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L a solution Plus Enseignement Ciel 2003

Lelogiciel Ciel Gestion de Contacts est développé a partir du logiciel Act! édité par la société
Interact Commerce Corporation. C'est donc le terme Act! qui est utilisé dans la documentation
et non Ciel Gestion de Contacts.
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1. Installer le logiciel (a partir du
cédérom "Ciel solution PLUS")

1. Explorez le contenu du Cédérom.

N Havigolion en soums -Wos _____________________]
Fchel ESie Afchsge ded Fapsr Juk 7

i e R T

2. Ouvrez sur le dossier I nstall.
puis le sous dossier Wcc.

3. Double cliquez sur lefichier Autoplay

ou Setup.
4. Installez lelogiciel.

2. Ouvrir le logiciel

1. Double cliquez sur I'icdne du bureau.

ou par le bouton Démarrer puis Programmes,
groupe Ciel Gestion de contacts et le cliquez
sur Ciel gestion de contacts powered by ACT!
2. Vérifiez le modél e de présentation du logiciel
en cliquant sur le bouton en bac adroite de
I'écran. Choisissez "Nouvelle présentation
2000".

3. Créer une base de données
1. Choisissez |le menu Fichier et Nouveau

2. Sélectionnez le type Base de Données ACT!
et OK.

3. Donnez un nom et cliquez sur Enregistrer.

4. Saisissez les informations concernant votre
entreprise.

Ces renseignements apparaitrons dans les
documents émis dans les zones " Expéditeur".
A l'ouverture de la base, le nom du tiers saisi
lorsdelacréation figure comme premier con-
tact.
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4. Restaurer une base de données

1. Choisissez le menu Fichier et Restaurer. || Fichies e
|| [NE TR
= G

. . o T b ki e e et
2. Cliguez sur Parcourir et sélectionnez le Iy sk, - -
dossier ou support contenant la base de données Pcior & s | = i
arestaurer puiscliquez sur Démarrer. N e ([

Fogastion _______________HH
Exsplegar:| &5 [21020_112010) = El .EJ QI EE

3. Sélectionnez lefichier .zip et cliquez sur
Ouvrir puisDémarrer.
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Pour sélectionner le groupe

Pour le suivi des relations avec le contact sélectionné. des contacts A afficher.

Guy Van Assche - novembre 2003 Ciel Gestion de Contacts



6. Créer un contact
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1. Sélectionnez lafenétre Contact.

2. Cliquez droit pour appeler le menu contextuel
et choisissez Nouveau contact
(ou cliguez sur le menu Contact).

3. Renseignez les rubrigques connues.

> Insérer une note (Un commentaire)
Lpmpbols Sopres S weh
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1. Dansle bas de lafiche cliquez

sur I'onglet Notes/Historique. 2. Cliquez sur le bouton

Insérer une note.
3. Saisissez I'obj et.
» Affecter le contact a un groupe

Lpmboin Benm
Il gvabares e Ry e
] ___:]
Contact i e proy s clegarsion. )]
Cigps
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1. Dansle bas de lafiche cliquez
sur I'onglet Groupes.

2. Cliquez droit pour appeler le menu contextuel
et choisissez M embresdu groupe 3. Séectionnez |e groupe.
(ou cliquez sur le menu Contact).
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7. Modifier les renseignements d'un contact
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1. Sélectionnez lafenétre Liste des contacts ConnloFrascils  BITREETIS  Dbssizai
41 Dorees d rar wnci
en Mode Edition. AP - 7N

2. Cliquez dans le champ a modifier..

Il est possible d'ajouter, de supprimer une
colonne.

8. Sélectionner des contacts

» Par sélection dans une liste

[P Bt Egson Com Comubr Ecwe Ao Qi Enlgee
bod[imem ¢ W ol DD E S (#0

1. Sélectionnez lafenétre Liste des contacts.

2. Séectionnez le M ode Etiquette.  Totmenr | Toi sivge |
Eperi |

e ] ma

Vous pouvez personnaliser la e

présentation, déplacer une colonne, Masbnfere  MawnlesPaw 021

ou trier en cliquant sur l'intitulé de
colonne.

