A o aloha

Le CRM de référence en toute circonstance.
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* Présentation
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®
e aloha

o
Votre outil d’aide a la gestion commerciale e aloha ® adresa (option)

SOCIETE, CONTACT, CAMPAGNES

® alohaest un CRM (Customer Relationship [ Actions commerciales ] Réservation publicitaire
Management), outil de gestion de la relation client etz
C . . Opportunités / Pipe .. .
e Safinalité est la Connaissance Client, source de [ ] Saisie des devis / ordres
prospection et de fidélisation [ T ] \ /
N . o 4 I
® |e partage de l'information permet a I'ensemble des
. . . . e R t .
services en relation avec le client de bénéficier de la [ appores ] Sortie du CA
ESlls ssance client [ Listes Prospection RP ] \_ )

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire «



o
e Se connecter

aloha fonctionne sur tous les supports avec une connexion Internet (pc, tablette, smartphones).

o MOT DE PASSE OUBLIE pour une 1 connexion

o Ouvrir le navigateur Google Chrome sur 'url : TBS group
http://nomclient.tbsfrance.com/aloha/
Cliquer sur « Mot de passe oublié? » Connectez-vous pour continuer
Saisir 'Email

Cliquer sur « Envoyer »

O O O O

Ouvrir le message recu dans sa messagerie puis cliquer sur « Réinitialiser le

mot de passe »

Entrer le mot de passe de votre choix, Confirmer puis Valider Email Emai o

O

Revenir sur 'url, indiquer I'Email et le Mot de passe puis cliquer sur Connexion 6

Mot de passe

e CONNEXION une fois les identifiants enregistrés Conen
Mot d blié ?
o Ouvrir le navigateur Google Chrome sur 'url : ol Lk

http://nomclient.tbsfrance.com/aloha/

T . TBS-Auth module Designed and Developed by TESGroup
O Saisir 'Email et le Mot de passe

O Cliquer sur « Connexion »

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire «
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LA PAGE D’ACCUEIL

. Votre portail

» Todo (gestion des relances)

« Graphiques (couverture du portefeuille,
suivi des actions)

* Boite Email aloha

Revenir au Sommaire «
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M Lapage d’accueil est votre tableau de bord actualisé en temps réel , elle intégre :

o o VotreTodo : liste 'ensemble des actions sur lesquelles une relance est en cours

ou a réaliser en fonction de dates définies. Cf p 28

(bip sonore pour chaque action de relance programmée, qui peut étre stoppé)

o o Desrapports graphiques de vos actions commerciales réalisées et a venir, I'état

de votre portefeuille, le Pipe...

(la personnalisation est possible avec une analyse préalable)

e o Votre Boite Email aloha : permet d’archiver les mails envoyés depuis votre
messagerie Outlook. Cfp 40

L’adresse de votre Boite Email aloha :

aloha.nomsociete@lefac.com

' P I, .I ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS

ANNEXES

A >
Accueil

| (& Todo Aujourdhui : 2 En retard: 0 CR:1 | v

B 16/06/201400 Rendez-vous Bl &
ulie DUPONT - (NIKE)
PACK PRINT

(9 22/06/2011:00 Rendez-vous BI|
Maggy PICOT - (TBS COBALT)
Prise de comact

@ 22/06/2016:30 Rendez-vous Bl

Aurélie CLANGHET - (LOREAL LUXE)
ROV propos PRINT

Couverture du portefeuille Mes Actions par type
contact g-
24 L
2020-02
B rendez-wus déjeuners e-mail
N et
Hors portefeullle W Non Vu W Mes actions commerciales sur 'année courante et la
date d'action

Sur l'année en cours

Boite Email Aloha (0)

Trier par v  Ascendant ¥  Recherche sur mot-clé

« TBS group Confidentiel
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LA RECHERCHE

* Rechercherapide

* Recherche avancée

Revenir au Sommaire «

« TBS group
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TRUCS &
' R I I ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS ASTUCES ANNEXES

LA RECHERCHE RAPIDE consiste a saisir dans le champ « Recherche », le libellé souhaité. o

o Il peut s’agir d’une raison sociale, d’'un nom commercial, d’un contact, d’'un téléphone ou d’un libellé contenu dans un mail.
L’outil trouvera 'ensemble des Budgets, Sociétés et Contacts en lien avec le libellé recherché.

Par défaut la recherche se fait sur tout ce qui contient le libellé recherché.

o Lorsque 'élément recherché apparait, cliquer dessus pour faire apparaitre la fiche e

. *
Indiquer une ™ pour remplacer
une chaine de caracteres.
Exemple:

s ociétés on ésultats * . .
et o onecte et RE = quitermine par RE
y LIAIGRE - PARIS Alexandre LAMARE - BLANC AGENCY Contacts m
| ZADIG ET VOLTAIRE - PARIS Marie Noel BARRERE - BULGARI France Sociétés e Ou
I e CHRISTIAN DIOR COUTURE - PARIS Laurence STUCHLIK-LAPIERRE - BURBERRY Projets o REA< 9 qu| débute par RE e
DIOR COUTURE - PARIS Naia SORE - FONDATION CARTIER
DIOR COUTURE - PARIS Edouard PRADERE - GAGOSIAN GALLERY
[d ARTSPHERE - Paris Sylvie MAINGRE - GUERLAIN ~ .
JAEGER LECOULTRE - Paris Ludovic HILAIRE - CARAT La .reCherChe peu,t etre falte
[ uniguement sur I'ensemble de
| Julen LEFEVRE - CARAT ses clients détenus dans son
Z TS portefeuille, cocher la case
Portefeuille o

Historique des fiches budgets o Historique des fiches société Historique des fiches contact Afflchage de 10 éléments maximum e

LVMH - LVl LOREAL LUXE - LEVALLOIS PERRET - LOREAL LUXE

LOREAL LUXE - LOREAL LUXE GIV

vallois-Perret ENCHY PARFUMS

Au-delad de 10 éléments trouvés, le nombre de
Contacts, Sociétés ou Budgets est indiqué a

L’historique des recherches s’affiche par défaut lorsque . ' :
droite. Cliquer pour les afficher.

des fiches ont déja été recherchées

.. TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 9



Recherche ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTI ANNEXES

LA RECHERCHE AVANCEE consiste a affiner sa recherche en fonction de critéres (ex : secteurs d’activités, localisation...)

En cliquant sur les éléments du champs « Résultats » budget (marques), société ou contact, la liste des éléments trouvés apparait. o

Cliquez sur I'élément souhaité, e la fiche s’ouvre dans une autre fenétre.e

Résultats

—— e Recherche avancée Contacts
PO,

Recherche avancée Sociétés

Plus de critéres, cliquer sur le toggle, (bouton S
poussoir) pour affichéde nouveaux critéres. L

rrerra srver e

Recherche avancée Budgets

Ex: criteres Société

# > Resherche

saarx Toggle qu|

Filtre(s) appliqués) e

P 6
= o e o o] permet de
— | . : .
] suivies et non suivies Exemp|e de filtres apphques basculer de la
J— ‘Sans action commerciale X
Type de société > recherche
sicen Stotions a Société
Q
— o : ErE—— [—— o i Contact
Localsasons Contact 4 LELEEEL I | viacame ameiaire 0EL AvARENE
J—
[ France_x] Q PUG 1485
[0 Ao de - T Aensainer - Generl anscer emsncezprestessucercom
[ tous les metsiés.
5 serves e o | e e A renscigner mematona Mediaprojectmanager Laure ilse@ostyin.com
Raison sociale v
Madame Sylvie MAINGRE
GSE:T:IN[“’;“] Arenseigner L

[ outes les fiales
Madame Laure SISOMBAT

CNENGHY PARRUMS. [2041] Responsable Media / Publcité

Travaillant avec Ia société v
(1] 0~

Doublons de sociétés v

Mertes v

> Suivi des modifications .
Sans actiié commerciale
> Reprise Visiteurs

Opportunités

Cliquez sur une ligne de la
recherche pour ouvrir la

4 fiche Contact ou Société

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 10



L' ANNUAIRE

Création de la fiche Société
Enrichissement de la fiche Société
Création de la fiche Contact
Enrichissement de la fiche Contact
Budgets (lien avec I'agence)

Qui travaille avec qui? (recherche des sociétés
associées au budget)

Revenir au Sommaire «

« TBS group

Confidentiel
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J—
e Annuaire e I N
ontacts Budgets
LA CREATION DE LA FICHE SOCIETE

o Avant de créer une fiche Société, vérifiez qu’elle n’existe pas déja dans aloha. La recherche est possible par raison sociale, dénomination, téléphone.

o Mettre une * pour remplacer une chaine de caractéres. Exemple: *AULT > quitermine par AULT ou REN* - quidébute par REN

Par défaut la recherche se fait sur tout ce qui contient le libellé recherché.

Projets

Sociétés

Contacts Résultats
Renaud TASSET - INITIATIVE Contacts
Véronique RENARD - PUBLICIS Sociétés n
Carine RENARD - VIZEUM Projets m
Véronique RENARD - ZENITH
Florence RENAULT - CARAT
Liste des sociétés éxistantes x

Lorsqu’une société dont la dénomination commerciale, le téléphone
. P T ’e ST ’e TBS COBALT - Annonceur a Boulogne-Billancourt 92100 ~
existe déja, une alerte vous indique qu’il peut s’agir d’'un doublon. S'il ne

s’agit pas d’'un doublon cliquer sur Non. 1 s'agit dun doublo m

.. TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 12



. °
e Annuaire

LA CREATION DE LA FICHE SOCIETE suite

o Cliquer sur Menu / Nouvelle Société o

o Renseigner les champs (ceux marqués d’'une * sont obligatoires )

Url du site de la société 6
Insérer le logo : cliquer sur le crayon, pour
trouver une image sur Google, en la faisant
glisser (drag and drop) ou a partir de votre
galerie d’'images. o

Annonceur
LYMH

+00] 00 00 00 00

ciétés Contacts Budgets

TRU
ASTUC

La société peut étre rattachée a un
groupe : ex Dior appartient au groupe
LVMH. LVMH doit également exister en
tant que Société sur aloha

Adresse dela société

Adresse X

Adresse
33 ue Gamier

Pays

NEUILLY SUR SEINE France

00-00-00-00-00

Secteurs d’activités : les secteurs et sous
secteurs correspondent a des catégories de o
référencements Ex: référentiel Kantar

https://www:mondomain. com

TOLETTEBEAUTE _ | GAMMEHYGIENEBEAUTE _ ] INSTITUTION COSMETOLOGIE _X | HYGIENE SOINS INTIMES._ X |

L)

Média o = 2
= °
o .
Les URL des réseaux sociaux peuvent étre . ° 0
ajoutés avec le Cfpl7 e e ;
- e [E=iz) Cliquer pour Sauvegarder o
« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire ‘R 13



SeReE

L’'ENRICHISSEMENT DE LA FICHE SOCIETE

Sur les fiches sociétés, retrouvez I'ensemble des éléments liés au client permettant de vous informer sur celui-ci avant un RDV : adresse, réseaux
sociaux, actions menées sur les différents contacts d’'une méme société, les documents rattachés...

