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Utilisation du logiciel de suivi des offres 
 

I. CONNEXION:  
 

- Se connecter de préférence à Mozilla Firefox. 

- Saisir tout attaché : « 10.212.20.28 » 

- Nom d’utilisateur : saisir votre adresse e-mail  

- Mot de passe : « initial » vous pourrez changer par la suite votre MP 

 

II. LE DASHBOARD:  
Il s’agit de votre page d’accueil, vous permettant de visualiser toutes vos offres.  
 

 
 
 
Par défaut, vous ne visualiserez que celles de votre agence/département de l’année en cours.  
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Des filtres sont à votre disposition pour faciliter vos recherches.  
Vous pouvez ainsi faire des tris par :  

- date 
- statut 
- type d’offre 
- nom de client 
- activité (mission) 

 

 
 
Vous y retrouverez toutes les offres depuis 2011. 
Vous pourrez les retrouver  par année, au travers du filtre date, par exemple pour 2014 : 
01/01/2014 à 31/12/2014  
 
Pour accéder à une offre visualisée sur le dashboard, il vous suffit de cliquer dessus. 
Ainsi vous pourrez actualiser les offres, les relances et les états.  

 
 

III. SAISIR UNE OFFRE:  
 
Depuis l’onglet « offres » - cliquer sur « ajouter ».  
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La fiche de renseignements qui s’affiche est à saisir pour créer une offre.  
 
Pour saisir les missions :  
- cliquer sur « ajouter »  
- une fenêtre s’ouvre demandant de préciser la branche d’activité 
- grâce au menu déroulant, sélectionner l’activité concernée  

 

 
 

- selon la branche sélectionnée, un listing de mission s’affiche 
- cocher les missions retenues pour l’offre 
- cliquer sur « sélectionner » pour valider. 

 

 
 

Si votre offre concerne différentes branches d’activités, cette opération est à reproduire pour 
chaque branche d’activité.  

  
 Saisir les montants de l’offre :  

Après avoir renseigné les missions concernées par l’offre, les montants de l’offre 
correspondants seront à saisir.  
Depuis votre fiche offre : 
- cliquer sur l’onglet « + » à côté de la case branche :  

 
 
- saisir les montants : sans espace - ni point entre les chiffres 
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Coordonnées client :  
Ces renseignements seront nécessaires à la validation de votre fiche offre. 
� SVP, ne pas y saisir n’importe quoi juste pour clôturer la création de la fiche offre.  
Ces données vous permettront de mieux suivre votre projet, de faciliter vos relances et nous 
constituer une base de données clients.  
 
Par ailleurs, dans le but de travailler avec une base de données clients homogène, merci de 
respecter la saisie telle que présentée ci-dessous en évitant de tout écrire en majuscule. 

 
 
 

 Onglet « Responsable » :  
- entité responsable = responsable de l’offre (votre agence/département) 
- entité opérationnelle = agence/département en charge de la mission � vous pouvez en 

cocher plusieurs (cas d’une mission de CT concernant le service fluide, électricité en plus de 
l’agence par exemple) 

 
Onglet « concurrents » :  
Lorsque vous avez connaissance de vos concurrents :  
- cliquer sur « ajouter »  
- cocher les concurrents concernés parmi le listing proposé 
- cliquer « sélectionner » pour valider 

 
 

Si vous êtes en concurrence avec une société non listée, cliquer sur « nouveau » et saisir le 
nom concerné.  
 
Valider la fiche offre :  
Cliquer au bas de la fiche sur « créer ». 
 
 
 
 
 



 

 07/05/2015 - ER 
 

5

 
 
 

 
 

IV. ACTUALISER UNE OFFRE :  
 
Depuis votre Dashboard, cliquer sur l’offre concernée.  
 
Votre offre va s’afficher selon les 4onglets précédemment renseignés dans la fiche offre.  
En y cliquant vous pourrez en modifier les renseignements si nécessaire.  

 
 
Pour actualiser un état :  
dans données entête : « statut » choisir l’état à sélectionner depuis le menu déroulant. 
 
Cas d’une offre pour laquelle un rabais est consenti :  
Dans données entête  - mission  
-  cliquer sur « + » à côté de branche 
-  saisir le nouveau montant de la proposition dans « montant négocié » 

 
 

Vous devez alors retrouver dans le dashboard, le montant négocié et non celui de l’offre initiale.  
 
 Relances :  

Dans le dashboard vous visualiserez la date limite de relance.  
Lorsqu’une relance est faite, actualiser l’état en complétant les renseignements demandés dans 
« données entête » : 

 
Dans commentaire, préciser la personne qui a fait la relance – comment (mail – téléphone – en 
réunion…) et ce qu’il en est (gagné – convention à transmettre - toujours en cours – un retour 
est attendu telle date – à rappeler le … etc…) 

  
 Un simple appel ou mail, n’aboutissant pas à des renseignements précis, ne peut pas être 
considéré comme une relance ! 

 
 Concurrents :  

Si après avoir saisie la fiche offre, vous avez des renseignement concernant vos concurrents, 
actualisez vos données en les mentionnant dans l’onglet concurrents : cocher le listing.  

 
 

� Toujours cliquer sur « mettre à jour » au bas de votre fenêtre, pour valider vos 
actualisations.  
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V. RECHERCHER UNE OFFRE:  
 
Depuis votre Dashboard, utiliser les filtres comme précédemment énoncé.  
 
Depuis l’onglet « offres » - « rechercher » - saisir la date/période de transmission ou cliquer un 
mot clé de votre offre (une partie du nom de projet ou nom du client etc…)  
 
 
 

VI. VALIDATION DE LA SAISIE DU DERNIER MOIS:  
 
Chaque secrétaire principale d’agence/département doit avant le 5 de chaque mois, valider le 
mois précédent.  
Il s’agit de confirmer que la saisie du mois concerné est complète.  
Pour cela, cliquer dans « offres » sur « valider le mois » et confirmer par « oui ». 
 
 
 

VII. REPORTING:  
 
Les personnes ayant accès à l’onglet reporting, pourront visualiser les résultats de leur 
agence/département.  
 
 
 

 