e CEI g Ervignat Dol
= [ A LA Derraz tamn

b Dot Paih) Dbz Hesoing
= i mrzon damn-Fraa S Harzan Jamn-Fan
RQtMnFﬂ'hﬂ-te: gaiy; e
TALOHHE S4AL Eithura Lacoas Faul

3. Sélectionnez les contacts en cliquant dans
la premiere colonne. Les lignes sont ainsi
marquées.

J}ﬂm- Egoon Commsci Enuh_Ergh_Fl-mnh_ Dbt Enbge bchoge Feie i

|||r i Tem * ¥ oE DDE'I:!E EJ"I‘-' o -

4. Pour extraire votre sélection cliquez sur le | ™
bouton Consulter mar qués. s
D TR Mo [0 &4 5
S W e L T ES MM
Eram "L LEEn & 51 e &2
Siiers Lo Pasl icfra T T 1
Fllaaes e Jpan ENT RS

Les fiches sélectionnées sont extraites
et disponibles pour un travail indivi-
dualisé.

5. Pour retrouver I'ensemble de laliste des
contacts dans le menu Consulter, sélection-
nez |'option Tous les contacts.
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» Par recherche automatique

1. Dansle menu Consulter, sélectionnez I'option

Iﬂﬂqummnynln-d-ammnmnﬂ
||H i (Tidags b ¥ Ve emgehenen

Tayrkm conaciz

Recherche par motsclés.

2. Indiquez le mot clé et cliquez sur e bouton ——fucie SR

Rechercher.

La liste des contacts s affiche.

3. Cliquez sur le bouton Créer une consulta-
tion pour extraire cette sélection.

4. Cliquez sur lafenétre Liste des contacts
pour visualiser la sélection.
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> Afficher I'ensemble de la liste des contacts.

Dans le menu Consulter, sélectionnez |'option
Tous les contacts.

9. Créer un groupe

Un groupe est un ensemble de contacts ayant
un point commun. 11 permet d'organiser, declas-
ser les prospects de fagcon pérenne. Le groupe
est mémorise, les consultations ultérieures ne
demanderont plus de nouvelles sélections.

1. Sélectionnez lafenétre Groupes.

2. Cliquez droit pour appeler le menu contextuel
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et choisissez Nouveau groupe
(ou par le menu Groupe).
3. Renseignez les rubriques.
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» Utiliser les groupes pour faciliter la consultation
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Pour consulter un groupe cliquez sur e bouton
situé en bas a droite de Ciel Gestion de Con-
tacts puis sélectionnez le groupe.

Les contacts constituant le groupe sont

disponibles pour une mise a jour, une activité.

10. Affecter un contact a un groupe
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1. Cliquez sur le bouton
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11. Afficher les fiches des contacts correspondunt  un groupe

1. Sélectionnez lafenétre Groupes.

#u a.-urﬁm gy

E Timsy by gpom s - 0 o 1]
R Comtacts e s prograran
B Corw
B E vl
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2. Choisissez le groupe.
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3. Cliquez sur le menu Groupe et
selectionnez Créer une consultation.

12. Imprimer une liste de contact

» Imprimer uneliste

1. Sélectionnez la consultation désirée
- liste totale (voir le point 8)
- consultation d'un groupe (voir point 10).

2. Cliquez sur le menu Fichier et
sélectionnez Imprimer Liste des contacts.

> Imprimer des étiquettes des enveloppes...

1. Sélectionnez la consultation désirée
- liste totale (voir le point 8)
- consultation d'un groupe (voir point 10).

2. Cliguez sur le menu Fichier et
sélectionnez I mprimer

3. Ouvrez le menu Typed'impression et
sélectionnez |'option désirée.

4. Choisissez le format et OK .
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13. Affecter automatiquement des coniucts dun groupe (a purtlr de critéres)

1. Sélectionnez lafenétre Groupes. (Efpow Egun |fmps oot Comgs Eise e Fagoons Dule Eniges fchap Feotes G

2. Créer un groupe. |g, | 'g. s b'm—wa- b
2F Howrmm 3o g
I‘D.l.lill—l-rllm- 2T x |
B e un g e
A u frsn ura nole 2 s prupa
3. Cliquez sur le menu Groupes et i b i [
sélectionnez M embres du groupe T ————
puis I'option Définir lesregles.
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4. Cliquez sur Suivant. s T

