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 1  Cliquez sur « Contacts » puis 
sur « Nouveau contact »

La création de contacts manuels

 2  Vous arrivez sur le formulaire de création de 
contacts. Remplissez les champs puis validez.

 3  Le contact est créé (sauf si l’application 
pense reconnaître ce contact : elle vous 
demande alors s’il s’agit bien de celui déjà 
en base ou si c’est effectivement un 
nouveau contact).

Vous arrivez sur la fiche « Contact ». Si vous 
effectuez des changements sur cette fiche, 
pensez à les valider pour qu’ils soient 
enregistrés.

#
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L’ajout d’un champ de profil

Pour qualifier votre base et vous donner davantage de possibilités de segmentation, vous pouvez créer un ou plusieurs 
champs, en plus de ceux déjà présents (ex : date de naissance, secteur d’activité...).

NOTE : Pour avoir une vision d’ensemble des champs dont vous disposez à date pour caractériser vos contacts (champs présents par défaut dans 
l’application + champs de personnalisation déjà configurés), rendez-vous dans l’onglet « Outils » puis dans « Importer des contacts ».
Vous pouvez également consulter à tout moment votre segmentation via le bouton “Ma base Hélium Connect” sur la page des guides.

#
https://helium-connect.fr/database_docs
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Fichier Excel à importer

Plutôt que d’être ajoutés à la main dans la base, vos contacts peuvent être importés automatiquement à partir d’un fichier Excel. 
Pour cela, la première ligne de votre fichier Excel doit comporter les noms de colonnes, parmi les valeurs ci-dessus 

(= codes des champs de contact en majuscules).

Exemple de fichier Excel à importer :

NOM PRENOM EMAIL ORGANISATION FONCTION

DEBBY Scott debby.scott@exemple.com WIKSandCO Manager

Doe Jean jeandoe@exemple.com WIKSandCO Graphiste

NOTE : Il est important d’enregistrer son fichier en .csv, .xls ou .xslx dans le fichier Excel on ne prend en compte que le 1er onglet et il faut bien que les 
intitulés soient sur la 1ère ligne.

#
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 2  Cliquez sur « Modifier les questions » (ou sur le petit 
crayon si vos champs sont classés dans plusieurs blocs). 
Puis, cliquez sur « Ajouter une question ».

Créer un nouveau champs de profil

 1  Rendez-vous dans « Configuration » → « Profils » 
→ « Fiche contact »

 3  Indiquez le code enregistrement (version raccourcie, en majuscules, sans 
espace), la réponse attendue ainsi que le nom du champ dans « Intitulé de la 
question »  puis validez tout en bas.

#
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Vérifier la création du nouveau champ

 5  Cliquez sur le crayon pour modifier les informations. 
Puis validez

 4  Rendez-vous dans « Contacts » → « Liste » puis consultez un profil.

#
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Import de contacts

02
L’import de contacts en masse…
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Cliquez sur l’onglet « Outils » puis sur le lien 
« Importer des contacts ».

Cette page s’affiche      

● Allez chercher le fichier là où il est enregistré sur 
votre ordinateur.

● Dans la plupart des cas, laissez les 5 cases 
cochées par défaut.

● Cliquez sur « Importer » pour importer le fichier 
Excel.

En dessous, dans « Format d’import » : rappel des noms 
des colonnes à utiliser dans votre fichier Excel pour que 
l’import fonctionne

L’import de contacts en masse

#
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Pour importer un texte dans le champ "Carnet de notes", il faut que votre colonne 
s'intitule COMMENTAIRES.

Pour importer un contenu dans le suivi des échanges, il faut 2 colonnes :
● 1 colonne EVENEMENT qui contiendra le texte
● 1 colonne TYPE_EVENEMENT qui contiendra le type d'échange (note, e-mail, 

appel, rendez-vous, devis), sachant que ces échanges sont codifiés (à écrire en 
minuscules) :
➔ pour importer une note, faire figurer le mot news
➔ pour un e-mail, faire figurer le mot email
➔ pour un appel, faire figurer le mot call
➔ pour un rendez-vous, faire figurer le mot meeting
➔ pour un devis, faire figurer le mot quotation

L’import d’infos dans “carnets de notes”
et “suivi des échanges”

EMAIL COMMENTAIRES EVENEMENT TYPE_EVENEMENT

debby.scott@e
xemple.com

rencontré au 
salon SRCO

déjeuner d’affaire meeting

jeandoe@exe
mple.com

appel au sujet des 
nouvelles offres

call

#
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Import : Interlocuteurs / Comptes

03
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Pré-requis

Pré-requis 1 : 
Le menu « Compte » ainsi que ses sous-menus doivent être disponibles sur Hélium Connect.

→ Si ce n'est pas le cas, contactez-nous et nous ferons le nécessaire.

