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Introduction

Vous venez d'acquérir le programme Mercator. INEO vous remercie pour la confiance que vous lui témoignez. Vous disposez à présent d'un logiciel de gestion de la relation client (CRM) souple, puissant et efficace. Vous apprécierez rapidement sa facilité d'utilisation ainsi que ses possibilités de paramétrage, permettant de l'adapter réellement à vos besoins.

L'objet de ce manuel est de décrire de façon simple les fonctionnalités courantes de Mercator. Les points d'utilisation avancée ou de paramétrage sont documentés sur notre site web http://www.mercator.eu/mercator. Vous trouverez sur ce site une base de connaissance interactive vous offrant toutes les réponses que vous ne trouverez pas dans ce manuel d'utilisation.

En ce qui concerne le paramétrage de votre application, nous vous recommandons de le confier à votre revendeur. Cette société de services en informatique a été spécialement formée afin de vous donner une réponse précise à vos attentes. Ce professionnel saura transformer votre Mercator en un produit unique, entièrement orienté vers votre entreprise.
[image: image23.wmf]
Dans ce manuel, le symbole repris ci-contre vous indiquera la présence d'un conseil, d'une astuce, d'un détail utile, …

Installation du programme

Le programme Mercator offre l'avantage d'une installation très simple dans votre configuration informatique. L'installation se déroule en deux phases :

· l'installation des fichiers de Mercator sur votre disque dur ou sur une partition de votre serveur ;

· l'installation de l'environnement de Mercator (run-time de Visual FoxPro) sur chacune des stations où Mercator devra être utilisé.

Si Mercator est installé sur un réseau (configuration multi-postes), le premier point ne doit être exécuté qu'une seule fois, sur un disque visible de façon identique par toutes les stations du réseau.

La procédure d'installation se résume donc comme suit :

· Insérer le CD de Mercator dans votre lecteur : le setup de Mercator démarre automatiquement. (Sinon, exécuter SETUP.EXE)

· Cliquer sur le bouton « Installer l’environnement de Mercator ». Validez toutes les options par défaut de cette installation, y compris le répertoire par défaut. Dans le cas d'une configuration multi-postes, cette opération doit être effectuée sur chacune des stations du réseau.

· Cliquer sur le bouton « Copier les fichiers de Mercator » et indiquer le disque sur lequel ces fichiers doivent être copiés. Un répertoire "Mercator" sera automatiquement créé sur le disque ou le répertoire que vous aurez indiqué. Cette opération ne doit être réalisée que sur une seule machine. 

· Pour démarrer Mercator, il suffit de double-cliquer sur MERCATOR.EXE dans le répertoire Mercator ainsi créé. Pour accéder à Mercator à partir des autres postes de travail, on créera un raccourci vers le lecteur réseau sur chacun des ordinateurs concernés (par exemple : m:\mercator\mercator.exe). Au démarrage de Mercator, si vous disposez d'une version multi-utilisateurs, le programme vous demandera un code d'entrée. Par défaut, ce code est GUY.
[image: image24.wmf]Lors de la phase "Copie des fichiers de Mercator", le programme d'installation crée de façon automatique un répertoire Mercator. N'indiquez donc pas comme chemin pour l'installation un répertoire de type M:\MERCATOR, puisque dans ce cas, l'installation sera effectuée dans M:\MERCATOR\MERCATOR.

Au premier démarrage, Mercator demande de localiser le répertoire contenant ses données. Par défaut, ce répertoire est le sous répertoire DATA. Il suffit de le sélectionner.


[image: image1]
Ergonomie de Mercator

L'ergonomie du programme Mercator a été particulièrement étudiée afin de permettre une manipulation rapide et efficace. Il est particulièrement recommandé de bien prendre connaissance des quelques conventions ergonomiques de Windows et de Mercator avant l'utilisation du logiciel.

Rappel de conventions propres à Windows

Atteindre et éditer une zone

Pour atteindre une zone précédée d’un libellé dont la première lettre est soulignée, il suffit de presser la touche « ALT » en même temps que la touche correspondant à cette lettre (Ex. : Désignation => ALT D).

