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TOURINSOMME 
 

Mailing Papier (étiquettes et courriers personnalisés) 
Visualisation des différents bordereaux  

 
 
I. MAILING PAPIER (étiquettes et courriers personnalisés) 
 
Pour effectuer un mailing papier, sélectionnez dans un premier temps les offres pour 
lesquelles vous désirez faire un mailing. 
 

 
 

 
 

Le mailing « personnes » permet de faire un mailing aux contacts saisis dans le bordereau, 
plutôt qu’à l’organisme. 

Cliquez sur mailing 
puis sur papier 

1/ Cliquez sur 
mailing organisme 2/ Cliquez sur la case 

pour sélectionnez les 
offres  3/ Cliquez sur 

étape suivante 
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Une page s’ouvre en vous indiquant les modèles d’étiquettes et de lettres possibles pour le 
mailing demandé. 
 

 
 
 

 
 
 
Choix des étiquettes : en fonction de la taille de vos étiquettes, il suffit de sélectionner celles 
correspondantes aux vôtres. 
Si le format de vos étiquettes ne figure pas dans le listing, vous pouvez le créer dans « Autre 
Format d’étiquette » en renseignant les champs demandés. 
 
 
 

Cliquez sur étape 
suivante. 

1/ Sélectionnez étiquettes ou 
lettres ou les deux 

2/ Donnez un nom à 
votre export 

3/ Cliquez sur étape 
suivante 
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Vous avez sur cette page, un outil économiseur d’étiquettes, qui vous permet de sélectionner 
l’emplacement de vos étiquettes. Par exemple sur une planche déjà utilisée, vous pouvez 
demander à ce que l’impression débute au Xème rang. 
 

 
 

 
Source de données pour publipostage : il s’agit d’un export de la base des données sous Excel 
afin de pouvoir faire un publipostage sous WORD (Lettres et publipostage dans Outils). 

2/Cliquez sur 
étape suivante 

1/ Choisir 
votre format 
d’étiquettes 

1/ Sélectionnez 
Génération automatique 
de la lettre 2/ Cliquez sur étape 

suivante 
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PS : Pour la Lettre personnalisée FMA, il faudra seulement remplir les champs « Référence de 
la lettre » et « Date de la lettre ». Les autres champs sont déjà renseignés ainsi que le contenu 
de la lettre. 
 

 

1/ Remplir les 
champs 

2/ Cliquez sur 
étape suivante 

1/ Cliquez sur exporter 2/ Cliquez sur historique 
pour récupérer votre export 
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Une fenêtre de téléchargement s’ouvre, cliquez sur ouvrir pour récupérer vos étiquettes ou sur 
enregistrer. 

 
 

Choisissez étiquettes ou lettres en 
cliquant dessus. 

Cliquez sur télécharger. 
Le lien « télécharger » s’affiche dès que le 
document est en cours de création. 
Attention, celui-ci peut ne pas être complet. 
Dans ce cas, cliquez sur historique et 
téléchargez le à nouveau. 

Pour récupérer les lettres générées, cliquez sur Historique puis sur lettres. 
La procédure est la même que pour les étiquettes. 
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II. VISUALISATION DES DIFFERENTS BORDEREAUX 
 
Vous connaissez le bordereau Fêtes et Manifestations, mais l’outil TourinSomme, contient 
d’autres bordereaux dont nous vous avons dressé la liste ci-dessous avec le type d’information 
que vous retrouverez dans chaque bordereau. Vous pouvez les visualiser. 
 

 TOURINSOMME : REGLES DE GESTION DE L'INFORMATION 

  Types de bordereaux Nom 
abrégé  Contenu du bordereau  

H
éb

er
ge

m
en

t /
 r

es
ta

ur
at

io
n 

Hébergements Locatifs  
(label Clévacances) HLO Hébergements labellisés Clévacances 

Hébergements Locatifs 
(label Gîtes de France) HLO Hébergements labellisés Gîtes de France 

Hôtellerie HOT Hôtels classés ou en cours de classement 

Hôtellerie de plein air HPA Campings classés ou en cours de classement 

Résidences de Tourisme- 
Villages vacances VIL Hébergements classés ou en cours de classement 

Restauration RES Exhaustivité de l'offre 

Aires de stationnement 
pour camping-cars   Les aires aménagées par les communes pour l'accueil 

des campings cars 

Hébergements pour  
groupes   Hébergements ouverts au public et répondant aux 

exigences des "Ets Recevant du Public" 
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O
ffr
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tiq
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Patrimoine culturel PCU 

 
L'offre culturelle accessible au public en dehors des 
Journées du Patrimoine ou d'évènements ponctuels et  
pour laquelle le bordereau est retourné au CDT : 
 
*Edifices religieux : édifices ouverts (horaires définis) 
ou visitables sur RV (intérieur). 
*Châteaux : édifices ayant fait une déclaration 
d'ouverture au public (DRAC) ou autres châteaux déjà  
identifiés comme volontaires pour ouvrir aux visites  
(ou sollicitant le CDT en ce sens),  
y compris lorsque la visite se limite aux extérieurs. 
*Beffrois : édifices inscrits au patrimoine mondial de 
l'Unesco. 
*Citadelle : ouverte aux visites (= Doullens). 
*Musées : tous les musées identifiés et ouverts 
(horaires définis) ou visitables sur RV. 
*Moulins, Muches/grottes : les sites identifiés et  
ouverts (horaires définis) ou visitables sur RV. 
*Visites et ville/quartier : prestations guidées identifiées  
proposées par les communes, OT ou autres structures. 
*Sites archéologiques : sites accessibles au public. 
*Sites historiques/lieux de mémoire : sites et  
mémoriaux accessibles au public  
(y compris musée lié à un mémorial) 
*Patrimoine industriel : sites industriels à vocation 
 touristique (n'étant plus en activité). 

O
ffr

es
 to

ur
is

tiq
ue

s 

Patrimoine naturel PNA 
Sites ouverts au public, gérés, et présentant un  
intérêt d'observation du patrimoine naturel 

Itinéraires touristiques ITI 

Contenu redéfini : Parcours reconnus, balisés, 
praticable, accessibles 
au gd public en pratique libre (ex : Traverse du 
Ponthieu) 

Découverte des savoir-faire DEG 

Sites labellisés "Bienvenue à la ferme"  
 
Entreprises proposant la découverte  
d'un savoir faire ou fabriqunat un produit spécifique 
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Salles congrès, séminaires, 
réceptions 

SEM Exhaustivité de l'offre 

Activités sportives(1), 
culturelles(2) et formules 
itinérantes(3) 

ASC 

1)Structures permettant de pratiquer une activité 
sportive libre 
ou accompagnée : 
-équipements labellisés CLS, 
-aéroclubs,  
-associations organisant des sorties (b),  
-location d'embarcations, 
-location de vélos (a),  
-sites de pêche privés, publics ou associatifs, gérés et 
référencés en commun par la Fédération 
Départementale de la Pêche et le CDT 
 
2)Cette entrée n'est pas renseignée (voir en 2007 selon 
besoins : stages,,,) 
 
3) Découverte d'un circuit touristique utilisant un mode 
de transport particulier (bateau, train touristique, 
hélico,,,) 

O
ffr

es
to

ur
is

tiq
ue

s 

Equipements de Loisirs LOI Sites permettant la pratique d'activitésde loisirs ou 
d'activités sportives 

Fêtes et manifestations FMA 

 
 
 
 
 
Les 3 ot sont en cours de réflexion sur les critères 
 pour les niveaux offre locale et offre régionale 
 
 
 
 
 
 

 