Le crayon permet d’affecter la fiche
Menu ° o L’étoile permet d’ajouter la fiche a son au portefeuille d'un autre

portefeuille e ———  commercial. Cliquer sur o .

e = e o " e D mm BT sy

=+ Nouvelle société

Socité #1111

Mis & jour e 27/05/2020 Infos de création

par Commercial TBS

T de lafiche

@G

I, o0l [adressectaciare gy
son itinéraire

# Modification / Edition de la
SOCiEte

W Supprimer la fiche

crm Dt civneeer zeih

+& Nouveau contact

ol Changer la structure des e-mails

Bl Réaffecter le ponefeuille

«} Partager une information

Options

& Imprimer

Modification des e-
mails de 'ensemble
des contacts d’'une

SOCiEte Ex: o ——— Les actions et opportunités effectuées sur I'ensemble
L des contacts de la société sont visibles (paramétrables -
%ﬂ?went en fonctions des droits d’accés).
Les budgets liés ala Société sont référencés I

Transmettre e — SRRl
I'informationdu e pr— B

contact par mail via " | Moreoras e
les notifs Cf p 70 Documents joints qui peuvent étre rendus « Privé, Publique ou Partagé». °

Supprimer (inactiver) une fiche ou la fusionner avec

o une autre o
« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 14



mailto:x@havas.fr
mailto:x@havas.com

' ! ° ACCUEIL RECHERCHE A AIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS - ANNEXES
Sontacts SeReE

LA CREATION DE LA FICHE CONTACT

Les Contacts constituent un des éléments clés du CRM.
La data collectée permettra de mieux connaitre ses contacts, source de fidélisation.

o Bienrenseigner lafiche et en particulier I'e-mail. Ne pas oublier de mettre ajour les anciens Contacts.

Avant de créer une fiche contact vérifier qu’elle n’existe pas déja dans aloha.

Sociétés Contacts Résultats
Benoi AGER - LOREAL LUXE Contacts n
Sociétés 0]
Frojets a
1 doublons possibles X
Benoit MENAGER - C-FLOW v
Sivous créez un contact et qu’'un homonyme (contréle Monsisur Benoit MENAGER
’ . . Les . . C-FLOW
sur le Nom et I'email) existe déja, aloha vous indique Arenseligner
qu’il peut s’agir d’'un doublon. S'il ne s’agit pas d’'un A Aternon o cortact MERAGER sera ot pr ol
doublon cliquer sur « Annuler » sera liévia son OV

.. TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 15



' ! ° ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO

LA CREATION DE LA FICHE CONTACT suite

o Menu Général / Création / Nouveau contact o
o Renseigner les différents champs (ceux marqués d’'une * sont obligatoires) e

o Autre possibilité en passant par :

- Unefiche Société, onglet Contact / Ajouter un contact e
Afficher les contacts partis (date

Pousser le toggle pour obtenir I'organigramme par ! can
de départ renseignée)

- Unefiche Contact, menu / Nouveau contact e famille de fonetion

- Lafiche Société, menu / Nouveau contact 0 — e
Bones [Bree | $ o s @i @
e Uste .__JD Organigramme e [FUT—
2 Contacts
[ [ Nom Fonction / Titre Famille Emai Té
Sociéti * Madame Aurélie CLANCHET Diracteur Gréatian o]
- * Mansieus Benalt MENAGER Directeur de la Communication bmenagerilorealparis.com
-
e o + Nouvelle société
-
LOREAL LUXE Courbevoie # Modification / Edition de la
Teimphone: Directeur de la Communication - sociéte
B Supprimer la fiche
- =
© Nouvelle action B Géné Ine Dox e Hportunit
=
O SLERe e & Changer la structure des e-mails

Z Modification / Edition du
contact

Bl Réaffecter le portefeilie

DIOR PARFUMS @

<2 Partager une information

Annonceur o

& & Imprimer

% Changer de société

N N
; ¥) (G) @ @ @ @ # Supprimer le contact
- N A

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 16




® Annuaire

LA CREATION DE LA FICHE CONTACT suite

La photo du e

contact

o : >
utiliser le »

Fonction: liste
prédéfinie
permettant
d’avoir une
vision

organigramme.
La fonction 0
permet de

cibler dans les
listes Cf p44

Le téléphone
de lasociété
redescend par

défaut. Il est
modifiable 0

pour indiquer
laligne directe
du contact

&

ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTI AGENDA EMAI

Champs obligatoires : Renseigner Civilité,
Prénom, Nom ainsi que les champs marqués
par une *

Budgets

Glisser le bouton vers la droite pour indiquer que ce
contact ne souhaite pas étre contacté

Civilité

Prénom

Adresse du contact
Adresse X

Adresse

Société : e Liste

des sociétés v

Fonction :*o Fonction I X v

Titre: e Titre

Champ libre, indiquer le Titre tel qu’indiqué sur
la carte de visite

Email : o Email

L’email peut étre rendu
obligatoire e

Téléphone :e [+00]

00 00 00 00 Possibilité d’ajouter les urls

des réseaux sociaux e

« TBS group

Réseaux sociaux

v mpu i facebook combenct m

Défault

Complément d'adresses Complément d'adresses 2

Adresse société par
défaut. Possibilité
d’ajouter une adresse
différente

Code postal Ville

Ajouter une nouvelle adresse: Adresse Contact ¢

Dans le cas d’'une adresse différente
de celle de la société, cliquer et
renseigner son adresse ici

Cliquer pour
enregistrer

+/ Sauvegarder

raqerzn

Confidentiel

Revenir au Sommaire «



ACTIONS CO

' A ir ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE

L’ENRICHISSEMENT de la fiche contact

Suivi a cocher : permet de recevoir
des alertes de cette fiche contact Cf

Menu de lafiche Contact o notifs p 71

Contacts Budgets

Sociétés

Le crayon permet d’affecter lafiche

au portefeuille d’'un autre
commercial. Cliquer sur o

L’étoile permet d’ajouter
la fiche a son portefeuille

Of ¢]

2 Geénéral $ Opportunités = Listes

| 30 Rue d'Alsace

F— oo0s Fétm termpor
= 0913
o Puteaux Neuilly-sur-Seine
& bmenager@lorealparis.com +2 Noureay cortact

Arc de Tnumphpo 9E  10E
fication / Edion du Feimé temporaitement Place de la Concorde
06 632504 88 contas . Do
« - Srsstes 4 A L Co09e

= Changer de sociéte

(-]
OWE®EOOOE
& Imprimer

No records found action Cf p22

W Supprimer e contact Adresse

< Partager ung informaticn )
30 rue d'Alsace

92300 LEVALLOIS PERRET - FRANCE

o 5 v

Comments

No records found

- n
santouen o Aubervil [EERITEITS 6 oo
o (014 [

2 Commercial TBS
Qs e oo s

S . Agrandir le plan
Monsieur Benoit MENAGER ® - Wy TR AT
| LOREAL LUXE Courbevoie
Directeur de la Communication - o
Nanterre  my o Sacré-Coeur

Signaler une erreur cartographique j
s o]

Budget = Dans le cas ot un
contact est rattaché aun ou
plusieurs budgets. Ajouterou
modifier avec les icones é

CV = Mobilité du contact.
Permet d’historiser I'ancien
employeur. Cliquer sur le 0
Menu Changer de société

No records found

27/05/2020 LOREAL LUXE
Directeur de la Communication

26/05/2020 C-FLOW
A renseigner

Multi = Méme contact qui
travaille dans plusieurs
sociétés. |l faut créer un
doublon et sélectionner icie

No records found

I'autre société.
Documents

10

No records found

Documents = Possibilité de

rattacher des documents en

Pour d’ajouter des commentaires

Pour associer des mots clés sur le

Public, Privé ou Partagé Contact (permettra une recherche via les

listes Cf p 44)

cliquant surle crayon¢

Confidentiel

« TBS group

Revenir au Sommaire «



' E ° ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIO AGENDA [SYUNTES -- A ANN
Sociétés Contacts Budgets

LES BUDGETS
Les budgets sont le lien entre I'annonceur et I'agence. Un budget se crée sur un annonceur et non sur une agence.

o Lesbudgets sont toujours créés sur des sociétés de type annonceur. Si I'on souhaite créer un lien avec I'agence, ce lien se crée directement
sur le budget en « création » ou « modification » de celui-ci, en lui affectant un « réle » de type « agence ».

o On peut définir des contacts en charge de ce budget chez 'annonceur et en agence.

Sur chaque société de type annonceur, un
ou plusieurs budgets peuvent étre créés
(produit(s) de I'annonceur).

Le budget pourra également étre repris au
niveau des actions Cf p 22

CACHAREL - PRODUIT BEAUTE

Annonceur : LOREAL LUXE

Agence Média : ZENITH
Digital : Elise LEVEQUE

Agence Web © PUBLICIS
Autre: Anne BACHELET

LANCOME

Annonceur : L'OREAL LUXE PUBLICIS

Y ] e
ok

Communication : Benoit MENAGER

Comments

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire «



' E ° ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTION AGENDA EMAIL LISTES
Sociétés Contacts Budgets

LES BUDGETS
AJOUTER UN ROLE D’AGENCE

B Geénéral H contacts $ Opportunités Ml Budgets o Saisie AdResa @ Factures = Listes |

+ Ajouter un budget p

A > LOREALLUXE

Vérifier la fiche Budget pour la mettre a

LOREAL LUXE
Secteur du projet *
Ajouter un role o X

TOILETTE BEAUTE
Liste des roles

Sociétés et Contacts (3]

Annonceur

Agence
Agence Comm
Annonceur
Agence Média
.
Agence Web

Agence

HAVAS MEDIA GROUP [8] Agence - Puteaux 4 ~

Il est possible d’ajouter plusieurs e
intervenant « Agence » en cliquant sur le +

mEEs | o

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 20



' °
e Annuaire

ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO

L’outil de recherche QUI TRAVAILLE AVEC QUI?

AGENDA EMAIL LISTES

Sociétés

Permet de rechercher les budgets en lien avec les critéres de recherches proposés. Les interactions entre les agences et annonceurs sont
visibles et utiles afin de savoir « Quitravaille avec qui? »

Menu / Création / Qui travaille avec Qui o

Secteurs d’activité : les
secteurs et sous secteurs
correspondent a des
catégories de
référencements ex:
référentiel Kantar Média

u Création

1

+2, Nouveau contact
Nouvelle é
M Qui travaille avec Qui

@ Créer une action

SeReE

A > Quitravaille avec qui

Recherche rapide
dior

Filire(s) appliqué(s)

Recherche rapide : dior X || Secteur: TOILETTE BEAUTE X J| Secteur: PARFUMERIE X [ lastUpdatetype: create [ lastUpdatetype: update X [ lastUpdate type: delete X

T

Type de société

Agence X v
Liste des sociétés ~
~ Suivi des modifications

Liste des types

Création, Modification, Suppression ~

Du Jusquau

TOILETTE BEAUTE X | PARFUMERIE X
Q

3 Budgets

TOILETTE BEAUTE

@ DIOR PARFUMS

Annonceur: DIOR PARFUMS

DIOR PARFUMS

Annonceur: DIOR PARFUMS

@ PARFUMS CHRISTIAN DIOR

Annonceur: PARFUMS CHRISTIAN DIOR 9

Agence Média: KR WAVEMAKER
Autre : Christéle CHEVILLARD

« TBS group

Revenir au Sommaire «

Confidentiel
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ACTIONS COMMERCIALES

» Créationd’une action
* Chainage

* Synthése

e Todo (relances)

» Rapport des actions

* Opportunités

Revenir au Sommaire «

« TBS group

Confidentiel
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A C ial - -

LA CREATION D’'UNE ACTION

Les actions correspondent aux interactions avec les annonceurs et les agences (Appels téléphoniques, Rendez-vous, E-mails...).