Lorsqu’une zone est sélectionnée (en bleu), la frappe d’un nouveau texte remplace le contenu de la zone. Il est donc inutile d’effacer « manuellement » la zone auparavant. 


[image: image2.png]



Avec la souris, il est possible de positionner le curseur dans une zone par un simple click. La touche de retour/effacement (« ◄▬ » ou « back-space ») permet de supprimer les caractères à gauche du curseur clignotant. La frappe de nouveaux caractères les place à l’endroit du curseur clignotant.


[image: image3.png][Brder ceinture_a/325 af 20




Des frappes répétées sur la touche tabulation (« TAB » ou « ▬►▐ ») permettent de passer de zone en zone. Il suffit de répéter la frappe de TAB pour parvenir dans la zone souhaitée.

[image: image25.wmf]
Pour passer d'une zone à la suivante, il faut utiliser la touche TAB au lieu de ENTER.

Dans une boîte de dialogue

[image: image4.png]



· la touche ENTER équivaut à un click sur le bouton par défaut (le bouton OK dans cet exemple)

· la touche ESC équivaut à un click sur le bouton annuler.

Pavé numérique

Les chiffres du pavé numérique (bloc à droite du clavier) permettent une saisie rapide des informations numériques. ATTENTION : si la lampe Num Lock/Num Vergr./Verr. Num est éteinte, alors ces chiffres ne sont plus accessibles. Il suffit de verrouiller à nouveau le pavé numérique en appuyant une fois sur la touche située dans le coin supérieur gauche de ce pavé.

Conventions propres à Mercator

[image: image5.wmf] Annule l'écran en cours et correspond à la touche « ESC » ou « Echap. ».

[image: image6.wmf] Valide l'écran en cours et correspond à la touche « END » ou « FIN ».

[image: image7.wmf] Permettent de parcourir le fichier actif en atteignant respectivement :

-
la première fiche (CTRL SHIFT ←-) ;

-
la fiche précédente (CTRL ←) ;

-
la fiche suivante (CTRL →) ;

-
la dernière fiche (CTRL SHIFT →).

Lorsqu'un écran présente plusieurs onglets, PgDn et PgUp permettent de passer d'un onglet à l'autre sans utilisation de la souris.

La gestion des listes est effectuée via les boutons repris ci-après, qui permettent respectivement :

-
l'ajout d'une ligne ;

-
l'insertion d'une ligne (CTRL-ENTER) ;

-
le retrait d'une ligne (CTRL-RETOUR/EFFACEMENT) ;

-
la suppression de toutes les lignes (CTRL-Y).

[image: image8.wmf]
Initialisation du dossier et paramétrage
Introduction

La notion centrale de Mercator CRM est celle d’action. Une action est une entité d’information, liée ou non à un signalétique (clients, fournisseurs, articles, prospects, …) Une action, lorsqu’elle porte le statut « fait » peut permettre la saisie d’informations complémentaires. Une action terminée pourra aussi être suivie d’une autre action. De la sorte, il est possible de se composer des chaînes d’actions :

· appeler un prospect

· fixer un rendez-vous

· envoyer une offre

· faire un suivi de l’envoi de l’offre

· conclure
Le CRM permet aussi de faire des actions « en groupe » : par exemple, envoyer un publipostage.

Installation de modèles d’actions
Mercator CRM peut contenir un nombre infini de types d’actions. Ces modèles d’actions sont définis via « Outils / Paramètres / Modèles Actions ».

En standard, Mercator CRM est préconfiguré avec quelques actions standards. Il est facilement possible d’ajouter des modèles d’actions comme suit :

· télécharger un fichier *.MACT (Mercator Action) sur www.mercator.eu
· sauvegarder ce fichier sur votre disque dur

· importer ce fichier dans Mercator en cliquant sur le bouton [image: image9.png]


 de cet écran.

