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1 Préambule

Menu [Entreprise/Entreprise]

Ce fichier permet de collecter l'ensemble des informations relatives aux entreprises. Il regroupe:

· Les entreprises prospectes: c'est-à dire celles qui n'ont jamais eu d'apprenant(s) en formation.

· Les entreprises clientes: c'est-à dire celles qui ont ou ont eu un ou des apprenants en formation.
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2 Présentation de la fiche Entreprise

Menu [Entreprise/Entreprise]

Vous  pourrez,  par  ce  menu,  consulter  l'ensemble  des  fiches  entreprises  et  effectuer  les  actions
suivantes :

· Saisir une nouvelle entreprise.

· Modifier une fiche existante.

· Consulter l'historique.

· Éditer une fiche de synthèse.

· Saisir ou compléter les interlocuteurs.

· Générer des courriers en mode publipostage aux interlocuteurs.

· Exporter les informations des entreprises dans le tableur Excel.

· Gérer et compléter la GRC.

· Consulter les données financières liées à la facturation et à la taxe d'apprentissage.
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L'onglet "RG"

Cet onglet permet de visualiser et de modifier l'ensemble des informations concernant:

· Les renseignements généraux de l'entreprise (forme juridique, raison sociale, siret...).

· Les coordonnées de l'entreprise (adresse, numéro de téléphone et de fax, email...).

· Le personnel du centre assurant le suivi de cette entreprise.
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Les renseignements généraux :

· Forme juridique  permet  de sélectionner  dans  le  menu déroulant  le  statut  juridique  de  l'entreprise
(exemple : association, SARL,SAS...). Le lien bleu permet d'accéder à l'écran de paramétrage.

· Raison sociale  permet de saisir  le nom de l'entreprise (ce champ est  obligatoire  à la  saisie d'une
nouvelle entreprise).

· Enseigne permet de définir une enseigne commerciale à laquelle l'entreprise est rattachée.

· Libellé long permet de saisir le nom complet de l'entreprise (exemple : forme juridique complète +
raison sociale).

· Siret  permet  de  saisir  l'identifiant  (numéro  d'immatriculation  de  l'entreprise)  de  l'entreprise  qui  est
unique.  Cet  identifiant  numérique  de  14  chiffres  est  articulé  en  deux  parties:  la  première  est  le
numéro  SIREN  de  l'entreprise  (ou  unité  légale  ou  personne  juridique)  à  laquelle  appartient  l'unité
SIRET; la seconde, habituellement appelée NIC (Numéro Interne de Classement), se compose d'un
numéro d'ordre à quatre chiffres attribué à l'établissement et d'un chiffre de contrôle, qui permet de
vérifier la validité de l'ensemble du numéro SIRET. Ce numéro peut être rendu obligatoire à partir de
la  données de base "PAYS".  Il  est  également  possible  de bloquer  ou  débloquer  la  saisie  de  deux
numéros de siret identiques dans le menu [Administration/Paramètres/Entreprise/Param. Général].

· Affiliation  permet  de sélectionner  le  type  de  chambre  consulaire  auquel  est  rattachée  l'entreprise
(exemple :  CCI, CM ...).  Cette information n'est  pas obligatoire  à la  saisie mais elle  est  impérative
pour les enquêtes officielles (SIFA, transfert d'effectifs à la région, etc...).

· Responsable permet de visualiser le nom du responsable de l'entreprise. La saisie s'effectue soit à
la  création  de  la  fiche  de  l'entreprise  dans  le  logiciel  soit  dans  l'onglet  interlocuteur  de  la  fiche  de
l'entreprise (voir le descriptif de l'onglet interlocuteur de ce chapitre).

· NAF-APE  permet  de  sélectionner  dans  le  menu  déroulant  le  code  NAF  de  l'entreprise  avant  la
révision  de  cette  nomenclature  par  l'insee  de  2008.  La  liste  des  codes  NAF-APE  est  pré-chargée
dans la base de données. Le lien bleu permet d'accéder à l'écran de paramétrage.