Elles permettent une historisation de la relation client et un suivi relationnel. Chaque action a une relance qui permet un véritable suivi.

o L’action porte surun Contact.

Vérifier la fiche Contact et la mettre a jour si nécessaire

Cliquer sur + pour créer une action ex : Rendez vous

ou
Depuis le menu Général / Création / Créer une action
louveau contact

B Nouvell

M Qui travaille avec Qui

) créeru

ou >

Accueil

Depuis la Todo en page d’accueil en
cliquant sur I'horloge o

A > LOREALLUXE > Benoit MENAGER

$ Opportunités = Listes

30 Rue d'Alsace
i i Agrandir le pl

Monsieur Benoit MENAGER S .

LOREAL LUXE Courbevoie

Directeur de la Communication -

Nanterre
oY es

o381 pyteaux Neuilly-sur-Sein
bmenager@lorealparis.com uteaux Neuilly-sur-Seine

. 0663250488

Arcide Triomphe!
| 7 Fermé temparairement
i G

3

o

-Ouen Aubervil
Saint-Ouel m ube
o4 {nao1 |
SEINE-SAINT-DENIS

it

Qe romsscracems

9.

oogle

Sacré-Coeur.
Fermé tempor.

9E 10E

Place de la Concorde
o)

Suresnes 4 o - v

OEOEB®HOE@E

Adresse

30 rue d'Alsace

92300 LEVALLOIS PERRET - FRANCE

1 Actions  [[] Mes actions

(@ 27/05/2020 Rendez-vous € BII

Commercial TBS
Campagne ETE

Signaler une

« TBS group

Confidentiel

Revenir au Sommaire «




. %k . .
Tous les champs marqués ™ sont obligatoires

Types d’action : Rdv, Déjeuner, Déjeuner, Pour action, Email...

. Actions Commerciales

o (© Déjeuner Campagne ETE @ <O LSS E T X
B ) 22Commercial TBS®
e Date de début et date de fin du RDV ! ) e e
5 Types d'action * Date de début Date de fin Date de relance
E Rendez-vous o ~ 27/05/202014:30 27/05/2020 15:00 03/06/2020 14:30
e Date de relance : par défaut indiqué a 7 jours mais ajustable. _ | Objetdefaction
Elle remonte dans la Todo de la Home d’accueil. < CampagneETE o
) Contacts *
TA e
o Objet de I'action : champ libre et obligatoire § P
© ap (6]
Nom du ou des contacts sur le(s)quel(s) porte I'action (contacts @
connus dal’lS a|0ha) a Envoyer une invitation au contact o e D Ne pas relancer
g
o . s . . 8 . . P o
e Visiteurs : Le nom du créateur de I’action apparait par défaut wmmEl § emmeEn 6 B oM L OB ® @+ L
)
o Envoyer une invitation au contact : envoi un mail au contact si @
synchronisation avec agenda Cf p 26 3z : .
£ Compléter le compte rendu de visite
e Ne pas relancer : a cocher lorsque I'action est terminée (la date &
de relance est supprimée)
o Pour lier un Budget a une action.
Cliquer sur Suivant ou directement sur I'onglet a gauche pour
m planifier une seconde tache puis joindre des docs @
« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 24



.' Actions Commerciales

LE CHAINAGE (plusieurs actions réalisées pour la méme opération)

EMAILS

Suite a un appel téléphonique, vous avez obtenu un rendez-vous. Afin de lier ces 2 actions qui concernent la méme opération ou thématique, le
chainage peut étre utilisé. L’évolution des actions est ainsi historisée.

Lorsque vous utilisez le chainage, la 18 action est validée et I'historique est ensuite visible au niveau de 'action. Le commercial peut ainsi
mesurer le temps passé avec un contact sur une opération.

Cliquer sur I'action

« Téléphone » afin
d’ouvrir le formulaire
de I'action pour o
ensuite le chainer
avec le rendez-vous

4 Actions ] Mes actions °

@ 27/05/2020 Téléphone @ B

Commercial TBS

Liste produits

(@ Rendezvous  Campagne ETE
2zCommercial TBS®

5 Types d'sction

Date de début Date de fin Dote de relance
~  27/05/2020 17:00 27/05/2020 17:30 03/06/2020 17:00

Objet de I

Camp:

§ | Telephone

= ETE

Normal & Sans Serif

Produits solalres

[ Ne pas rolancar

¢ B I U A% E== ® &+ kL

Lorsqu’une relance a été
programmeée, ['icone est

visible 9
Cliquer sur I'icbne pour chainer le
téléphone au rendez-vous.

La date de relance doit étre
précisée.

« TBS group
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.' Actions Commerciales

O o0 ® 6 6 00

®

LE CHAINAGE suite

e * . .
Tous les champs marqués ™ sont obligatoires

Historique de I'action liée
Date de début et date de fin du RDV

Date de relance : par défaut indiqué a 7 jours mais ajustable.
Elle remonte dans la Todo de la Home d’accueil

Objet de la 1¢r¢ action liée

Envoyer une invitation au contact génére un email d’invitation
si aloha est synchronisé avec Outlook Cf p 38

Commentaires, compte rendu de RDV

Cliquer sur 'action, I'historique de I'ensemble des actions liées
sont visibles

Cliquer sur « suivant » ou directement sur I'onglet a gauche
pour planifier une seconde tache

Début : 27/05/2020 & 17:00|
Fin: 27/05/2020 & 17:30)

Commercial TBS.
Campagne ETE

20 Tiliphone @

Commarcial TBS
Campagne ETE

i@

Relance d'une action
Téléphone
@ Commercial TBS Campagne ETE o
A relancer le : 29/05/2020 & 14:00
A: Caroline CHARLES
{ficher le commentaire
s Types daction * Date de début *
g Rendez-vous v 29/05/2020 14:30
Objet de laction *
& Campagne ETE
& Contacts *
o N
M Caroline CHARLES
a
'g Visiteurs *
‘| m
a8
- EI’\VOYE’ une invitation au contact 6
&
<
3
@
- Normal ¢ SansSerif ¢ B I U A #® E = =
&
£ Au resto Acapulco Paris 15
g
(O Rendez-vous  Campagne ETE D<oaos8 8
4iCommercial TBS'
A relancer le : 20/05/2020 4 1430 Début : 29,
A HAR N Fin
20 Rendaz-vous © Auresto Acapuleo Panis 15

Date de fin
29/05/2020 15:00

® B & K

Date de relance

29/06/2020 14:30

[CJNe pas relancer

0

« TBS group
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SYNTHESE de 'ACTION

Date de I'action 0
Action avec relance (horloge) a
Type d’action e

Liste Contacts a

Liste Visiteurs e

Doc(s) joint(s) e

Indique une opportunité sur
I'action

| 30 Rue d'Alsace Saint-Ouen Aubervil
i o4 ot CEX
Agrandir le plan (1511
i Monsieur Benoit MENAGER ) B — W SEINE-SAINT-DENIS
8 = LOREAL LUXE : Courbevoie =
- Directeur de la Communication - & ,30 Rue d'Alsace ARRONDISSEMENT DE PARIS
=gt o
Nanterre gy m 7 Sacré-Ceeur
0908 Fermé tempary
B0 puteaux Neuilly-sur-Sein
bmenager@lorealparis.com uteaux Neuilly-sur-Seine
. Arcide Triurnpheq 9E  10E
Fermé temporairement
= Place de la Concorde
Y, 0663250488 ___ [ i Google
SUTESNEs & Donmées cartograpliues ©2020 | Conditidfifutibgition ' Signaler une areur cartographique
= Adresse
30 rue d'Alsace

OIOJOJOIONOXOOO)

92300 LEVALLOIS PERRET - FRANCE

2 Action= D Mes actions
1

2H 7/05/2020 Rendez-vous e Al

Commercial TBS
Campagne ETE

e @ @ Hi e Parfums été
@ 27/05/2020 TeleEhone O Al

Commercial TBS
Liste produits

Action synchronisée avec Outlook
ou Gmail (option)

« TBS group
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° . .
e Actions Commerciales

Actions visibles sur la Todo de la page d’accueil

La Todo de la Page d’accueil récapitule I'ensemble des actions en cours par type (Relance, Action) . La recherche est possible par date et texte (objet

de I'action). Les actions sans commentaire sont également visibles.

ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRES ACTIONS CO AGENDA EMAILS REPORTINGS
Actions Opport it

Auvjourdhui:2 Enretard :0 CR:1 X

( Todo

Recherche texte

Pictogramme E :commentaire sur

I'action

Date du
15/06/2020

Gitems selected

Ordre chronologique

Commentaires Relances

Commercial TBS

jusquau

23/06/2020

LB

Actions

B 16/06/20 1400 Rendez-vous HI| &
Julie DUPONT - {NIKE)
PACK PRINT

Pictogrammes des relances :

) | 22/06/2011:00 Rendez-vous Bl
Madgy PICOT - (TBS COBALT)

Action/Relance a venir
Action/Relance a faire
Action/Relance en retard

AR Q@

isg de contact

22/06/20 16:30 Rendez-vous HI|
Aurdlie CLANCHET - (LOREAL LUXE)
RDWpropos PRINT

(& | 23/06/20 14:00 Rendez-vous HI|
Julie DUPONT - (NIKE)

PACK PRINT

o Lorsque la relance a été réalisée (action validée) ou n’a plus lieu d’étre, elle doit étre flaguée « Ne plus relancer »
afin de vider le champ relance. Cliquer sur le pictogramme ( horloge) de I'action concernée. Visible sur la Todo ou

au niveau des actions du contact.

ANNEXES

Cligquer
pour afficher

les filtri

Reporter la relance

« TBS group

Confidentiel

Revenir au Sommaire « 28



o . .
e Actions commerciales

LE RAPPORT DES ACTIONS

o Menu / Activité / Actions commerciales

9 Le rapport Hebdomadaire .

par semaine sur 5 semaines (S-2 a S+2).

d’action »

Permet d’avoir une vue globale de ses actions commerciales

Menu / Activités / Actions commerciales / icone Hebdo

Sélectionner le type d’actions et les critéres proposés « Type

“ Création
+2\ Nouveau contact
Nouvelle société
M Quitravaille avec Qui

@ Créer une action

de la semaine en pdf

e
Kb RO (MRS

D ot v 8 e s @
At etk AN (DAL LUK

Export des rendez vous 0

[rep—

1806200 1304 i
Ntk 3 1430

E Activité
[3) Agenda
@ Actions commerciales

© opportunite

[ i azmicee X ]

D) metces terminées cupss [] awse st san opportuntd

proposition commerciale
proposition commerciale

wosans @

Srepgsition ROV

aloha Q

B Listes m Reporting

Q_ Mes listes M 78S Report
+2, Nouvelle liste de contacts

Nouvelle liste de sociétés

'
sognature cortrat propositin RO
AARCEALL- PANIC F Fricéric ELANC - F

SECETY
proposition fin dannée proposition ROV

« TBS group
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LE RAPPORT DES ACTIONS suite

o Le rapport sur une période en liste

Menu / Activités / Actions commerciales / icone Liste

Permet d’avoir une vue globale de son activité.
A l'affichage sont visibles I'historique des actions, les
commentaires., notes...

® Acti ol
. Actions Opportunités

e Sélectionner la période des actions ou des relances, le nom
du commercial ou de son équipe et/ou 'objet de I'action.
Un ensemble de critéres de recherche est proposé.

