Gardez un suivi de toutes les réponses possibles.

Vous avez envoyé un publipostage électronique de masse à l’aide du Créateur de Liste Microsoft® bCentral™ et les réponses affluent. 

Comment pouvez-vous établir le suivi de toutes ces réponses et les organiser afin de ne pas perdre de précieux contacts et des opportunités de vente? 

Comment allez-vous vous concentrer sur les prospections les plus viables? 

Le Gestionnaire de contacts professionnels de Microsoft® pour Office Outlook® 2003 vous aide à organiser et à suivre les réponses par courrier électronique suite à l’envoi d’un publipostage électronique de masse.

Pour qualifier les clients potentiels ayant répondu à une campagne de courrier électronique, vous effectuerez les tâches suivantes :

· Importez les coordonnées de ces clients potentiels à partir du Créateur de Liste vers le Gestionnaire de contacts professionnels. 

· Liez les courriers électroniques aux enregistrements des contacts professionnels. 

· Créez les enregistrements pour les personnes qui ont répondu à votre campagne. 

· Classez les enregistrements se rapportant à votre campagne. 

Importez les coordonnées à partir du Créateur de Liste vers le Gestionnaire de contacts professionnels.

Avant d’importer toute information à partir du Créateur de Liste, vous devrez créer un dossier dans le Gestionnaire de contacts professionnels où vous enregistrerez les informations sur le contact.

Créez un dossier courrier électronique pour la campagne de courrier électronique

1. A partir du menuFichier dans la barre d’outils Standard, pointez sur Nouveau, puis cliquez surDossier. 

2. Dans la boîte Nom, attribuez un nom au dossier. Le dossier devrait porter le nom de la campagne. 

3. Dans la boîte de dialogue Contenus du dossier, cliquez sur le type de dossier que vous souhaitez créer. 

4. Dans la liste Sélectionner l’emplacement du dossier, sélectionnez l’emplacement destiné au dossier. 

Après avoir créé un dossier, vous importerez les informations sur les contacts à partir du Créateur de Liste.

Importez les informations sur le contact à partir du Créateur de Liste

1. Depuis le menuFichier, pointez sur Importer et Exporter, puis cliquez surGestionnaire de contacts professionnels. 

2. Dans l’ Assistant d’importation/exportation des données professionnelles , cliquez sur Importer un fichier, puis cliquez sur Suivant. 

3. Dans la liste Importation, cliquez sur Contacts du Créateur de Liste de Microsoft bCentral, puis cliquez surSuivant. 

4. A partir de Fichier à importer, cliquez sur Parcourir pour trouver et sélectionner les contacts du Créateur de Liste que vous souhaitez importer.  

5. Cliquez soit sur Importer les doublons ou Ne pas importer les doublons, puis cliquez surSuivant. 

Remarque 
Si votre contact est responsable de plusieurs régions géographiques, vous souhaiterez peut-être importer des contacts en double. Si vous importez des doublons, pensez à ajouter un identifiant à l’un des noms attribués au dossier.

6. Dans le message Prêt à importer, cliquez sur Suivant. 

7. Dans le message Données exportées avec succès, cliquez sur Suivant. 

Remarque  

Pour obtenir de l’aide sur une page spécifique dans l’assistant, cliquez sur Aide dans cette page.

Après avoir importé les informations sur le contact, vous souhaiterez organiser les courriers électroniques reçus dans le cadre de la campagne. 

Liez les courriers électroniques aux dossiers des contacts professionnels.

Si vous avez déjà reçu des réponses par courrier électronique suite à la campagne, vous devez lier ces réponses aux Contacts professionnels correspondants. Ensuite, vous définirez les préférences de courrier électronique de sorte que toutes les réponses futures soient liées automatiquement au dossier correspondant.

Liez les courriers électroniques existants aux enregistrements

1. Dans le menuOutils professionnels, pointez sur Lier le courrier électronique, puis cliquez sur Lier le courrier électronique existant. 

2. Dans la boîte de dialogue Lier le courrier électronique existant, assurez-vous que le nouveau dossier de la campagne et les dossiers des Contacts professionnels sont sélectionnés et cliquez sur Démarrer. 

3. Après avoir lié les courriers électroniques, cliquez sur Fermer. 

Spécifiez où les courriers électroniques sont envoyés

1. Dans le menuOutils, cliquez sur Comptes de courrier électronique. 

2. Cliquez sur Afficher ou modifier les comptes de courrier électronique existants, puis cliquez sur Suivant. 

3. Dans la liste Envoyer le nouveau courrier électronique vers l’emplacement suivant, sélectionnez l’endroit où vous souhaitez que les nouveaux messages soient envoyés. 

4. Cliquez sur Terminer. 

Liez les futurs courriers électroniques aux dossiers

1. Dans le menuOutils professionnels, pointez sur Lier le courrier électronique, puis cliquez sur Liaison automatique. 

2. Dans la boîte de dialogue Lier le courrier électronique automatiquement, assurez-vous que le dossier approprié est sélectionné et cliquez sur  OK. 

Pour obtenir de l’aide sur la procédure de liaison, cliquez sur Aide [image: image1.png]


dans la boîte de dialogue Lier le courrier électronique automatiquement.