Pré-requis 2 : 
Idéalement, le dédoublonnage des comptes s'effectue sur le SIRET.
Si le champ « SIRET » n’est pas encore créé, il faut créer un onglet spécial compte dans Hélium 
Connect, avec un champ nombre ayant pour code enregistrement "SIRET".

Pour pouvoir importer des interlocuteurs et des comptes en même temps dans Hélium Connect, il y a deux pré-requis.

NOTE : certaines bases utilisent compte + contact alors que d'autres n'ont que contact. Dépend de l'utilisation de chaque client.

#
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Votre fichier Excel

Pour pouvoir importer des contacts et des comptes en même temps dans Hélium 
Connect, vous devez créer des colonnes préfixées « PARENT_ » pour les informations à 
rattacher aux comptes.

● Exemple : PARENT_ORGANISATION

Pour rappel, la liste des champs prédéfinis est présente sur la page « Importer des 
contacts », dans la partie « Format d’import » :

→ Si votre fichier ne comporte pas de colonne(s) PARENT_ ou si cette(ces) colonne(s) 
sont vides, alors il n’y aura pas de compte créé mais seulement un contact.

Exemple de fichier Excel :
- VECTORIZE (colonne PARENT_ORGANISATION) sera importé dans Hélium Connect 
en tant que compte ; Alice Dupont et Martin Duval y seront rattachés en tant que 
contacts (colonnes NOM, PRENOM, EMAIL).
- Jacques Hervé sera importé seulement en tant que contact, non lié à VECTORIZE.

CAS 1 : vous souhaitez importer des interlocuteurs ET des comptes en même temps.

#
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Votre fichier Excel

● Outils > Importer des contacts
● Dans Type de fiche à importer, sélectionner Interlocuteurs et cocher la case L’import peut créer/modifier le compte associé.

Vous importez ensuite votre fichier en suivant cette procédure :

#
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Votre fichier Excel

CAS 2 : vous souhaitez importer seulement des comptes.
C’est une procédure classique. Vous nommez vos colonnes telles qu’elles apparaissent dans « Format d’import », sans les préfixer de 
PARENT_

Vous importez ensuite votre fichier en suivant cette procédure :
- Outils > Importer des contacts
- Dans Type de fiche à importer, sélectionner Comptes.

#
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Rattachement / Détachement manuel

Comment rattacher « manuellement » un interlocuteur à un compte ?
- Rendez-vous sur la fiche de l’interlocuteur à rattacher.
- Cliquez sur « Associer à un compte ».
- Sélectionnez dans la liste le compte voulu et cliquez sur Valider.

Comment détacher le contact d’un compte ?
- Il vous suffit, sur la fiche interlocuteur, de cliquer sur le bouton « Détacher ».

#
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Import d’opportunités

04
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 1  Cliquez sur « Opportunités » 
puis sur « Nouvelle opportunité »

La création d’opportunités manuels

 2  Vous arrivez sur le formulaire de création 
d’opportunité. Remplissez les champs puis validez.

 3  L’opportunité est créée (sauf si 
l’application pense reconnaître le contact à 
associé : elle vous demande alors s’il s’agit 
bien de celui déjà en base ou si c’est 
effectivement un nouveau contact).

#
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Ajout d’un champ de profil

Pour affiner votre segmentation et mieux qualifier votre base, vous pouvez ajouter un ou plusieurs champs personnalisés à vos opportunités. 
Ces champs restent modifiables à tout moment, mais veillez à ne pas supprimer d’éléments déjà utilisés dans votre base de données. La 
procédure détaillée est disponible en slide 7.

Note : Pour visualiser l’ensemble des champs de personnalisation actuellement 
configurés pour vos contacts, rendez-vous dans l’onglet « Outils », puis « Profil », 
et sélectionnez les fiches opportunités. Vous pouvez également accéder à votre 
segmentation via le bouton “Ma base Hélium Connect” sur la page des guides.

#
https://helium-connect.fr/database_docs
https://helium-connect.fr/database_docs
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Votre fichier Excel

Pour pouvoir importer des opportunités et leur associer des contact en même temps 
dans Hélium Connect, vous devez créer des colonnes préfixées « CONTACT_ » pour les 
informations à rattacher aux contact.

● Exemple : CONTACT_EMAIL

Pour rappel, la liste des champs prédéfinis est présente sur la page « Importer des 
contacts », dans la partie « Format d’import » ou via ce lien “ma base Hélium Connect”
→ Si votre fichier ne comporte pas de colonne(s) CONTACT_ ou si cette(ces) 
colonne(s) sont vides, alors il n’y aura pas d’association lors d’import d’opportunités.

Exemple de fichier Excel :
- EMAIL (colonne CONTACT_EMAIL) sera importé dans Hélium Connect en tant que 
contact associé à l’opportunité, Alice Dupont sera rattachée en tant que contacts 
(colonnes CONTACT_NOM, CONTACT_PRENOM, CONTACT_EMAIL).

