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Mailing sous
Word 2010

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\Liste\Travaux

b m £ Travaux Réservations : & Travaux ™ L i o
A WYY g Livraisons ] Devis Ff‘[Relances 0 Rt
res Vente — ) Réglements Clients Historique Liste / elation
directe J Commandes j Avoirs @ Avances Travaux ents +
Documents Réglements Clients
ETAPE 2 : une fois la sélection effectuée, cliquer sur « Filtrer » pour obtenir la liste des clients
Liste / Travaux dients (<)
@ Filtres
Filtre - E Sauvegarder le filtre
| standards | Surlesventes | Surla GRC |50 IeS felaions || Personnalisés
Code(s) client(s) - DépSts) 7 E IAﬂ‘itha les clients ayant un email
Famille(s) - Parrain(s) - Afficher les clients n'ayant pas d'email
Département(s) ou codes postaux  Exr44000, 7500233 C.E v v“:::i:ha e
Pays - Transporteur(s) - [] Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) - ntant(s) -
Liste des clients
Code Nom Prénom Code postal Commune Tél fixe Famille Type
3 1FRNEG Negoce France 51100 REIMS NEG Sodété
4HUE Hors Union Eurcpéenne John 212545 NEW YORK BEXPH Entreprise individu

@ Il est possible de sélectionner une partie des clients, en sélectionnant certains critéres. Par exemple,
une famille, un pays ...

3. LANCER L'ASSISTANT DE MAILING
ETAPE 1 : faire clic droit puis Mailing / Etiquette
dsemeniens ® |

D) Filtres
Filtre v E Sauvegarder le filre
| standats | ks venes ol e[S Pl
. . Email
Code(s) client(s) - Depoi(s) - Afficher les dlients ayant un email
Famille(s) - Parrain(s) . Afficher les clients n'ayant pas d'email
Département(s) ou codes postaux  Ex:44000,75002:33 C.E v L
= : s . Afficher les clients visibles
Pays v Transporteur(s) v || Afficher les clients non visibles
Catégorie(s) tarifaire(s) - Représentant(s) -
Takleau 3
2. Imprimer la liste ﬁ, Filtrer ] ‘ Effacer ]
=l Créer client

Medifier client(s)

Statistiques Clients
| & Mailing / Etiquettes Commune Tél fixe Famille

P 1FRNEG Negoce France 25 Envoyer un mail

HLEEE SERIEELE & Ajouter une relation GRC » 'ERLIN L2 iR
4HUE Hors Union Europeenne John Liste Te . R ’I—ZWYORK EXPH Entreprise individu
] TR - I
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ETAPE 2 : choisir Réaliser un courrier/ mailing puis faire « Suivant »

Assistant de gestion de mailing " = O X

o

{+ Réaliser un courrier/mailing
(" Imprimer étiquette(s)

" Exporter le fichier tiers

Traitement suvant | ¢ Annuker |

ETAPE 3 : sélectionner Lettres

Assistant de gestion de mailing - Réaliser un courrier/mailing™ - O X

-Types disponibles-
(v Lettres

uettes

" Enveloppes

" Messages électroniques

>X Annuler 1

Mailing sous
Word 2010

A Pour le premier mailing, cliquer sur « Paramétres » puis sur Pilotage automatique de Word comme

ci-dessous et « Suivant ».

Assistant de gestion de mailing - Réaliser un courrier/mailing®™ — O X

—Tratements de texte- -

" Utiliser le générateur d'état interne

i+ Pilotage automatique de Word 3
v} Fittrer les documents selen le type de

" Word en lancement manuel publipostage choisi
(" Autres traitements de texte Trattement de texte l —v_}
Chemin du traitement de texte ] _]

] Précédent Paramétraae Suivant [ | K Annuler I
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ETAPE 4 : choisissez le document dans la liste puis cliquez sur « Apercu ».

JAssistant de gestion de mailing - Réaliser un courrier/mailing*™ — O >
Pilctage automatigue de word |mailing.doc ﬂ
Modifier Créer |

Paramétres

Document £ ] ¢ annuer |

A Il faut cliquer sur « Créer » si c'est la premiére utilisation du mailing.

L'assistant de gestion de mailing se ferme et Word s’ouvre.

4. FINALISER LE MAILING DANS WORD
4.1 Edition d'une lettre existante

Word se lance avec I'apergu des lettres.
Lancer I'édition en cliquant sur « Terminer & Fusionner. »

Cliquer sur « Imprimer les documents... » pour lancer I'impression.

Ho4)2 yow N
> o ¥
¢’} Rechercher un destinataire -
| Terminer &
), Rechercher lies erreurs icionner®

‘[ &) Modifier des documents individuels...
| ,,3 Imprimer les documents..,

‘; :J Envoyer des mesgages électroniques...
T ——

4.2 Créer une lettre

Saisir la lettre sur la fenétre Word qui s'est ouverte.