· NAF-APE Rev2 permet de sélectionner dans le menu déroulant le code NAF de l'entreprise après la
révision  de  cette  nomenclature  par  l'insee  de  2008.  La  liste  des  codes  NAF-APE  est  pré-chargée
dans la base de données. Le lien bleu permet d'accéder à l'écran de paramétrage.

· Effectif  permet  de  saisir  le  nombre  de  salariés  au  sein  de  l'entreprise.  La  tranche  d'effectif  se
positionne  automatiquement  en  fonction  du  nombre  de  salariés  renseigné.  Le  paramétrage  des
tranches  s'effectue  dans  le  menu  [Centre  de  formation/Données  de  base/Entreprise/Général/
Tranche d'effectif]. Cette information n'est pas obligatoire à la saisie mais elle est demandée dans le
transfert des effectifs à la région et peut utilisée dans les requêtes et les tableaux de bord.

· Siège permet de rattacher une entreprise (filiale) à son siège qui doit être insérée au préalable dans
la liste des entreprises. Pour affecter le siège il faut saisir les 3 premières lettres de l'entreprise siège
et la sélectionner dans la liste via le bouton flèche bleue. Une couleur bleue claire apparaît  alors à
côté  de  l'entreprise  filiale  dans  la  liste  et  une  couleur  bleue  foncée  apparaît  à  côté  de  l'entreprise
siège dans la liste. Il est possible pour les entreprises sièges de leur affecter une société mère de la
même façon. La couleur affectée aux sociétés mères de la liste est l'orange.
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· Convention  collective  permet  de  rattacher  via  le  menu  déroulant  la  convention  collective  liée  à
l'entreprise. Le lien bleu permet d'accéder à l'écran de paramétrage. Il est possible d'importer la liste
des principales conventions  collectives.  Cette  information  est  principalement  utilisée dans  le  cadre
du module  Contrats CERFA du logiciel Ypareo (Voir le guide Ypareo Contrat CERFA).

· Caisse  de  retraite  permet  de  rattacher  via  le  menu  déroulant  l'organisme  auquel  l'entreprise  est
affiliée  pour  la  gestion  des  retraites  de  ses  salariés.  Le  lien  bleu  permet  d'accéder  à  l'écran  de
paramétrage.  Cette  information  est  principalement  utilisée  dans  le  cadre  du  module   Contrats
CERFA du logiciel Ypareo (Voir le guide Ypareo Contrat CERFA).

· N° Rep des métiers permet de saisir  le numéro d'immatriculation de l'entreprise au répertoire des
métiers des chambres des métiers et de l'artisanat (CMA).

· NAFA (code NAF pour l'artisanat) permet de sélectionner via le menu déroulant le code NAF dans le
cadre d'une entreprise artisanale affiliée à une CMA.

Adresse :

Cette  zone  permet  de  compléter  les  coordonnées  principales  de  l'entreprise.  L'ensemble  de  ces
coordonnées se saisit en cliquant sur lien bleu "adresse".

Pour la méthode de saisie, reporter-vous au guide de l'utilisateur "L'ergonomie de Ypareo".

Il est possible aussi de saisir manuellement le site internet de l'entreprise.

Personnaliser :

La  zone  "Personnaliser"  permet  d'afficher  directement  sur  l'onglet  "RG"  de  la  fiche  entreprise,  les
valeurs affectées aux renseignements paramétrés.
Chaque utilisateur peut configurer cette zone en cliquant sur le lien bleu "Personnaliser". Il  faut  alors
basculer de gauche à droite les renseignements paramétrés que l'on souhaite voir affichés (en utilisant
les flèches vertes) sur l'onglet "RG".

Suivi :

Cette zone permet d'indiquer le conseiller commercial pour la prospection en formation continue et le
développeur en apprentissage/alternance de votre centre de formation pour cette entreprise.