Equipe commerciale

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire «



® Activité Commerciales

LES OPPORTUNITES (option)

Toute opportunité (proposition) faite a un client doit faire I'objet d’'une Opportunité dans aloha.
o Une opportunité se créée a la suite d’une action.

o Silaction n'existe pas, elle devra étre créée au niveau du Contact Cf p 23

(création d’'une action) ou de I'agenda Cf p 40. Cliquer ensuite sur I'onglet a gauche pour saisir 'opportunité.

o Silaction existe déja , elle devra étre complétée avec 'opportunité.

ANNEXES

Opportunités

Nouvelle action - opportunités

Planifier  Action®

Budget  Documents

| — |

Opportunités

e - Auniveau de I'agenda, le rdv devra étre complété par une opportunité.
Cliquer sur le RDV puis sur I'onglet a gauche pour saisir 'opportunité W o =
/=
P e

e - Lorsqu'’il s’agit d’ un « push » sans détail de I'offre, cliquer sur |::| e‘"’“ s

puis sur Opportunité au niveau de I'action.

*Option AdResa:

automatiquement avec la relance saisie permettant de rappeler le contact concernant cette opportunité.

Renderwo { , k x
© Déma TES LaPétana,

& o B 2=

Lorsqu’il s’agit d’un devis en Pdf a envoyer avec le détail de I'offre : Support(s), date(s) de campagne(s) avec une pondération > a 25%. L’action sera créée

« TBS group Confidentiel
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o A i C i I e

LES OPPORTUNITES les champs détaillés

pportunités

o Titre précis et concis afin de faciliter la connaissance client et Mouvelle action - opportunités
le suivi au niveau du reporting Cf p 62 i _—
u : c
S PROPOSITION CAMPAGNE ETE DIOR PARFUMS ~
o Montant global ou somme des lignes B Momantencours Date de décision estimée Date de campagne
15000 e 30/06/2020 e 02/09/2020 o
& Statut
e Date prévisionnelle de réponse du client E Tikde 50% o ~ [] opportunité fermée o
° Date de démarrage de campagne £
5 — Supprimer l'opportunité + Nouvelle ligne
Probabilité de transformation de I'opportunité en %. Il peut =
o exister plusieurs statuts, exemples Tiede (50%), Froid (25%) g, o
Perdu (0%) 5
w
o Opportunité fermée : 3 cocher quand celle-ci est gagnée ou -}
. 3
perdue. Elle sort alors du calcul du Pipe £
&
o Ajout de lignes afin de détailler par produit et date de - :
campagne/prestation R & NI

Penser a actualiser le statut et la date de décision estimée en fonction de 'avancée des négociations avec votre client.
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Actions Commerciales
. pportunités

LIGNES D’OPPORTUNITES (lignes de produits)

La ligne d'opportunité est ajoutée afin de détailler par produit et date de campagne/parution.

Produit a choisir dans le menu déroulant, exemples : WEB, E [ Modifier
EVENT, PRINT (paramétrable) Pradun o
PRINT

. . . § Montant * Dzt de parnut

Montant (affecté au produit et au mois dans le Report) @ =000 e mm?fzozoor

K] Commentaire
X ) % Bandeau de une + 1/2 page 30 e

Commentaire : champ libre £
&
=}
o

Ajout d’'une nouvelle ligne

[ pmae |~ v

Validation
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Actions Commerciales

CLOTURE DES LIGNES D’'OPPORTUNITES

Afin qu’'un montant sorte du Pipe, les lignes doivent étre archivées.

Les lignes gagnées ou perdues sortent du Pipe, seules les lignes en cours sont comptabilisées.

Relance d'une action o

@ Rendezvous

o oTes  PACKPRINT

. . . . A relancer 21400
o Cliquer sur la croix pour voir s’afficher le menu r
) . . . .E P;;POSITDN CAMPAGNE ETE
e Cocher I'option puis Valider B orsmencors Dot d éosion simee PE—
. 29/06/2020 20/07/2020
E :n::ue 50% Archivage % Opportunité fermée e
o Valider £ ® Geone
" [ Modifier O Perdu e
q q q . ) Produit © supprimer
o Pour dupliquer les lignes de produits. Elle peuvent ensuite g e - v
&tre modifiées a l'unité. 2 | =]
% ommentaire
Dupliquer une ligne X O&

4 [ Medifier

Ecart entre les copies

Praduit
1 semaine v PRINT v

Montant

Date de parution
5000 29/06/2020
¥ Veider

BANDEAU DE UNE 1/2 PAGE 3D

o * Option Adresa: Lorsque I'opportunité est gagnée et saisie sur AdResa,
I'opportunité doit étre fermée (elle sort du Pipe) tandis qu’en froid elle continue _
d’étre prise en compte [ x Amicr |+ vaii=r | e
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o Actions Commerciales

SYNTHESE de 'TOPPORTUNITE

Rendez-vous RDV propeos PACK PRINT WEB
& Commercial TBS®

A relancer le: 22/06/2020 4 17:00
A:Elsa MASSIP- ADLER"

Montant en cours = Sommes des lignes : PACK PRINT WEB ()

Montant en cours - & 000,00 €
Montamnt pondere : 5 500,00 €

At

Montant pondéré = Montant des lignes en fonction de
leur taux de pondération

(06/2020 & 17
5/06/2020a17:30

Statut : Chaude 75%
Date de décision estimée : 29/06/2020
Date de réalisation : 13/07/2020

& PRINT Date de parution : 10/07/2020
Meontant : 4 000,00 € Archive : Gagne

"

pe

E

3

&

= WEB Date de parution : 10/06/2020

= Montant - 2 000,00 £

g

T

[ ] . . .
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® :
Actions Commerciales =

SUIVI DES OPPORTUNITES : les différentes présentations

B Activite

1

o Menu / Activité/Opportunité (3 s

@ Actions commerciales

© Opportunité

Vous pouvez suivre vos opportunités par date de décision estimée (période) ou par date de parution (période), par produit (liste déroulante), par commercial et
sur le statut fermé.

Il existe plusieurs formats d’affichage : « Fermé » permet de visualiser tout ce qui
est sorti du Pipe
e La présentation en tableur >

A > Opportunité

e 20 500,00 €/ 14 500,00 €
Pracit B
Opporturité B Lonedopporunité | EVENT,PRINT WEB S fems selected

e

Cliquer sur le titre Degdcsn B Dyederilonton
de l'opportunité i

pour la modifier
et/ou archiver les

“gnes de prOdUitS Si A asamssuo ADLER 29/06/2020

Tire de fopportunité

Société = Contact = Client = Date e gécision estimée = Staun = Montant total = Montant pondéré = Montant sans date = Commercial = Date e réalisation =

600000¢ 600000 € 000€  Commercial TBS 13/07/2020
la confirmation est - Julie DUPONT PACK PRINT NKE 29/06/2020 450000€ 225000€ 000€  Commercial TBS 20/07/2020
pa rt i el I e o bt Aurélie CLANCHET - Propos PRINT inconnu 22/06/2020 5000,00¢ 250000 € 000€  Commercial TBS 01/07/2020

Annanceur
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ACCUEIL

° . .
e Actions Commerciales

o La présentation par mois (sur 5 mois)

A date de campagne dépassée

A date de décision dépassée

o La présentation par statut ., % de négociation

0% (Perdu) : Retour négatif
25% (Froid) : Premier rdv, prise de brief
50% (Tiede) : En Négociation

Le statut peut étre changé en déplacant les
opportunités d’une colonne Statut a 'autre
(glisser/déplacer) dans la case du statut concerné

RECHERCHE

Sans date, 2020
1 Opportunités
50000,00 € / 50.000,00 €

@ testikea

50 000,00 €/ 50 000,00 €
Marine Colleau - IKEA
Client : IKEA

ANNUAIRE

SUIVI DES OPPORTUNITES : les différentes présentations SUITE

Produit
9 items selected
Visiteurs

ACTIONS CO

AGENDA

803 900,00 € /754 475,00 €

EMAILS

Statut
¥ 5items selected

Riac Hellal X | Valjean Jean X | Erwan PINCHAUX X | DémoTBS X | testtestrh X

Avril, 2020
6 Opportunités
13100000 €/115 500,00 €

@ campagne ete
40 000,00 € / 40 000,00 €

Romain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS

Client : RENAULT SAS

@ testcamp

400000 €/4 000,00 €

omain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS
Client : RENAULT SAS

@ campagne Pad

Mai, 2020
6 Opportunités
149.000,00 € /135 750,00 €

@ @ campagne prinemps  EH

19.000,00 € /9 500,00 €
Marine Colleau - IKEA
Client : IKEA

@ camapcNEETE
1500000 €/ 1125000 €

Romain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS
Client : RENAULT SAS

@ soiréegala

Juin, 2020
5 Opportunités
16500000 € /151 250,00 €

@ testoptim

10 000,00 € /0,00 €
Faustine Colin - IKEA
Client : IKEA

@ campagne ete
50000,00 €/ 5000000 €

Romain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS

@ campagne ete
3000000 € /30000,00 €

TRUCS
ASTUC

Juillet, 2020
2 Opportunités
38 000,00 €/ 38 000,00 €

@ campagne ete twingo
000,00 € /8 000,00 €

Romain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS

@ campagnev
3000000 € / 30 000,00 €

Romain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS

Date de décision
estimée

Du
28/02/2020

Perdu 0%
1 Opportunités
10.000,00 €/0,00 €

@ testoptim

10.000,00 € /0,00 € DIGITAL
Faustine Colin - IKEA

Client : IKEA

» Date de réalisation

Produit
Visiteurs
jusquau

28/08/2020

Froid 25%
1 Opportunités
12.000,00 € / 3 000,00 €

@ planpo

12000,00 €/ 3 000,00 €
DIGITAL, EVENT

Romain
ANDRIAMANGHY - RENAULT SAS

Client : RENAULT SAS

866 000,00 € / 804 500,00 €

Tiede 50%
1 0pportunités
1900000+ / 9 500,00 €

@ @ campagne printemps A
19.000,00 € / 9 500,00 € FOV

Marine Colleau - IKEA

Client: IKEA

Riad Hellal X | Valjean Jean X | Erwan PINCHAUX [ DémoTBs X

Chaude 75%
3 Opportunités
132 000,00 € / 99.000,00 €

@ campagne IPad

42 000,00 € /31 500,00 €
EVENT, DIGITAL

Jérérme HUSSON - APPLE
Client : APPLE

@ camarenEETE
35 000,00 € / 26 250,00 €

>

q  [Jreme

Confirmée100%
13 Opportunités
693 000,00 € /693 000,00 €

@ opeventete

110000,00 €/110 000,00 €
DIGITAL, EVENT

Romain
ANDRIAMANOHY - RENAULT SAS

Client : RENAULT SAS

@ campsgnecte

ANNEXES

« Fermé »
permet de
visualiser
tout ce qui
est sortidu
Pipe
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AGENDA

« Synchronisation (option)

* Mon agenda

Revenir au Sommaire «
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.' Agenda

o Cliquer sur votre nom

e Puis sur Paramétrage

ex: pour Outlook

TRUCS &
ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS ASTUCES ANNEXES

L’agenda aloha est synchronisé avec votre agenda Outlook ou Gmail (* Option pour laquelle vous devrez contacter votre administrateur au préalable)

SYNCHRONISATION DE L'AGENDA

1

MP Maggy PICOT

3 Administration

Q Centre de notifications
10
@@ console

() Déconnexion

Une fois la synchronisation effectuée, vous
pourrez si besoin désgnchroniser votre agenda

