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Recherche de l’entreprise avec n° SIRET

2



Résultat de la recherche
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Fiche établissement
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Vérifier que l’adresse correspond au bon de 
commande – si elle ne correspond pas 
rechercher sur Altares (cf mode op entités 
contacts)



Opportunité sur établissement
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Vérifier si une opportunité existe déjà pour 

cette prestation.

- Si elle existe déjà : Vérifier quel est son 

statut (existence d’un devis, s’il est au statut 

signé ou pas, etc) 

- Si existence d’un devis signé : vérifier 

que la commande à bien été générée 

et si le commandé correspond bien au 

bdc reçu : si tout est en ordre 

abandonner la saisie

- Si pas de devis ou non signé : 

compléter le traitement de 

l’opportunité 

- Si elle n’existe pas il est nécessaire de la 

créer, cela se fait par le contact



Rechercher ou créer le contact de la commande
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L’inscription (3+) indique que seuls les 3 

premiers contacts sont affichés, 

pensez à tous les afficher

- Si le contact n’existe pas, il faut le 

créer : cliquer sur la flèche à droite du 

menu contact et le créer 

- Si le contact existe, le sélectionner



Créer l’opportunité
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Cliquer sur « nouvelle opportunité »
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Champs à compléter : 
- Nom de l’opportunité

- Date de clôture = date de fin de l’évènement

- Maturité du projet

- Description du projet
Attention faire un copier-coller de l’ID de 
l’évènement

- Pays cible

- Etablissement facturé si différent

- Contact facturé si différent

- Besoin du client

Création d’opportunité – champs à compléter



Ajouter les membres de l’équipe de l’opportunité
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Dans le menu « équipe de l’opportunité/projet » 
cliquer sur la flèche de droite et sélectionner 
«  Ajouter des membres d’équipe 
d’opportunité/projet »

Une liste apparaît : il est nécessaire de rajouter à 
minima : le pilote de l’évènement et le CI/ CAI qui 
est indiqué sur la fiche entité  , indiquer aussi les 
rôles et les accès  : 
- Pilote de l’évènement = pilote de production
- CI/CAI = conseiller international/CAI

- Pour les accès indiquer toujours 
« Lecture/écriture »

Puis enregistrer



Ajouter les informations de facturation
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Dans l’opportunité, il est nécessaire de renseigner les 

informations complémentaires dans l'onglet 

"Informations de facturation" notamment le compte 

facturé s’il est différent du commanditaire, le contact 

facturé, la référence de commande ainsi que le code 

service, lorsqu’ils sont indiqués sur le bon de commande.

Si pas d'informations fournies au moment de la saisie : 

1- vérifier si les infos sont exigées (fiche client) , les 

demander le cas échéant

2- Ces infos peuvent être insérées directement dans la 

commande, et dans tous les cas avant la mise en 

paiement.



Créer un devis
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Dans le menu « Devis» cliquer sur la 

flèche de droite et sélectionner 

«  Nouveau devis»

Indiquer le nom du devis

Puis enregistrer



Gérer les éléments du devis 

12

1- Ajouter le bon de commande signé 

dans l’onglet « Fichiers » soit par 

glisser-coller, soit par import d’un 

fichier enregistré

2- Cliquer sur « gérer éléments de 

devis »



Gérer les éléments du devis 
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1- Ajouter le bon de commande signé 

dans l’onglet « Fichiers » soit par 

glisser-coller, soit par import d’un 

fichier enregistré

2- Cliquer sur « gérer éléments de 

devis »



Gérer les éléments du devis 
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1- Cliquer sur « Gérer les éléments 

de devis » cela ouvre une nouvelle 

fenêtre 

2- Rechercher l’évènement dans 

le module de recherche

3- Sélectionner l’évènement – les 

offres apparaissent 

4- Sélectionner le ou les packages

5- Cliquer sur Terminer

6- Enregistrer
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Gérer la subvention
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Pour savoir si une subvention 

s’applique voir Mop subventions

1- Cliquer sur « Ajouter une subvention» 

cela ouvre une nouvelle fenêtre 

2- Rechercher la subvention dans le 

module de recherche

3- Sélectionner la subvention

4- Cliquer sur « ajouter » puis 

« terminer » - la ligne de subvention 

ajoutée apparaît en bas

5- Cliquer sur le crayon « libéllé de 

subvention » et recopier le libellé de 

subvention

6- Cliquer sur le crayon du montant et 

indiquer 1€

7- Enregistrer et fermer

1 7
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Transférer la propriété de l’opportunité 
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Revenir dans l’opportunité

Pour transférer la propriété au 

pilote de l’opération collective

1- Cliquer sur l'icône à droite de 

votre nom, cela ouvre une 

nouvelle fenêtre

2- Rechercher le nom du pilote

3- Sélectionner le pilote 

concerné

4- Cocher la case "Envoyer un e-

mail de notification"

5- Modifier le propriétaire

1

2

3

4
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