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CONNEXION AU CRM
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▪ Se connecter à son espace

• Pour vous connecter sur votre espace personnel rendez-vous sur l’adresse : www.https://ca-prtoteine.fr

• Cliquez sur le bouton CONNEXION :

• Cliquez sur le bouton Espace Responsable :

• Rentrez vos identifiants reçu par mail :

Page d’accueil de l’interface : 

http://www.https/ca-prtoteine.fr
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• Cliquez sur le bouton du menu 
pour l’afficher :

Permet de configurer ses paramètres (mot de passe / photo / logo / infos 
concernant son entreprise et sa fiche animateur)

Accès au tableau de bord de l’interface

Accès à tous les contacts du clubs

Permet de suivre et gérer ses membres et prospects 

Permet de suivre l’activité du groupe et des recommandations

Accès à toutes les recommandations du club

Permet de créer et d’envoyer les invitations et les comptes-rendus

Permet d’éditer des statistiques sur des périodes données

Accès à toutes les ressources documentaires Protéine

Accès à la plateforme de commande de goodies

Accès à l’annuaire national et aux recommandations nationales

Accès direct à l’espace membre

Accès à la plateforme de réception des mails

Accès au support

Accès au menu : 

▪ Les différents menus
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▪ Configurer son compte / fiche de présentation

• Cliquez sur la roue pour afficher vos options :

• Le profil utilisateur permet de changer son mot de passe de connexion au CRM.

• Le profil animateur permet de mettre à jour les informations de son profil et de 
son entreprise (logo, photo, infos), ainsi que d’ajouter la présentation de son 
entreprise en cliquant sur la clé.

En cas de modification attention à bien le noter et à éventuellement changer 
aussi celui de son profil animateur qui sert à se connecter à son espace membre 
et à l’application afin de conserver le même mot de passe pour se connecter à 
tous les outils.

L’adresse mail notée sur la fiche sera celle qui recevra toutes les 
communications liées à Protéine. Pensez à la changer si nécessaire et à 
configurer vos préférences de réception des alertes mails et des notifications.
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LES PROSPECTS
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• Dans le menu cliquez sur Membres et Prospects >  Gestion Prospects

▪ Créer un prospect

• Remplissez les informations du contact à ajouter.

• Cliquez sur Ajouter un prospect membre.

• Cliquez sur enregistrer.
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LES INVITATIONS
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La partie Invitations du CRM est une interface permettant de créer des évènements et d’envoyer des invitations
électroniques aux destinataires sélectionnés dans la base de données pour leur permettre de s’inscrire à votre
évènement.
Sont gérés automatiquement l’envoi des invitations, les relances, le suivi des réponses, ainsi que le rappel de
l’évènement 2 jours avant.

▪ Accéder au menu des invitations

• Dans le menu cliquez sur Communication >  Invitations.

Dans l’onglet Gestion de mes invitations on retrouve toutes les invitations envoyées 
via l’interface.
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▪ Exemples d’invitations

https://animateur.ca-proteine.fr/invitation/auto?param=Ip5TezU1H7LI7bVceRfGlnRcvqq1699604691228
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▪ Exemples d’invitations

https://animateur.ca-proteine.fr/invitation/auto?param=VAoAt3haXX7ZkBKsIWtRy8DvvDw1699604786726
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▪ Exemples d’invitations

https://animateur.ca-proteine.fr/invitation/auto?param=T5nHpiPjZYXeGiPeqkMe58n2cb91699605987512
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▪ Exemples d’invitations

https://animateur.ca-proteine.fr/invitation/auto?param=3urk2tZZWlWUaZIBbCg8zCZ0YEs1699606220183
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• Dans le menu cliquez sur Communication >  Invitations.

Dans l’onglet Gestion de mes invitations on retrouve toutes les invitations envoyées via 
l’interface.

• Pour commercer à rédiger une invitation, cliquez sur l’enveloppe.

▪ Rédiger une invitation
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1. Choisissez la modalité de 
l’évènement.