[image: image26.wmf]
Pour créer un fichier *.MACT afin de transmettre un paramétrage d’action vers un autre Mercator CRM, il suffit de cliquer sur le bouton [image: image10.png]


. Un fichier MACT contient le ou les layouts associés ainsi que les modules éventuels.
Création de nouveaux modèles d’actions

Un nouveau modèle d’action est créé via le menu « Edition / Ajouter ».
Paramètres

L’onglet « Paramètres » permet de fixer les paramètres généraux de l’action :

· le titre en français, néerlandais et anglais

· le signalétique dans lequel ce type sera disponible : soit tous les signalétiques, soit un signalétique déterminé

· le type de l’action : doit-elle apparaître dans le calendrier Mercator, doit-elle apparaître dans la liste des tâches ou dans l’agenda Mercator
· Document : la séquence éventuelle permettant l’encapsulation dans l’action d’un document de la gestion commerciale (cf. infra : action standard « Devis »)

· Le modèle d’impression (layout FRX) associé à ce modèle d’action, le type d’impression qui sera appliqué lors de la validation d’une action, ainsi que le nombre de copies.

· La source de droits permet de déterminer si lors de l’encodage d’une action à partir de ce modèle, les droits utilisateurs par défaut sont ceux du profil utilisateur ou ceux de ce modèle d’action.

· La case à cocher « Action suivante » permet de déterminer si la validation de ce type d’action avec le statut « fait » doit suggérer la création d’une nouvelle action. Si tel est le cas, le déroulant suivant permet de suggérer la prochaine action par défaut. Par ailleurs, il est possible de déterminer si cette prochaine action doit être rendue visible ou non. Le bouton [image: image11.png]


 permet par ailleurs de fixer la périodicité pour cette prochaine action.
Fenêtre
L’onglet « Fenêtre » permet de composer librement la présentation de l’écran pour ce type d’actions. Les objets sont ajoutés via click-droit à l’endroit souhaité. Les champs correspondant à ces objets doivent exister ou être ajoutés dans la table ACTIONS.

Les objets suivants peuvent être ajoutés :
[image: image12.png]dd Textbox
dd Checkbox
Add Edtbox
Add Himlbox
dd Combobax
Add Expression
Add Button
Add Torowser





Ces objets présentent des propriétés semblables à ceux disponibles dans les signalétiques, à ces exceptions près :

· La case à cocher « Après fait » permet de déterminer que l’objet en question ne sera visible qu’après que l’action aie reçu le statut « fait ».
· Les tag 1 et tag 2 permettent de définir des délimiteurs qui seront utilisés pour les évaluations de variables (voir actions en groupe) – uniquement pour textBox, editBox et htmlBox.

[image: image27.wmf]
Le statut « Après fait » permet de faire afficher une zone qui permettra d’encoder le compte-rendu d’une visite une fois celle-ci effectuée.
Valeurs par défaut

Le bouton « Valeurs par défaut » permet de définir, pour chaque objet de l’écran, la valeur qui sera placée par défaut lors de la création d’une nouvelle action.

[image: image28.wmf]
Il est possible de déterminer que, par défaut, l’action doit être considérée comme effectuée. Pour ce faire, il suffit de cocher « Fait » dans les valeurs par défaut. (Exemple : action = envoyer un mail)
Droits

L’onglet « Droits » permet de déterminer les droits par défaut liés à ce modèle d’action. Cet onglet est disponible uniquement si la source de droits (voir onglet « Paramètres ») est sur « Modèle d’action ».
Voir chapitre consacré aux droits.

Modules

L’onglet « Modules » permet de spécifier les modules optionnels qui seront exécutés, respectivement :

· Initialisation : à la fin de l’initialisation de l’écran de saisie d’une action

· Validation : en cours du processus de validation d’une action, juste avant l’écriture de l’action en cours dans la base de données

· Fin : lors de fermeture de l’écran après la validation

La présence de ces modules sous forme de textes éditables permet d’éviter une accumulation de fichiers PRG, qui de surcroit, rendraient la distribution de modèles d’actions plus difficiles.