Vous souhaitez importer des Opportunités ET leur associer des contacts en même temps.

NOTE : Il n’est pas possible d’associer à la fois un contact et un compte à l’opportunité. l’association doit se faire en 2 étapes. 
Si votre opportunité possède un code de référence, vous devez utiliser le code enregistrement : ID_EXTERNE afin de l’importer 

#
https://helium-connect.fr/database_docs
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Votre fichier Excel

 1   Outils > Import/Export > Importer des opportunités

 2   Dans Type de fiche à importer, sélectionner Opportunité

 3   Cocher la case, “importer en même temps l’interlocuteur” pour associer à un contact

Vous importez ensuite votre fichier en suivant cette procédure :

 1.  2.  3. 

#
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Effectuer un export

05
Export de contacts / Export d’opportunités / modèle d’export 
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Effectuer un export de contacts

Allez dans le menu « Contacts » puis dans le sous-menu « Exporter 
les contacts vers Excel ».
Vous avez le choix d’exporter tous vos contacts ou alors une partie 
d’entre eux.
Pour cela, effectuez les filtres souhaités (exemples : seulement vos 
prospects) et cliquez sur le bouton « Exporter vers Excel » (vous 
recevrez l’export par e-mail).

Pour exporter un fichier Excel de contacts enregistrés dans l’application :

Vous importez ensuite votre fichier en suivant cette procédure :
- Outils > Importer des contacts
- Dans Type de fiche à importer, sélectionner Comptes.

#
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Effectuer un export d’opportunités

Allez dans le menu « Outils » puis dans le sous-menu « Import/export ».
Cliquez alors sur « Exporter les opportunités vers Excel ».
Vous avez le choix d’exporter toutes vos opportunités ou alors une 
partie d’entre elles. Pour cela, sélectionnez les filtres souhaités 
(exemple : seulement les opportunités gagnées) et cliquez sur le 
bouton « Ok » (vous recevrez l’export par e-mail).

Pensez à cliquer sur la petite flèche pour avoir des filtres 
supplémentaires.

Note : Vous avez la possibilité de retrouver l’ensemble des exports que avez 
demandés dans Hélium Connect (et de les télécharger) via Outils > Mes exports.

Pour exporter un fichier Excel d’opportunités :

#
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Créer un modèle d’export

● Allez dans le menu « Configuration » puis dans le sous-menu « Modèle 
d’export ».

● Cliquez sur le bouton « Nouveau modèle ».
● Donnez un nom à votre nouveau modèle d’export et indiquez s’il s’agira 

d’un modèle d’export pour vos contacts ou pour vos opportunités.
● Conservez ensuite le type « Classique ».
● Puis, à gauche ouvrez le volet voulu (Contact par exemple). Cliquez sur 

le « + » pour ajouter un critère. Il passera alors dans la colonne de droite. 
Et sur le « - » si vous souhaitez le retirer de votre modèle 
(et donc le refaire passer à gauche).

● À droite, faites glisser de haut en bas les critères pour les ordonner à 
votre guise dans votre modèle.

● Pour enregistrer votre modèle, cliquez sur « Valider » en haut à droite.
● Il ne vous restera plus qu’à sélectionner ce modèle lorsque vous 

effecturez votre export.

En suivant la procédure décrite dans les slides précédents, vous obtiendrez un export standard. 
Si vous souhaitez obtenir un export personnalisé, avec les colonnes de votre choix, dans l’ordre que vous voulez, alors vous 

pouvez créer autant de modèles d’export que nécessaire :

#
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Formulaires Niveau 1 - Guide Hélium Connect 27

Besoin d’aide ?
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 1   Consultez nos guides :

Guides

Guides accessibles en ligne à tout moment en cliquant sur le bouton 
orange en haut à droite d’Hélium Connect :

cliquez ici

#
https://helium-connect.fr/websites/615dbc8db1ff63a3613e7f43
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Support

Cliquez sur “SOS Hélium 
Connect” pour accéder au 

formulaire d’aide

 2   Contactez le support

Pour toute demande 
urgente, contactez le 
support au : 
02 30 21 18 851

2

#
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Formations

 3   Découvrir toutes nos formations : 

cliquez ici

#
https://net-helium.fr/nos-formations
https://net-helium.fr/nos-formations
https://net-helium.fr/nos-formations
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Autres ressources pour optimiser votre marketing relationnel

 4   Guides et ressources à télécharger :

cliquez ici

 5   Cas clients et articles :

cliquez ici

#
https://net-helium.fr/nos-dossiers
https://net-helium.fr/blog?category=146
https://net-helium.fr/blog?category=146
https://net-helium.fr/nos-dossiers
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Restez informé(e) !

Inscrivez-vous à notre newsletter

#
https://net-helium.fr/inscription-newsletter
https://net-helium.fr/inscription-newsletter

