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1 PREAMBULE
1.1 CONTENU DE CE MANUEL

Ce manuel décrit I'utilisation du logiciel de gesticommerciale.

1.2 VOCABULAIRE

Champ : emplacement permettant la saisie d’informations

Bouton : exécute une action

Case a cocher permet d’activer ou de désactiver une option

Liste déroulante: liste composée de plusieurs éléments qui sda@we lorsqu’on clique dessus.
Onglet : équivalent a I'index d’un classeur ; le plus\smnt en haut de la fenétre, sous le bandeau de titr

1.3 INFORMATIONS GENERALES

Dans toutes les fenétres le bouton [OK] (ou laheENTREE) permet de valider les informations saisies et
le bouton [ANNULER] (ou la touchESC) permet d’annuler ces informations.

Un double-clique sur un élément permet de le medifméme effet que de cliquer sur le bouton
[MODIFIERY]).

Sauf indication contraire, les montants sont ex@siren TTC.

1.4 MOT DE PASSE
Le mot de passe, par défaut, de 'administrateuABSAIN.
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2 IDENTIFICATION
2.1 IDENTIFICATION

ﬁs?i )
Weom =
HEITZ SYSTEM

Allée de [a Veme.
BP.3

84570 BEDARRIDES - FRANCE
(COMMERCIAL: TEL: (1) 0430.3327.83-FAX: (13) 1430332293
ASSISTANCE TEL (39 04303327 80- FAX. (39 1490332781
ittpi/hwnew heitzeystem com
he term com

2.1.1 DRAPEAUX

Choix de la langue dans laquelle vous voulez gtille programme. Si vous n’en choisissez pas lguian
utilisée sera définie par votre compte utilisateur.

2.1.2 ACTIVER

Saisissez votre code personnel dans le chaageet cliquez sur le bouton [ACTIVER] ou appuyez &ur
toucheENTREE du clavier. Si votre code n'est pas correct ouvues n‘avez pas l'autorisation d'utiliser ce
logiciel un message vous prévient sinon vous poaeesinuer.

2.1.3 QUITTER
Quitte le logiciel.

Une fois votre code validé, toutes les options ahdiples par rapport a votre profil, apparaissemt.bduton
[DESACTIVER] apparait en haut a gauche permettardésactiver votre compte.
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3 GESTION COMMERCIALE
3.1 LISTE DES RELANCES

B Gestion commerciale

Diésactiver AD M I N V 1 1 Quitter
Identification -MEM Fiche Prospect I Flécapitulatifs I
“Périnde Employe
P_él}l IEIH Q Classer par date |lous |j
T N
[0712/2005 | (071202008 | QL eeun— ‘ Ipiiter
|Date [Hews  [Civilte |Nom Prénom |Damicils Bureau |Portable |Employs Acces
HDTfTZ/ZDDE 171330 M CRANSALC THIERRY 0E.23 7793595 CELIANNE TRIMESTRE + FRAIS IN

Affichage de la liste des clients a relancer saiteeur venue dans I'établissement. Lorsque I'empleg
connecte a ce logiciel et que des relances sorseptEs pour ses prospects, un message lui propose
d’'imprimer cette liste.

Début et fin: définition de la période de calcul des relances.

Classer par date classement de la liste par date

Classer par employéclassement de la liste par nom d’employé.

Employé :choix d’'un employé pour afficher la liste de selsmnces uniquement.

