Aide pour l'interface de mise a jour annuaires
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1. Informations générales

1.

Votre fiche entreprise sera mise en ligne surteisternet de I'annuaire apres validation
par notre équipe (compter 2 semaines). Elle parégalement dans I'édition papier
annuelle.

Dates de début et de fin de campagnendiquent la période de mise a jour des
annuaires.

* Annuaire « Ouvert » : vous pouvez acceder a la fiche entreprise pouekiren
ajour.

« Annuaire « En cours de mise en pages: pas de modifications possibles, vous
pouvez consulter le Bon a tirer (BAT) de votre feekntreprise qui paraitra dans
I'annuaire.

* Annuaire « Clos »: 'annuaire est inaccessible pour archivage (1
semainemaximum).

* Informations web (clients web) :les produits web restent toujours accessibles et
modifiables tant qu’ils sont valides, sauf quarahtiuaire est « Clos ». Si
I'annuaire est en cours de mise en pages, cliguex €ompléter ou valider vos
informations web ».

Pour renseigner ou mettre a jour la fiche entregridiquer sur £ompléter ou valider
vos informations » sur I'écran d’accueil.

L'apercu BAT en haut a droite vous permet de voir les infornmetide votre entreprise
telles qu’elles apparaitront dans I'annuaire papier

Les champs obligatoires sont indiqués paastérisque

Certainschamps sont spécifiques a la parution dans I'annuge papier : nous
contacter par mail pour toute précision.

Certaines informations sont réservées au site webl@nnuaire papier. Exemple
. dirigeants publiés sur I'annuaire papier mais fade site internet.

L'éditeur (ETAI) se réserve le droit de modifier ou de supprimer toute

information qui ne correspondrait pas a ses criteres de quualité la parution web et
papier ou toute information qui sera jugée erronée.



2. Ajouter une nouvelle entreprise dans un annuaire

1. Important : consulter au préalable le site internet de I'awreuSi votre entreprise y
figure déja, merci de nous contacter pour gue ROUS communiquions votre acces
a la fiche déja existante (contacts par annuasieadiible a la fin de I'aide).

2. Cliquer sur « Ajouter une nouvelle référence/sociét »

3. Plusieurs adresses a renseignecréer une fiche par adresse. S'il s’agit d’adesss
secondaires (adresses qui doivent apparaitre sputede I'adresse principale dans
'annuaire papier et qui n’a pas de produits spge#s), ne pas renseigner de
produits/services. Nous ferons la manipulation gpuelles apparaissent en
dessous de l'adresse principale.

4. Pour référencer votre entreprise dans un autre annaire : aller sur le site
internetde I'annuaire, cliquer sur « Référencez votre @mise » puis au niveau de
la £MCligne sur « Cliquez ici » pour vous identifier aw®s login et mot de passe.
Créer ensuite la fiche dans le nouvel annuaire.

3. Renseigner/mettre a jour et valider la fiche entrepse

1. Cliquer sur « Compléter ou valider vos informations> pour accéder a la fiche
détaillée.

2. Renseigner les différents ongletsrdenu vertical a gaucheles onglets
« Généralités», « Adresse » et « Produits/Servicesdsivent obligatoirement étre
renseignés. « Produits/Serviceswous devez cocher obligatoirement au moins un
produit ou service.

3. Penser a &nreqistrer les modifications» pour chaque onglet/page ou avant de
« Passer a I'étape suivante » pour les onglets emti2p. Vous pouvez mettre a
jour la fiche en plusieurs fois, avant de demasdevalidation.

4. Demander la validation de la fiche dans 'ongl&utvi et validation » : cliquer sur
« Tous les textes sont saisis. Je demande leur valida ». La validation par
notreéquipe prendra quelques jours avant mise en lignette fiche entreprise.

5. Pour les annonceurs ayant des visuels papier et weméme processus de
validation que pour les textes, cliquer gurous les visuels sont fournis. Je
demande leur validation ».Le BAT final de la fiche ne peut étre donné qu’tmie
les textes et visuels papier et web validés palidat et I'éditeur.

6. Menu horizontal en haut : les informationStatut texte » et «Statut visuel » vous
indiquent I'étape de validation de votre fiche :ceurs de saisie, a valider
par I'éditeur, BAT (Bon A Tirer pour la parution et papier).



4. IMPORTANT : renseignement des informations si I'enteprise a plusieurs
profils/activités

1. Sivous avez plusieurs profils/activitésrenseigner les informationsGénéralités»,
« Produits/services »et «Parutions » (pour les annonceurspour chaque profil.

2. Sélectionner le profil sur le menu horizontaken haut de la fichdRenseigner et
enregistrer les informations des différents ongletde la fiche.

3. Sélectionner le profil suivant et renseigner deveaw (et uniquement) les onglets
« Généralités», «Produits/services »et «Parutions » (pour les annonceurs).

