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1. Mise en place des référentiels : 

Définition : 
C’est la clef du succès de votre projet. 
Un référentiel est un ensemble structuré d’informations  
Un référentiel clair, logique et précis est un gage de bonne cohérence du système d'information 
C’est le dictionnaire, l’annuaire des données de l’entreprise qui sont référencées de façon 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 modèle de données) 

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

• 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 système d’information vis-à-vis des applications métiers Pyctorus gère : 

• 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 être bien renseignée nécessite la saisie de référentiels 
secondaires correspondant à l’organisation de l’entreprise. 
 
 

Création des types de contacts Faire la liste 

 

Création des services (ou Unité d’organisation)  Faire la liste 

Indispensable pour la mise en place des permissions 
 

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

 

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 centres régionaux ou des Centres de profit 
 Des sites 

 

 

4. Détail de la fiche client : 

 

 

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

 Listes des Agences 

Créer les départements gérés par l’agence 
La saisie du code postal d’un client affectera automatiquement ce dernier à l’agence 

 

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 à un site et un seul, ce dernier étant rattaché à un centre 
régional lui-même dépendant d’une agence. 
 

 

Pour la saisie de la fiche client : 
1. Définir la segmentation des clients  Très important pour les filtres, les éditions, le publipostage 

 

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

 
 
Cette segmentation permet la visualisation de la répartition des clients 
 

 
 

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

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

 Nom et prénom du personnel avec l’ortographe correct 
 Les numéros de téléhonr pour contacter ces personnes 
 Les adresses e-mail pour adresser les documents 

 

 

Ordre de saisie dans la liste du personnel : 
 

 
 
Saisir les cadres, le supérieur (Création automatique de l’organigramme) 
 
 
 
 
Saisir les assistantes (nécessaire pour compléter la fiche du commercial) 
 
 
 

La saisie du type de contrat de travail 
A chaque type de contrat peut être associé une organisation type des documents 
 
Voir le chapitre Organisation type des documents 
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Génération automatique de l’organigramme : 
 
La saisie correcte du supérieur, permettra la génération automatique de l’organogramme de la société ou d’un service 
 

 