Mailing sous
Word 2010
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ETAPE 1 : cliquer sur l'onglet Publipostage

Accu Insertion Mite en page Rétére Publipostage

Hop S - ' ——/‘, ]
. aéi aA
wettes —‘3'1 — ‘ @ > —
Démarrer la fusion | Sélection des Moddfier laliste  Champs de fus
et Iﬁg‘publxposuoc; destinataires < de destinataires en surdrillan

e ) ettres % <
3 Messages électroniques  ALL
=3 Enyeloppes... l—_
3 Etiquettes.
J Bépertoire
i~

Rocument Word normal

-:_‘3 Assistant Eusion et publipostage pas 4 pas...

ETAPE 2 : sélectionner Démarrer la fusion et le publipostage

ETAPE 3 : choisir Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

ETAPE 4 : cocher Lettres dans le type de document

Publipostage v X

Selection du btype de document

Sur quel bype de document
ravaillez-wous 7

@ Letkres

() Messages électroniques
() Enveloppes

{:} I-ftiquettes

) Répertoire

ETAPE 5 : cliquer sur Utiliser le document actuel

Publipostage v X

Sé&lection du document de base

Comment souhaibez-vous composer

wios [ettres 7

(%) Utiliser le document actuele
) Utiliser un modéle

(3 Ukiliser un docurment exiskant

ETAPE 6 : choisir Utilisation d’une liste existante puis passer a I'étape suivante

Publipostage - X

tion des destinataires

Ukilisation d'une liske existanke
{3 Sélection & partir des contacks Outlooh

() Saisie d'une nouvells liske

Utilisation d'une liste existante

Vos destinataires sonk ackuellement
sélectionnés & partir de :

[:45C411, 10,012 IsaGo W EXPORT Fusio

Sélectionner une autre liske, .,

j’ Modifier la liske de destinataires. .
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ETAPE 7 : cliquer sur Autres éléments pour obtenir la liste des champs disponibles

Publipostage v X

Ecriture de votre lettre

i wous ne 'avez pas encare Fait,
écrivez votre lettre mainkenant,

Pour ajouker & wokre letkre des
informations concernant le
destinataire, cliguez sur une zone de
la lettre, puis cliquez sur un des
éléments ci-dessous,

2 Bloc d'adresse. ..
=] Formule d'appel...
J Affranchissement électronique. ..

FA autres ééments. .,

IUne Fois la composition de wokre letkre
achewée, cliguez sur Suivante, Yous
pouyvez alars afficher et personnaliser
chaque lettre,

ETAPE 8 : sélectionner les champs nécessaires puis cliquez sur « Insérer »
Insérer un champ de fusion M

Insdrer =
Champs o adresse @ Champs de base de dorndes
Champs:

(COCE -~
TIERSFAC

TITREFAC 8

HOMFAL

PREMOMFAC
ADRF AL
ADRFAC1
ADRFALC2
ADRFALCS
ADRFACHY
ADRFALCS
CPRALC
COMMUNEFAC
PATSFAC
TELIFAC )

mn

Une fois la lettre mise en place, enregistrer le document.

ETAPE 9 : visualiser I'apercu des lettres puis lancer I'impression

Publipostage - M

Publipostage - X
Apercu de vos lettres i de la Fusi
Une des letbres fusionnées esk Alvele s ileton
affiché&e en apercu ici. Pour woir une La Fonction de fusion et de
autre lekttre, cliqguez sur une des Bli e & 3
fleches § publipostage esk préte a créer vos

. . letkres,
Destinataire @ 1

Rechercher un destinataire. ..

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une & une, cliquez sur «
Modifier les lettres individuelles, =
Wous pouvez également rodifier vokre Pour boutes les rmodifier enune Fois,
liste de destinataires : revensz au docurnent ariginal,

E¢ Modifier la liske de destinataires. .

Modifications

- - Fusion
[ Exclure ce destinataire ]
Aprés vérification de wos letkres, ;:,g Imprimer. ..
cliguez sur Suivankte. Yous pouvez )
alors imprimer les lettres Fusionnées ] Modifier les lettres individuelles. ..

ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels.
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4.3 Sélectionner une source de données

ETAPE 1 : sélectionner le bouton « Sélection des destinataires » dans l'onglet Publipostage

- | Entrer une pouvetie liste...
T Utilisgrla iste existante...
&3 Sélectignner  partir des Contacts Outlook..,

ETAPE 2 : cliquer sur Utiliser la liste existante...

ETAPE 3 : sélectionner le répertoire Export situé dans le dossier Isagcwp

E| Sélectionner |2 source de données >
“~ v A4 | | » CePC > Windows (C) » v61003 p » EXPORT ~ O Rechercher dans : EXPORT »
Organiser » Nouveau dossier ==~ T @

-~

¢ G Nom Modifié le Type Taille

[} 6] Fusion.csv 04/04/2017 10:46 Fichier CSV Micro... 12 Ko
2 @
P
A d
B
=
=
=
=.
Mom de fichier : | i | | Toutes sources de données (*.o0 |

outs: ~ [ owir | | Acnuler |

ETAPE 4 : sélectionner le fichier Fusion puis Ouvrir

Gestion commerciale 2018 - v13.60. - Mise a jour : 21/11/2018 - Groupe ISAGRI

Page 8/8




