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Généralités 
 
Les actions commerciales sont accessibles à partir de l’onglet « Actions commerciales » 
de l’écran d’affichage des produits. Sur cet onglet, vous pouvez saisir toutes les visites et 
présentations effectuées sur les produits. 
 

 
 
En haut de l’écran, vous pouvez saisir toutes les informations jugées utiles relatives aux 
autres actions que vous effectués sur le produit en dehors des visites et présentations.  
Toutes les visites et présentations saisies seront reportées automatiquement dans ce bloc-
notes "Historique". 
 
 
Visites et présentations 
 
Les visites et présentations peuvent être saisies indifféremment à partir de ce menu 
« Produits » ou à partir de l’affichage d’une fiche « Demandes Clients ». 
 
A partir d'une fiche "PRODUIT" 
 
Les boutons de saisie « Recherche », « Modifier » et « Supprimer » concernant une visite ou 
présentation sont les suivants : 
 

 
 
 

• Ajouter une visite/présentation 
 
Cliquer sur le bouton "Ajouter Visite". 
Le programme affiche l’écran ci-dessous : 
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Sélectionnez le bouton radio correspondant à votre choix : soit une visite, soit une 
présentation.  Par défaut, le  programme indique la date du jour mais vous pouvez la changer 
en cliquant sur l’agenda situé à droite de la date. 
 
Dans la partie gauche, de l’écran, vous devez indiquer quel est le client ou visiteur associé à 
cette visite.  
Pour ce faire, vous pouvez cliquer sur l’un des boutons situés en dessous des informations : 
soit une recherche par raison sociale, soit une recherche par nom, soit la saisie d’un nouveau 
client.  
 
Sur la droite de l’écran vous pouvez indiquer dans le bloc-notes « Commentaires sur la 
visite », toutes informations jugées utiles.  
Ces informations apparaîtront dans le rapport de commercialisation envoyé au mandant.  
 
Après avoir saisi toutes ces informations, cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 
Après avoir enregistré, les boutons « Courrier Dénonciation » et  « Dénonciation par email »  
sont accessibles. 
 
 
 
Dénonciations par "Courrier" 
 
Pour envoyer une lettre de dénonciation via Word, cliquez sur le bouton « Courrier 
Dénonciation ». Le programme affiche la liste des contacts chez le mandant et vous pouvez 
choisir l’un des contacts saisis. Le programme génère alors le courrier Word que vous pouvez 
imprimer et envoyer à votre mandant. 
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Dénonciations par "email" 
 
Le programme affiche automatiquement l’écran suivant : 
 

 
 
 
Vous pouvez modifier le corps du message en y ajoutant ou supprimant des informations, en 
ajoutant éventuellement une pièce jointe (cliquez sur le bouton « Insérer PJ » en haut à 
droite de l’écran), ou en ajoutant éventuellement des destinataires.  
 
Pour valider l’envoi du message, cliquez sur le bouton « Envoyer » situé en haut à gauche. 
 
 
 
Via Outlook 
 
Si votre logiciel VisualQie est paramétré pour des envois directs à partir d’Outlook, l’écran 
suivant est présenté : 
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Comme ci-dessus, vous pouvez procéder à des modifications avant d’envoyer le message. 
 
 

 
 
Une fois le message envoyé, le programme demande si vous souhaitez alimenter les différents 
blocs-notes du logiciel : 
 
- le bloc-notes du mandant, en indiquant qu’un email de dénonciation a été envoyé, 
- le bloc-notes Produits, en indiquant qu’un email de dénonciation a été envoyé au mandant,  
- le bloc-notes du Visiteur. 
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Le programme a ajouté votre dernière saisie dans la liste des visites et présentations. 
 

• Modifier une visite/présentation 
Cliquez sur le bouton « Modifier » pour modifier votre visite, par exemple en modifiant le 
commentaire associé. 
 
 

• Supprimer une visite/présentation 
Cliquez sur ce bouton pour supprimer une visite ou présentation déjà saisie dans le système. 
Attention, vous devrez également supprimer manuellement les informations relatives à ces 
visites dans le bloc-notes de l’historique des dénonciations. 
 
 

• Courrier de dénonciation via WORD 
Vous pouvez générer un courrier Dénonciation via le logiciel Word. 
 
 

• Dénonciation via email 
Vous pouvez envoyer une dénonciation au mandant via un email. 
 
 
Synthèse des actions effectuées 
 

 
 
Pour obtenir, une liste des actions effectuées, qu’il s’agisse de visites ou de présentations, 
choisissez avec le bouton radio les visiteurs « Actifs » ou « Inactifs », puis cliquez sur le 
bouton « Imprimer ». 
 