Cliquer sur Applications
/ Synchroniser

Réglages

Profil

Mon profil

Profil

v Applications

=
ﬂ" Déconnexion o

o Les actions saisies dans aloha remontent dans votre agenda Outlook/ Gmail (option)

Sélectionner
votre compte pro
Outlook ou
Gmail,
renseigner votre
mot de passe

puis cliquer sur
« Se connecter »¢’

MP) Maggy PICOT

o LesRDV saisis dans Outlook ou Gmail remontent dans aloha en type action « Outlook/Gmail » (option)

Exemple compte Outlook

Exemple compte Gmail

B2 Microsoft o

Se connecter

mpicot@tbscobalt.com

Confirmation

agenda Outlook

A Voulez-vous cesser de synchroniser aloha avec votre

(5 )

Sélectionner un compte :

mpicot@tbscobalt.com

DESYNCHRONISATIONDE L’AGENDA

« TBS group
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TRUCS &
' ! I ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS ASTUCES ANNEXES

MON AGENDA
o 1
Menu / Activité / Agenda B Activiie
(3 Agenda
e Masquer les relances (identifiées en jaune) 87 fe 2020 —
e Permet d’afficher 'agenda de I'’équipe ou d’'un A
membre de I'équipe D
L’agenda est personnalisable. Possibilité de
o cocher uniquement les types d’actions que I'on
souhaite voir s'afficher
N i :;m.:»&wmmw-wm.m e B
:@* Il est possible a partir de I'agenda de :
o déplacer les actions via « drag and drop » _ I
o lesqualifier (1 clic sur I'action) A —..
o créer des nouvelles actions : :

(clic sur la plage horaire) ) o . . L .
Dorénavant votre agenda se gére a partir d’aloha s'il est synchronisé avec votre messagerie Outlook ou

Gmail
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EMAILS

* Synchronisation

Revenir au Sommaire «
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SYNCHRONISATION

' E .I ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS

Mettre en Cci

o Contact dont I'email existe dans aloha

e Adresse mail aloha a indiquer en Cci
aloha.nomsociete@lefac.com

Le mail doit étre envoyé a un utilisateur
actif dans aloha

o Cette fonctionnalité permet de sauvegarder les échanges importants avec vos clients. En 1 click il est possible de visualiser I'historique complet des échanges
avec le client quelque soit le type d’action.

o Lesemails a synchroniser (créés en action) sont ceux qui engagent le client ( signature d’'un bon de commande, validation d’'un BAT...) et/ou qui font partis de
la connaissance client (briefs, échanges sur des litiges, etc...).

aloha.nomclient@lefac.com

1¢r cas : I'email du contact existe déja dans aloha, alors I’email se synchronise.

L’action est automatiquement créée sur le contact. Elle sera enregistrée en type Email e

B A @ [sabelle TAZIBT; o
Cc
Envoyer
aloha.baseco@lefac.com; Io

Cai

Objet TEST Synchro email aloha

94 Actions [] Mes actions

18/06/2020 Email @ Bl TEST

Waggy PICOT
TEST Synchro e

@ 03/02/2020 Téléphone € BII @

Isabelle TAZIBT
TEST ISA

TRUCS &

ASTUCES

ANNEXES

« TBS group
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' E .I ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTI

2 éme cas : ’email du contact n’existe pas dans aloha.

L’ Email remonte sur la page d’accueil (boite Email Aloha) . L'email doit étre renseigné au niveau du contact aloha afin que la synchronisation soit automatique.

Boite Email Aloha (1)

Adresse mail non trouvée :

ANNEXES

Société et du Contact

Vous pouvez transférer les mails a aloha :

G o Encasdoublipourcréeruncontact
g

No roccrs founs

o  Pouruneoptimisation des échanges de mails

net © B0 B s

Maggy PrCOT

- lecontact est déja existant mais n’a pas d’email
o associé ou une adresse erronée 16/06/20 o
) o q o Z o . TEST SYNCHRO ALOHA BASE PREPROD
- le contact n'existe pas. |l doit alors étre créé ou mis - mioan@tbscobat com
ajour.
TEST SYNCHRO ALOHA BASE PREPROD X
. . , o § Confirmation
Une fois le contact créé ou I'email mis a jour sur la fiche e mpicorgtbacobat com .
contact, Ouvrir le mail de la boite aloha puis I'associer A Marie JOAN (mioanitbscobalt com) A Voulez-vous créer cette action ? e
au contact mean@iscobalt conf
Marie JOAN - TBSGROUP / TBS COBALT - Autre (mjoan@tbscobakt com) e —->

L’email se stocke ensuite au niveau des Actions de la

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire «
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GESTION DES LISTES

Création d'une liste sociétés

Visualisation de la liste sociétés

Mise a jour des contacts de la liste des sociétés
Légende des fonctions de la liste de sociétés
Prospection

Création d’actions en masse

Légende des fonctions de la liste contacts

Revenir au Sommaire «
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' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS

Les LISTES permettent de requéter I'ensemble des champs d’aloha afin d’obtenir des listes segmentées. Elles facilitent la mise a jour de son portefeuille et de

sa prospection.

CREATION D’'UNE LISTE SOCIETE

Une mise a jour est nécessaire afin d’optimiser sa prospection.

Menu / Listes / Nouvelles liste de sociétés

Faire glisser le bouton pour afficher 'ensemble
des critéres de sélection. Choisir les critéres
souhaités

e Sélectionner votre portefeuille (indiquer votre
nom), dans le cas d’une mise a jour de votre
portefeuille.

= Menu

8 Lisies

ANNEXES

Type de société

uation o
sisstion a
[ Avtour ae mei

B Actives

[0 Toures tea fiiates

Travalllant avec Ia sociétd
Doublons de socidiés

Aleries

Contact Plus de critéres

o a
[ Suivis =1 nen suivis

[ tous les mots-ciés

Fonction a

Filtrate) appliqué(e)

[Caciive > J Portefesille : Commercial TBS

Raison / Type =

DIOR COUTURE [1275]
Annonceur

217 AP [1328]
ence

2B MANAGEMENT [1329]

Agence

2EME BUREAU [1330]
Agence

AGHAT DART LUXE [1331]
Agence

ACHE [1332)
Annonceur

ADC COMMUNIGATION [1333]
Agence

ADIDAS [1334)
Annonceur

ADLER [1335)

ACPPE (1033]
Annenceur

AGENGE DIX HEURE DIX (1180]
Agence

AGENCE LOPEZ [1336]
Agence

AGENGE PLUS [1181]

217 Rue Saint-Honoré
Paria - 75001

8 Rue Notre Dame de Lorette
Paria - 75009

18 Rue Portefoin
Paria - 75003

39 Rue Sainte-Croix de Ia Bretonnerie
Paria - 75004

6 Rue Lincoin
Paria - 75008

1 Rue Blanche
Paria - 75009

23 Aue du Rhéne
Geneve - 1204

Via Delle Querce, 5
SAN GIOVANNI IN MARIGNANO - 47842

396 rue du paradis
MARSEILLE - 13008

6 Rue Jean Carries
Paria - 75015

57 rue de Villiers
NEUILLY SUR SEINE - 92200

« TBS group

Confidentiel

Revenir au Sommaire

45



o' Gestion des listes

CREATION D’UNE LISTE SOCIETE suite

o Créer une nouvelle liste

e Nommer la liste puis Sauvegarder

ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTION o} AGENDA EMAIL: LISTES (3 RTINGS

o Cliquer sur le menu n pour enregistrer la sélection

A > Recherche

Partsf

ligs.

Commercial TS X

[[J suivies et nan suivies

Type de société

Situatior
Localisations

[ Autour de moi

Actives

Filtre(s) sppliqués)

a

33 Sociétés

Raison / Type =

AUSTRALIE [1324]
Agence

CARTIER PARFUM [1252]
‘Annonceur

CARTIER PARFUMS [1253]

Adresse =

199 Rue Championnet
Paris - 75018

] 261 boulevard Raspail
PARIS- 75014

261 boulevard Raspail

société WD Comact

Ajouter &/Retrancher de la liste

B Recherches sauve s (0)

B Sauvegarder la recherche

Autoriser la modification

Création d'une nouvelle liste X
Prospection -
Portefeuille Toilette Beauté TEST I e

1
Commercial TBS w

« TBS group

Confidentiel

Revenir au Sommaire «




' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

VISUALISATION DE LA LISTE DE SOCIETES

o Menu/Listes/Mes listes

= Menu

B pises

Légendes :

Autoriser la modification

Public = Par tout le monde

Privé= Par vous méme uniquement

Partage = Par I'équipe

Critéres de recherches de listes o

Infos sur la Iisteo

REPORTINGS

Cliquer pour afficher la liste
détaillée qui a été créée

ANNEXES

A > Listes

e

Nom comenant
Type de e
Prospection

Publique

Propriétaire

Création du

[ gamsoies o ron

Privée Partagée

Jusquau

(m]

[m]

Date = Nom = Type = Propri¢taire = Nb élements =
I W 01/08/20200955 Portefeule Toilette Beauré TEST o ®7  Prospestion Commercial TBS 33 I
W 200520201315 LISTETESTMP. ®7  Prospesiion o Gommercial TBS 93
0~

D@ N,

n
dh

> Ustes >

‘Sélecnonnis

© # Portefeuille Toilette Beauté TEST (Prospection - Sociétés) O i

eg™ . Resen/Tpe= - Tdonme e B
La liste s’affiche. ep e
e Indique le nombre de contacts présents en cannen puarn
sur la société. Cliguer sur le nombre de o0 pr——
contacts afin de vérifier et mettre a jour °Q - owe T,
les fiches. °0 e s scure S
'. TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 47



d’infos

' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

VISUALISATION DE LA LISTE DE SOCIETES suite
IDENTIFIERLES SOCIETES SORTIES DU PORTEFEUILLE

Identifier par une info, une case a cocher ou cacher les éléments des Sociétés afin de les désaffecter en masse.

ANNEXES

o Ajouter une société
ala sélection

e Saisir une info puis
faire Entrée pour
I’enregistrer et ainsi
créer un menu
déroulant de la liste

& > Listes > Portefeuille Toilette Beauté TEST

® 7 Portefeuille Toilette Beauté TEST (Prospection - Sociétés) @

Affchd m—Masqué Non Sélectionné mmm Sélectionné —NON oul
PEUTETRE

Affichés Sélectionnés. Infos

33 Sociétés (D cache]  + Société

Q2>

v EEES o= e e s
199 Rue Championnet c
® v STRAL
7 ou 2 AUSTRALIE Peris - 75018
261 boulevard Raspail
© ~  CARTH
[ nen CARTIER PARFUM PARIS. 75014 3

261 boulevard Raspail .
© 2
[] PeuTETRE e""”““‘s PARIS- 75014

135 avenue Charles de Gaulle
e o GTE Neuily su Seine Cedex - 92200

di

oul
135 Avenue Charles de Gaulle
€0 o CHANEL PARUMS BEAUTE Neully-sur Seine - 92200
@ Pt CHRISTOPHE ROBIN 72 R Saimehnne 2
12 avenue de la Porte des Temes
e v CLARINS PARIS- 75017 N
e v CLINIQUE o3 e Coreen 0

Ne pas oublier d'utiliser la touche “Entrée” du clavier a chaque fois que vous saisissez un élément dans le champ « Infos ». Une fois enregistrée, elle
apparait dans la liste déroulante de choix des infos. Les infos sont propres a cette liste.

