
 

Etape 1 : Créez vos premières listes selon ce modèle :  
 

●​ “Prospects à contacter” : Liste principale où vous ajoutez les prospects à 
prospecter. 

●​ “En cours” : Prospects que vous avez contactés et avec qui vous êtes en 
discussion. 

●​ “Rendez-vous planifiés” : Prospects avec qui vous avez un rendez-vous. 
●​ “Opportunités” : Prospects qui montrent un intérêt sérieux et pour qui 

vous préparez une proposition. 
●​ “Clients” : Prospects qui ont signé un contrat. 
●​ “Non retenus” : Prospects qui ne sont pas intéressés ou qui ont choisi 

une autre solution. 
 
Cliquez sur “Ajoutez une liste” et insérez le premier nom à savoir “ Prospects à 
contacter”

 

 



 

Répétez la même manipulation en entrant le second nom de liste “En cours”

 

Répétez la procédure pour créer et nommer les 6 listes demandées

 

Etape 2 : Créez vos premières cartes  

Vous pouvez par exemple les personnaliser ainsi :  

“Nom de la carte” : Nom de l'entreprise ou du contact principal. 

 



 

“Description” : 

●​ Informations clés sur le prospect (secteur d'activité, besoins, etc.). 
●​ Historique des échanges. 
●​ Prochaines actions à mener. 

“Étiquettes” : 

●​ Types de prospects (ex: "PME", "Grand compte", "Association"). 
●​ Produits ou services susceptibles de les intéresser. 
●​ Priorité (ex: "Haute", "Moyenne", "Basse"). 
●​ “Pièces jointes” : Documents pertinents (présentations, devis, etc.). 
●​ “Check-list” : Tâches à accomplir pour chaque prospect (ex: "Envoyer un 

email de présentation", "Appeler", "Préparer un devis"). 
●​ “Date d'échéance” : Pour les tâches importantes ou les relances. 

Dans la première liste, cliquez sur “Ajoutez une carte”

 



 

Choisissez un nom pour votre carte parmi les 4 entreprises à créer. Vous 
pouvez également en profiter pour ajouter une description de votre prospect

Définissez une couleur d’étiquette en la nommant selon votre choix 
(Restaurant, Café, Hôtel par exemple)

Vous pouvez sélectionner des tâches à accomplir et des dates d’échéance

 



 

Voyons maintenant ensemble le résultat de la création de vos 4 fiches 
prospects  

Etape 3 : Cliquez sur ajouter une carte dans la liste “A contacter” et 
nommez la par le nom de l’entreprise 

 

 



 

Etape 4 : Reprenez les informations importantes de la description 
puis sélectionnez l’étiquette Restaurant 

 

Faites de même avec le second prospect et créez une étiquette “Café” 

 

 

 

 



 

Répétez la procédure avec les 2 autres fiches prospects 

 

 

 

 

 

 



 

Bravo ! Vous avez créé vos 4 premières fiches prospects et voici ce que vous 
devez avoir dans votre tableau :  
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