Activation des fonctionnalités CRM

Par signalétique

Par défaut, il n’existe pas de liaison entre le CRM et les signalétiques, hormis pour le signalétique « Prospects ». Pour activer le CRM sur les autres signalétiques, il faut créer dans la table correspondante le champ repris dans la liste ci-dessous (de type boolean-logical) :

· Clients : dans CLI : C_ACT 

· Fournisseurs : dans FOU : F_ACT 

· Articles : dans STOCK : S_ACT 
· 4ème signalétique : dans DEST : D_ACT 

· Emballages : dans EMB : E_ACT 

· Contacts : dans TACT : T_ACT 

· Projets : dans PROJ : P_ACT 

· Comptes généraux : dans GEN : G_ACT 

· Comptes analytiques : dans ANA : A_ACT 

· Immobilisés : dans IMM : I_ACT 
· …
Au niveau utilisateur

Dans les profils utilisateurs définis dans « Outils / Utilisateurs », onglet « CRM / Général », il convient de donner des droits « Visualiser » et/ou « Modifier » pour les signalétiques pour lesquels la liaison a été établie, telle qu’expliquée au point précédent.
Voir aussi chapitre sur les droits utilisateurs. 

Utilisation

Saisie simple d’action

A partir de l’onglet « Actions » des signalétiques

L’onglet « Actions » de chaque signalétique lié au CRM reprend la liste des actions correspondantes à la fiche en cours. Le bouton [image: image13.wmf]permet d’ajouter une nouvelle action. Mercator propose alors la liste de modèles d’actions compatibles avec le signalétique utilisé. L’écran d’action peut être complété et ensuite validé en cliquant sur [image: image14.wmf] ou en appuyant sur la touche « END – FIN ».
[image: image29.wmf]
L’onglet « Fichers » permet de lier un ou plusieurs fichiers à cette action. Dans le cas d’un envoi de mail, ces fichiers seront envoyés en tant que pièces jointes.
A partir du calendrier Mercator

Le menu « Gestion » permet d’accéder au calendrier de Mercator. Ce calendrier va reprendre les rendez-vous correspondant à des actions dont la valeur du champ « type » dans le modèle est à « Calendrier ».

Pour créer un nouveau rendez-vous à partir du calendrier, il suffit de « tirer » une plage horaire avec la souris et ensuite d’y saisir directement le contenu de la note de rendez-vous. Une fois que ce bloc perdra le focus, une boîte de dialogue permettra de compléter le rendez-vous afin qu’il devienne une action à part entière :
· le signalétique auquel doit être lié le rendez-vous (clients, fournisseur, …) : optionnel.

· la fiche au sein de ce signalétique : optionnel. (Si une information partielle est saisie, Mercator effectuera une recherche dans le signalétique correspondant et affichera, le cas échéant, une liste de sélection)

· le type d’action

· le sujet de l’action

[image: image30.wmf]
Si le calendrier contient déjà des rendez-vous sur la zone que vous voulez sélectionner, il est simple de sélectionner la plage horaire souhaitée dans la colonne présentant les heures de la journée.
Une fois l’action ajoutée dans le calendrier, il est possible de la modifier de façon interactive directement dans le calendrier :

· Déplacer la barre supérieure : les heures de début et de fin sont directement répercutées dans l’action

· Modifier le contenu de la note : cette modification de texte est effectuée automatiquement dans le champ NOTE de l’action.

· Déplacer la barre inférieure : l’heure de fin est adaptée.

Sur une action sélectionnée du calendrier, il est possible de :

· Double-cliquer ou de faire « click-droit / Editer » pour ouvrir directement l’action correspondante
· De supprimer l’action via « click-droit / Supprimer ».

[image: image31.wmf]
Le spinner [image: image15.png]


 situé dans le haut de l’écran permet de choisir le nombre de jours à visualiser (entre 1 et 7) à partir de la date sélectionnée.
A partir des tâches Mercator
Le menu « Gestion » permet aussi d’accéder aux tâches de Mercator. Cette liste va reprendre les tâches correspondant à des actions dont la valeur du champ « type » dans le modèle est à « Tâche ».

Une nouvelle tâche peut être ajoutée en cliquant sur le bouton [image: image16.wmf]. Le principe à utiliser est identique à celui du point précédent.
Dans cet écran, un click sur [image: image17.png]


 permet de voir directement le contenu du champ NOTE de l’action. 

Il est possible de double-cliquer sur une tâche afin de l’éditer dans l’interface des actions de Mercator.

Le bouton [image: image18.wmf]permet de supprimer une action sélectionnée au préalable dans la liste.