« TBS group
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e Sivous souhaitez garder les infos
saisies sur la liste, effectuer un filtre

Vérifier que toutes les infos de la

e société sont justes, sinon cliquer sur
le nom de la société afin d’aller sur sa
fiche pour les renseigner

Permet d’ accéder rapidement a la
0 liste des contacts de la société et/ou
al’acces direct a I'ajout de contacts

Cliquer sur I'eeil pour masquer la ligne
e afin de visualiser plus clairement ce
qu'il reste a faire.

Pour la réafficher, cliquer sur l'icone

o en en-téte de colonne et cliquer de
nouveau sur cet icone enface dela
ligne.

30 Sociétés fitres | + Sociéle

infos.
e

eg
eg
eg
en
eg

-0
(=

Fo¥m!

' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINC

MISE A JOUR DES CONTACTS DE LA LISTE DES SOCIETES

Permet d’ajouter une société o

1
Q: > »wn -~

Raison / Type = Adresse Téiéphone

.
e GHANEL

~  CHANEL PARUMS BEAUTE

135 avenus Charles de Gaulle
Neuily su Seine Cedex - 92200

135 Avenue Charles de Gaulle
Neuiliy-sur-Seine - 52200

73 Rue Sainte-Anne
~|  CHRISTOPHE ROBIN e Paris - 75002

~  CLARINS SR e
- o R
z Gun BT
. com i Bt
~  DESIGNER BRAND FRAGANCES fé‘iﬁ:ii.ﬁi‘:i?;%“;

33 rue Gamier

ANNEXES

SteWien a

Avant d’effectuer votre prospection sur une liste de contacts, passer impérativement par la liste de sociétés pour mettre a jour les contacts et
identifier les sociétés sans contact. Cette étape permet de gagner du temps lors de la prospection.

« TBS group

Confidentiel
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Sivous souhaitez garder les infos saisies sur la liste,
effectuer un filtre sur le « oui » afin de mettre a jour les
contacts sur ces sociétés.

Cliquer sur le nom de la Société afin d’accéder aux
fonctions disponibles pour enrichir la fiche.

Cliquer sur « Ajouter un contact » pour accéder au
formulaire. (via la fiche Société, onglet Contact)

En profiter pour créer une action commerciale :
Programmation d’une Todo, d’'un rendez-vous...

@0

Infos

O ou

Oou

@[]ou

@[]ou

' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

UNE FOIS LES SOCIETES A SUPPRIMER IDENTIFIEES, METTRE A JOUR LES CONTACTS

(voir chapitres précédents pour la création / mise a jour des sociétés et contacts)

5 Sociétés filrés ~ + Société

o AUSTRALIE e

REPORTINGS

ANNEXES

+ Amam n coraac

Cliguer sur le menu pour accéder a la fonction d’édition.

portiol 1)

= 00

102020

20172020 A

« TBS group

Confidentiel
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o
2]
©
(4]
5]
6]
(7]
(8]
7]
6

LEGENDE DES AUTRES FONCTIONS
Modifier le nom de laliste, la rendre Publique, Privée ou partagée et autoriser ou non sa modification

Ajouter et/ou soustraire des contacts ou sociétés. Cette action bascule sur la page de recherche de
départ, tout en conservant les critéres de la liste

Exporter la liste sous Excel ou CSV. Cocher les informations souhaités proposées
Supprimer définitivement la liste

Dupliquer la liste pour un autre type d’opération

Visualiser I'historique des critéres de sélection de la liste

Supprimer les contacts ou sociétés de la liste

Regénérer la liste permet de prendre compte (rafraichir) les modifications effectuées entre le moment
ou la sélection des critéres a été faite et les différents mouvements de la base.

Importer une liste permet de rajouter une liste a une liste existante

Affecter /Désaffecter en masse une qualification ou un mot clé

Affecter une situation en masse (Abandonniste, Abandonniste +1, Actif, Client ou Prospect)
Créer une action commerciale Cf p 22

Affecter/Réaffecter au portefeuille . Permet d’associer la liste créée au portefeuille d’ un autre
collaborateur (en fonction des droits des profils)

Suivre / annuler le suivi pour recevoir des alertes sur certaines fiches Cf abonnement p 70

# Editer

+ Ajouter/Retrancher

¥ Exporter |a liste
B Supprimer la liste

I0] Dupliquer

£3) Historique

W Supprimer de laliste Export de la liste Contact

) Regénérer la liste
Exporter une liste

r-rv xLS e

B Exclure les contacts qui Interdisent 'emailing

+ Importer une liste

G Affecter un mot-clé

2 Pour les contacts multi-Comptes, ne conserver que le contact référent
Toutes les qualifs Compte

@2 Affecter une gualification [ Toutes les qualifa contact
[O7ous les mots clés

@2 Affecter une situation [JAffectations portefeulle Compte

[ Affectation portefeuille cantact

[ Toutos loa adresses centact (sinan uniquement ladresse «defauts)

& Créer une action commerciale

[ 7outes les adresses Compte (sinon uniquement I'adresse «défauts)

@ Affecter au portefeuille

@ Ré-affecter au portefeuille

‘1‘ M Suivre / annuler le suivi

e
e
e
[
T

BS group
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= Memnu

CREATION D’'UNE LISTE DE PROSPECTION CONTACTS

Une fois les sociétés mises a jour ainsi que les contacts créés, constituer la liste de contacts O uistes

a prospecter selon des critéres bien définis. S

B3 Mouvelle liste de sociétés

En prospectant via les LISTES, cela permet de maintenir plus rapidement a jour

le portefeuille Sociétés et Contacts.

ou

Résultats

Recherche avancée Contacts

Recherche avancée Sociftés

Recherche avancée Budgets

Menu/Listes/Nouvelles liste de contacts

Basculer entre Société et Contact [ Agence °

e

ESIR A renseigner - Marketing project manager divided

Permet d’afficher plus de critéres de — _ ‘
sélection _ g Dvecteur & :
D R o Mad: e Isabelle ALLOUCH e B
DM o lot CLAUDIE PIERLOT [1990) e a
Madame Veronica ARIANI A renseigner - senior intemational womenswear
GIVENCHY COUTURE SA [2040] PR
N Monsieur Antoine ARNAULT Dl Gl

BERLUTI [1912]

Monsieur Jean Christop
BULGARI [1928]

Madame Dorothes BACKEBERG
Amis 1887 Directeur Marketing Digital

Anne-Laure Alberge@burberry.com
sabelle h@amcy
sabelle allou
veronica. ariani@givenchy.com
a armault@ir berhuti com

earrchristophe bebin@bulgern.com

dorothea backeberg@akris ch

« TBS group

Confidentiel
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Sélectionner vos critéres de
recherches

Filtre appliqués de recherche

Cliquer sur
sélection

pour enregistrer la

7" Créer une nouvelle liste

Nommer la liste

% | Sauvegarder une sélection

[ ] Supprimer la sélection

Sélections sauvegardées

' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

CREATION D’UNE LISTE DE PROSPECTION CONTACTS suite

Sélectionner les situations “Prospect” afin de lister les contacts de ces sociétés a prospecter (ce critére doit étre renseigné au préalable par les commerciaux).
Sélectionner également votre portefeuille “Contacts”, afin de cibler uniquement les contacts de votre portefeuille et non pas I'ensemble des contacts de la
société. Une fois la liste affichée, enregistrer la.

ANNEXES

M > Recherche
Société
Portefeuilles

Commercial TBS X

Type de société
Annonceur

Secteurs
Situations
Localisations

Contact

Portefeuilles

B3 Non suivis

[Jtous les mots-clés
Fonctions

Titre contenant

Plus de critéres @

Q

o .

Plus de critéres

Q

Fittre(s) appliqué(s)

Poeiasle Commrsal 55X
EIE3 BT

456 Contacts

Civilité / Société =

Madame Anne Sophie ADESIR
H&M [2045]

Madame Anne Laure ALBERGE
BURBERRY [1928]

Madame Nadia ALIBERTI
VALENTINO Spa [1519]

Madame Isabelle ALLOUCH
CLAUDIE PIERLOT [1990]

Madame Dorothée AMBROGI
MAX MARA [1445]

@2325 >0 20 v

Listes

Ajouter a/Retrancher de la liste

Fonction / Titre = Tel / mobile Eo S —
A renseigner - Marketing project manager divided PP e recherches
+ customer loyalty

B Recherches sauvegardées (1)
Directeur de la Communication Anne-Laure B Sauvegarder la recherche
Arenseigner
Directeur Général Creation d'une nouvelle liste %

Lste

Sauvegarde diune recherche e
peosprcry

Arenseigner
Segmentatior] Prospects rentrée 2020 -

Tommercial TES

Public

[ Sustorisorta modfcation

Privée Partagea

- Aner ./ Sauvegarder

« TBS group
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VISUALISATION DE LA LISTE DE CONTACTS

Menu / Listes / Mes listes

Affiche les informations de
partage E etde
modification possible

Infos sur la liste
Filtre de recherche

Acceés direct a la création
d’une action commerciale
+ Proposition

Cliguer sur @ pour
afficher la liste détaillée
que vous venez de créer

= Menu

0 visies

ANNEXES

A > Lisia Segmentation Prospects rentrée 2020

2

® / Segmentation Prospects rentrée 2020 (liste - Contacts) ®
.

Afiché mmmm Masqué

Affichés

143 Contacts (0 caché) + Contact

Infos

en
e

Segmentation Prospects
rentrée 2020 du 01/06/2020 e '9

Liste - 143 contacts

6

Contact / Société =

Anne Sephie ADESIR
HaMm

Anne Laure ALBERGE
BURBERRY

Isabelle ALLOUCH
CLAUDIE PIERLOT

Veronica ARIANI

liste
Publique (Medifiable)
Mis 3 jour le 01/06/2020
par Commercial TBS
Crée le 01/06/2020

par Commercial TBS

Fonction / Titre =

Non Sélectionné mmm Sélectionné

Sélectionnés

@:2345 >0

Tel / mobile

A renseigner - Marketing project
manager divided + customer loyalty

Directeur de la Communication -

Directeur Général -

A renseigner - senior international

Infos

Email

Anne-Sophie. Adesir@hm.com

Anne-Laure.Alberge@burberry.com

isabelle.allouch@smcp.com

ronica ariani@givenchv.com

— 143

« TBS group
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' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

o

COMMENCER LA PROSPECTION

Saisir les infos liées a la prise de contact et planifier les taches. Il s’agit d’'un systéme de « Post it » qui permettra d’exploiter les informations a I'aide de filtres
et grace a I'affectation éventuelle d’actions en masse.

143 Contacts ( 0 caché) =+ Contact T

> 20

Cliquer sur le nom du contact afin
d’afficher les informations

Cliquer sur l'icéne & afin
d’enregistrer I'’échange avec le
contact coché. Programmer une
relance et saisir une opportunité au
besoin.

Renseigner I'objet de I'action

Renseigner le titre de la
proposition/Opportunité ainsi que
le Pipe

Infos

e
© [ Intéressé
© [] Pasintéressé

(o] \:\ Arappeler

Contact / Société =

Anne Sophie ADESIR
HaM

Anne Laure ALBERGE
BURBERRY

Isabelle ALLOUCH
CLAUDIE PIERLOT

@23 45

Fonction / Titre = Tel / mobile

A renseigner - Marketing project
manager divided + customer loyalty

ANNEXES

Email

Anne-Sophie.Adesir@hm.com

Directeur de la Communication -

Directeur Général -

@@@@@H

Ne pas oublier d'utiliser la touche « Entrée » du clavier a
chaque fois que vous saisissez une info. Une fois enregistrée,
elle apparait dans la liste déroulante de choix des infos.