Suivez les appels téléphoniques passés à vos clients potentiels

Lorsque vous discutez avec un client au téléphone, vous pouvez créer un journal des appels et enregistrer les informations sur le client et les détails de la commande.

Créez un journal des appels :

1. Dans la barre d’outils Standard, cliquez sur la flèche située à côté de Nouveau[image: image2.png]


, puis cliquez sur Contact professionnel. 

2. Saisissez le nom du client et cliquez sur Enregistrer dans le menu Fichier du dossier. 

3. A partir de l’ Historique des contacts professionnels, cliquez surAjouter, puis cliquez sur Journal des appels. 

4. Enregistrez les informations sur le client et les détails de la commande dans le formulaire du journal des appels et cliquez sur Enregistrer et fermer. 

Remarque
Vous pouvez ouvrir le journal des appels en double-cliquant dessus dans l’Historique.

Créez des enregistrements d’Opportunité  pour les personnes qui ont répondu à votre campagne.

Vous pouvez utiliser les informations enregistrées dans le journal des appels pour compléter l’enregistrement Contact professionnel et créer un nouvel enregistrement Opportunité. Vous pouvez ensuite qualifier l’Opportunité et suivre l’évolution des ventes.

Créez un enregistrement Opportunité

1. Dans le menuOutils professionnels, cliquez sur Contacts professionnels. 

2. Dans le  Panneau Contacts, double-cliquez sur le dossier campagne de courrier électronique. 

3. Dans la fenêtre d’Outlook, double-cliquez sur l’enregistrement Contact professionnel. 

4. A partir de l’ Historique des contacts professionnels, cliquez surAjouter, puis cliquez sur Opportunité. 

Remarque
Lorsque vous créez un nouvel enregistrement Opportunité depuis un enregistrement Contact professionnel, l’enregistrement Opportunité est automatiquement lié à l’enregistrement Contact professionnel.

5. Sur le formulaire Opportunité, saisissez les informations applicables. 

Pour obtenir de l’aide lors de la saisie des informations sur le formulaire Opportunité, cliquez surAide du Gestionnaire des contacts professionnels dans le menu Aide disponible sur le formulaire.

6. Cliquez sur la flèche située à côté de Etat des ventes, puis cliquez sur l’option applicable. 

7. Dans l’enregistrement Opportunité, cliquez sur Enregistrer et fermer. 

Même si aucune Opportunité ne résulte de votre conversation, il est conseillé de créer un enregistrement Opportunité. Le minutage est crucial pour réussir des ventes, et ce qui est impossible aujourd’hui sera peut-être possible demain. Grâce à la création de la tâche à la fin du processus, vous vous assurez d’établir le suivi de ce client potentiel en le contactant de nouveau par téléphone pour obtenir peut-être d’autres résultats.

Créez une tâche

Créez une tâche dans le Gestionnaire de contacts professionnels pour vous rappeler de joindre de nouveau votre client. Lorsque vous créez une tâche depuis l’enregistrement d’un Contact professionnel, elle est automatiquement liée à cet enregistrement.

1. Dans l’enregistrementContact professionnel, à partir de l’Historique des contacts professionnels, cliquez sur Ajouter, puis cliquez sur Tâche. 

2. Saisissez les informations applicables dans le formulaire de Tâche et cliquez sur Enregistrer et fermer. 

Classez les enregistrements se rapportant à votre campagne.

Le fait d’ajouter une catégorie spécifique aux enregistrements de votre Contact professionnel vous permet d’enregistrer les qualifications d’une perspective avant d’aller plus loin dans le processus de ventes.

Créez une nouvelle catégorie

1. Dans le menuEditer, cliquez sur Catégories. 

2. Cliquez sur OK. 

3. Dans la boîte de dialogue Catégories, cliquez sur Liste de catégorie principale. 

4. Dans la boîte Nouvelle catégorie, attribuez un nom à la catégorie, tel que qualifié ou non qualifié, puis cliquez sur Ajouter. 

5. Si vous souhaitez ajouter de nouvelles catégories, renouvelez les étapes 2-4. 

6. Cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue. 

Ajoutez une catégorie à un enregistrement

1. Dans le menuOutils professionnels, cliquez sur Contacts professionnels ou sur Comptes. 

2. Double-cliquez sur l’enregistrement auquel vous souhaitez ajouter une catégorie. 

3. Cliquez sur Catégories. 

4. Dans la boîte de dialogue Catégories, sélectionnez la catégorie qui vous intéresse parmi celles que vous avez créées au cours de la tâche précédente puis cliquez surOK. 

5. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 

Après avoir classé les enregistrements correspondants à la campagne, vous pouvez les trier par campagne et par état de qualification. 

Triez les enregistrements

Vous pouvez dès à présent trier les enregistrements pour afficher les enregistrements des prospects qualifiés.

1. Dans le menuOutils professionnels, cliquez sur Comptes ou sur Contacts professionnels. 

2. Dans le menu Afficher, pointez sur Organiser par, puis sur Vue actuelle , puis cliquez sur Par catégorie. 

En savoir plus

Pour en savoir plus sur l’affichage des enregistrements des Comptes et des Contacts professionnels, reportez-vous à l’Aide dans le Gestionnaire de contacts professionnels.

Pour obtenir davantage d’astuces concernant l’utilisation de Microsoft Outlook, consultez : Microsoft Office
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