4. Choisissez un lieu dans le menu 
déroulant ou créez-en un nouveau 
puis sélectionnez-le.

3. Sélectionnez le type d’invitation et 
ajouter/ personnaliser le thème si 
besoin (ou laisser vide).

2. Choisissez le nombre de réponse 
« oui » possibles (laisser 1 par défaut)
Exemple si plusieurs options :
• OUI, je serai présent à la 

conférence et à la dégustation
• OUI, je serai présent uniquement à 

la dégustation

Cliquez régulièrement sur Aperçu du mail d’invitation
pour visualiser l’invitation et contrôler les modifications.
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5. Sélectionnez l’organisateur de l’évènement.

Si vous sélectionnez « quelqu’un d’autre » 
pensez a ajouter son nom et à conjuguer le 
verbe « avoir ».

6. Possibilité d’utiliser le service de paiement 
en ligne pour certains évènements.
Dans ce cas contactez le support en amont 
pour ouvrir un compte chez l’inscription.com.

7. Si une participation est obligatoire, saisissez 
son montant HT.
Attention pour les repas, ne rien mettre et 
ajouter le prix indicatif du menu dans le 
programme.

8. Cette option donne la possibilité à l’invité 
d’indiquer qu’il ne sera pas présent au repas.

9. Cette option permet de personnaliser le 
message avec le prénom ou le nom.
NB : les prospects seront toujours vouvoyés 
par défaut.

10. Sélectionnez la date de début de 
l’événement et l’heure précise.
NB : Si la réunion démarre à 11h convoquez 
les participants dès 10h30 !

Le logiciel calcule automatiquement la date de fin, la date de relance, la date 
de réponse souhaitée avant le, et la date de rappel. Possibilité de modifier 
directement si nécessaire.

A cette date le logiciel clôture automatiquement les inscriptions, possibilité 
de la modifier ou de la supprimer (les inscriptions seront ouvertes jusqu’au 
dernier moment).



23 | Protéine_Tutoriel_CRM_maj.fev2024

11. Cliquez sur Rédiger le programme.

Pensez à enregistrer avant de 
passer à une autre étape.
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L’interface de rédaction du programme se compose de blocs texte et images que l’on peut disposer selon ses envies en 
déplaçant les blocs de la gauche vers la droite. 

L’ajout de mots clés 
permet de 

personnaliser le 
message en fonction 

de chaque 
destinataire.

La barre de tâche permet 
de mettre en forme le 
texte à l’intérieur de 

chaque bloc.

Permet de charger une 
photo. Attention au 
format de l’image.

L’insertion de liens hypertextes 
permet d’envoyer des

fichiers sans limite de taille ou de 
renvoyer vers une page internet. 

Renseignez l’url de la page internet ou 
cliquez sur la loupe pour télécharger 
un fichier depuis votre ordinateur. 
Renseignez également le texte à 

afficher.

Une fois le bloc sélectionné et ajouté, le contenu peut être édité et mis en forme.
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Une fois la rédaction du programme 
terminée, pensez à visualiser l’invitation 
et à bien la relire pour vérifier qu’il n’y ait 
pas erreur ni d’oubli !

Permet de continuer la 
rédaction de l’invitation.

Permet de passer à la sélection 
des destinataires avant envoi.

Permet d’envoyer l’invitation aux 
destinataires déjà sélectionnés.

Une fois l’invitation vérifiée pensez à 
enregistrer!
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• Dans le menu cliquez sur Communication >  Invitations >  Template 

▪ Rédiger une invitation à partir d’un modèle

Les templates sont des modèles d’invitations prérédigés permettant de gagner du temps 
sur la rédaction de vos invitations.

• Choisissez le modèle à utiliser et cliquez sur la flèche pour commencer à rédiger une 
nouvelle invitation à partir du modèle sélectionné. 

Permet de visualiser le modèle d’invitation dans un nouvel onglet.
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1. Choisissez la modalité de 
l’évènement.

