Envoyer un mailing par emalil
en utilisant un fichier d’export

CREATION DE LA STATISTIQUE

1) Lancez le logicieBtatistiqueset saisissez votre code utilisateur.

Dans la partie

2) Cliquez sur la statistique que vous vo

de gauche,

3) Cliguez sur ladouble fléch@

ues [9956 - GYM SOUASH CLUB {BEDARRIDES

Désactiver I

NOM DE L'EMPLOYE

Identification m

Commerciales i Adtomatigues i Administratives

[100] GENERAL
100,01 - Taus les disnts
100,02 - Tous les dients actifs
[101] FICHE CLIENT
101,01 - Dont le code postal est <LISTE:>
101,02 - Dont la civilibé est <LISTE>

101.03 - Dont la date de naissance est comprise entre le <DATE > et |2 <DATE:
101,04 - Dont la date d'anniversaire est comprise entre le <DATE> et le <DATE>
101.05 - Dont la date de création est comprise entre le <DATE> et le <DATE>
101,06 - Dont la fiche a été modifige entre le <DATE> et le <DATE>

101.07 - Dont le parrain est <LISTE:=

101,08 - Qui sont partains

101,09 - Dont le groupe client est <LISTE>

101,10 - Dont la profession est <LISTE>

101,11 - Quin'ont pas remis leur certificat

101,12 - Dont e certificat a expiré

101,13 - Dont la décharge n'a pas £té remise

101,14 - Dont la décharge est en attente retour
101,15 - Dont la décharge a ét2 obtenue

10116 - Dont le conseiler commercial est <LISTE>
101,17 - Dont le conseiller 2 est <LISTE=>

101,18 - Dont le conseiller 3 est <LISTE>

101,19 - Dont la situation Familiale est <LISTE>
101,20 - Quin'ont pas de carte

101,21 - Quin'ont pas de photo

101,22 - Dok I'établissement est <LTSTE =

101,23 - Ayant un email

101,24 - Ayant un numéra de portable

101,25 - Qui ne veulent pas &tre recontactés

101,26 - Qui on été parrainés entre ls <DATE= et |z <DATE>
101,27 - Quionk parraings entre le <DATE= et le <DATE>
101,28 - Dot le niveau est <LISTE>

101,29 - Dont 'établissement de création est <LISTE>
101,30 - Ayant un numéra d'identité

101,31 - Avant un numéro comptable

= G 100,01 - Tous les clisnts

“Format

@ yisualisation

® Impression directe
L

L

® s

® HrL

Compte:
Etat
Efiquettes
Mailing.
Fiche client
Stat: Automatique:
Expartation des données

Expart SME

F ——

4 de la stal

100.01 - Tous les clients

Disporibles Chuoisies

4) Choisissez les paramétres de votre statistiquey(sti a)

5) Cliquez sur le boutoﬁ)Ke
6) Cliquez sur le boutoRxportation des email@

@ Caloul des statistiques en cours...

NO# $%&H ()



Message Email

{ Session

Message ol = Mom 2 = Prénom
bonjour %2,

Mous langons une nouvelle activité au sein du centre
WOUS bovss i

G & Créer le fichier TAT pour lexportation

7) Saisissez un nom pour‘.&essior@

8) Saisissez le texte ddessage G

9) Cochez la cas€réer le fichier TXT pour I’exportatior@
10) Cliquez surOk

Enregistrer sous

Eniegistrer dans | |_Ei Stats Jg] - ]ﬁ{-

| == ) Wword 97
4 [2] stats Tt

e
I-)
o

Ham du fichier | &Iiemﬂzqrna

Lpe: [Teve

11) Saisissez un emplacement etnam pour le fichier d’exportati@
12) Cliquez surEnregistrerO

Information

i , ‘Opération terminee,

13) Cliquez suiOk

(Toutes les informations qui vont suivre sont donrés a titre gracieux, notre service technique ne pguen aucun cas,
vous donner plus de détails sur l'utilisation de Wad™, et vous invite a contacter votre informaticienen cas de
difficulté rencontrée dans cette partie de la proagure. Merci de votre compréhension.)

