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LE REGROUPEMENT DES INFORMATIONS 
A titre informatif : 
Ce système d’enquête à été mis en place afin d’être pleinement investi de la satisfaction client. 

Les étapes : 

• Aller sur google

• Aller sur « google forms: sign-in »

• Se connecter 

mail: servicedeskneoditel@gmail.com

mot de passe: Neoditel22! 

• Dans formulaires récents aller dans: 

1 2

3

mailto:servicedeskneoditel@gmail.com
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LE REGROUPEMENT DES INFORMATIONS 
Une fois dans Google Sheets: 
- Vous pouvez trouver ces informations comme ci-dessous: 

Il faut ensuite aller dans Excel 

Mais comment y accéder ? 

- Aller dans le serveur 

- Copier-coller: N:\Logistique\11. Suivi satisfaction
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LE REGROUPEMENT DES INFORMATIONS 
Une fois dans Excel: 

- Aller dans la feuille « réponses clients »

- En parallèle aller dans Google Sheets et copier-coller les dernières données non traitées comme celles ci-dessus.
- Une fois la demande traitée renseigner la date de réponse de la LOG ou du DESK  

Concernant les codes couleurs (feuille 3): 

-Comme l’exemple ci-dessus mettre MAIL et COMMENTAIRE en: 

VERT lorsque nous avons traité le mail

ORANGE lorsqu’on n’a pas la réponse mais le DESK oui 
! Les signaler dans les « groupes par client » sur ODOO ! 

BLEU quand il n’est pas nécessaire de répondre 
! exemple: livreur très aimable ! 
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TEMPLATE RÉPONSES 
L e s  r é p o n s e s  s o n t  r a n g é e s  p a r  c a t é g o r i e ( f e u i l l e  2 ) :  

- Envoyer le mail avec « commun logistique ».

- Mettre en copie « commun logistique ».

- Penser à mettre l’objet.

- Les phrases 1 et 2 sont à mettre avant et 
après chaque réponse aux clients.

ATTENTION NE PAS LES METTRE POUR LES 
« RETOURS POSITIFS » CAR LES 
INFORMATIONS SONT DÉJÀ MENTIONEES. 

- Une fois le mail reçu le ranger dans le dossier 
« suivi enquête de satisfaction ». 

Pour les mails : 
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Les différentes réponses faites au 
préalable. 

!Rajouter des phrases lors de 
nouveaux cas!

A TRAITER TOUS LES VENDREDIS !
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