S Veronica ARIANI Arenseigner - senior international +
© (O] teeere GIVENCHY COUTURE SA womenswear PR =
O] e ~] Juien ARiES Responsable Media / Publicité - =
14 H&M Attaché de presse
— Antoine ARNAULT T v
© [[] Pasintéressé BERLUTI Directeur Général
Nouvelle action Nouvelle action - opportunités
b [ET——— Tibde 50% v [] Opportuniie fermee
a
Modife o x
[ Emoyer une vtaion s contact (e pas elancer g -
MNomal & SansSesfl ¢ B T U AW EESZ @+ L -
15000 02/09/2020
1 contct K gl oy, N pas tarde 1 rappaer
/i
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' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

GESTION DE LA PROSPECTION AU QUOTIDIEN

La prospection ne se fait pas forcément en une journée. Toutes les informations, les lignes masquées, sélectionnées, sont mémorisées automatiquement.
Afin de retrouver la liste ultérieurement, aller sur le Menu Général et cliquer sur Mes listes puis Contact » en appliquant les critéres de sélections souhaités. o

B ustes

Listes

Contact

ANNEXES

Nom contenant

Type de liste
Publique

D Editables ou non

Propriétaire

Création du

05/05/2020

Privée

Partagée

Jusquiau

02/06/2020

Filtre(s) appliqué(s)

| du 05/05/2020 X [ period_to 02/06/2020 X |

O Date = Nom = Type = Propriétaire = Nb élements =
[0 W olo0620201136 Q Segmentation Prospects rentrée 2020 I ®7 Liste Commercial TBS 143
O W 120520201053 Prospection été 2020 ® /7 Prospection Admin TBS 13

o 10 v

Cliquer sur le nom du fichier pour afficher les informations

de laliste

© / Segmentation Prospects rentrée Contacts) ©

cni — -— —
Affichss Sélectionnis Infos

143 Contacts (0 caché) |+ Contact

© [] Pasimiressé

© [ Arsppeler

e L Contact | Socidté = Fanction / Titre = Tel / mobie Emai
Ane Sophie ADESIR Arenseigner - Marketing peoject
© [ iniresss i manager divided + customer loyalty T

Anne Laure ALBERGE
RBERRY

Isabelle ALLOUCH

CLAUDIE PIERLOT

Diractaur da ls Communication - e

Directeur Géndral svelle |
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Permet d’augmenter le nombre de lignes de
contacts a afficher par page

Cliquer sur I'ceil pour masquer la ligne.
Masquer les lignes ot les rendez-vous et
propositions ont été effectués afin de
visualiser ce qu'’il reste a faire.

143 Contacts (0 caché)

@ [ Interesse
© [] Pasintéressé

(o] [] Arappeler

+ Contact

Contact / Société =

o Anne Sophie ADESIR
H&M

- Anne Laure ALBERGE
BURBERRY
Isabelle ALLOUCH

v

CLAUDIE PIERLOT

' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES

CONTINUER LA PROSPECTION AVEC UNE VISIBILITE CLAIRE DE CEUX QUI RESTENT A CONTACTER

Fonction / Titre =

A renseigner - Marketing project
manager divided + customer loyalty

Directeur de la Communication -

Directeur Général -

ANNEXES

Email

Anne-Sophie.Adesir@hm.com

Anne-Laure.Alberge@burberry.com

isabelle.allouch@smep.com

Affichis

141 Contacts ( 2 cachés )

o™

2

Selectionngs

infes.

Pour démasquer la ligne recliquer sur I'oeil © [ Pasniens S Ovsceur dala Communicton e
@ [ A rappeler ) Directeur Grdral e ract F Tere £
® (] s o R — o v
@ [7] Pasintéressd .‘E'Iw'r““”"‘ - Directeur Géndral & [ Pasimsossss ;t;et:n: ALBERGE
o
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' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA S VNTES LISTES

CREATION D’ ACTIONS EN MASSE SUR UNE LISTE

143 Contacts  + Contact

Cliquer sur Infos « vide » pour afficher les
contacts a contacter

7/ Editer
e Cocher les cases des contacts a rappeler + Ajouter/Retrancher
(identifiées en bleu) + Exporter laliste
B Supprimer la liste
e Dans le menu g cliquer sur « Créer 10 Dupliquer
une action commerciale » QLT T - D Historique
sy 2 e Fonction / Titre = Tel / mobile Emai
P . P . . . W Supprimer de la liste
Cocher « Sélectionnés » « visibles » puis & . PanckBOTEALD R B
) ) N , . BURBERRY Q) Regénérer la liste
« Suivant » afin de valider I'action de = e o e ;
O Y GIORGIO ARMANI Dwectmae s Aopwmionson snoushia.borghesi@gtorglosrmnt + Importer une liste
relance om o NabloBRENAC Dok Matiting T e @ Affecter un mot-clé
o @ Affecter une qualification
Renseigner les informations de I'action o Affeoterune atuation  (fle]
de relance puis valider. Cette action sera e chon e masee
créée autant de fois qu'’il y a de contacts Nourete action de masse : —— " —— = Affecter au portefeutlle
sélectionnés p—— - S e @ Réaffecter au portefeuille
= o 4 " A Suivre / annuler le suivi
contacts
o
La création d’une action en masse est plus
simple a gérer sila cible est restreinte afin E]

de ne pas étre pollué par trop
d’informations dans sa Todo

[Ermem ] x wmee |

« TBS group Confidentiel Revenir au Sommaire « 58



' G t. I I. t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINC

RENSEIGNER LES CENTRES D’'INTERETS DES CONTACTS EN MASSE

par contact. Créer une info avec I'intitulé du centre d’'intérét qui pourra ensuite étre affecté en masse.

Affecter/désaffecter un mot-clé

Critéeres de sélection :

[ sélectionnés et désélectionnés

D cachés tvisbis 2 contacts
o Créer par exemple I'info « Rugby » et Raby  x v 0
I’affecter au fil des appels aux contacts
concernés Désaffecter @ afecter

Centres dintérét v

o e

e Sélectionner I'info, la famille de mots
clés « centres d’intéréts » et le mot clé
« Rugby »

& Affecter un mot-clé e

u fil de vos appels, vous obtenez des informations sur les contacts, les centres d’intéréts par exemple. Vous n’avez pas le temps de les renseigner contac
Aufild | bt des inf t | tacts, | tres d’intérét le.V ' le t del tact

Edition

# Editer

-+ Ajouter/Retrancher
¥ Exporter la liste

B Supprimer la liste
I0] Dupliquer

9 Historique

W Supprimer de la liste
Q) Regénérer la liste

+ Importer une liste

G Affecter une qualification

@ Affecter une situation

& Créer une action commerciale
@2 Affecter au portefeuille

G Ré-affecter au portefeuille

A Suivre / annuler le suivi

ANNEXES
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5]
6]
(7]
(8]
7]
6

LEGENDE DES AUTRES FONCTIONS
Modifier le nom de laliste, la rendre Publique, Privée ou partagée et autoriser ou non sa modification

Ajouter et/ou soustraire des contacts ou sociétés. Cette action bascule sur la page de recherche de
départ, tout en conservant les critéres de la liste

Exporter la liste sous Excel ou CSV. Cocher les informations souhaités proposées
Supprimer définitivement la liste

Dupliquer la liste pour un autre type d’opération

Visualiser I'historique des critéres de sélection de la liste

Supprimer les contacts ou sociétés de la liste

Regénérer la liste permet de prendre compte (rafraichir) les modifications effectuées entre le moment
ou la sélection des critéres a été faite et les différents mouvements de la base.

Importer une liste permet de rajouter une liste a une liste existante

Affecter /Désaffecter en masse une qualification ou un mot clé

Affecter une situation en masse (Abandonniste, Abandonniste +1, Actif, Client ou Prospect)
Créer une action commerciale Cf p 22

Affecter/Réaffecter au portefeuille . Permet d’associer la liste créée au portefeuille d’ un autre
collaborateur (en fonction des droits des profils)

Suivre / annuler le suivi pour recevoir des alertes sur certaines fiches Cf abonnement p 70

# Editer

+ Ajouter/Retrancher

¥ Exporter |a liste
B Supprimer la liste

I0] Dupliquer

£3) Historique

W Supprimer de laliste Export de la liste Contact

) Regénérer la liste
Exporter une liste

r-rv xLS e

B Exclure les contacts qui Interdisent 'emailing

+ Importer une liste

G Affecter un mot-clé

2 Pour les contacts multi-Comptes, ne conserver que le contact référent
Toutes les qualifs Compte

@2 Affecter une gualification [ Toutes les qualifa contact
[O7ous les mots clés

@2 Affecter une situation [JAffectations portefeulle Compte

[ Affectation portefeuille cantact

[ Toutos loa adresses centact (sinan uniquement ladresse «defauts)

& Créer une action commerciale

[ 7outes les adresses Compte (sinon uniquement I'adresse «défauts)

@ Affecter au portefeuille

@ Ré-affecter au portefeuille

‘1‘ M Suivre / annuler le suivi

e
e
e
[
T
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TR
' R t. ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTING ANNEXES
E TBS REPORT

REPORTING TBS Report

Les reporting sont des états a la demande ou programmés qui permettent de suivre I'activité, la prospection, les propositions ainsi que le Pipe détaillé.

Un document explicatif pour créer des rapports est disponible sur la plateforme du support pour les profils administrateurs.

—Menu

o Menu / Reporting / TBS Reports 1

m Reporting

[ T1BS Report

TBS Reports

Sélectionner le rapport intéressé.
Il est possible de s’abonner afin de recevoir par email, a
la fréquence souhaité, les reporting demandés. Cf p 63

Les rapports
Suivi des actions hebdomadaires e
Suivi des lignes d opportunites

Les rapports
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ACCUEIL

.' Reporting

Rapport : Suivi des actions hebdomadaires

vers |8

Il est possible de s’abonner au
rapport afin de recevoir par email,
alafréquence souhaité, les
reportings demandés.