4. Choisissez un lieu dans le menu 
déroulant ou créez-en un nouveau 
puis sélectionnez-le.

3. Sélectionnez le type d’invitation et 
ajouter/ personnaliser le thème si 
besoin (ou laisser vide).

2. Choisissez le nombre de réponse 
« oui » possibles (laisser 1 par défaut)
Exemple si plusieurs options :
• OUI, je serai présent à la 

conférence et à la dégustation
• OUI, je serai présent uniquement à 

la dégustation

Cliquez régulièrement sur Aperçu du mail d’invitation
pour visualiser l’invitation et contrôler les modifications.
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5. Sélectionnez l’organisateur de l’évènement.

Si vous sélectionnez « quelqu’un d’autre » 
pensez a ajouter son nom et à conjuguer le 
verbe « avoir ».

6. Possibilité d’utiliser le service de paiement 
en ligne pour certains évènements.
Dans ce cas contactez le support en amont 
pour ouvrir un compte chez l’inscription.com.

7. Si une participation est obligatoire, saisissez 
son montant HT.
Attention pour les repas, ne rien mettre et 
ajouter le prix indicatif du menu dans le 
programme.

8. Cette option donne la possibilité à l’invité 
d’indiquer qu’il ne sera pas présent au repas.

9. Cette option permet de personnaliser le 
message avec le prénom ou le nom.
NB : les prospects seront toujours vouvoyés 
par défaut.

10. Sélectionnez la date de début de 
l’événement et l’heure précise.
NB : Si la réunion démarre à 11h convoquez 
les participants dès 10h30 !

Le logiciel calcule automatiquement la date de fin, la date de relance, la date 
de réponse souhaitée avant le, et la date de rappel. Possibilité de modifier 
directement si nécessaire.

A cette date le logiciel clôture automatiquement les inscriptions, possibilité 
de la modifier ou de la supprimer (les inscriptions seront ouvertes jusqu’au 
dernier moment).
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11. Cliquez sur Rédiger le programme.

Pensez à enregistrer avant de 
passer à une autre étape.
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Permet de charger une photo. Attention 
au format de l’image.

Personnalisez le texte et 
remplacer tous les ######.

L’interface de rédaction du programme se compose de blocs texte et images que l’on peut disposer selon ses envies en 
déplaçant les blocs de la gauche vers la droite. 
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Une fois la rédaction du programme 
terminée, pensez à visualiser l’invitation 
et à bien la relire pour vérifier qu’il n’y ait 
pas erreur ni d’oubli !

Permet de continuer la 
rédaction de l’invitation.

Permet de passer à la sélection 
des destinataires avant envoi.

Permet d’envoyer l’invitation aux 
destinataires déjà sélectionnés.

Une fois l’invitation vérifiée pensez à 
enregistrer!
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• Dans le menu cliquez sur  Communication >  Invitations >  Gestion de mes invitations

▪ Envoyer une invitation

• Cliquez sur la clé de l’invitation à envoyer, puis sur Modifier l’invitation 

• Cliquez sur choisir les destinataires
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1. Sélectionnez le groupe de contact 2. Sélectionnez les destinataires

Possibilité de créer un nouveau 
destinataire grâce à ce raccourci, puis 
de l’ajouter à la liste.

3. Cliquez sur Ajouter à la liste des destinataires.

4. Une fois tous les destinataires ajoutés, l’invitation est prête ! 
Cliquez sur enregistrer. 

5. Cliquez sur Passer à l’envoi de l’invitation. 
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Permet de recevoir l’invitation 
pour visualiser le rendu final 

avant envoi aux destinataires.

Permet d’envoyer l’invitation 
aux destinataires en attente 

« Prêt pour envoi ».

Permet de renvoyer l’invitation à 
tous les destinataires, y compris 

ceux qui ont déjà reçu l’invitation.

Permet de rebasculer le 
destinataire parmi ceux en 
attente afin qu’il reçoive de 
nouveau l’invitation.