5. Sélectionnez le champ (base de |'extraction):
6. Cliquez sur le bouton Ajouter une valeur.

7. Saisissez lavaleur de selection et OKk. i
puis cliquez sur Suivant. i;ﬁTl —

hapnlary Airghen o e

8. Ajoutez une nouvelleréegle
Sl nécessaire puis Suivant
et Terminer. .+ Evbaind | |L Torwm [}t | e |
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14. Programmer une activité

1. Sélectionnez le contact
(fenétres Contact ou Liste des contacts)

2. Cliquez droit pour appeler le menu
contextuel et choisissez Programmer
(ou cliquez sur le menu Contact) puis
choisissez I'activité a programmer :

- Appel téléphonique

- Rendez-vous a organi ser

- Chose a faire concernant ce prospect.

4. Programmer |'activité :

I e T

2
E
ks
L s
[0l =1}
P
-
I T T s i
F b 7] Appde unsanisl 3
F Fardezom -
i, o P |
(L ik o gk
o
A T.E-E‘ W A -
[ o,

P | i | Pacassdivns ol s | s sssctas |

-lejour | Lre daowad ey o
_ l.heure  E—— ] N T =] [Fimasi
- Iadurée_‘ F:.I.m TALRNE 4L

- I'objet e

- lapriorité Jom ey

- larappel sonore et |'apparence sur
I'agenda.

5. Terminez par Ok.

L'activité programmeée est notée
automatigquement dans la fiche du
prospect dans I'onglet Activités.

L'agenda est automatiquement mis
ajour.
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15. Suivre d'une activité programmeée (activité réalisée ou non)

2. Cliquez sur dansle
O de l'activité a suivre.

(LD ]
cordactr

Cige: |.“'9.'|IJ-E‘}]] 'l'| I II:EIII 'l'I
! Dipet Eﬁnwr.wm
Lo s i
 bpsn dex swad o Hoogs
m | i |I1lu|u.:lh|phrind:m;’u:ihﬂl:: ilard] =
1. Ouvrez une LTS | |
desfenétres | Trpm m‘"‘
Agenda. o T o, His b ™ Sgmowe
i
1 Swemtacie | [Cor ] smie | s |

Toute opération terminée est
effacée du calendrier et delafiche
du prospect (onglet activité) mais
figure dans|'onglet Note/Histori-
gue du contact.

» impression des activités r éalisées

1. Dansle menu Rapport choisissez I'op-
tion Notes/Historiques.

2. Sélectionnez le ou | es contacts concernés
et Ok.
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16. Ecrire d un client (lettre type, fax ou E-mail)

itk Powseed big ACT) - |selsnd Peamais

1. Sélectionnez | e contact '
Ipar-aum mm'&_nnmm-mmml

(fenétres Contact ou Liste des contacts). [ o A
g edu
o e T e —
2. Dansle menu Ecrire choisissez le type oo . [liree
de communication (lettre, E-mail, Fax). e r— :—!n-
DME T
Dgshaw dror Fas e o 2l
Dimrustta Franck [l.-:n.lp.ﬂ:l-p.
Dhaakisi -
D Hwm Lt wm-_
£ Councharle l'.rm-:l'-Lmi MWHE12H
L b Dz arpa D pocarpa Faad 1 S

M I

h: CALOONE SaRL
Lowins Fuul
Telr BITIETI &
Faa WIZlg4aM

e SELECT FERMETURE

DR ANTF Fasl
lal: [id Bl
Fax

3. Complétez le document.

17. Envoyer un courrier preulublement etubll

I}ﬁmmmmlhﬁmnmmmr

1. Sélectionnez le contact

(fenétres Contact ou Listedescontacts). |« « zdeam « o g b Al
1 Ede e ks e lbSnpee
Z . - - LI' -
2. Dansle menu Ecrire choisissez Autre i it
document.
Dieshare d parFarm Eh-ﬂi
Diarustta Franck Frman s publipotegs.
Dl Mgyl Lt 'ﬂ“#’--"-
Eh Coanchuiln Corchmle Lucke [T P S P ]
JelggEm
3. Séectionnez le document puis OK.
4. Complétez le document.
Fom JCATALOGLE | Qe |ﬂ
L= | ot W i) woed 55 00 0] ) porie |
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18. Créer un modele de lettre

|9 Bt Eguon Gomsc Contyher [Ecym Fagpoms Duth Enies ihchage ¢
Jl" [Toem ¢ ¥ L e

1. Dans le menu Ecrire choisissez Editer T | —
= 2 Fuge e paeda e Mooy

un modéle de document. SO Tl paeed
Abaaen Cod SAHL
e !mlnﬂ

T

v | Edim om pocke ce ot k|
Dby Jrar Fae — - -
Lisusita Frack [ uman e publparsge
Do Hiew'-Las ﬂh#--.r_