3.1.1 IMPRIMER
Imprime la liste courante.

3.2 FICHE PROSPECT

H i Gestion commerciale
Diésactiver AD M I N V 1 1 Duitter
h:_lent\hcatinn J Lis_tagje_s ra!ance.s_ J Fiche Prospect Hécawm\ap{s I
Cievilite: Drate de naissance Profession
oo Prospent
M | s E =] [Nen Diéfiie) i8] i)
N Mouveau
L) B Dossier médical Partain oo, )
|HEITZ | ‘ o -
Prénom Second prénom Daricile . =
ESYSTEM | | | | | Situation familiale —
Bureau [MNomdéfinie) ¥ i
EES |"'__ Supprimer
[ | Partabls Diate de création
ille Ermail Employé en charge du dossier F3 Fiecherche
[0 (ron definiz) ] =) e [ | Q’ ADMIN Y11 )i
Conversion
Notes =i
£ Conversion
~ THB
~
“Complément:
Date et heure du contact Par quel moyen a il conru le club B 4 deja pratiqué Propositions
|o7n12¢2005 | |os5054 [Man défini] | [Non défini] & F6 |  Mouvesu
Type de prospect Mativation du client Le client désite venit
{Hon défini) | {Non definie] | | ol =~
Propositions upprimeEr
|Data |Heure IAccés ITranslert IF‘NH final |Prix initial |Hemise |Hem\se % IFin offre |
Dl ( tmpuer ]
F& T
Fo
Viste
F2 Visites
Précédent Suivant

Cette fiche contient les renseignements corresparalaprospect. Saisissez les informations que awas
dans les champs. Les listes déroulantes permettenhoisir une option parmi celles qui ont été rdé§
dans la configuration. Si un bouton est situé dteldiune liste déroulante vous pouvez, en cliqubagsus,
sélectionner un autre élément ou en créer un nouvea

Si le nom et le prénom sont identiques a ceux gitspect déja enregistré, vous devrez modifier son
prénom ou en rajouter un second.

Notes: commentaires divers imprimeés sur la fiche.
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Transfert: date a laguelle le prospect est devenu cligrdet® date est vide ce prospect n'a pas été conve
en client.

Compléments remplissez cette partie avec les différentegrimétions que vous donnera la personne. Ces
informations sont utiles pour faire des statistgjuadles ne sont pas transférées dans la Gestienté&eé.
Propositions: liste des propositions effectuées a ce prospect.

3.2.1 NOUVEAU
Création d’une nouvelle fiche vierge.

3.2.2 VALIDER
Valide les informations saisies ou modifiées dficlae.

3.2.3 ANNULER

Annule les saisies effectuées depuis la derniélidatimn. Si vous étes sur une nouvelle fiche,ecéithe
sera annulée.

3.2.4 SUPPRIMER

Supprime définitivement la fiche prospect ainsi tggepropositions effectuées. Cette opération ppreme
pas le client correspondant au prospect si cedté aransféré.

3.2.5 IMPRIMER
Imprime la fiche du prospect.

3.2.6 RECHERCHE

Mam Prénom Second prénom
\ I i 1
0K J Annuler J

Choisissez un prospect dans la liste. Vous pouaisir $¢ début de son nom ou de son prénom powireéd
la liste de recherche.

3.2.7 SUIVANT/PRECEDENT
Navigue au travers des fiches prospects par otdhalaétique.

3.2.8 CONVERSION

3.2.8.1 CONVERTIR
Converti le prospect en client en transférantdésrimations saisies dans la gestion clientele.

3.2.8.2 ANNULER

Annule la conversion du prospect en client. Pofectfier cette opération toutes les propositionssfeaées,
pour ce client, doivent étre annulées.
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3.2.9 PROPOSITIONS

3.2.9.1 AJOUTER/MODIFIER

[ ——
Date Heure
(o7t 2/200 Bl 034457 |
Article proposg
[ANNUEL + FRAIS INSCRIPTION B}
T arif
[pwcar) 4
Fi de 'scoés Flamise iy totsl proposé
‘ 449,001 moing | U'DDE sait | U'DDE % | U'UUE

Date definde loffte  Diate de la relance Heure de la relarice
|15/12/2005 _ﬂ” |18A12/2008 _EIJ| | 05:44:37 |
Notes

oK Anhuler

Date / Heure: date a laquelle la proposition a été faite.

