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1. OBJECTIFS 
Le mailing permet à partir d’un document Word, de créer un courrier avec les adresses clients issues de la 
Gestion Commerciale. 

  Pour le bon déroulement du mailing, il est nécessaire de fermer Word avant de commencer. 

 

2. CREER SA LISTE DE CLIENTS 
ÉTAPE 1 :  aller dans le menu Ventes puis Liste/Travaux 

 

 

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

 

 Il est possible de sélectionner une partie des clients, en sélectionnant certains critères. Par exemple, 
une famille, un pays … 
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3. LANCER L’ASSISTANT DE MAILING 
ÉTAPE 1 :   faire un clic droit « Mailing / Etiquette » 

 

 

ÉTAPE 2 :  sélectionner « Pilotage automatique de Word » 

 

Pour les versions Word inférieures à 2010, vous devez sélectionner « Autre traitement de texte » et 
indiquer le chemin d’installation de Word. 

Par exemple :  
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ÉTAPE 3 :   sélectionner le document puis « Suivant » 

 

 

ÉTAPE 4 :  choisir « Aperçu » pour avoir un aperçu de votre mailing sur Word 

 

 

ÉTAPE 5 :  choisir « Imprimer » pour imprimer votre mailing 
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4. MISE EN PAGE DU COURRIER 

4.1 Créer un nouveau courrier 

ÉTAPE 1 :  cliquer sur « Créer un nouveau courrier » 

 

 

ÉTAPE 2 :  indiquer le Nom du courrier, puis « OK » 

 

 

ÉTAPE 3 :  cliquer sur « OK » dans Information 

 

 

Le logiciel Word 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. 
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4.2 Modifier un courrier existant 

ÉTAPE 1 :  cliquer sur « Modifier »  

 

 

ÉTAPE 2 :  cliquer sur « OK » dans Information 

 

 

Le logiciel Word s’ouvre, vous pouvez modifier votre courrier mailing puis l’enregistrer. 

Vous pouvez dupliquer un modèle existant pour créer un nouveau modèle en cliquant sur le bouton 

 « Dupliquer ». 

Vous pouvez supprimer les modèles que vous n’utilisez plus par le bouton  « Supprimer ». 

 

4.3 Charger un document existant 

ÉTAPE 1 :  cliquer sur « Charger un document existant » 
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ÉTAPE 2 :  sélectionner le document à ajouter puis « Ouvrir » 

 

 

 

2 


