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1/ votre contact existe, associez4le
a votre demande.
Vous pouvez également consulter
son historique ou le modifier

1/ Votre contact n’existe pas, dans ge
cas, il faut I'ajouter et remplir les
champs demandés.

Attention le champs Civilité est a
remplir obligatoirement.

2/ Associez ensuite votre contact a la
demande
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1/ Votre contact apparait i

2/ Cliguez ensuite sur traitement si vous désirez |
traiter immédiatement ou sur traitement différé si
vous souhaiter le traiter plus tard. Dans ce cas, I3

11%

fenétre en attente de traitement passe au vert
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Pour un traitement immédiat
1/ Cliquer sur suivant.

Vous avez également la possibilité
de le mettre en traitement différé.

1/ Sélectionner le
modéle contenu de votr

lettre
\ 2/ le modéle d'étiquettes

3/ le format d’étiquettes

D

Votre lettre apparait ici.
Vous pouvez encore la
modifier.

4/ Valider votre lettre
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1/ Choisir imprimer la lettre ou
imprimer les étiquettes.

2/ Vous pouvez imprimer les 2, une
fois que I'un des deux documents est
imprimé vous revenez sur cette
fenétre et vous pouvez choisir
d’'imprimer l'autre document.

1/ Cliquez sur ouvrir

2/Le document s’affiche,
VOous pouvez encore le
modifier, le prévisualiser et
limprimer.

3/Fermer ensuite cette

fenétre pour imprimer les
étiquettes. Il s'agit de la
méme manipulation
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Pour un traitement différé :

En cliquant sur le
petit triangle orange,
la liste des
documents a
envoyer s’affiche

1/ Cliquer sur traitement différé pour
traiter les demandes en attentes

2/ Vous pouvez choisir I'interlocuteur
3/ La liste des demandes en attente

apparait

™S

Vous pouvez traiter une demande a la fo
ou 'ensemble des demandes

c

Vous avez la
possibilité de
modifier la demande
Si vous avez oublié
une brochure ou uns
information..

1/ Cliquer sur I'onglet Traitement diffé

2/ Cliguer sur I'onglet Historique

3/ Cliquer sur lettres ou étiquettes pour les
générer

—

Vous pouvez également modifier les lettres lorsgules s’ouvrent sous
le format WORD
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Pour le traitement multiple :
Cette fonction permet de rentrer la méme demande aqul’on a eu plusieurs
fois a 'OTSI, au guichet, en une seule fois.

1/ Apres avoir renseigné les champs :
- mode de contact (guichet)
- mode de réponse (oral)
- Objet de la demande
2/ Renseignez le Pays en le choisissant parmi la listg du
menu déroulant.
3/ Cliquez sur Traitement multiple, notez le nombre de
demandes et valider.

Votre demande est bien enregistrée lorsque I'écraaiu Module Accueill
revient a une « page vierge ».

TourinSomme/Module Accueil/ Administration



Qualification étendue de la demande

L’écran de la qualification étendue est quasi identiquela del
la qualification simple :
- mode de contact
- mode de réponse
- Objet de la demande
o Ici on peut développer I'objet en fonction de
celui choisi, par exemple pour les activités on
pourra préciser de quelle activité il s’agit.

Ceci nous permet de mieux qualifier notre prospect.

Nous pouvons faire également des recherches sur une offre, ou
sur une manifestation ou encore choisir une réponse prédéfinie.
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VAN

Recherche d’'une manifestatio :
Choisissez vos criteres parmi les
listes déroulantes puis cliquez sur
recherche

Une liste de manifestations s’affiche. Vous poyvez/.
- visualiser les dates de la manifestati
- lier la manifestation a la dema
- visualiser 'offre (format pdfy—— |
- limprimer
- tout ajouter au panier
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Recherche d'une offre touristique :

Vous retrouvez ici les recherches d’offres qu
vous avez configuré dans le module « saisie
gestion des informations », Administration
puis Accueil, Formulaire de recherches

™~

Idem que pour les manifestations, vi
pouvez lier I'offre, la visualiser,
limprimer...

et
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Recherche sur une offre :
Ici vous accédez aux bordereaux qui se trouven
dans le module Saisie et Gestion des Informatig
Vous pouvez donc faire une recherche sur tous
bordereaux, I'ajouter & votre panier et I'associer]
la demande.

1/ Cliquez sur le bordereau voulu
2/ Faites une recherche en fonction de la demal
3/ Sélectionnez les offres qui vous intéressent g
ajouter les tous au panier

4/ Associer vos offres a la demande
5/ Traiter la demande

ns.
les
a

nde

c
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MODELE DE LETTRES DANS SAISIE ET GESTION DES INFORM ATIONS
ADMINISTRATION - MODELES

1/ Cliquez sur Modele ATTENTION

mise en pages lettres Ici vous créez la mise en

2/ Ajouter pour en créer page de votre lettre ou

une nouvelle de votre mail.

ou Modifier pour modifier Le contenu sera a créer

celle existante ou dans Modéele contenu

supprimer lettre accueil pour une
lettre et dans Modele
Mailing électronique
pour un mail.

Onglet Généri

1/ Donner un nom a
votre lettre

2/ Sélectionner le
bordereau Prospect

3/ Sélectionner les
catégories Adresse et
Etat Civil, cliquez a
chaque fois sur ajouter
pour les sélectionner
4/ Sélectionnez les
champs qui vous seront]
utiles et cliquez sur
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Onglet Edition

1/ Renseigner les marges en fonction
d’une lettre type que vous avez

2/ Insérez tous les champs voulus et
mettez en forme votre lettre

Utilisez I'icbne P pour aller a la ligne.

~ 7

3/ Insérer un tableau pour
mettre vos coordonnées
d’OTSI et votre logo sur le
c6té gauche de la lettre.
Cliquez sur le tableau et

cliquer sur masquer le
contour

Onglet Visualisation
Vous permet de visualise
votre lettre telle qu'elle
sortira lors de
'impression.

ATTENTION
N’oubliez pas de cliquer
sur Enregistrement final
dans l'onglet Général
pour enregistrer votre
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