Le bouton [image: image19.png]


 offre la possibilité de filtrer les tâches que l’on souhaite visualiser. Par défaut, seules les actions « non faites » sont affichées.

Via module (programmation)
Pour les utilisateurs avancés, il est possible de créer une action à partir d’un module. La syntaxe doit être la suivante :

ox_crm.action_start(signalétique,id dans le signalétique)
Par exemple : ox_crm.action_start('CLI', 'INEO')

Ces paramètres peuvent être vides.
Cette méthode peut accepter un troisième paramètre, correspondant à l’identifiant du modèle d’action à utiliser.

Par exemple : ox_crm.action_start('CLI', 'INEO' ,'J1VV0MWN8G')

Génération groupée d’actions (publipostage)
Utilisation des tags dans le paramétrage des modèles d’actions

Comme indiqué précédemment, les objets textBox, editBox et HtmlBox peuvent recevoir des tags. Ces tags permettront de délimiter des parties de texte qui seront évaluées en tant que expression Xbase.
Exemple de tags : << et >>

Exemple d’utilisation : 

Bonjour <<nom>>

sera remplacé par 

Bonjour INEO sprl

si le nom du client pour lequel l’action va être générée est « INEO sprl ».

(La table par défaut pour l’évaluation de ces expressions, est l’extrait de la table ACTION correspondant à l’action en cours)

Création d’une action collective

A partir de chaque signalétique, dans le menu correspondant à ce signalétique, se trouve une commande « Générer actions ». Ceci permet de générer une action pour l’ensemble des fiches de ce signalétique ou pour les fiches du filtre actif.

[image: image32.wmf]Notez la présence du bouton [image: image20.png]


 dans le coin inférieur gauche, qui permet de tirer-glisser des champs de la table ACTIONS.
Lors de la validation de l’action collective, celle-ci sera dupliquée en autant d’actions individuelles que de fiches dans le signalétique de base ou dans son filtre actif. L’évaluation des expressions Xbase se fait lors de cette duplication.
Vérification et modifications éventuelle des actions

Les actions issues du point précédent sont devenues des actions simples (individuelles). Dès lors, avant de poursuivre, elles peuvent être éditées, modifiées, supprimées, …

Réalisation « en groupe » d’actions

Si l’action collective transformée lors du point précédent en autant d’actions simples n’avait pas déjà le statut « Fait », il est possible d’utiliser la fonctionnalité « Faire en groupe » de Mercator, afin de réaliser toute une série d’actions similaires en une seule opération. De la sorte, par exemple, une impression collective devient un publipostage.

La procédure à suivre est la suivante :

· A partir du signalétique, dans le menu correspondant à ce signalétique, exécuter la commande « Visualiser actions » ;
· Choisir les critères vous permettant de faire apparaître les actions que vous souhaitez « faire » en bloc

· Dans la grille, désélectionner éventuellement les actions ne devant pas être faites. Ceci via la case à cocher de la dernière colonne.

· Dans la grille, via click-droit, choisissez l’option « Faire en groupe ».

Chaque action est dès lors exécutée individuellement (le statut est mis à « Fait »), mais dans une seule et même procédure. Les procédures standards (par exemple l’impression) et les modules (par exemple l’envoi de mail) détectant se statut vont dès lors s’exécuter.
[image: image33.wmf]
Le petit bouton dans le coin inférieur droit de l’écran de visualisation des actions permet de cocher ou de décocher toutes les lignes des actions proposées.

Fonctionnement avancé
Droits d’accès

Mercator CRM apporte la notion de groupe d’utilisateurs. Ces groupes sont définis en cliquant sur le bouton [image: image21.png]


 dans l’écran « Outils /Utilisateurs ». Une fois les groupes définis, il est possible d’inclure un utilisateur à un ou plusieurs groupes. Ceci se fait, simplement, via l’onglet « Groupes » de l’écran de définition des propriétés utilisateurs.

L’onglet « CRM / Droits d’accès » de ce même écran permet de définir les droits de l’utilisateur en cours sur les autres utilisateurs et/ou groupes. L’arborescence de gauche permet la saisie de droits de type « Modifier » ; celui de droite « Visualiser ». Les utilisateurs n’appartenant à aucun groupe sont affichés sous le nœud « Hors groupe ».