2. Selectionnez un modele type précetem- e ————
ment créé et Ouvrir. Espboges | i v e @ slEm
&
Lo | MEJ
it Ml whod 96 - 2000 00) =] Ao I

3. LalettretypesouvredansWord =~ = = ==L : T S

! ., v % | Trwn Has Rraran s s ErsEEAE EEREL
avec une fenétre de champs ainsérer. !L_E__:.i.“i L
o . L. "l'erl'IH.HIl l|II||
4. Modifiez le texte, si vous désirez [Contact26])
insérer des variable, placez-le i
curseur danslalettre al'endroit de
I'insertion et sélectionnez la variable Ty ci chawg Chagge -
. . 1= [ checondach Pt chi o e =
et cliquez sur Insérer. R ol RIS oo T
Zelert fermaturs gl by beuppie c | LSS e chang Propiis
i Poaie parvdi =
Yoy agrder chiep Moraia [[F
D eedislimans |:::’lﬂ‘ :I

. Enregistrez-sous
au format .adt

ex: catalogue.adt

Le format .adt permet
d'utiliser lemodélecrééa
partir de Ciel Gestion de
Contacts.
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19. Envoyer un E-mail

1. Sélectionnez | e contact ayant une
adresse E-mail (fenétres Contact ou Liste
des contacts).

' Mk Hen Em-m.ﬂim
Tl
2. Dansle menu Ecrire choisissez M es- I-"m e “HF_
i i comarsand
mge E-mal | . ..:will LB
I o K Femwiunes [ T ——

e weshal La B oomw
[rman s publiprtags.

ﬁﬂﬂ-mm

2. Rédigez le message et cliquez sur | Car: T T T ——

Envoyer. flCoseciiscn BN S =
| dleckorne boww de: [ S T & |
| |I=-u|h|rmw; 'l"l

=
| L P [ o (TR

| J P Lo un hlangue

| __ Curwm cawes Frompervle; ™ ccusi o ricepton

gt | Ereymen | |:l.iI-.-.-lE-|.-r.- 'I I s i oot ackl
J y -

| -

20. Effectuer un publipostage (lettre ou E-mail)

S les contacts intéressés par e publipos- [tome
tage ne constituent pas un groupe il est | Lk
necessaire de créer une consultation au " P g e i
s . . a7+
préalable (voir le point 5). G Joh
1. Dansle menu Ecrire choisissez Fusion Fdims n i e ocamrart
et publipostage. T
T Hodier un e

Fujmawer gt
, . 7 Condgct achasl
2. Sélectionnez : o e
- le groupe (ou la consultation active) F Toun ba contecks
- lemodée L T——
- letype d'envoi (traitement de texte pour = @)
un apercu avant impression). [T
& ey r
) _  Ewdl r }
3. Indiquez I'objet et Ok. .- :ﬁmhd-——r--
b R [hptl-:lln-iul-
| ok le e
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21. Le suivi des opportunités de vente
» Consulter, personnaliser les différentes phases de la vente

1 Dans le menu Vente choisissez M odifier
les phases de vente.

2. Modifiez, supprimez des phases si
nécessaire et Ok.

» Créer une nouvelle opportunité

1. Sélectionnez le contact dans lafenétre
Contact.

2. Cliquez sur I'onglet Ventes opportunités.
T

4. Complétez lafiche.
Pour créer ou mettre a jour la

liste des produits voir page
suivante.