Pour  les  sélectionner,  il  faut  utiliser  les  menus  déroulants.  Les  liens  bleus  "Conseiller"  permettent
d'accéder à l'écran de la gestion du personnel du centre.
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Taxe d'apprentissage: (voir le guide de l'utilisateur "Taxe d'apprentissage").

Cette zone permet d'indiquer des valeurs par défaut spécifiques à chaque entreprise pour le module de
taxe d'apprentissage.

On peut indiquer par défaut :

· Si l'entreprise est assujettie à la taxe en cochant la case.

· De la part de: permet de rattacher une entreprise de votre fichier qui verse la taxe d'apprentissage
pour le compte de l'entreprise sélectionnée.

· Contact:  permet  de  sélectionner  le  contact  lié  à  la  taxe  de  l'entreprise  qui  verse  la  taxe  pour  le
compte d'une autre.

· OCTA: permet de sélectionner l'organisme collecteur de taxe usuel de l'entreprise (il est possible de
le créer en cliquant sur le lien "OCTA").

· Interlocuteurs: permet de sélectionner un interlocuteur lié à l'OCTA usuel de l'entreprise.

L'onglet "Synthèse"

Cet onglet permet de visualiser des statistiques pré-formatées sur l'entreprise dans divers domaines:
GRC, Chiffre d'affaire, Campagne de recrutement, versement de la taxe...

L'onglet "Interlocuteurs"

Cet onglet permet de renseigner l'ensemble des contacts au sein de l'entreprise (exemple : les maîtres
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d'apprentissage, le directeur des ressources humaines, le responsable de l'entreprise...).
Voir le chapitre "Créer les contacts d'une entreprise" .21
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L'onglet "Financier" (Module de facturation du logiciel)

Cet onglet permet de visualiser dans un tableau de synthèse, sur une période donnée (qui ne doit pas
dépasser 12 mois), le chiffre d'affaire généré par l'entreprise, par secteur d'activité des formations.

Un comparatif  de  ce  chiffre  d'affaire  est  visible  entre  l'exercice  en cours  et  les  deux  derniers  (CA-1,
CA-2)

Le bouton  permet de générer un tableau Excel brut avec l'ensemble de ces données.

Les boutons  permettent de réduire ou dérouler la liste des secteurs d'activité des formations.
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L'onglet "Renseignements paramétrés"

Cet  onglet  permet  au centre  de formation  de visualiser,  renseigner  et  personnaliser,  dans  une  large
mesure,  certaines  informations  sur  les  entreprises,  en  particulier  celles  susceptibles  de  servir  de
critères de sélection dans les requêtes ou les enquêtes et les tableaux de bord statistiques.

Les  renseignements  paramétrés  peuvent  être  classés  par  catégories  symbolisées  par  des  onglets
dans le logiciel.

Il  est  possible  pour  chaque  renseignement  paramétré  d'indiquer  une  date,  un  montant  ou  une
observation.

Pour renseigner la valeur d'un renseignement paramétré sur une entreprise, il faut se positionner sur le
renseignement  concerné en cliquant  dessus,  puis  sur  la  zone  valeur,  qui  permet  d'afficher  un  menu
déroulant, avec les valeurs disponibles (paramétrées par le centre) pouvant être affectées.

Remarque : Il est possible de paramétrer des renseignements sur les apprenants, les entreprises, les
groupes, les formations, le personnel.

Pour  maîtriser  les  renseignements  paramétrés,  nous  vous  invitons  à  consulter  le  guide  de
l'utilisateur "Principe des renseignements paramétrés".
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L'onglet "Facturation" (Module facturation du logiciel)

Cet onglet permet de renseigner des paramètres par défaut liés à chaque entreprise et utilisés lors de
la  facturation.  Pour  maîtriser  la  facturation,  consultez  les  guides  de  l'utilisateur  "Facturation  FL  et/ou
FC"

Ces paramètres sont:

· Une raison sociale et une enseigne spécifique pour la  facturation pouvant  apparaître dans l'édition
de vos factures liées à l'entreprise.