 
 
Rapport de commercialisation au mandant 
 

 
 
 
Vous pouvez envoyer un rapport à votre mandant, afin de lui indiquer la liste des actions que 
vous avez récemment effectuées sur ces produits. 
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L’écran suivant s’affiche : 
 

 
 

 
Les informations relatives au mandant sont affichées en haut de la fenêtre, puis, juste en 
dessous, vous pouvez choisir la période concernée pour les actions à envoyer.  
Saisissez la date de début et la date de fin, ou utilisez l’un des boutons prédéfinis (mois en 
cours, mois précédent, année en cours, année précédente). 
 
En cliquant sur le bouton « Générer le PDF », le programme prépare un document complet 
avec la liste des actions effectuées sur le produit entre les dates mentionnées. 
 
Vous pouvez indiquer si vous souhaitez ou non voir le bloc-notes Infos sur l’état généré, 
« Infos » se rapportant aux commentaires sur la visite. 
 

 
 
Ci-dessus, un exemple de rapport au mandant. 
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Page 2 - Historique des actions 
 

 
 
 
Page 3 - Panneaux et publications 
 

 
 
 

 
 

 
Autre possibilité de synthèse des actions effectuées en cliquant sur le bouton du même nom. 
Le programme va alors lister le contenu du bloc-notes « Historique des actions ». 
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Ci-dessus, un exemple du document produit avec cette option. 
 
 
Visites et présentations 
 
 
A partir d'une fiche « CLIENT » 
 
Les visites et  présentations peuvent également être saisies à partir d’une fiche « Client ». 
Quand vous êtes positionnés sur une fiche Client, le bloc-notes des actions effectuées est situé 
dans le bas de l’écran à gauche. 
 
 

 
 
Vous pouvez agrandir la fenêtre en cliquant sur le bouton « Agrandir historique ». 
 
 

• Ajouter une visite/présentation 
 

 
 
Cliquez sur le bouton situé en haut de l’écran intitulé « Visites ». L’écran suivant s’affiche : 
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Le programme liste toutes les visites ou présentations déjà effectuées avec le client en 
question. 
 
A ce niveau, vous pouvez ajouter une nouvelle visite en utilisant le bouton « Saisie », modifier 
une visite déjà saisie en cliquant sur le bouton « Modifier », supprimer une visite en cliquant 
sur le bouton « Supprimer » ou éventuellement imprimer la liste de toutes les visites et 
présentations effectuées en cliquant sur le bouton « Imprimer liste ». 
 
En cliquant sur le bouton « Saisie », le programme affiche l’écran suivant : 
 

 
 
 
Indiquez tout d’abord, s’il s’agit d’une visite ou d’une présentation, puis la date à laquelle elle 
a été effectuée. 
 
Le programme ayant besoin de connaître le produit qui a été visité, vous pouvez 
indifféremment, soit saisir les références VisualQie du produit, par exemple 92.1234 ou saisir 
l’enseigne du commerce en cliquant sur la touche Entrée. Si le produit a bien été trouvé dans 
la base de données, les informations d’adresse sont alors affichées en-dessous.  
 
Pour valider votre saisie, cliquez sur le bouton « Valider saisie ». Dès lors, les boutons de 
courriers de dénonciation et de dénonciation par email sont accessibles et vous pouvez 
procéder à vos dénonciations. 
 

• Modifier une visite/présentation 
 
Vous pouvez appuyer sur le bouton « Modifier » pour entrer en mise à jour d’une visite ou 
présentation,  modifier les informations souhaitées, puis éventuellement relancer un courrier 
de dénonciation ou une dénonciation par email.  
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• Supprimer une visite/présentation 
 
En cliquant sur le bouton « Supprimer», vous supprimez définitivement du système la visite 
ou présentation sur laquelle vous étiez positionnés. 
 
 
Autres actions commerciales 
 
Comment envoyer un rapport de commercialisation sur plusieurs produits d'un même 
mandant ? 
 
Vous pouvez envoyer un rapport de commercialisation sur tous les produits associés à un 
même mandant.  
Pour ce faire, ouvrez le menu « Offre » et le sous menu «Liste des mandants - confrères ayant 
au moins un produit actif ». 
 

 
 
 
Choisissez le nom du mandant pour lequel vous souhaitez obtenir la liste des actions 
commerciales effectuées, le programme recherche alors dans le système et affiche la liste de 
tous les produits qui lui sont associés. 

 
 

 
 
Quand la liste est affichée à l’écran, vous disposez de tous les produits, qu’ils soient actifs ou 
inactifs. Vous pouvez effectuer une sélection plus précise en cliquant sur le bouton actif pour 
ne voir que les derniers produits associés à ce mandant.  
 
Exemple ci-dessous, 3 produits ont été sélectionnés : 
 
 

 
 
 
Le programme demande si vous souhaitez imprimer uniquement le produit actif, c’est-à-dire 
le produit sur lequel vous êtes positionnés, ou tous les produits actuellement affichés (dans ce 
dernier cas, choisissez le bouton « Non »). 
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Choisir « NON » 
 
Dans l’exemple ci-dessous,  le programme affiche la liste des 3 produits sélectionnés avec, en 
regard, la synthèse des actions effectuées sur ces produits. 
 

 


