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TOURINSOMME 
 

Création des courriers / créations des mailings électroniques 
Mailing Papier / Mailing électronique 

 
I.  CREATION DES COURRIERS 
 

 
 

 
 

1/ cliquez sur Administration 
2/ choisir Modèles 

1/ Cliquez sur Modèle mise en page lettres. 
2/ Cliquez sur Ajouter pour créer une nouvelle lettre 
ou sur l’icône Modifier pour en modifier une déjà 
existante. 
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1/ Nommez votre modèle 
 

1/ Sélectionnez le 
bordereau pour lequel 
vous allez faire la lettre 
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1/ Il vous faut ensuite sélectionner les 
catégories du bordereau, précédemment 
sélectionné, qui vont vous servir pour votre 
lettre  
2/ cliquez sur ajouter 
Vous pouvez sélectionner autant de 
catégories que vous le souhaitez. 

1/ Sélectionnez ensuite les 
champs de la ou des catégories 
dont vous aurez besoin 
2/ cliquez sur ajouter 
3/ Ajouter de la même manière 
tous les champs qui seront 
nécessaire à votre lettre 
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1/ Renseignez les marges de votre 
lettre 
2/ Ecriture de votre lettre :  
- vous pouvez insérer des champs, 
des tableaux, des images…. 
3/ l’icône P vous permet de retourner 
à la ligne et de dissocier les 
paragraphes. Très important si vous 
ne voulez aligné qu’une partie de 
votre texte sur la gauche par exemple. 

1/ Tapez votre texte 
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II.  CREATION DES MAILINGS ELECTRONIQUE 
 

 
 

Retournez sur 
l’onglet Général et 
cliquez sur 
enregistrement 
final 

1/ Cliquez sur Modèle mailing électronique 
2/ Cliquez sur Ajouter pour créer un modèle ou sur 
l’icône modifier pour modifier un modèle existant. 
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III.  MAILING PAPIER 

 
Pour effectuer un mailing papier, sélectionnez dans un premier temps les offres pour 
lesquelles vous désirez faire un mailing. 

 
 

Cliquez sur mailing 
puis sur papier 

1/ Nommez votre modèle 
2/ Créer votre mailing :  

- vous pouvez ajouter des tableaux 
pour créer un bandeau avec des 
images ou photos 

- insérer le champ « Paragraphe » afin 
de positionner votre corps de 
message 

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

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

 
 
 

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

pour sélectionnez les 
offres  3/ Cliquez sur 

étape suivante 
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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. 
 
 
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. 
 

 
 

1/ Sélectionnez étiquettes ou 
lettres ou les deux 

2/ Donnez un nom à 
votre export 

3/ Cliquez sur étape 
suivante 

2/Cliquez sur 
étape suivante 

1/ Choisir 
votre format 
d’étiquettes 
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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). 

 
 

PS : Pour la Lettre personnalisée REST, 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/ Sélectionnez 
Génération automatique 
de la lettre 2/ Cliquez sur étape 

suivante 

1/ Remplir les 
champs 

2/ Cliquez sur 
étape suivante 
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1/ Cliquez sur exporter 2/ Cliquez sur historique 
pour récupérer votre export 

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. 
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Une fenêtre de téléchargement s’ouvre, cliquez sur ouvrir pour récupérer vos étiquettes ou sur 
enregistrer. 

 
 
 

IV.  MAILING ELECTRONIQUE 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pour récupérer les lettres générées, cliquez sur Historique puis sur lettres. 
La procédure est la même que pour les étiquettes. 
 

1/ Dans l’onglet mailing, choisir Electronique 
2/ Sélectionnez les offres du panier 
3/ cliquez sur Etape suivante 
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1/ Sélectionnez le type de contact auquel vous voulez faire un e-mailing. 
Généralement nous choisissons le contact en dehors de la rubrique « Qui 
contacter ». 
2/ cliquez sur Etape suivante. 

1/ Sélectionnez votre modèle  
2/ Cliquez sur Etape suivante. 

Rubrique « Qui contacter ? » : votre 
mail prendra les adresses mails 
renseignées dans cette rubrique de 
votre bordereau (il peut y avoir 
plusieurs contacts renseignés avec la 
même adresse ou adresse différente). 
En dehors de la rubrique « Qui 
contacter », seule l’adresse 
enregistrée dans l’onglet « Moyens 
de communication » sera prise en 
compte. 
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1/ Indiquez l’objet de votre mail 
2/ Tapez le contenu de votre mail 
3/ Vous pouvez ajouter des pièces jointes (les 
enregistrer d’abord dans la médiathèque !) 
4/ Cliquez sur Enregistrement final 

Votre mail créé se retrouve dans Mail en 
attente de traitement. 
Ici  vous pouvez le modifier, le visualiser, 
l’envoyer, planifier l’envoi ou le supprimer 



Udotsi somme/TourinSomme/Mailing papier/Visualisation des bordereaux/2006  - 14 - 

 
 

 
 

Visualisation du 
mail avant envoi 

Dans l’onglet Mails envoyés, nous 
retrouvons tous les mails que nous avons 
envoyés. 
Nous pouvons les visualiser, les copier et 
les supprimer 
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Le Tracking est une fonction intéressante, elle 
permet de savoir si vos mails sont lus, si les 
personnes cliquent sur les liens contenus dans le 
mailing…. 
 
Choisissez un mailing et cliquez sur détail 

Dans l’onglet « Statistiques 
d’ouvertures », je peux savoir 
sur le nombre de mails envoyés 
combien ont été lus. 
J’ai également un graphique qui 
me permet de visionner les 
jours d’ouverture de mon 
mailing par rapport à sa date 
d’envoi. 
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Si mon mailing contenait des liens vers des sites 
internet, je peux connaître ici le nombre de clic 
sur les différents liens contenus dans mon 
mailing 

Dans l’onglet « statistiques détaillées », je 
retrouve les personnes à qui j’ai envoyé le 
mail, je sais si elles l’ont ouvert, lu, si elles 
ont cliqué sur les liens et combien de fois, et 
également la date à laquelle elles ont lu le 
mail. 