· Une  adresse  de  facturation  spécifique  si  cette  dernière  est  différente  de  l'adresse  usuelle  de
l'entreprise en cliquant sur le lien "Adresse de facturation".

· Un taux de TVA intra communautaire spécifique pour les entreprises étrangères.

D'autres informations de gestion spécifiques à chaque entreprise  sont également proposées.



11Présentation de la fiche Entreprise

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO

L'onglet "Observations"

Cet onglet permet de saisir librement des commentaires sur l'entreprise.

Les observations saisies dans cet onglet sont visibles dans le portail Net Ypareo.
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L'onglet "Documents"

Les documents liés peuvent être de tout format. Ils sont stockés sur le serveur et sont accessibles par
l'ensemble des utilisateurs dont les droits permettent l'accès à la fiche entreprise.
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L'onglet "Courrier"

Cet onglet permet:

· d'affecter les types de courriers aux différents interlocuteurs.

· de consulter l'historique des courriers envoyés à l'entreprise.

Courrier

Cette  rubrique  permet  d'affecter  les  interlocuteurs  de  l'entreprise  à  des  types  de  courriers  de
publipostage. Voir le chapitre "Affecter des types de courrier aux contacts" .

Les types de courriers  sont  définis  dans  le  menu [Centre  de formation/Données de base/Apprenant/
Général/Courrier].  Les  types  de  couleur  verte  sont  pré-définis  dans  la  base  et  non  modifiables.  Le
centre peut insérer ses propres types de courriers dans cet écran.

L'affectation  se  fait  de  gauche  à  droite  par  un  glisser/déposer  du  nom  du  ou  des  interlocuteurs
sélectionnés sur le type de courrier concerné.

Il est possible d'affecter un interlocuteur à plusieurs types de courriers différents.

Pour un même type, il est possible d'affecter plusieurs interlocuteurs différents.

Remarque  :  Cette  affectation  sera  utilisée  lors  de  la  génération  de  courriers  de  publipostage  à
destination  de  l'entreprise  afin  de  cibler  précisément  les  destinataires  du  courrier  au  sein  de
l'entreprise.

Pour maîtriser le publipostage, consultez le guide de l'utilisateur "Principe des fusions Word et
des exports Excel".

Traçabilité

Cette affichage permet de visualiser les différents courriers envoyés à l'entreprise. 

Vous  pouvez  ainsi  savoir  quel  courrier  a  été  envoyé,  par  qui,  à  quelle  date  et  depuis  quel  fenêtre
d'Yparéo.

21

23
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2.1 Les préfiltres

Menu [Entreprise/Entreprise]

Les pré-filtres

· Toutes les entreprises affiche la liste des entreprises de la base de données.

· Radiées  affiche  la  liste  des  entreprises  obsolètes  (les  entreprises  n'existent  plus  ou  le  centre  ne
souhaite plus travailler avec).

· Non radiées  affiche la liste des entreprises non obsolètes (actives de la base de données.).

· Sans siret affiche la liste des entreprises sans numéro de siret.

· Prospect affiche la liste des entreprises qui n'ont pas ou plus d'apprenant(s) en cours de formation
(FL et/ou FC).

· Prospect FL affiche la liste des entreprises n'ayant plus d'apprenant en formation initiale depuis une
certaine  période.  Ce  paramétrage  se  situe  dans  le  menu  [Administration/Paramètres/Entreprise/
Prospect/Client FL]

· Prospect FC affiche la liste des entreprises n'ayant pas ou plus d'apprenant(s) en formation
continue (stagiaires) depuis une certaine période. Ce paramétrage se  situe dans le menu
[Administration/Paramètres/Entreprise/Prospect/Client FC]
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· Clientes  affiche  la  liste  des  entreprises  ayant  ou ayant  eu  des  apprenants  en  formation  (FL  et/ou
FC).