Un droit est accordé en cliquant dans la case à cocher correspondante. Pour les utilisateurs au sein d’un groupe, le droit est retiré en décochant une case associée à un utilisateur. (Au sein d’un groupe, le décochage est l’exception)

Pour rappel, les droits peuvent aussi être définis au sein de chaque modèle d’actions. Il suffit de spécifier que la source de droit de cette action soit « Modèle d’action ».

Lorsqu’une action est créée, l’onglet « Utilisateurs » permet de déterminer les droits pour cette action. De la sorte, il est possible de déterminer des droits tout à fait spécifiques pour chacune des actions considérées individuellement. (Arborescence 2 et 3)

La première arborescence de cet onglet permet quant à elle de déterminer à quel(s) utilisateur(s) l’action est destinée. Cette arborescence ne correspond donc pas à une notion de droits, mais bien à celle de destinataire/responsable de l’action.

Transferts de champs depuis les signalétiques

Mercator CRM permet d’alimenter de façon automatique les champs de la table ACTIONS par ceux du signalétique correspondant. Pour ce faire, les champs ajoutés dans la table action doivent avoir le même nom que dans le signalétique, hormis les deux premiers caractères.

Exemples :

· C_EMAIL de CLI vers EMAIL de ACTIONS

· C_EMAIL de FOU vers EMAIL de ACTIONS

· …

Pour une action simple, ce transfert de données est effectué lors de l’initialisation de l’action.

Pour une action collective, ce transfert de données est effectué lors de la validation, donc lors de la transformation en actions individuelles.
[image: image34.wmf]Ce mécanisme peut être aussi utilisé pour réaliser du publipostage. Les champs NOM, ADRESSE, CODEP et VILLE seront complétés avec les valeurs correspondantes du signalétique d’origine. Ils peuvent donc être utilisés dans le modèle d’impression associé au modèle d’impression de l’action.

Fonctionnement des modèles d’actions standards

Comme évoqué plus haut, Mercator CRM permet l’installation d’une infinité de modèles d’actions différents. Toutefois, lors de son installation initiale, Mercator CRM est configuré pour permettre la saisie d’actions standards. Celles-ci sont décrites ci-dessous.

Envoyer mail SMTP

Ce modèle d’actions est fondé sur le client de messagerie SMTP inclus dans Mercator. Le formulaire de cette action reprend les champs habituels pour l’envoi de message selon le protocole SMTP :

· A : destinataire(s) principal

· CC : destinataire(s) de copie conforme

· BCC : destinataire(s) masqué

· Sujet :

· Priorité sur 5 niveaux selon le standard SMTP

· La possibilité de demander une confirmation d’envoi

· La possibilité de demander une confirmation de lecture

· Le corps du message

Lors de l’initialisation d’une action de ce type, l’adresse mail principale sera complétée par l’adresse mail de la fiche signalétique d’origine. (Ceci via le transfert de champ standard).

Le client de messagerie requiert que les options SMTP soient complétées dans « Outils /Options / Autres » :

· Serveur SMTP : adresse IP ou nom de l’hôte hébergeant votre serveur SMTP (par exemple : relay.skynet.be)

· Port SMTP : 25 par défaut
· Adresse expéditeur SMTP : adresse mail de l’expéditeur par défaut (par exemple : postmaster@...)

· Nom expéditeur SMTP : nom de l’expéditeur par défaut (par exemple : Postmaster)

Lors de l’envoi de mails à partir de cette action, les paramètres par défaut sont remplacés par ceux fixés dans « Outils / Utilisateur », onglet « CRM / SMTP ». Le champ « Signature » pourra reprendre un texte repris dans le bas de chaque mail envoyé.

Ce modèle d’action prévoit que le mail est envoyé uniquement lorsqu’il reçoit le statut « Fait ». De la sorte, il est possible de préparer un « publimailing » qui sera envoyé ultérieurement.

Des pièces jointes peuvent être placées dans le mail. Il suffit de les placer dans l’onglet « Fichiers » de l’action.
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La mécanique d’envoi de mail est pour l’essentiel dans le module de validation du modèle de l’action. De la sorte, il est aisé de l’adapter selon un besoin plus personnalisé.