RECHERCHE

Suivi des actions hebdomadaires

12/06/2020 <= Date heure de début < 26/06/2020

ANNUAIRE

ACTIONS CO

AGENDA EMAILS LISTES REPORTING
TBS REPORT

[ (]

Sabonner & ce rapport

Des filtres peuvent étre
enregistrés

o Retour au Menu n

Prénom nom visiteur | Type daction | Date heure de début | Date heure de fin | Date heure de relance | Objet & Télécharger au format XLS
16/06/2020 Catalogue Stépha | Pdf A4 portrait
| éjeL /2020 12 23 2020 1 v
Commercial TBS Déjeuner 16/06/2020 12:00 1330 06/2020 15:00 Rentrée NIKE MME DELAH
4\ Pdf Ad paysage
Commercial TBS 19/06/2020 1230 | | /06/2020 26/06/20201230  Evénementiel NIKE M Alexahl (7] pf A3 portrait
1300 DUMOY
TOTAL = PdfA3paysage
D¢
jeuner & Cacher les lignes de détail
2. Cacher les totaux qui ne concernent
18/ 2020 R
Commercial TBS | Rendezvous | 15/06/2020 1630 | >/06/2020 22/06/2020 1630 DV NOPOS: | VOREAL MME Auréiie qu'une ligne de détail
17:00 PRINT LUXE
B Cacher les montants nuls
15/06/2020 s
Commercial TBS 15/06/20201700 o 22/06/20201700  PACKPRINT  ADLER MME EisaM KR Cacher le Quadrillage
WEB
Commercial TBS 16/06/2020 14:00 :2 10:: 2 23/06/2020 1400 PACKPRINT  NIKE MME Julie DUPON S'abonner i ce rapport e
_ Dans s fenitre
1 - D vos prefivonces L 480, 55 B
2D o - oot s o st s 7y
2 ‘Compasez afficher
Men

Critares(Alteriton sicefte cose est coche, o sant s ltres de uiisateur qul Sappliquesornt, pas o que vous aver
i pou cet abonnement)
Tabieay

lequel

PO Ad portat
P A4 paysage
par
oo
ns

Testez le rendu de votre rapport en cliquant 11

pays0e

Choisissez la fréquence & laguelle vous souhaites recevoir ce rapport

[re—— V] eflnd

Choisesaz as dustmataires du rapport

ANNEXES
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' R t. RECHERCHE ANNUAIRE AGENDA EMAILS S s REPORTING
e g
el . , .
Rapport : Suivi des lignes d’opportunités
Suivi par produit et par mois de votre pipe
(© Rendez-vous  RDV campagne été 2020 O<92/s8 8 %
22Admin TBS®
A relancer le : 07/07/2020 3 15:30 Début : 30/06/2020 4 15:30
A: Bénédicte AUBER - HAVAS MEDIA® Fin : 30/06/2020 a 16:00
€ —_—
g Campagne 6té 2020 O Client HERMES PARFUMS
< Statut Froid 25%
g emantencours 70 onn/one Date de décision estimée - 30/06/2020
5  Veonooones: TEIMORE Date de réalisation 07/07/2020
E | d | . d d . 8 PRINT Date de parution : 13/07/2020
xemples de lignes de produits || Montant:3000000 €
Y . o 0 e
saisies au niveau de I'action o =
g
8 WEB Date de parution : 25/08/2020
% Montant : 40 000,00 €
S
5
2

Rapport du suivi des lignes d’opportunités e Cf légendes p 63 e

Suivi des lignes d opportunites

01/01/2020 <= Date de campagne < 01/01/2021 données du 30/06/2020 15:22
Aloha_LignesPropositions %

e e e ey e 2 S A T R A I e ey

Campagne été

Admin TBS HAVAS MEDIA | Bénédicte AUBER 13/07/2020 30/06/2020 Froid 25% non PRINT = 0,00 000 000 000 000 0,00 | 750000 0,00 0,00 000 000 0,00 Semeds
2020 couverture
P Campagne été - 2 g
HAVAS MEDIA | Bénédicte AUBER 2020 25/08/2020 30/06/2020 Froid 25% non WEB = 0,00 000 000 000 000 0,00 0,00 | 10 000,00 0,00 000 000 000 Mégabanniére
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TRUCS &
' T s t ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS ASTUGES ANNEXES

ARETENIR

FOCUS

c’est possible :

o Vous considérez que tenir votre CRM a jour est la base de votre métier ; - -
- Pour I'archivage des emails

- Pour les opérations d’emailings

O Vous créez des prospects et des contacts en les qualifiant o
- Pour envoyer des invitations de rendez-vous

o Vous donnez du sens a vos actions en qualifiant les rendez-vous et en

. . . . o Il estimportant de maintenir la cohérence et I'enrichissement
historisant les échanges avec vos clients

systématique de la base clients / prospects

o Penser acréer un contact pour les emails non affectés (boite email

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i O Les emails des contacts sont a renseigner systématiquement lorsque
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
1 aloha de la page d’accueil) Cf p 43
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* Synchronisation LeFac
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L’ABONNEMENT A DES NOTIFICATIONS

Afin de recevoir des notifications dans aloha et/ou par mail et/ou partager de I'information concernant des comptes, contacts, comptes rendus, il est nécessaire
de s’abonner a des canaux de diffusion.

Cliquer sur votre nom puis sur Centre de notifications pour afficher
Le centre de notifications permet a chaque utilisateur de : les notifications recues, vous abonnez/désabonnez a des canaux de diffusion

o S’abonner a des canaux qu'il souhaite suivre avec la possibilité d’étre notifié

par email. o e e 0

o Consulter les notifications pour les canaux auxquels il est abonné 6

Mp1 Commercial TBS

B3 Administration

™ adresa

= Uncanal ou tous les canaux 2

Timeline

Centre de notifications

= Uneliste de secteurs © Won profi Notifications ol
EI Console

Pour recevoir des notifications, veuillez

. sjouter un suivi sur les sociétés et contacts
) Déconnexion depuis leur fiche ou via les listes ou définisse|
une recherche sauvegardée sur l'abonnement

sociétés ou contacts du portefeuille) - e

=  Une case a cocher « portefeuille » (afficher uniquement les notifs des

= Possibilité de marquer toutes les notifs comme lues O

Abonnements
Création o X

- - - Recevoir par email o
Notifications (filtrées) v < X u Mes canatix 8 Ferm
Marquer toutes les 6

notifications comme lues
Liste des channels Aloha Sociétés 7

Secteurs Q. Aloha Contacts

Aloha Messages utilisateur

Men portefeuille

TRUCS &
' ! ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS AGTUEES ANNEXES
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' ! ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS ANNEXES

SUIVI DES FICHES

Les abonnements a « aloha Contacts » et « aloha Sociétés », vous permettent de recevoir des notifications par défaut, de créations, modifications et suppressions
de toute la base. Si vous souhaitez recevoir uniquement des alertes sur des fiches de comptes qui vous intéressent, utilisez I'étiquette « Suivre » (fiche Contact et
Société) e . Elles remonteront au niveau des informations de la Timeline Cf p 70.

Abonnements
Le Canal aloha Sociétés :
@ - ceteate
- Adresse d'une société modifiée o
Mes canaux

- Nouveau contact sur une société

Aloha Contacts

Aloha Messages utilisateur

Le Canal aloha Contacts:
e - Nouveau contact sur une société
- Contact parti
- Changement de fonction / titre d’'un contact
- Action créée (par un autre utilisateur)

Abonnements

- Opportunité créée (par un autre utilisateur)
Mes canaux e
. L. . . . Aloha Sociétés /’
La notion de « suivi » est indépendante de la notion Ao Contacts ’
de portefeuille Hioha Wessages wilsateur ./
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TRUCS &
' ! ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS AGTUEES ANNEXES

PARTAGE D’INFORMATIONS

Les abonnements a « Aloha Messages utilisateur » permettent de recevoir le « partage d’'informations » qui vous est envoyé en tant que destinataire du message
via les fiches « Société » o « Contact » e et/ou « Action »e.

P —

5

Partager une information X MP Commercial TBS
1
MP Commercial TBS a
Titre:
Prospect & contacter o
Description
Abonnements Ce compte a débloqué du budget, il faudrait les recontacter ASAH
Notifications
—
|
Mes canaux Commercial TBS : RDV trés
intéressant, le recontacter
Aloha Sociétés P Partager une information X rapidement
Aloha projets rFam | Q
Titre
vs > L Commercial TBS : Contact qui
Aloha Messages utilisateur Fan | | " I E::”:f;‘:‘;‘mes“ vient d'amiver, RDV a prendrqe
& ot Contact qui vient darriver, RDV 2 prendrg ~ 1
' Commercial TBS : Ce compte a
débloqué du budget, il faudrait
les recontacter ASAP
Au niveau de I'action le partage se “ _— Les notifications remontent au niveau de la Timeline, un mail

fait avec I'icobne .« est également envoyé (si la synchronisation a été faite avec la

messagerie outlook ou gmail)
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e Annexes °*

Exemple : Je cherche Renault
dans la barre de recherche
aloha 6,je peux ensuite
cliqguersurlelogo «® t=Fae

afin d’effectuer une recherche
directement dans LeFac.

Une nouvelle fenétre s’ouvre
dans votre navigateur vous
proposant 'ensemble des
éléments trouvés .
Cliquez sur le tiers souhaité,
effectuez I'import via le bouton
« créer société dans Aloha »
La fenétre de création de
société s’ouvre, les champs
sont renseignés.

Validez les éléments.

eFac

ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAILS LISTES REPORTINGS

LA CREATION DANS ALOHA VIA L'IMPORT LeFAC (option)

Budgets
RENAULT -

RENAULT REGIONS -
RENAULT BORDEAUX -
RENAULT AGRICULTURE -
RENAULT V.. -

RENAULT TRUCKS -

GROUPE RENAULT -

Sociétés

RENAULT - LE PLESSIS ROBINSON

RENAULT Bordeaux - PESSAC

GROUPE RENAULT - BOULOGNE BILLANCOURT Cedex

Aloha permet de bénéficier de ces informations grace a un abonnement et de les intégrer manuellement dans I'outil.

aloha

Contacts

Anne RENAULT - LASSURANCE RETRAITE ( EX-CNAV )

Elsa RENAULT - ORC PARIS

Florence RENAULT - CARAT

Stéphane RENAULT - MERCEDES-BENZ FRANCE

‘Yann RENAULT - AUTOMOBILES PEUGEQT
Flavien TAQUET - RENAULT

Christine POUQUET - RENAULT

Patrick OLIVIER - RENAULT

Florence GUICHARD - RENAULT

Claude HUGOT - RENAULT

1

Résultats
Contacts
Sociétés

Projets

L’autre facon plus rapide de créer une société, est de I'importer directement depuis I'outil LeFAC. Il vous permet de trouver I'ensemble des acteurs de la
communication et des médias (sociétés, contacts, adresses, tel...).

renaul Q

ANNEXES

ool

=" lefac.com

GROURE REMAULT

o lefac.com

5 Sociétés

Cliquer
pour créer % Baisonsaciale / Type -
lasociété asour enn

dans Aloha SSAN (haCE ST o

RENAULT - DIREGTION
CMMUNICATION FRANCE ET
wooE

154 Contacts

Adresse

<P / Ville

315, aual Le Gale
Pt GLe V1S 355

secteur

TRANEPORT

TRANSPORT

® oeconnenon
365

45 Marques

Extraction de la siection &

« TBS group
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' ACCUEIL RECHERCHE ANNUAIRE ACTIONS CO AGENDA EMAIL REPORTIN

Les contacts liés a la société sont visibles dans I'onglet g eFac

ANNEXES

de la société. Pour les importer dans aloha, cliquez sur I'icone d’import ¥

-

La fiche de création d’un contact s’ouvre alors dans aloha, vérifiez les éléments puis validez la fiche.

A > DANONE EAUX FRANCE

B Genéral o leFac B Contacts W Budgets = Listes

DANONE EAUX FRANCE

BOISSONS

éral o Réseaux ||\ et Pub. | 1 Marques | Pickanews 10 Créa News
ontacts sociaux

ORGANIGRAMME CONTACTS PARTIS

- 0z s * Nom / Prénom Fonction / Titre Famille Tél. / Mail Info
Liste des contacts liés a la

impriner 9 | sence merctt & | omsunt - J 5 |

Soclete LeFaC ¢ Madame Caroline ARNAUD Directeur Marketing Marketing 0156 34 30 00 9
— BATTANDIER Global Marketing Director Volvic caroline.amaud-
battandier@danone.com
¢’ Madame llina ATANASOVA Responsable Marketing Marketing 015634 3000
—

Responsable Marketing Senior Evian ilina.atanasova@danone.com

WMadame Anais BARRERE Responsable Marketing
Responsable Marketing Volvic
Aquadrinks

[«

Marketing 015634 30 00
anais barrere@danone.com
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