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1. Mise en place des référentiels :

Définition :
C’est la clef du succés de votre projet.
Un référentiel est un ensemble structuré d’informations
Un référentiel clair, logique et précis est un gage de bonne cohérence du systéme d'information
C'est le dictionnaire, 'annuaire des données de I'entreprise qui sont référencées de fagon unique (sans doublons)
Dans les techniques de bases de données relationnelles (SGBDR)
Ces référentiels sont sous forme de TABLES reliées entre elles par une logique métier (Relations sur le modeéle de données)

Référentiels majeurs :

Il faut distinguer les référentiels majeurs, secondaires et les référentiels métiers spécifiques au métier du client
Ainsi Pyctorus MicroCourrier gére :

* L'annuaire des contacts (les expéditeurs des courriers)

*  L’annuaire du personnel (pour la distribution)

*  L’annuaire des services

Référentiels secondaires :

Tout aussi important pour la cohérence du systeme d’information vis-a-vis des applications métiers Pyctorus gére :
* L'annuaire des types de client
* L'annuaire des types de courrier
*  L'annuaire des fonctions du personnel

2. Ordre de saisie des référentiels :

Bien entendu le référentiel le plus important sera celui des clients(les contacts ),
mais la fiche client pour étre bien renseignée nécessite la saisie de référentiels
secondaires correspondant a 'organisation de I’entreprise.

'] "\ Création des types de contacts Faire la liste

| S—

2 N Création des services (ou Unité d’organisation) Faire la liste
Indispensable pour la mise en place des permissions

—

3 Création de la liste du personnel avec les adresses e-mail pour la
distribution Faire la liste

d Importation de la liste des contacts Liste au format Excel
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3. Organisation type d’une entreprise :

Une entreprise peut gérer :
Des agences

Des sites

L]

©3 Des centres régionaux ou des Centres de profit
L |
L

Direction
Agence

e

Charge
d'affaires

.T

Dlrecimn
Agence 2

¥

-

Diraction

Agence n

Chaque affaire sera décomposas en
missions.

Dians chagque métier il existe des specialités.

Une fois signé, ke code projet deviendrale
code Affaire composé de la fagon suivante:

Abrey Metier Suivi ghrey, Spaciglité

Charge
d'affaires 2

Charge
d'affaires n

vy L vy

¥

4. Détail de la fiche client

Fiche du Contact : Opensoft &

" . Lo e )

Identité‘ Détails | Cnntac!sl Actions | FICl Courriers Regus | Courriers Expédiés | Autre(s) adressels) ‘

Coordonnées accueil - standard

Teiéphone (05-62-26-45-92

\@ Mobile 06 23 21 18 01

Fax | site Internet |www.open-soft.fr

@ res | @
\

E-mal  |patrick.barantal@open-soft.fr

[E=D

sélectionner Agence...

=
@ Professionnel ©) Particulier Crééle | L | mogific e [28/02/2013 12:35:34) [ Ampliauer Type ient %, || Mouveau Document =1 [+] [ Actuiser ¥ |
Adresse & s
Raison sociale |Opensoft | (&) — foneonent TypeQ, Obiigato
Type Client. Entreprise - D @ cie am;;"mﬂ
Ensene = Courriers arrivés
Entrée/bat/rés/Zl @ Fiche Société
N7 libellé voie |6 rue du Valion 1§ DEVIS
i @ Commandes
BP/comm géog. @
CP/VILLE [31650 | [SAINT ORENS DE GAMEVILLE @ @ Factures
Pays [Frace = & Conventions Formations
P rrra E-mail
Contact principal defini @ Projets
cv. | | nom | | Prénom | | @ nie
Tééphone | |@ Mobite| |@ Fax | |@ @ Activation
E-mall - @ Assistance
§ | ‘ @ sinistre
Fanction | |

m | »

4
2 [poter o o] v o |

=1 /(2]

selectionner Centre de Profits.

Ef =]

Secteur sétectionner un secteur géographigue ...

][, [m

‘Commentaire

sélectionner un commercial ...

H[ﬂ@

Geolocalisation

Code client

\ ‘Code groupe ‘sé!eftiannfr un groupe .. -

latude ||
lrgoce ||

L ]

[ | 7 st marqueur

[ OK o]lguittersl [ e e Ql | Inactif @ Actif

Les champs encadrés doivent étre renseignés au préalable
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Chronologie de la saisie des éléments de la fiche

Créer les départements gérés par I'agence
La saisie du code postal d’un client affectera automatiquement ce dernier a I'agence

1 Listes des Agences

Listes des centres régionaux

Une agence peut gérer différents centres, un centre est une entité organisationnelle pour les statistiques

Listes des sites

Un site est un lieu physique, un commercial est rattaché a un site et un seul, ce dernier étant rattaché a un centre
régional lui-méme dépendant d’une agence.

