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Entité pilote : [Direction Finance]
Entité(s) associée(s) : [Direction(s) Export ]
Mode(s) opératoire(s) associé(s) : 
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1) Trouver un établissement

A partir de la barre de recherche, entrez le 
siret ou le nom de l'entreprise recherchée

J'accède à la fiche de mon établissement
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Je consulte les informations de mon établissement

Ma fiche entreprise se construit sous cette 
forme :
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J’effectue des modifications sur la fiche établissement

J'enrichis les informations de mon entreprise, 
et notamment les Données de facturation 

 Seules les informations contenant l'icône stylo  
    peuvent être modifiés. 

Pour toute autre modification il faut adresser 
une demande à : 
Pour les entités françaises : 
basesdedonnees@businessfrance.fr
Pour les entités hors France : 
bddmondehorsfrance@businessfrance.fr 

mailto:basesdedonnees@businessfrance.fr
mailto:bddmondehorsfrance@businessfrance.fr
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A/ Importer un établissement 1/2

2) Importer ou créer un établissement

- Cliquer sur Recherche établissement français ou 

étranger  (barre d'action rapide en bas de l'écran)
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A/ Importer un établissement 2/2
1) Importer ou créer un établissement

- Renseigner la raison sociale ou le SIRET de l'établissement. Vous pouvez affiner 

les résultats de la recherche par n'importe quel autre critère (adresse, ville, code 

postal) au niveau de la section "Adresse de la société" - Cliquez sur le bouton 

"chercher"

Les résultats de la recherche apparaissent alors plus bas, dans la section"D&B"

 - Si l'établissement est déjà présent dans OneTeam, il se trouvera dans l'onglet 

"CRM Companies". Il vous suffit de cliquer sur le nom de l'établissement dans 

liste, puis sur le bouton "Vue" pour accéder à la fiche établissement

- Si l'établissement n'est pas présent dans OneTeam, vous pouvez cliquer sur son 

nom dans la liste "D&B". Les informations connues de la base de données viennent 

alors compléter automatiquement les champs de l'écran "Ajouter un client" à 

droite

Cliquez enfin sur le bouton "Enregistrement du compte"
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B/ Créer un établissement 

Ce sont les mêmes étapes que pour un 
établissement connu.
Si le client n’existe pas (rien dans la zone des 
résultats) : 
il faut les compléter manuellement dans la 
zone « informations sur la société »
Puis enregistrer le compte

 Attention : ne créer que des comptes 
étrangers.
Pour un compte français sirété non trouvé 
demander à : 
basededonnees@businessfrance.fr 
Pour un compte français non sirété 
demander à 
administrationdesventes@businessfrance.fr 
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La ref SIG est la ref unique de compte 
client dans SAP.
Normalement la ref SIG d’un client figure 
dans la fiche client – onglet données de 
facturation. 
Pour les nouveaux client créés le jour J, la 
ref SIG est normalement disponible dans 
Salesforce le lendemain.
Si besoin de créer une ref SIG 
immédiatement : 
- Cliquer sur la flèche en haut à droite de 

la fiche
- Sélectionner « gérérer ref SIG »
- Si besoin, actualiser la fiche pour que la ref 

sig apparaisse
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3) Générer un ref SIG
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- Pour créer un contact, depuis votre 
fiche établissement, accédez à l'objet 
contact et cliquez sur la flèche 

      puis sur Nouveau. 

- Renseignez a minima 
le Nom, Prénom et Adresse e-mail, puis 
les autres informations si vous les 
connaissez avant de cliquer 
sur Enregistrer. 
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