· Clientes  FL  affiche  la  liste  de  l'ensemble  des  entreprises  ayant  ou  ayant  eu  des  apprenants  en
formation initiale depuis une certaine période.Ce paramétrage se situe dans le menu [Administration/
Paramètres/Entreprise/Prospect/Client FL]

· Clientes FC affiche la liste des entreprises ayant ou ayant eu des apprenants en formation continue
depuis  une  certaine  période.  Ce  paramétrage  se  situe  dans  le  menu  [Administration/Paramètres/
Entreprise/Prospect/Client FC]

· Ayant  des inscrits en formation initiale  affiche la  liste  des entreprises  ayant  des  apprenants  en
formation initiale sur la période FL en cours.

· Ayant  des  inscrits  en  FC  affiche  la  liste  des  entreprises  ayant  des  apprenants  en  formation
continue sur la période FC en cours.

· N'ayant pas d'inscrits en formation initiale affiche la liste des entreprises n'ayant pas d'apprenant
en formation initiale sur la période FL en cours.

· N'ayant pas d'inscrits en FC affiche la liste des entreprises n'ayant aucun apprenant en formation
continue sur la période FC en cours.
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2.2 La barre de menu

Menu [Entreprise/Entreprise]

Onglet Gestion

 & permettent d'insérer, supprimer, valider ou annuler la saisie d'une entreprise.

 permet d'actualiser les informations d'une entreprise suite à une modification.

 permet  de  radier  une  entreprise  de  la  base  avec  laquelle  le  centre  ne  travaille  plus  sans  la
supprimer pour conserver l'historique. Lors de la radiation le  logiciel  demande d'indiquer une date.nIl
est  possible  sur  une  entreprise  radiée  de revenir  en arrière  et  de la  réactiver  dans  le  fichier  sans  la
recréer en cliquant à nouveau sur le même bouton.

 permet  dans  le  cadre  d'un  centre  multi-sites  (exemple:  centre  hors  les  murs)  d'indiquer  si  les
différents sites et leurs utilisateurs ont accès à la fiche de l'entreprise ou pas.

 permet de multi-sélectionner les apprenants de la liste pour :

Les  boutons   permettent  de  sélectionner  les  différents  interlocuteurs  de  l'entreprise  pour
leur envoyer mail ou SMS.

Le  bouton   permet  de  changer  le  mode  d'affichage  et  de  basculer  vers  la  liste  des

interlocuteurs. Cliquez sur  pour repasser sur la liste des entreprises.

Onglet Filtres

Il permet de filtrer la liste des entreprises affichées selon différents critères.

 

Sélectionnez vos critères parmi les types de filtres proposés et cliquez sur 

Onglet Bureautique

  permet d'exporter l'ensemble des informations des entreprises de la liste dans le tableur Excel.
Voir le guide de l'utilisateur "Principe des fusions Word et des exports Excel".

 permet  de  générer  un  courrier  de  publipostage  Word  à  un  interlocuteur  d'une  entreprise
sélectionnée dans la liste (voir le Guide Paramétrage et Ergonomie pour la génération des courriers de
publipostage). Voir le guide de l'utilisateur "Principe des fusions Word et des exports Excel".
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 permet  de  générer  une  fiche  de  synthèse  de  l'ensemble  des  informations  d'une  entreprise  au
format xml (via un navigateur internet) et de consulter la légende des couleurs qui apparaissent à côté
des entreprises de la liste.

 générer des mails par lot avec votre client de messagerie local ou votre serveur SMTP.

Onglet Navigation

 permet de réaliser l'inscription des apprenants en formation continue (stagiaires) salariés d'une
entreprise.

 permet de consulter l'ensemble des données de la facturation et de consulter l'ensemble des
versements  au  titre  de  la  taxe  d'apprentissage  d'une  entreprise  (voir  les  Guides  de  l'utilisateur
"Facturation FL et FC").

permet de consulter l'historique des apprenants (FL/FC) liés par contrat à l'entreprise ainsi que
l'ensemble des stages en entreprise qui ont été effectués en son sein.
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2.3 Saisir une entreprise

Menu [Entreprise/Entreprise]

Pour faciliter  l'insertion d'une entreprise dans la  base de données,  un assistant  de saisie est  à  votre
disposition.