Guy Van Assche - novembre 2003

T Bppemche pebleriais Flypamdie des Faasiang jul ook
1 Comarainic mion ms e Coniact sver bs Clent poieeied | Le- el i |
4 Prome andaban “varma chalequa achargE sAur b anl [
5 Enabre foppod s Sta ool gl srahom der rkaraiere o
B Elabad g e ot Crigtaes b ddaliir el ssdimiles i Dedriirs
T Fideenisees des sl dong S AT TR e [ Wik be pan
B Eronbslen par b chei E winksser i b chand dea saboiens preps
“agocm dez coSimre scoaplasseT | pe-
10 Engagesresi f 5chal Tl of oo puinsl i by vl ol bt
11 'Eui Fiae v by Ol [ il & b Dol

2] | H

4 Hegooalze

Ial 0T 2140 25

Pealm Hils L=

[Pl | g haliohes | Do b ks =]
' Oppofundin ||-a-\.il'l: dainr :] I Huﬂﬂ: I
F Ciassanigagress :

w T e

I i | sy

Fom Dale dn privirion el Pralgail
[ = | [Bavas = | -
l‘l'-.th;-h

||-|.-._.-|.-.-.|1-..11unl j
Cippan s 8 venky Bess

[T

[P, DURARE [SELECT FERMETURE =l
EFHS R R [os 22 chbspam

| | EREELE =
(3t s s T | s |
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» Créer ou mettreajour laliste des produits

1. Créez une nouvelle opportunité (voir page
précédente).

2. Ouvrez laliste des produits.

s = r-ﬂ!.._
Fndng e bk | e Doyt bor

bl by e che b Conrdey

Fauhlen de coors Manoe s Chine dar LSS

Papes jialsd Es O lsrain Do Hias

Pl & puites) Goubvaaries Cand s

3. Cliquez sur Editer laliste.

4. Cliguez sur le bouton Ajouter.

5. Saisissez |es caractéristiques du produit et
Ok.

[ 1]
= e ——— .

yuble: cha ey che ian Couniy

Wipahied e cumres B anod e Chebres dmy LA

Pt fa ik g Che Ederom Dot Heae
Flaceed b podtun coulrzante: Caca - Bifw

O

[Fam v vk

> Actualiser la phase du cycle de vente

1. Sélectionnez le contact dans lafenétre
Contact.
2. Cliquez sur I'onglet Ventes opportunités.

B nuleri sl e

L nmlaric

Tal ol

i

7T prae————
7 Oopounsk
F CRastarnap
F Padma

‘ e
(=
B
F

3. Double cliquez sur led

4, Sélectionnez lanouvelle—.
phase.

o | |rtcurmatons counpamentans |

p = Xy

| mmnmw“mn mi e R

LR e T Iinwadon e veae

Frﬂ:l-u:l:kil:u.w & poeion ﬂ r I I

Disbe e padiaimon fe s Piobabdis

IE o || =0 = | T %

Fhacs da i
@[

s bl poleeied L gwil. cnmwe, beochaes, appel -
Framem chslcpua §Coangd raec b ciant polenksl
Naczerbde 8 wruskas) can ml PO MiLE T

i D o poldined Sdapdiesd sim oo o ciend

Priatrditai g ol Pyinibibein (6 HORNE S O DR b+

E-vathuton pip b clend deis i odakmors @nipaiden

Hugoom dez conedionr scregtabiar | par rasmon, ouantie, sic |

Dl oo sl paoin quss i virss ok Sl

i it b pllel Thipedriadid b powi b et el ot -

= T " |

e Mopparireis
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» Obtenir I'entonnoir des ventes

| e

,‘mw i variin DalaF11

B b ik | e

b L TR

. |:1|._-|n-i

1. Dans I(_a menu Vente choisissez i v
Entonnoir des ventes. | ey

2% Mockien i phazes de venin

Lram — i wEnHD QeI pE

2. Cliquez sur Graphique.

3. Vous obtenez I'entonnoir des ventes.

Entonnoir des ventes 29/10/03 T

_Ermopte et |
-1 2} Nouvelle oppontanlié Cope fagrorecs |
= & Approche préliminalre S

-‘ i Cormmunnbestion ndoale LJ
1 Premier emtretien
-* i Analyse o sppormming
1 Elaboration J'ume sobwilon
~al] 1 Prisontation des sabutions
~alll 1 Evaluation par le clieni
1 Negodation

-‘ ¥ Engagement d"achal
1 Swmivi
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» Cloture une vente