Lettre Word

Ce modèle d’actions requiert que Microsoft Word® soit installé sur le pc où l’action sera exécutée. Il contient un formulaire succinct permettant uniquement de saisir le sujet du courrier.
Lors de la création de ce type d’action, un courrier standard est placé dans l’onglet « Fichiers ». Ce document est automatiquement ouvert et les informations de date et de destinataire sont complétées. Les coordonnées du destinataire sont les informations reprises dans la table ACTION qui ont été alimentées par le transfert de champ à partir de la fiche signalétique de base.

Pour que cette action fonctionne, il faut que le document LETTRE.DOC se trouve dans le sous-répetoire DATA\FILES\ACTIONS. Ce document Word doit contenir 2 signets :

· Date : à l’endroit où MercatorCrm devra indiquer la date du jour en format long (cf. XlongDate)

· Adresse : à l’endroit où Mercator saisira les différentes lignes reprenant les coordonnées du destinataire.

[image: image36.wmf]La mécanique d’ouverture du document Word et de saisie d’informations venant de Mercator se trouve exclusivement dans le module d’initialisation du modèle de l’action. De la sorte, il est aisé de l’adapter selon un besoin plus personnalisé.

Envoyer courrier

Ce modèle d’actions permet l’envoi d’un courrier directement à partir de Mercator, sans utilisation de quelconque traitement de texte. Le corps même du courrier sera saisi dans un objet de type « éditeur HTML » qui permettra la saisie de tous les caractères typographiques souhaités.

Le formulaire contient, dans sa partie haute, les champs de coordonnées du destinataire, qui seront alimentés de façon automatique à partir de la fiche signalétique de départ.

Le modèle de la lettre peut être personnalisé aisément en adaptant le layout « CRM_LETTRE.FRX ».

[image: image37.wmf]Ce modèle d’action convient parfaitement pour réaliser un publipostage. (Voir génération d’actions collectives). Dans ce cas, il conviendra, dans le modèle de l’action, de fixer le mode d’impression sur « Automatique » afin d’éviter de devoir confirmer l’impression de chacun des copies.

Rendez-vous (Mercator)
Ce modèle d’actions permet la saisie d’un rendez-vous qui sera repris dans l’agenda de Mercator du menu « Gestion ». Ce type d’action peut être créé directement à partir de cet agenda (Cf. saisie simple d’action). Le formulaire de cette action reprend :
· Sujet

· Début : date et heure (click droit appelle un calendrier)

· Fin : date et heure (click droit appelle un calendrier)

· Rappel : valeur en minutes indiquant le délai à déduire de « Début » pour l’affichage d’une alerte. Si cette valeur est nulle, aucun rappel ne sera produit.

· Journée complète : si cette case est cochée, le rendez-vous concerne la journée complète et est placé dans le haut du calendrier

· Privé : si cette case est cochée, le rendez-vous reprend une icône [image: image22.png]


. De plus, si le calendrier est consulté par un autre utilisateur, celui-ci ne pourra voir le contenu de l’action
· Le corps du rendez-vous reprenant une note

Lorsque le rendez-vous aura le statut « Fait », un champ compte-rendu apparaîtra.
Tâche (Mercator)
Ce modèle d’actions permet la saisie d’une tâche qui sera repris dans la liste des tâches du menu « Gestion ». Il sera aussi possible d’ajouter une nouvelle tâche de ce type via ce dernier écran.
L’action « Tâche Mercator » offre un formulaire semblable à ce lui de « Rendez-vous Mercator ». Une différence majeure est qu’il ne contient qu’une seule date, qui contiendra l’échéance ultime pour la réalisation de cette tâche. Mis à part ce point, les fonctionnements sont identiques.
Rendez-vous (Outlook)
Ce modèle d’actions requiert l’option TACT (Module contact et liaison à Outlook). Il permet de saisir dans Mercator un rendez-vous qui sera répercuté dans le Microsoft Outlook® local. Outlook doit donc être installé et opérationnel. 

Le fonctionnement de base du modèle d’action est semblable à celui de « Rendez-vous Mercator ». La case à cocher « Montrer Outlook » permet de valider en définitive l’action dans l’interface d’Outlook.