Pour la saisie de la fiche client :

1. Définir la segmentation des clients Tres important pour les filtres, les éditions, le publipostage

Le type client est 'un des champs des plus importants pour les analyses statistiques

Liste des E Lo | O
@3'@ | §;|§§) [Noweau D l [Modiﬁer ] l [ Supprimer e= l [Impr‘imer 5] 18 Quitter £3
& Code Q,'A Libelle Q, Commentaire & Organisation 3
Administration TYPE avec Formation -
Personnel
Laboratoires Laborataires
Pharmacie Laboratoires
Client TYPE
Partenaire TYPE
Mairie TYPE avec Formation
Entreprise TYPE avec Formation

Cette segmentation permet la visualisation de la répartition des clients

Opensoft - Statistiques des Contacts par Type Client au 20/03/2013

Statistiques des Contacts par Type Client au 20/03/2013
I

TOTAL  TOTAL 2 100.00%

o%

W § Agmoistraton | AkeO [ Avocst [ Cieet | Enveprine [ Ev

2. Définir la notion de secteur (Si utile)
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5. Lafiche du personnel :

Pyctorus MicroCourrier fournit un véritable annuaire de personnel de I'entrepise, il deviendra rapidemment un outil majeur dans
la gestion au quotidien de I'entreprise, il contiendra en autre :

2 Nom et prénom du personnel avec I'ortographe correct
3 Les numéros de téléhonr pour contacter ces personnes
2 Les adresses e-mail pour adresser les documents

Fiche du Personnel =W

Identite | Perso | monagencs | _paramets
dentits

Numéro Poste | 0 l Photo Horaires de travail

Mobde court [

Chemin photo

sur s qossiers)

#| Zoomer 11| [Modifier 2

Commentaire

site Saint Drens g Gamevie

Terve re=—

O FORERE

Fanction Responsatie Informatiue.

@a|o ajajajal

[.- FersoonetInterne [7] Cadre [7] Commercisl  ASSStant(e] o um perssune 'F\]

Ordre de saisie dans la liste du personnel :

Saisir les cadres, le supérieur (Création automatique de I'organigramme)

v

Saisir les assistantes (nécessaire pour compléter la fiche du commercial)

i N—

La saisie du type de contrat de travail

A chaque type de contrat peut étre associé une organisation type des documents
Voir le chapitre Organisation type des documents

Fiche du Personnel

| Identitél Persol Mon Agenda | Paramétres Personnel |

’ Appliquer Type Personnel %), Mouveau Document 3] H

= I- Personnel
] :Z5 BARANTAL Patrick
= t@ Contrat Travail
|Z] contrat embauche
Z| Avenant Contrat
=] 2012 12 BARANTAL Patrick CTR 001
+ @ Diplomes
@ Certifications
@ Arréts Maladie
@ Evaluations
+ @ Permis Conduire
@ viste Médical
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Génération automatique de I'organigramme :

La saisie correcte du supérieur, permettra la génération automatique de I'organogramme de la société ou d’un service

s

[ M. Christophe THUMARIH

Directeur Administratif et Financier
Tél; 78 100 Poste:

Mob : 06 42 34 42 81
christophe.thumarin@terralys.fr

\—q,

‘ M. Hervé ISAMBERT

Chef Comptable

Tél: Poste:78 255
Mob : 06 37 36 16 88
herve.isambert@terralys.fr

]

Mme Véronique LEMASSON

Responsable Comptabiité Tiers
Tél: Poste:78 279

Mob :
veronigue.lemasson@terralys.fr

]

I

¥

¥

Mme Abiba BELMOKTAR

Tresponsable Pdle trésorerie
Tél: Poste:78 148

Mob :
abiba.belmktar@terrabys.fr

!

Mme Nathalie GRAVIER

Mme Michelle DIAS FEIRREIRA

Mme Catherine PECARIC

Mme Farida AZARA

Compta Fournisseurs

Tél: Poste:78 103
Mab :
nathalie.gravier@terralys.fr

Compta Fournisseurs
Tél: Poste: 78110

Mob :
Michelle.diasferreira@terralys.fr

Compta Fournissers Fikiales
Tél: 78 141 Poste:

Mob :
catherine.pecaric@terrabys.fr

Assistante trésorerie
Tél: Poste:78133
Mab :
farida.azara@terralys.fr

Mob :
sadika.elkerarti@terrabys.fr

xavier.martin@terralys.fr

1] I ¥
Mme Sadika ELKERARTI M. Xavier MARTIN Mme Muriel MENAGE
Compta relance Clients Comptabilité Clients Comptable
Tél: Poste : 78 586 Tél: Poste: 78101 Tél: Poste:78 274
Mob : Mob :

muriel.menage@terrabys.fr
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