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1. OBJECTIFS

Le mailing permet a partir d'un document Word, 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 Word avant de commencer.

2. CREER SA LISTE DE CLIENTS

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

'. IRE £ Travaux Réservations ﬁ & Travaux | M @ % i A

:,”,, &% Liviaisons ] Devis B | 7 Relances L 4 ne %ﬁ _

[es  Vente L Réglements - Clients H Liste/ Gestion Relation
_| directs J Commandes _:] Avoirs . Avances Travaun Clients =

Documerits Réglements ! Clients

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

Standards = Sur les ventes  Sur la GRC

Code(s) dient(s) = Dépdi(s) e Afficher les clients ayant un email
Famille(s) = Parrain(s) = Afficher les clients n'ayant pas d'email
Département(s) ou codes postaux = Ex:44000,75002;33 CE v les dients visibles
Pays » Transporteur(s) v [] Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) v = nt(s) v

Code postal Commune Tél fixe

@ 1l 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 un clic droit « Mailing / Etiquette »

] —— e R m———
Familets) | v Paan) [ 7] ] Afficher es diients n'ayant pas d'email
Departement(s) ou codes postaux | £x44000,75002:77 g | = Visibilité
' —— = —— Afficher les dlients visibles
Pays | | Transporteur(s) | | [] afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarfaire(s) @®m“® —
e " - 1

L mprimer la liste

Créer client

Modifier client{s)

St Cli

Commune Tél fixe Famille

% Envoyer un mail
| e Ajouter une relation GRC

Liste Temporaire r

ETAPE 2 : sélectionner « Pilotage automatique de Word »

Traitement de texte
(@) Pilotage automatique de Word

() OpenOffice
() Autre traitement de texte

e ) =

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

Par exemple :

@ Autre traitement de texte
C:\Program Files (x86)\Microsoft Ofﬁce\mct\ofﬁoelﬁ\MNWGR{).Efo
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ETAPE 3 : sélectionner le document puis « Suivant »

‘ Liste / Travaux clients |

Application Nom du document Type de document Derniére utilisation Modifier Dupliquer |  Supprimer

:°M;|r\g,nmx Lettre/Enveloppe 19/03/2019 [ ][ =] ][ [} Jm

EEEE S

ETAPE 4 : choisir « Apercu » pour avoir un apercu de votre mailing sur Word

Document sélectionné : Mailing.docx

Nombre de clients sélectionnés : 31

Gestion Relation Client:

[] Générer Relation Client

|| Affecter une action iale | Slectionner /s

EaE GLBW}[:‘W}

ETAPE 5 : choisir « Imprimer » pour imprimer votre mailing

Document sélectionné : Mailing.docx

Nombre de clients sélectionnés : 31

Gestion Relation Client:

[] Générer Relation Client

|| Affecter une action iale | Slectionner /s

) () [ﬁ-ﬂm
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4, MISE EN PAGE DU COURRIER
4.1 Créer un nouveau courrier

ETAPE 1 : cliquer sur « Créer un nouveau courrier »

Type de document Dermiére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations
L Etiquette/Enveloppe Etiquette/Enveloppe Le choix de la forme vous sera
B Mailing.doox Lettre/Enveloppe 19/03/2019 [ ] [ a ] [ i } ‘

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

Type de traitement de texte
(@ Pilotage automatigue de Word

Mom du nouveau document :

e 556

ETAPE 3 : cliquer sur « OK » dans Information

Votre nouveau document est créé et va s'ouvrir :
1/ Maodifiez 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”

Le logiciel Word s’ouvre, vous pouvez mettre en page votre courrier mailing puis I'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
ETAPE 1 : cliquer sur « Modifier »

Type de document Derniére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations
P .y Etguetie/Enveloppe Etiquette/Enveloppe Lo beamos—. ‘
E Mailing.doox Lettre/Enveloppe 19/03/2019 ] [ .—1 ] [ w 1 ‘

ETAPE 2 : cliquer sur « OK » dans Information

Information

Une fois que votre document sera modifig :
1/ Enregistrez vos modifications
o 2/ Fermez votre logiciel de traitement de texte

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

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

@Vous pouvez dupliqguer un modéle existant pour créer un nouveau modele en cliquant sur le bouton

i
« Dupliquer ».
Vous pouvez supprimer les modeles que vous n'utilisez plus par le bouton « Supprimer ».

4.3 Charger un document existant
ETAPE 1 : cliquer sur « Charger un document existant »

Derniére utilisation Modifier Dupliquer Supprimer Informations
Le choix de la forme vous sera
demandé lors de limpression.

|
|

L einadeo: Lettre/Enveloppe 19/03/2019 [ A

13.70

Gestion Commerciale 2018v2 —v13.70. - Mise a jour : 21/03/2019 - Groupe ISAGRI b 7/8
age




ETAPE 2 : sélectionner le document & ajouter puis « Ouvrir »
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Q Sélection du traitement de texte

4 [E » CePC » Documents

Organiser v Nouveau dossier
= ~
& cePC hom
M Bureau Blocs-notes Onellote
Iﬁ Bociinent Fichiers Outlock
= Mes fichiers regus
& Images 73
(€8] Mes sources de données
J‘! Musique N B
Muodéles Office personnalisés
& Telechargements {85 Mailing Word 2016.docx
m Vidéos
i Windows (C:) -

Modifié le

v o

Rechercher dans: Documents 0O

=~ [ @

Type

Dossier de fichiers

Dos

Doss
Dioss
Doss

Docurent Micros..

sier de fichiers
ier de fichiers
ier de fichiers

ier de fichiers

Taille

658 Ko

x

Mom du fichier:

e

Q Curir Annuler

Cette documentation correspond a la version 13.70 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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