Lors de la réouverture d’une action de ce type, Mercator vérifiera si le rendez-vous existe dans Outlook. S’il est trouvé, les modifications éventuelles apportées dans Outlook seront répercutées dans Mercator.

Si le rendez-vous est créé au départ d’une fiche signalétique elle-même liée à un contact d’Outlook, alors le rendez-vous sera aussi attaché à ce contact.

[image: image38.wmf]La mécanique de liaison à Outlook se trouve dans les modules d’initialisation et de validation du modèle de l’action. De la sorte, il est aisé de l’adapter selon un besoin plus personnalisé.
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La mécanique de liaison à Outlook peut être placée dans le modèle d’action « Rendez-vous Mercator », afin de combiner les différents mécanismes. Ainsi, un rendez-vous ajouté dans le calendrier Mercator le sera automatiquement dans Outlook.
Remarque : la mécanique de liaison à Outlook prévoit les fonctionnalités de base. Des paramètres plus avancés tels que invitations, récurrence, insertion dans l’agenda d’un tiers, … devront être rencontrés par une adaptation personnalisée des modules d’initialisation et de validation de ce modèle d’action. 
Tâches (Outlook)
Les tâches Outlook sont aux tâches Mercator ce que les rendez-vous Outlook sont aux rendez-vous Mercator. Les mêmes remarques et indications concernant la mécanique de liaison à Outlook sont d’application.

Devis
Ce modèle d’action illustre la capacité qu’à Mercator CRM d’encapsuler tout document de la gestion commerciale dans une action. Dans le modèle de l’action, premier onglet, le déroulant « Document » est mis à « Devis ».

Le formulaire standard de cette action reprend simplement les coordonnées du destinataire du devis. Ces coordonnées seront complétées de façon automatique à partir de la fiche de base du signalétique. Par ailleurs, un objet « éditeur HTML » permettra la saisie d’un commentaire général.

Lors de la création de cette action, un onglet « Document » apparaîtra dans l’action et encapsulera un document de la séquence « Devis » de la gestion commerciale. Ce document est 100% identique à un devis initialisé à partir des fonctionnalités courantes de la gestion commerciale. Tous les paramètres définis au niveau de la séquence vont donc s’appliquer.
Lors de la validation de l’action, la validation du devis sera déclenchée de façon automatique. Dès lors, l’impression du devis se fera au préalable selon les paramètres d’impression définis dans la séquence. Ensuite, interviendra l’impression éventuelle du modèle lié à l’action en tant que tel.

Si l’action est initialisée à partir d’une fiche client, alors le client du devis est par défaut ce même client. (Symétrique pour les fournisseurs). Si tel n’est pas le cas, le client éventuellement défini par défaut au niveau de la séquence sera pris en considération.

[image: image40.wmf]Ce système permet d’établir un devis à un destinataire qui n’est pas nécessairement client. (Par exemple : prospect, contact, 4ème signalétique, …) Le modèle d’impression lié à la séquence devra simplement reprendre les coordonnées de ce destinataire non pas dans CLI_V mais dans ACTION_TMP.

[image: image41.wmf]Il est entendu que tout devis de la gestion commerciale doit être lié à un client. Si l’action devis est adressée à un destinataire qui n’est pas client, on pourra simplement fixer le client par défaut au niveau de la séquence. Ce client par défaut pourra dès lors « amener » les paramètres adéquats : tarif, devise, …

Si l’option PDF est présente dans Mercator et que les duplicatas PDF sont activés sur la séquence, une copie PDF sera aussi placée dans l’onglet « Fichiers » de l’action.

La mécanique décrite ci-dessus offre des possibilités infinies :

· La gestion des opportunités : pré-devis encodés dans des séquences de devis particulières, avec à la ligne, des probabilités de succès.

· La gestion d’un service après-vente : par la saisie d’une commande client enrichie d’un formulaire personnalisé au niveau de l’action.

· La commande fournisseur de pièces spécifiques requérant un descriptif ne pouvant facilement trouver place dans un document simple de la gestion commerciale mais devant être complété par le formulaire de l’action
· …
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