CREATION DU FICHIER DANS WORD™ 2003 PUIS OUTLOOK™ @03
a) Ouvrez Word et créez un nouveau document :

gl
* Fichier Edition  Affichage  Insertion Format | Qutils | Tableau Fepétrs 2 Tapez Une question - X
DEHRSI G R0 GV Gt 7OBE N e - @ e B
AL normal - Times New Roman B Recherche... AlbCic B =g
A m af | B B B nséerun morcef | K “h By

Statistiques. ..

[c] (R I IR B N T RO AY C RU RS R I OIS T A ARI AR RN GRS 0 - )

Synthase autamatiqus...

Espace de travaj partagé...
% Suivi des madifications Ctrl+Maj+R
Comparaison et fusion de documents. .,

Protéger le document., .,

Collshoration en ligns »
Lotres ok publpostage. D[ rusonsk ot
Macro » Afficher la barre dioutis Fusion et publipastage
Modgles et compléments. .. =1 Enveloppes et étiquettes...
= Options de correction automatique. .. Acsistant Courtier..

Personnaliser...

Options. ..

b) Cliquez suOuitils, puis surLettres et publipostaget pour finir sufFusion et publipostage ...
No"# $%&H () *



Uzi Document2 - Microsoft Word Py - ﬁt

© Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Outis  Tableau  Fentre 2 Tapez une question - X
NBHRS SRR REB S I-0-BRHAEE .m‘.! q oo - @ dens B

A4 Normal ~ Times New Roman - 12 ~ G I § = - A -!

iAm el (B B OB nsteromotdsv | 55 B T2 @M A T WICTE l

] ER SR S ST IR - S O R WIS - COS TRIES -y 1 w14|15|16._ Zfru;innetp lipostage v x

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travaillez-vous

O Lettres

® Messages slectroniques
) Enveloppes

) Etiguettes

3 Répertoire

Messages électroniques
Envoyes un message & Un aroupe
de personnes, Yous pouvez
personnaliser ce message pour
chaque destinataire,

Cliquez sur Sulvante pour continusr.

(B

% Zuivante : Document de base

~| Etapeisurb
:
@

: Etape suivants de lAssistant

O

&
m

i
8

¢) Cliquez suMessages éIectroniqu@
(Si vous n'avez pas cette possibilité vous devesialler Outlook, il est fournit avec le pack office

Si vous souhaitez faire un courrier papier vousvpalchoisir_ettres

Dans le bas de la page
d) Cliquez suSuivant : Document de bae

IZ§ DocumentZ - Microsoft Word
© Eichier Edition  Affichage Insertion  Formaf Outls  Tableau Fepstre 2

DEHRSGRIVBIF BB I 2 -0-AHEE
A4 Wormal ~ Times Kew Roman -1z -~ 6 I I.

iAm af | B B B |nséeruimotcér [ G2 B LA W A > W BB ;
= N R T S A S MO KO S SR A A O

=lElx]

Tapez Une question . x

.|@ q w0 - @ | LUL;azturE!
= E-¥-A-8

R

Sélection du document de base
Comment sauhaitez-vous campossr
vos lettres ?

@ Utiliser le document actuel
(23 Utiiser un modéle
3 Utiissr un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec |2 présent document
et ubilisez [Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires.

©

% Suivante : Séleckion des destinats

Etape 2 sur§

4 Précérente : Séleckinn di bene de
» Etape suivante de [assistant|

TR

‘Dessiner v Ly | Formes automatiques = N w [ O A ol 77 (8] [l | O - - A -
Page 1 Sec 1 11 Az25mm L1 cColt EMR REY EXT RFP Frangais (Fr (O

Vous pouvez choisir d’'utiliser le document actuede taper votre texte ou vous pouvez choisir wudwent déja prépare

Dans le bas de la page
e) Cliquez sufSuivante : Sélection des destlnata&

OH $ % &H# () *



Etape 3 sur 6 ‘

% Suivants ; Ecriture de votre lettre

“on|d

4 Précédente : Document de base

f) Cliquez surParcourire

Choisissez le fichier que vous avez créé aveggieikd Statistique@ dans la petite fenétre qui apparait,

Sélectionner la source de données 1[5[
Regarder dans 1 [ stats Fle-@la X
B actif doc ElR3.bxt