Les entreprises sont présentes sur l'ensemble des périodes.

Pour insérer un nouvelle entreprise dans la base, cliquez sur  et complétez l'assistant suivant :

RG (renseignements Généraux) :

Cette  zone  permet  de  sélectionner  la  forme  juridique  dans  le  menu  déroulant  et  de  saisir  la  raison
sociale qui est obligatoire à la saisie.

Il est possible d'indiquer une enseigne à laquelle est rattachée l'entreprise.

Le  numéro  de  siret  peut  être  saisi  sachant  qu'il  n'est  pas  obligatoire  mais  le  centre  peut  le  rendre
obligatoire à la saisie, dans le menu [Administration/Paramètres/Entreprise/Param général].

Il  est  possible  de saisir  le  nom et  le  prénom du responsable  de l'entreprise  (ce  dernier  sera  ensuite
présent dans la liste des interlocuteurs) ainsi que le nom long de l'entreprise.

Coordonnées :

Cette zone permet de compléter les coordonnées principales de l'entreprise.

Pour cela, cliquez sur le lien bleu "Adresse".

Entreprises :

Cette  zone  permet  de  visualiser  l'ensemble  des  entreprises  qui  sont  déjà  insérées  dans  la  base  de
données dont la raison sociale ou le numéro de SIRET ou l'enseigne et la commune sont identiques à
l'entreprise en cours de saisie.
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Si l'entreprise en cours de saisie apparaît dans la liste, il faut faire un double clic dessus afin d'accéder
à sa fiche. Elle pourra être complétée.

Cette  manipulation évitera d'avoir des doublons d'entreprise dans votre base et permettra d'avoir  un
historique complet sur chaque entreprise.

Pour  finaliser  la  saisie,  cliquez  sur  le  bouton  .  L'entreprise  insérée  dans  la  base  peut  être
accédée et complétée par onglet.

Remarque  :  Le  bouton   permet  d'enchaîner  la  création  d'une  autre  entreprise.  Ce  bouton
permet de valider la saisie de l'entreprise en cours et de remettre l'assistant à blanc afin d'en insérer
une nouvelle.

Lorsque l'entreprise est insérée dans la liste, il est possible de compléter votre saisie directement sur
sa fiche.

2.3.1 Les codes NAF

Les codes peuvent être renseignés sur la fiche de chaque entreprise. Pour les entreprises du secteur
agricole, le code NAFA peut également être renseigné.

Les codes NAF - APE Rev2 et NAFA sont acccessibles à partir des liens bleus correspondants.

Codes NAF APE Rev2

Menu [Entreprise/Entreprise/NAF APE Rev2]

L'icône  permet d'importer la liste officielle des codes naf Rev2.

L'icône  permet d'importer la liste d'équivalence permettant ensuite d'utiliser l'icône pour
affecter le nouveau code naf Rev 2 aux entreprises n'ayant pas l'information renseignée.

Code NAFA

Menu [Entreprise/Entreprise/NAFA]
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L'icône  permet d'importer la liste officielle des codes NAFA.
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2.4 Créer les contacts d'une entreprise

Menu [Entreprise/Entreprise/Onglet Interlocuteurs]

Cet onglet permet de renseigner l'ensemble des contacts au sein de l'entreprise utiles pour le centre
de  formation  (exemple:  les  maîtres  d'apprentissage,  le  directeur  des  ressources  humaines,  le
responsable de l'entreprise...).

Pour insérer un contact 

· Cliquez sur  puis complétez son état civil. Le nom est obligatoire à la saisie.

Le titre permet de préciser la fonction de l'interlocuteur.