Plusieurs options possibles : 

6. Cliquez sur Envoyer l’invitation aux destinataires en attente.
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• Dans le menu cliquez sur  Communication >  Invitations >  Gestion de mes invitations

• Cliquez sur la clé de l’invitation concernée, puis sur Utiliser l’invitation dans les 
réseaux sociaux 

• Copiez l’url et collez le lien dans une de vos publications.

▪ Ajouter l’invitation sur les réseaux sociaux
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• Dans le menu cliquez sur  Communication >  Invitations >  Gestion de mes invitations

• Cliquez sur la clé de l’invitation, puis sur Suivre les réponses de l’invitation.

▪ Le suivi des réponses de l’invitation

Permet de visualiser qui sera 
présent et s’il y a des invités.

Permet d’imprimer la liste des 
présents.

Permet exporter le suivi au 
format Excel.
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LES EMAILS /
COMPTE-RENDU
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▪ Accéder au menu des Emails

La partie Emails du CRM est une interface d’emailing permettant la création et la diffusion d’emails et de comptes-
rendus au format de newsletter à destination de contacts renseignés dans la base de données du logiciel.

• Dans le menu cliquez sur Communication > Emails.

Dans l’onglet Gestion de mes emails on retrouve tous les emails et comptes-rendus
envoyés via l’interface.
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▪ Exemple de compte-rendu

https://animateur.ca-proteine.fr/email/apercu?id=15921
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▪ Rédiger un email

• Dans le menu cliquez sur Communication >  Emails.

Dans l’onglet Gestion de mes emails on retrouve tous les emails et comptes-rendus 
envoyés via l’interface.

• Pour commercer à rédiger un email, cliquez sur l’enveloppe.

• Après avoir renseigné le sujet de l’email, cliquez sur Rédiger le corps du mail.
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L’interface de rédaction des emails se compose de blocs texte et images que l’on peut disposer selon ses envies en 
déplaçant les blocs de la gauche vers la droite.

L’ajout de mots clés 
permet de 

personnaliser le 
message en fonction 

de chaque 
destinataire.

La barre de tâche permet 
de mettre en forme le 
texte à l’intérieur de 

chaque bloc.

Permet de charger une 
photo. Attention au 
format de l’image.

L’insertion de liens hypertextes 
permet d’envoyer des

fichiers sans limite de taille ou de 
renvoyer vers une page internet. 

Renseignez l’url de la page internet ou 
cliquez sur la loupe pour télécharger 
un fichier depuis votre ordinateur. 
Renseignez également le texte à 

afficher.

Une fois le bloc sélectionné et ajouté, le contenu peut être édité et mis en forme.
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Cet onglet permet d’éditer les options de contenu 
du message du bloc.

Permet de 
masquer le 
titre et/ou 

l’image

Permet d’insérer directement sur 
l’image un lien cliquable pour être 

redirigé vers une page internet.

Permet charger une 
photo. 

Permet de déplacer le 
bloc.

Permet d’inverser la 
position de l’image.

Permet de dupliquer 
le bloc ou de le 

supprimer.

Selon les blocs les options de contenu du message 
du bloc varient.

Permet de modifier la 
taille de l’image et/ou 

de modifier sa position.
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Cet onglet permet d’éditer les options de style des 
blocs.

Permet d’appliquer 
une couleur de fond à 

l’intérieur des blocs 
ou à l’extérieur des 

blocs (fond externe).

Permet de personnaliser la police, 
la couleur et la taille des titres et 

paragraphes.

Cette fonction permet d’éditer les mêmes options 
que ci-dessus mais uniquement au bloc sélectionné.
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• Dans le menu cliquez sur Communication >  Emails >  Template 

▪ Rédiger un compte-rendu à partir d’un modèle

• Choisissez le modèle à utiliser et cliquez sur la flèche pour commencer à rédiger 
un nouveau mail à partir du modèle sélectionné. 

Permet de visualiser le modèle de mail dans un nouvel onglet.

• Après avoir modifié ou complété le sujet de l’email, cliquez sur Rédiger le corps 
du mail. Voir p.29 pour la mise en forme du corps du mail. 
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• Dans le menu cliquez sur  Communication >  Emails >  Gestion de mes emails

▪ Envoyer un compte-rendu/ email

• Cliquez sur la clé de l’email à envoyer, puis sur Modifier l’email.