1 anniversaire.doc R elancet.doc
Bl Bienvenue. doc 8)Relancez:doc

Mes documents

= W) Contrat 5 Relance. doc
Fra *G \_@]Re\ance‘doc
[ WEFILLELL. doc 0] 5atisfaction Doc
Bl #1Fin d'acces pour lacces annuel.doc B]sms.doc

#Fin d Acces.doc 2] Stats. Txt
B Finabon. doc

1 Modéles Farmules. Doz

B parrainage. doc

_]PIusVenu.Duc

;']Pruspect‘doc

Rikxt

RZ.txt

" Dom de fichier : - Houvelle saurce: . | Quvrir I
Favarls 652l Type defichiers ¢ [Toutes les sources de données (1 SR
]

Poste de traval

i

g) Cliquez sur le bouto®uvrir.

h) Puis de retour sur la page principale, cliqueAsiivante : Ecriture de votre Iet@

I FORMATION DECEMBRE 2006 email.mht - Microsoft Word -8 x|
© Fichier Edition  Affichage Insertion  Format  Outils  Tableau Fenébre 7 Tapez une guestion - X
NEHEA SR |IFH|LRA S g - @ MLEEMEE

: A4 Normal + 28 pt, Gra - Times New Roman - 28
Ao 8 8 B mseerunmoerdss
ILg-l-l-z-l-s‘|‘4‘|‘5‘|‘5‘|

) HEITZ System®

E-¥-A-B

S I8 119+ | EDc 1L | cZZe | Z3c )24 | cT5e 1 TR  Fusion et publipostage %

Ecriture de votre message

= €électronique
l Formatiomn

Sivous ns lavez pas encore Fait,
. “ Fn n Mn‘.". Q “ E écrivez wolre message électronigue
maintenant.
. = Pour ajouter & votre message des
infi i [
[0 Mardi 5 Décembre 2006  Ganume XPRO L
Approfoniilie du message, puis diqusz sur un

Mombre de personnes : des gléments ci-dessous,

. » - 5 Bloc dadresse. .

0 Mercredi 6 Décembre 2006 KPRO vers Ut B st

U1l approfondie Y Affranchissement électromique

5 futres éléments...

1 5, i . e
O Jeudi 7 Décembre 2006 Gamme sport Interactive Lo e et v
TEP et BORNE Suivanite. Yous pouvez alors

n - 5 afficher et personnaliser chague
Matin . Hombre de personnes: ............. i

Mombre de persotmes : ........

Résetvation obligataire, nombre de places lindtées. Las chiques he seront sncaissés quuns fois la fotmation passée
Yoire réservation doit nous parvenir avec vos paiements avant le 15 Novembre pour éire prise en conpie.
Toute téservation non atmulée avant le 15 Novembre 2006 sera considérée cotnme effective et le pajement encaissé.

La.société HEITZ est un organisme formateur agréé N° 03840237284, l
La convention de stage et le programme de Ta formation vous seromt emvoyés pour faire votre demande ~| Etapedsurs
de prise en charge et de remboursement. L atlestation de présence vous sera remise en fin de formation.

@ Juivante : Apercu de vos message

¥ PrEcifrape suivante de [Assistant

+
@
*Formation déduite sur le prix de la mise & jour du logiciel XPRO vers le logiciel V11. Conditions spéciales se renseigner. -

=[ela =m 4| [+l

Vous pouvez insérer des photos, des champs de fusiet autres.
i) Une fois que votre texte est saisi, cliquezSuivante : Apercu de vos messa@

No"H $%&H () o



Vous pouvez aussi créer un fichier de fusion (leHier .txt) de test avec juste votre adresse empailr voir le résultat de
I'envoi des emails, avant d’envoyer les emails alients.

Dans le bas de la page suivante, cliquez Suivante : Fin de la fusionc

Dans la page suivante, cliquez suMessagerie électroniqufa

0~>

Choisissez le compte qui va permettre d’envoyeeieails. Il se peut que vous n'ayez pas de congtisponible, il vous
faut donc en créer un dans Outlook.

Vous patientez, puis vous pouvez enfin enregistréichier pour le réutiliser pour une autre fusi®uis vous pouvez fermer
le logiciel Word.

Ouvrez le logiciel Outlook, et cliquez sur le baufnvoyer/Recevoirpour envoyer tous les emails a vos clients.

NO# $%&H () *x