Il  est  possible  d'affecter  une  fonction  via  le  menu  déroulant  .  Cette  fonction  est  utilisée  lors  de  la
génération  de  courrier  de  publipostage  à  destination  de  l'entreprise  (voir  le  guide  de  l'utilisateur
"Principe des fusions Word et des exports Excel").

Il  est  possible  aussi  d'insérer  des  coordonnées  (adresse,  téléphone,  email)  pour  chaque  contact  si
elles  sont  différentes  des  coordonnées  principales  de  l'entreprise  renseignée  sur  l'onglet  "RG"  en
cliquant sur le lien bleu "adresse" (voir le guide de l'utilisateur "L'ergonomie YPareo").

Certains contacts peuvent être typés. Il existe 4 types différents:

· Interlocuteur principal  permet d'indiquer que le contact  est  l'interlocuteur privilégié avec le centre
lors  d'échanges  et  d'envois  de  courriers.  Il  ne  peut  y  avoir  qu'un  seul  interlocuteur  principal  par
entreprise.

· Maître d'apprentissage permet d'indiquer que ce contact  peut être le tuteur dans l'entreprise d'un
apprenant  du  centre  lié  par  un  contrat  d'apprentissage.  Il  peut  y  avoir  plusieurs  contacts  typés
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comme maître d'apprentissage dans une entreprise.

· Responsable  permet  d'indiquer  que  le  contact  est  le  responsable  de  l'entreprise.  Il  ne  peut  avoir
qu'un seul responsable par entreprise.

· Interlocuteur  Taxe  permet  d'indiquer  que  le  contact  est  l'interlocuteur  référent  concernant  la  taxe
d'apprentissage.

L'onglet "Informations MA" permet pour les contacts de type maître d'apprentissage de renseigner :

· Leur qualification ou expérience professionnelle.

· Leur date de naissance.

· Les informations pour prétendre à  l'ICF (Indemnité Compensatrice Forfaitaire).

· Leur habilitation de maître d'apprentissage délivrée par la préfecture.

Il est possible de mettre à jour cette information à partir du bouton .

L'onglet  "renseignements  paramétrés"  permet  de  définir  des  informations  complémentaires  sur  les
interlocuteurs. 

*

L'onglet  "observations" permet de saisir librement des commentaires sur chaque contact.

Remarque : 

Le bouton  permet de générer des courriers de publipostage au contact typé comme interlocuteur
principal (voir le guide de l'utilisateur "Principe des fusions Word et des exports Excel"). 

Le bouton  permet d'indiquer sur un contact qu'il n'est plus dans l'entreprise sans le supprimer de
la base afin de garder un historique complet.
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2.5 Affecter des types de courrier aux contacts

Menu [Entreprise/Entreprise/Onglet Courrier]

Pour vous faciliter la génération des courriers de fusion Word à destination des entreprises, il vous est
possible de rattacher les contacts d'une entreprise à des types de courriers.

Il faudra au préalable définir vos types de courriers  dans le menu [Centre de formation/Données de
base/Apprenant/Courrier] et avoir inséré les interlocuteurs  de l'entreprise.

2.5.1 Définir les types de courriers entreprise

Menu [Centre de formation/Données de base/Apprenant/Général/Courrier]

Pour faciliter la génération des courriers de fusion à destination des entreprises, il est possible de créer
des  types de courriers  dans  le  paramétrage  des  données de base du logiciel  et  d'affecter  à  chaque
type, entreprise par entreprise, les interlocuteurs qui sont les destinataires.

Les types de couleur verte sont pré-définis dans la base et sont non modifiables.

Il vous est possible toutefois de paramétrer vos propres types de courriers.

Pour insérer un nouveau type

· Cliquez sur  .

23

21
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· Cliquez sur  pour valider votre saisie,

Remarque : Le bouton  permet de classer la liste de vos types de courriers par ordre alphabétique
ou autre.

