses 3 utiliser. Yous aurez besoin =
2. 5électionner un type de de ces données pour créer le bloc d'adresses, Licte d'adrecses actuelle : Fusion
document
3. Insérer un bloc d'adresses 2 Ce document centiendra un blec d'adresses
4, Créer une salutation «Titres «Titre>
5. Adapter la mise en page <P.rén0m> <Mom= <P.rér|0m> <MNom:=
<Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>
6. Editer le document <Code Postal> <Ville> <Code Postal= <Ville=
7. Personnaliser le document <Pays> Blus...
8. Enregistrer, imprimer ou Supprimer les lignes vides
envoyer
3. Faites correspondre le champ du publipostage et les en-tétes de espondance des charr
colenne de la source de données,
4, Vérifiez que les données des adresses correspondent.
< gucune correspondance trouvée a ce stade »
< aucune correspendance trouvée a ce stade » < aucune correspor
< gucune correspondance trouvée a ce stade »
< aucune correspendance trouvée a ce stade » < aucune correspor
Document:1 [ 4| P
Aide << Précédent Suivant > > Terminer Annuler
13.80
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ETAPE 6 : faire correspondre les champs
Faire correspondre les champs ot
Assignez les champs & partir de |a source de données afin de mettre les éléments d'adresse
En CDFTESpDﬂdEﬂCE.
Elements d'adresse |Correspond au champ : |Apergu
. . . ]
<Titre» ‘Tltre e | Monsieur
<Prénom=> ‘Prenom e | Patrick
<Noms> Nom v| AnDRE
<Mom de la société» ‘< aucun > d |
<Ligne d'adresse 1> ‘Adresse e | 5 rue Berryer
<Ligne d'adresse 2> ‘< aucun > d |
W
[ 1 A,
Apergu du bloc d'adresses
Monsieur
Patrick AMDRE
5 rue Berryer
51800 5TE MEMEHOULD
(0] .4 Annuler Aide
ETAPE 7 : créer une salutation (étape facultative)
Assistant Publipostage *
Ftapes Créer des salutations
1. 5électionner le document Ce document contiendra des salutations
de base i .
Insérer des salutations personnalisées
2. 5€électionner un type de
document Eemme |Chére Madame <Mom=, ~ | Neuveau...
3. Insérer un bloc d'adr -
Homme |Cher Mensieur <Meom=, ~ | Nouwveau...
:
5. Adapter la mise en page Champ de la liste d'adresses indiquant un destinataire de sexe féminin
6. Editer le document Mom de champ | v |
7.Personnaliser le document Valeur de champ o
8. Enregistrer, imprimer ou
envayer Salutations générales
A qui de droit, ~
Apercu
Cher Monsieur ANDRE, pondance des che
Document:1 | 4|k
Aide << Précédent Terminer Annuler
13.80
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ETAPE 8 : adapter la mise en page
Assistant Publipostage X
I::‘lapg Adapter la mise en page du bloc d’adresses et des salutations
1. 5électionner le document Position du blec d'adresses ||
de base [ Aligner sur le corps de texte
2. 5électionner un type de .
document A partir de la gauche 10,50 cm E
3. Insérer un bloc d'adresses A partir du haut 549em  [2]
4. Créer une salutation - .
sition des salutations
5. Adapter la mise en page i
6. Editer le document
7. Personnaliser le document Déplacer
8. Enregistrer, imprimer ou
envayer
Zoom |Page entigre
| <= Précédent | | Suivant > > | Terminer
@ Les valeurs renseignées conviennent pour les enveloppes a fenétre.
ETAPE 9 : éditer le document.
Assistant Publipostage *
Etapes Afficher un apergu et éditer le document
1. Sélectionner le document L'apercu du decument fusionné est désormais visible. Pour afficher I'aperqu d'un autre
de base document, cliquez sur l'une des fléches,
2, 5électionner un type de
document Destinataire |= <
3. Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutation (] Exclure ce destinataire
5. Adapter la mise en 8 i
6. Editer le document Editer le document
7. Personnaliser le document . . . . .
) o Sivous ne 'avez pas déja fait, créez ou éditez votre document maintenant. Les modifications
8. Enregistrer, imprimer ou affecteront tous les documents fusionnés,
envoyer
Lorsque vous cliquez sur ‘Editer le document’, la fenétre de I'assistant est termporairement
réduite de fagon & ce que vous puissiez éditer votre document. Aprés avoir Edité le
document, cliquez sur 'Revenir & |'assistant Publipostage’ dans la fenétre réduite pour revenir
dans ['assistant.
Editer le document...
13.80
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vous souhaitez modifier uniquement certains documents reportez-vous a I'étape 7 de |'assistant de mailing.

4.2

Mailing sous
Open Office

A Toutes les modifications apportées sur I'apercu écran affecteront I'ensemble des documents fusionnés. Si

ETAPE 10 :enregistrer le document de base puis I'imprimer.