4. Une fois toutes les informations renseignées, deerda validation de la
fiche entreprise dansSuivi et validation ».

5. Aide détaillée par onglet

Généralités

Adresse

Chiffres clés

Dirigeants/Contacts

Produits & Services

Marques/Appellations commerciales/représentations
étrangeres/syndicats/groupements

7. Licences

8. Certification

9. Entreprises rattachées

10. Parutions (annonceurs/annuaire papier et organiparésnaires)
11.Visuels (annonceurs/annuaire papier)

12. Suivi & Validation

13. Informations web (annonceurs/produits web)

I

1. Généralitésinformations générales sur I'entreprigeaison sociale de I'entreprise,
forme juridique, code APE, type d’activité...). Sitk@entreprise a plusieurs profils
(activités), vous devez renseigner ces informatigmar chaque profil, en
particulier les rubriques « Vous étes » en basédean.

2. Adresse :renseigner obligatoirement I'adresse postale.

3. Chiffres-clés :notamment effectif et chiffre d’affaires de I'errese.

4. Dirigeants/Contacts :ajouter les dirigeants de I'entreprise a mentiorsuere web et
dans I'annuaire.

5. Produits & Services :vous devez obligatoirement cocher au moins
un produit/service.
o0 Vous étes référencé a titre gratuit cocher entre 1 a 5 rubriques maximum selon
'annuaire_pour I'ensemble des profils de votreremtise. L’éditeur supprimera
des produits avant publication si trop de prodsitst cochés.




0 Vous étes annonceurmerci de vous référer a votre contrat pour le imende
rubriques.

o Dérouler la nomenclature pour cocher les produits 0 servicesproposés par
votre entreprise, enregistrer, puis passer a kesajvante pour voir le résumé de
vos produits.

o Votre entreprise a plusieurs profils: sélectionner le profil dans le menu
horizontal, cocher les produits/services pour cdilpenregistrer, puis
sélectionner le profil suivant et faire de méme.

6. Marques/Appellations commerciales/représentations
étrangeres/syndicats/groupementsajouter les items a publier dans I'annuaire.

7. Licences :uniqguement pour I'annuaire du Jouets, Jeux et Bulérre.
8. Certification : indigquer éventuellement les certifications obtermeas|’entreprise.

9. Entreprises rattachées vous pouvez indiquer les raisons sociales desprgesdéja
présentes dans I'annuaire et qui ont un lien ave@\entreprise (filiales, sociétés du
méme groupe, etc.)

10. Parutions (annonceurs/annuaire papier) les entreprises bénéficiant d’'un pack de
communication peuvent renseigner sur 1 a 3 écratessifs :
o 1% écran :argumentaires/textes qui paraitront dans I'annysper dans les
listes générales (exemple : liste alphabétiquergéjé
o 2M€écran :argumentaires/textes qui paraitront dans I'annysapeer dans

lesdifférentes rubriques/produits de I'entreprise.
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0 écran :cet écran vous permet de choisir le placement dgublicités.

11.Visuels (annonceurs/annuaire papier) enregistrer ici vos visuels (publicités et
logo). Les contraintes techniques des fichiers dsmonibles sur cet écran (pdf).

12. Suivi & Validation : une fois les différents onglets renseigrgésnéme si vous
n'apportez aucune correction a votre fiche vous devez en demander la validation
al’éditeur :

o Cliquer sur« Tous les textes sont saisis, je demande leur dation »

0 Vous recevrez un e-mail des que nos équipes auatid€ la fiche entreprise.

0 Vous étes annonceur, votre contrat prévoit des vigls : suivre le méme
processus de validation pour les textes et leelgsue BAT pour les visuels ne
peut pas étre donné sans le BAT textes. Vos infiiomaseront prises en compte
pour le web et pour I'annuaire papier quand tegtesgsuels seront validés.

o Une fois textes/visuels validés (statut « BAT »9us ne pouvez plus y apporter de
modification jusqu’a parution de I'annuaire papgauf demande expresse aupres
de I'éditeur.




13. Informations web (annonceurs/produits web) 2 écrans prévus en fonction de votre
contrat :

o] 1_er écran: pour charger vos visuels webContraintes techniques web
téléchargeables en pdf, période de publicationélidité indiquée pour chaque
produit. Déposer un fichier, notre équipe le vaidavant d’autoriser sa
publication. Vous pouvez télécharger a tout monu@mouveau fichier. Une
fois validé par notre équipe, il remplacera I'andiehier.

o] ﬂa écran: pour enregistrer les mots-clés et/ou argumeaires web qui
paraitront sur le site. 1%" argumentaire web : apparait dans les résultats de

recherche en dessous de la raison sociale deermtteprise. 2M°
argumentaire web : apparait sur la fiche de vaiteeprise.

Vous pouvez saisir le texte en plusieurs fois,udigsur «Enregistrer les
modifications » pour sauvegarder. Puis, cocheh#np «Saisie terminée,
demander la validation de cette information» et enregistrer.

Le texte sera validé et mis en ligne par notregWous pouvez consulter la
version publiée en survolant « Voir la version jltle » avec votre souris.

6. Contacter I'éditeur

Pour toute question, conseil ou aidsur la mise a jour de votre entreprise, ou Si vas
souhaitez plus que votre société paraisse dansuare : cliquer sur « Contacter I'éditeur sur
I'écran d’accueil ». Votre contact :

France Peinture, France Plastiques, Guide de 'Embiage, Stores & Fermetures,
Traitement des Surfaces :

Nicole D’ALMEIDA

Nicole.DALMEIDA@infopro-digital.com

Tel : +33 (0)1 77 92 93 52