2.5.2 Affecter les types de courriers

Menu [Entreprise/Entreprise/Onglet Courrier]

L'affectation des contacts se réalise à travers un tableau en deux colonnes en basculant de gauche à
droite les contacts concernés par le type de courrier.

Pour affecter un interlocuteur à un type de courrier 

· Cliquez sur le nom de la personne et glissez/déposez son nom sur le type de courrier concerné (ou

alors, sélectionnez le nom et le type puis de cliquer sur ).

Pour affecter plusieurs interlocuteurs à un type de courrier 

· Sélectionnez les interlocuteurs concernés avec la fonction windows (Ctrl + clic) et glissez/déposez le
nom de ces interlocuteurs sur le types de courriers concernés.

Pour affecter l'ensemble des interlocuteurs à un type de courrier

· Sélectionnez un interlocuteurs de la liste et un type de courrier puis cliquer sur .

Remarque  :   Pour  supprimer  l'affectation  d'un  interlocuteur  ou  de  l'ensemble  à  un  type  de  courrier,
double-cliquez  (ou  glissez/déposez)  sur  le  nom  de  chaque  interlocuteur  qui  apparaît  en  dessous  du

type de courrier soit on utilise les boutons et .

Le tableau peut être présenté de deux manières, la bascule d'un mode d'affichage à l'autre se faisant
par  le  lien  souligné  "Courrier  ->  Interlocuteur"  ou  "Interlocuteur  ->  Courrier"  alternativement.  Dans
l'écran ci-dessous on affecte les types de courriers aux interlocuteurs:

Tracabilité

Chaque envoi de courrier ou email édité à partir de Ypareo est ici mémorisé. On trouve ici toutes les
informations liées aux envois réalisés.
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2.6 Réseau d'interlocuteurs

Menu [Entreprise/Réseaux d'interlocuteurs et de personnels]

Cet  écran  vous  permet  de  créer  des  réseaux  d'interlocuteurs,  appelés  aussi  listes  de  diffusion.  Ces
listes  permettent  ensuite  d'écrire  un  courrier  ou  un  email  à  l'ensemble  des  interlocuteurs  contenus
dans celles-ci.



26Présentation de la fiche Entreprise

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO

Pour créer un nouveau réseau

· Cliquez sur  

· Donnez un nom à votre liste. Les abrégés et Etendu sont facultatifs.

· Cliquez ensuite sur  pour afficher les interlocuteurs d'une entreprise.

· Tapez  le  nom  de  l'entreprise  ou  recherchez-là  à  partir  du  lien  bleu,  puis  sélectionnez  les

interlocuteurs concernés avec le bouton 

· Répétez l'opération si votre liste de diffusion concerne des interlocuteurs d'entreprises différentes.

Pour ajouter un interlocuteur à partir de son nom, ou pour ajouter un membre de personnel du site de

formation (formateurs, administratif...), cliquez sur le bouton .

Pour utiliser cette liste

· Cliquez sur le bouton  pour créer ou utiliser une maquette existante.
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2.7 Hit parade entreprise

Menu [Entreprise/Hit parade]

Cette fenêtre vous permet d'établir une liste des entreprises cliente en fonction du chiffre d'affaire et de
filtres choisis (date, type de CA). Vous pouvez choisir de limiter le nombre d'entreprises attendues et
également filtrer sur un ou plusieurs renseignements paramétrés.

Le bouton  vous permet d'accéder à la fiche des entreprises issues du hit parade.

Le bouton  efface les critères choisis.

Le bouton vous permet d'exporter la liste sous excel en choisissant les champs souhaités.

Type de CA 

L'engagé

L'engagé correspond à l'activité générée par l'ensemble des groupes dont la date de début est
comprise dans la période sélectionnée. La date de fin du groupe peut être en dehors de la période
d'analyse.

L'activité réalisée

C'est la production réalisée dans la période sélectionnée.

L'engrangé

C'est l'activité qui reste à produire à partir du lendemain de la date de fin de la période d'analyse et
jusqu'à la "date jusqu'au ".
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