• Cliquez sur choisir les destinataires.
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1. Sélectionnez le groupe de contact 2. Sélectionnez les destinataires

Possibilité de créer un nouveau 
destinataire grâce à ce raccourci, puis 
de l’ajouter à la liste.

3. Cliquez sur Ajouter à la liste des destinataires.

4. Une fois tous les destinataires ajoutés, le mail est prêt à être 
envoyé ! Cliquez sur enregistrer. 

5. Cliquez sur Envoyer l’email. 
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Permet de recevoir l’email 
pour visualiser le rendu final 

avant envoi aux destinataires.

Permet d’envoyer l’email aux 
destinataires en attente « Prêt 

pour envoi ».

Permet de renvoyer l’email à tous 
les destinataires, y compris ceux 

qui ont déjà reçu l’invitation.

Permet de rebasculer le 
destinataire parmi ceux en 
attente afin qu’il reçoive de 
nouveau l’email.

Plusieurs options possibles : 

6. Cliquez sur Envoyer l’email aux destinataires en attente.
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ENREGISTRER UN NOUVEAU 
MEMBRE
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• Dans le menu cliquez sur Membres et Prospects >  Gestion Prospects

▪ Créer et envoyer un contrat membre

• Cliquez sur la clé du prospect concerné.

• Cliquez sur Envoyer le contrat membre pour signature.

1. Préparation
Vous devez d’abord sélectionner l’entreprise.
Vous avez la possibilité de sélectionner celle que vous avez déjà créée ou bien d’en changer.
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2. Entreprise

Nom usuel et nom légal  :
Le nom usuel est aussi connu sous l’appellation de nom commercial. 
Le nom légal est le nom juridique de la structure, déposé au greffe du tribunal.

Attention : le nom usuel est celui visible sur l’annuaire !
Le nom légal est celui utilisé dans le contrat.

SIRET
Renseignez le numéro de SIRET.
Le CRM va vous proposer une partie des informations concernant l’entreprise, requises pour l’établissement d’un contrat.
Vous pouvez décocher les propositions si elles ne sont pas à jour. Vous pouvez vérifier le SIRET ou toute autre information légale en 
cliquant sur le lien societe.com, et vérifier la ville du RCS en cliquant sur le lien infogreffe.fr.

Activité : Bien renseigner le domaine d’activité de l’entreprise, cette mention apparaîtra dans l’annuaire.

Site web : idem

Téléphone accueil/ standard : Cette information apparaîtra dans l’annuaire.

Métiers : Sélectionnez le/les métier(s) pour le(s)quel(s) le membre aura l’exclusivité au sein du club. Ce champ se reportera 
automatiquement dans la partie contrat et sera visible sur l’annuaire et le site public.
Si le métier n’existe pas dans la liste de choix, sélectionnez « Aucun », vous aurez ensuite la possibilité de préciser le métier dans la partie contrat.
Pensez à demander la création du métier au support informatique et à mettre à jour le champ par la suite.

• Une fois tous les champs renseignés cliquez sur Enregistrer et passer à l’étape suivante.
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3. Personne membre 

Cette étape est celle de la fiche du membre qui assistera aux réunions du club. 

Vouvoiement : Cette fonction permet de personnaliser les messages à destination de cette personne.

Fonction occupée : Bien renseigner la fonction occupée au sein de l’entreprise au sens juridique. Cette mention apparaîtra dans le
contrat et dans l’annuaire.

Tel 1 : Si l’adhérent est également le signataire du contrat ce champ doit être renseigné avec le numéro de téléphone mobile pour la
signature électronique.

Date d’anniversaire : En renseignant ce champ vous recevrez une notification la veille de l’anniversaire du membre.

• Une fois tous les champs renseignés cliquez sur Enregistrer et passer à l’étape suivante.