1. Sélectionnez le contact dans la fenétre
Contact.
2. Cliquez sur I'onglet Ventes opportunités.

A e deimsia e - Dl meis

' Dpptunii Infrmiong o paxchl Inforsieam de warin
F Oonssscpae | Pk Lrsinr Fro uralms Hoiad
F Pekes [t o romrmes Tonssmi st o ] |70 [7inme (¢ moor
) | Diala e i T s o s
3. Cliquez dans la zone ¥ | o]l | o =
Wit i
[SF] o | & | oyt
4. Vérifiez lafiche et OK.. [FURHID Pad [EELELT FEFMETLFE]
T o [ b ey
I [

» Transfert des contacts dans Ciel Gestion Commerciale

La société doit exister dans Ciel Gestion
Commerciale. Gestion

Créer/Modifier un lisn pour un contact. .

Dans e menu Gestion choisissez

Journal des contacts liés. .

Créer/Modifier un lien pour un contact.

Mize & jour des contacts liés...

Le compte client sera créé automati quement Joumal des mises & jour.

dansla gestion commerciale.

» Impression de rapports sur le suivi des opportunités

| Ageir

Hagpert zur ks corrari

Erwrame tién poekach

Lt e vuirgbaneg e | i

Lude e it

H ol imicacgum

P B éwrnt de Mmlanpe

Dansle menu Rappor_ts chms_ssez SRR
Rapports de vente puis sélectionnez le type A cuter: pask

s E¥al dw condact
de rapport souhaité. T s

T appants it e grages ¥

Pl LA
Pdims op i e gt
T e i W
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22. Gérer ses tdches (avec mise a jour automatique de l'agenda)

1. Sélectionnez |lafenétre B select feimetune - Liate des thohes

Listes destaches. Fiver | — Types & afficher Friorisés & afficher | Dadas & allicha -
I Appcls I Elevée ITnl.-lr. b dlabect ﬂ Sdlen whlissbeurs ..
™ Rersdezvous " Mermsa I i b i o T
¥ Choses b lane ¥ Fails |1 Affichar les actiitd ok
v Tipe Date . |  Hews .  Priolé | Plaifié aves | Ditjet
B 000G (B0 Fable  DURAND Paud Dicouvers du gl

2. Cliquez droit pour
appeler le menu contex-
tuel et choisissez Pro-
grammer puis Chosea
faire.

3. Complétez les zones

Prévoyez si nécessaire
une alarme

» Terminer une activité
1. Ouvrez lafenétre Listes des taches.

2. Pour I'activité terminée, cliquez

[ L -—m drid TpTroe

Lrps dfaciesn hECR e [Cupse

I' hantss iy L ﬂ I:l:l-'ll:l".".lzl:l ﬂ I ion

-5 44
F'lll DUHARD [SELELT FERMETUNRE]

na 5 —
At 3 frade

[ Y] — -

I . beirraea B par

Frogares par .
| Fsd DUASHD =

[ ]

Erropararst poes
| Pt DLRAHD =

Py ponaon - |

Fli i Tie § o Fooited bl Dular b alicher

il

™ Agest [F s | Cr——— [ S, |
I Fa
W Th gacitk:  SELECT PENME TUME

e Comect :  DURAND Pl
Dt on Fahie

danslazone v

3. Vérifiez lafiche et Ok.
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Y & e e = e R0 =
[ | T —]
T Apuie de s & MHhrismes
i

O

Trm Chines bl
Réjly”  F Edachy

™ Fgn siscrss

™~ Syppares

et | 2
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23. Gérer l'agenda

1. Sélectionnez lafenétre
de I'agenda souhaité.

2. Double cliquez sur
I'heure ou le jour de
I'activité.

3. Complétez les zones.

4. Cliquez sur OKk.

» Terminer une activité (pour arréter lesrappels sonores)
1. Ouvrez lafenétre de I'agenda souhaité.

2. Pour I'activité terminge, : B o . e e —
cliguezdanslacased —— i e e ] -HThuluI:GEL:'.

[J1E0X) - D ackeerss Exvrun (621
Bpopsl s

[ 7E30 - Aokl Thorssa 0221 2
35 Prenie un mries voun

3. Vérifiez et Ok.

Toute opération terminée est effacée du calendrier mais figure dans|'onglet Note/Historique du
contact.
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