Acces: acces proposé au prospect.

Tarif : choix du tarif & appliquer

Prix de I'accés(non modifiable) : prix initial de I'accés

Remise: permet de saisir une remise, effectuée au pchspet en devise soit en pourcentage.

Prix total proposé prix final que devra payer le prospect s'il guteecette proposition.

Date de fin de I'offre: date a laguelle 'offre de prix ne sera plusaéé.

Date et heure de relanceindique quand le prospect doit étre contacté pette proposition. Si le prospect
est converti avant cette date il ne sera pas rélanc

Notes: remarques diverses sur la proposition effectuée.

3.2.9.2 SUPPRIMER

Supprimer la proposition sélectionnée, si cellevest pas transférée, ainsi que toutes les infoomsit
correspondantes.

3.2.9.3 IMPRIMER
Imprime la proposition sélectionnée.

3.2.9.4 TRANSFERER

Transfére la proposition sélectionnée vers la gestiientéle. Une vente, aux conditions définieasdim
configuration de l'accés, est créée dans la gestientéle.

I Transfert

Date du transfert

[orrz2008 3

Atticle proposs

|ANNUEL P4 + FRAIS INSCRIPTION =
ak Anniler ]

Sélectionnez la date a laquelle le transfert decefé ainsi que la proposition que vous voulendi&rer
parmi celles effectuées au prospect.

3.2.9.5 ANNULER
Annule le transfert de la proposition sélectionnée.

3.2.10 VISITES
Permet la gestion des ‘visiteurs’ anonymes debl&sement afin de pouvoir éditer des statistiques.

| Saisie des visites
Sexe
@ F5 - Homme:
® F4 - Téléphone ® F3-Ferme
Moyen Emplopé
|[Non défini |2 [BDMINVTT |~
oK Arirder

GESTION COMMERCIALE - V2.6 — 21/01/08 — DOC HEITZ INDICE 1 Page 6/7



Saisissez léype de contactle sexe le moyenpar lequel le visiteur a connu votre établissensérguel est
'employé qui I'a renseignédommercia).

3.3

RECAPITULATIFS

Gestion commerciale

Desactiver AD M I N V 1 1 Quitter
|dentification I Lis_ts.gjes rs!ancws_ I Fiche Prospect I Fécapitulatife

Objectif “Conversion

Dbjectif Début Fin

| | | 222005 F| |311222008 |

Employé Employé

[BDMIN 11 |2 [BDMIN Y11 | =

“Type

@ Tous

® Atticles
L

Employe: J Dummelc'\a\_l Groupe J Hécapilulaml_] Comparatit

Ces récapitulatifs peuvent étre édités aussi agalmgjiciel STATISTIQUES.
3.3.1 OBIJECTIF

Objectif : liste comportant tous les objectifs définis densonfiguration.
Type: type d’article pris en compte pour I'édition degectifs.

Employé: nom de I'employé pour les récapitulatifs si néeé®.

3.3.1.1 EMPLOYE
Imprime le chiffre d’affaire réalisé par I'emplogélectionné pour I'objectif.
3.3.1.2 COMMERCIAL
Imprime le chiffre d’affaire réalisé par le commiatsélectionné pour I'objectif.
3.3.1.3 GROUPE
Imprime le chiffre d’affaire réalisé par le groupeur I'objectif.
3.3.2

CONVERSION

Début et Fin: période servant pour les calculs des récapitsilat

Employé: nom de I'employé pour les récapitulatifs si née@®.
3.3.2.1 RECAPITULATIF

Liste des prospects convertis avec le type d’apoggsosé. En fin d’état, un récapitulatif indiqus taux de
conversions de JO a J+15.

3.3.2.2 COMPARATIF
Etat comparant les taux de conversion de toushggoyés.

GESTION COMMERCIALE - V2.6 — 21/01/08 — DOC HEITZ INDICE 1

Page 7/7