A a ostage Y
Etapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document
1. 5€lectionner le document Sélectionnez I'une des options ci-dessous :

de base

(®) Enregistrer le document de base
2. 5électionner un type de . . .,
document @] Enregistrer le document fusionné

3. Insérer un bloc d'adresses O Imprirmer le decument fusionné

4, Créer une salutation O Envoyer le document fusionné par g-mail

3. Adapter la mise en page Enregistrer le document de base
6. Editer le document

. Enregistrer le document de base
7. Personnaliser le document

10

8. Enregistrer, imprimer ou
envoyer

Aide << Precédent Suivant » > Terminer Annuler

Créer un nouveau courrier

ETAPE 1 : Depuis I'étape « Sélectionner le document », cliquer sur « Créer un nouveau courrier »

1. Sélectionner les 5 e
e 2. Sélectionner le document 3. Récapitulatif & GRC
Rechercher + | Charger un document existant == Créer un nouveau courrier
=
Application Nom du document Type de document | Demiére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations
. Etiquette/Enveloppe Etiquette/Enveloppe Le choix de a forme vous sera
= demandé lors de I'impression.
Export fichier dients Export format CSV Le choix de I'emplacement du
= fichier vous sera demandé lors
de 'export.
Mailing.docx Lettre/Envelo 28/04/2020 =
3] 9 /1 ppe 8/04/ ® &

ETAPE 2 :indiquer le Nom du courrier, puis « OK »
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Création d'un document

Type de traitement de texte
(® Open Office

Nom du nouveau document :

0K K Annuler

ETAPE 3 : cliquer sur « OK » dans Information

\Votre nouveau document est crég et va s'ouvrir :

1/ Modifiez le corps du texte
o 2/ Enregistrez le document

3/ Fermez votre logiciel de traitement de texte

4/ Revenez sur votre logiciel de Gestion Commerciale et cliquer sur "Suivant”
° v oK

Le logiciel Open Office s'ouvre, vous pouvez mettre en page votre courrier mailing puis l'enregistrer.
Le nouveau courrier s'enregistre automatiquement dans le logiciel sous le répertoire : \IsaGCWp\Lettres.

4.3 Modifier un courrier existant
ETAPE 1 : depuis I'étape « Sélectionner le document », cliquer sur « Modifier » sur le courrier & modifier

1 Seiedtionner &5 2. Sélectionner le document 3. Récapitulatif & GRC
Rechercher ¢ Charger un document existant + Créer un nouveau courrier ¥
Application T T Type de document Derniére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations H
. i I pp Le choix de Ia forme vous sera
= demandé lors de I'impression.
Export fichier dients Export format CSV Le choix de 'emplacement du
= fichier vous sera demandé lors
de 'export.
- Mailing.docx Lettre/Enveloppe 28/04/2020 rE d‘='-
A . -
ETAPE 2 : cliquer sur « OK » dans Information
Gestion commerciale 2020 v2
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Une fois que votre document sera modifié
1/ Enregistrez vos modifications

2/ Fermez votre logiciel de traitement de texte

3/ Revenez sur votre logiciel de Gestion Commerciale et
cliguez sur "Suivant”

' oK

Mailing sous
Open Office

Le logiciel Open Office s’ouvre, vous pouvez modifier votre courrier mailing puis I'enregistrer.

@Vous pouvez dupliquer un modeéle existant pour créer un nouveau modele en cliquant sur le bouton

B

« Dupliquer ».

Vous pouvez supprimer les modéles que vous n’utilisez plus par le bouton

o

4.4 Charger un document existant

ETAPE 1 : cliquer sur « Charger un document existant »

« Supprimer »,

1. Sélectionner les

2. Sélectionner le document 3. Récapitulatif & GRC

‘ #| Charger un document existant + Créer un nouveau courrier ¥

destinataires
Rechercher
=
Application Nom du document Type de document Derniére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations
= i pp: Le choix de la forme vous sera
= demandé lors de I'impression.
Export fichier dients Export format CSV Le choix de 'emplacement du
= fichier vous sera demandé lors
de I'export.
Mailing.doox Lettre/Envelo, 28/04/2020 -
(] q /! ppe 8/04/. ] ]

ETAPE 2 : sélectionner le document & ajouter puis « Ouvrir »

;&1 Sélection du traitement de texte

A » CePC » Documents

Organiser + Nouveau dossier

O cepc
I Bureau
Docurnents
(=] Images
Ji Musique
; Téléchargerents

m Vidéos

s Windows (C)

v~ O
2 Mom Maodifié le Type
Elocs-notes OneMote 15/10/2018 15:25 Doss
Fichiers Qutlook 19 14:39 Doss
Mes fichiers requs 19 17:25 Doss
IMes sources de données 19 16:12 Dos
Modgles Office personnalisés 24/11/2017 1%:00 Doss
Mailing Word 2016.docx 21/03/2019 08:56
w

Rechercher dans: Documents @

ier de fichiers
ier de fichiers
ier de fichiers
sier de fichiers
ier de fichiers

Document Micros...

X

Bz -
Taille

m @

658 Ko

Mom du fichier:

-

g Ouvrir Annuler

13.80

Gestion commerciale 2020 v2

-v13.80 - Mise a jour : 14/05/2020 - Groupe ISAGRI

Page 13/14



Mailing sous
Open Office

Cette documentation correspond & la version 13.80 Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre
opérées sans modification de la documentation. Elles sont présentées dans la documentation des nouveautés de la
version sur votre espace client.
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