Vous pouvez ajouter des personnes 
supplémentaires de la même entreprise 
qui assisteront également aux réunions ou 
le faire plus tard.
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4. Contrat

Cette étape vous permet de vérifier les informations contractuelles et de fournir les derniers éléments qui permettront la rédaction du
contrat.
Attention : Une fois cette étape franchie il n’y a plus de modifications possibles !

Personne ayant pouvoirs de signature : Indiquez le nom de la personne habilitée à signer le contrat.
Si la personne membre n’est pas la personne signataire, il faut ajouter un signataire, indiquer son numéro de téléphone portable, puis
le sélectionner dans la liste.

Métiers : Ce champ doit être renseigné de manière la plus précise possible pour définir le périmètre d’activité exercé au sein du club.
Ce périmètre peut être un sous ensemble de ses activités pour laisser un autre membre exercer un métier proche déjà contractualisé
ou à venir.

Début de l’abonnement : Indiquez la date de début du contrat.

Offre spéciale : Si vous décidez d’offrir un ou 2 mois supplémentaires (abonnement sur 13 ou 14 mois) vous devrez indiquer la raison
pour laquelle vous le faîtes. Vous pouvez aussi préciser toutes les informations importantes sur l’abonnement (décalage de
facturation, date d’encaissement des chèques etc…)

Mode de règlement utilisé : Veuillez préciser les modalités de paiement.

Information de facturation : Bien vérifier les coordonnées de facturation (qui peuvent être différentes de celles du siège).

• Une fois tous les champs renseignés cliquez sur Enregistrer et passer à l’étape suivante.
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5. Signature

Cette étape vous permet de lire le contrat et de lancer la procédure de signature électronique.

• Cliquez sur Lire le contrat membre.
• Cliquez sur Lire le formulaire de renonciation au bordereau de rétractation membre.
• Cliquez sur Lancer la procédure de signature.
• Cliquez sur Terminer.

Vous retrouvez le prospect dans l’onglet En attente de signature. 
Dès que le contrat sera signé le prospect basculera 
automatiquement dans la partie Gestion des membres >  Actifs 
en alertes. 

Si le contrat comporte des erreurs et que vous souhaitez le 
modifier vous pourrez le modifier en cliquant sur la clé.
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• Dans le menu cliquez sur Communication >  Emails >  Template

• Sélectionnez le template : Bienvenue dans le club d’affaires Protéine !

▪ Envoyer le mail de bienvenue

Le mail de bienvenue est à envoyer à chaque nouveau membre après la signature de leur contrat.
Ce mail permet d’accueillir le nouveau membre et de lui donner la marche à suivre pour les futures réunions. Il permet
également d’envoyer identifiant et mot de passe de l’application mobile.

• Pour envoyer l’email, voir la rubrique Envoyer un email
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▪ Envoyer les identifiants de connexion à 
l’application

Pour envoyer les identifiants de l’application aux membres, plusieurs options possibles :

OPTION 1 : Par mail

• Dans le menu cliquez sur Communication >  Emails >  Template

• Sélectionnez le template : Accès à l’application mobile de Club d’affaires Protéine !

• Pour envoyer l’email, voir la rubrique Envoyer un email
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OPTION 2 : Par sms

• Dans le menu cliquez sur Communication >  SMS

• Cliquez sur Rédiger un sms

• Cliquez sur Choisir les destinataires

▪ Envoyer les identifiants de connexion à 
l’application
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1. Sélectionnez le groupe de contact 2. Sélectionnez les destinataires

3. Cliquez sur Ajouter à la liste des destinataires

4. Une fois tous les destinataires ajoutés, le sms est prêt à être 
envoyé ! Cliquez sur enregistrer

5. Cliquez sur Envoyer le sms aux destinataires en attente. 
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LE CRM EN RÉUNION
BUSINESS
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Ce menu permet de faire le point sur les recos lors des réunions business, membre par membre.

▪ Suivi d’activité

• Dans le menu cliquez sur Suivi d’activité 

• Cliquez sur Suivi des recommandations
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• Cliquez sur Entreprise membre pour sélectionner un adhérent
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