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ENTRER DANS L’ESPACE ABONNES 
 
Vous accédez au site www.kompass.com 
 

 
 
 
Puis l’écran de saisie de vos codes d’accès apparaît : vos codes d’accès vous sont envoyés par mail. 
 

 
 
 

 
 
Vous entrez dans l’espace de recherche avancée qui va vous permettre de croiser des critères pour 
effectuer vos recherches 

Clic sur Espace 
Utilisateurs 

Entrez le nom d’utilisateur et le 
mot de passe en respectant la 
casse (majuscules, 
minuscules) puis cliquer sur se 
connecter 

CLIQUEZ SUR 
RECHERCHE AVANCEE 
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LES CRITERES DE RECHERCHE 
 

1. Liste des critères de recherches disponibles 
 

 
 
 
 

ZONE GEOGRAPHIQUE Monde 
Région du Monde  
Pays 
 

NOM Raison sociale 
Marques 
 

ACTIVITE Producteur 
Distributeur 
Fournisseur de Services 
 
Chercher des produits Dans :  
Nomenclature Kompass 

- par mot clé  
- par code 
- producteur/distributeur/services 
- Importateur/exportateur 

Autres nomenclatures  
- CPV 
- HS 
- NACE 
- NAF 
- NAICS 
- SIC 

 
MARCHE Importateur, Exportateur,   

Importateur et Exportateur 
 

IDENTIFICATION Numéro Kompass 
Numéro de Siren Siret 
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LOCALISATION  Ville 
Code Postal 
Région* 
 

CONTACTS Numéro de Téléphone 
Numéro de Fax 
Adresse Mail 
Site Internet 
 
Entreprises avec  Tél, Fax, EMail, Site Internet 
 
Utilisabilité du Contacts : 

- Toutes les entreprises 
-Toutes les entreprises Sauf Confidentielles 
-Sauf les entreprises marquées  TPS, FPS, MPS 
 

ETABLISSEMENTS  Types d’Etablissement  Siege  - Autres Etablissements 
Certification 
Année de création 
Association professionnelle 
 

EMPLOYES Etendue : Adresse, Entreprise, Groupe 
Nombre d’employés par tranches 

CHIFFRE D’AFFAIRES  En pourcentage 
En tranche de C.A. * 
 

PERFORMANCES FINANCIERES Bénéfice Net* 
Solvabilité* 
Rentabilité* 
Capacité d’autofinancement* 
 

INFORMATION DIRIGEANTS Nom 
Sexe 
Service 
Fonction* 
 

TEXTE LIBRE Texte libre 
 

DIVERS Fichier d’exclusion 
Type d’identifiant (du fichier d’exclusion) : Identifiant Kompass -  
Tout numéro d’enregistrement 
 

 
*critère disponible en accès national uniquement 
 
 

Chaque critère activé sera précédé d’un point vert :  
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2. Zone géographique 
 

 

Choisir la zone de recherche est le préalable à toute recherche : cliquez sur la zone ou le pays, basculez le à 
droite à l’aide de la flèche bleue. Vous pouvez sélectionner plusieurs pays ou zones à la fois. 

Si un seul pays est sélectionné des critères de recherche supplémentaires peuvent être disponibles et 
apparaîtront automatiquement.  

Les pays marqués d'un astérisque (*) bénéficient d'une décomposition géographique additionnelle (région, 
département).  

3. Nom 
 

 
 

 

 
 
 
 

3.1. Raison Sociale 
 
Le critère raison sociale permet de retrouver une entreprise par son nom. 
Entrez le nom complet ou entrez un nom partiel suivi du caractère * 
Exemple : métal*, la recherche portera alors sur toutes les entreprises qui contiennent le mot "métal" dans 
leur raison sociale.  

3.2. Marque 
 
Ce critère permet de retrouver toutes les entreprises qui fabriquent ou distribuent un produit d’une marque 
donnée. 
Entrez le nom de marque complet ou entrez un nom de marque partiel suivi du caractère * 
Exemple :  valve*, vous retrouverez  toutes les entreprises qui fabriquent ou distribuent un produit dont un 
marque comprend le mot "valve". 
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4. Activité 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
4.1. Producteur, distributeur, Fournisseur de Servi ce 

 
Ce critère permet de sélectionner les entreprises selon leur type activité. 
Cliquer dans les cases à cocher pour sélectionner les options qui correspondent à ce que vous recherchez: 
producteur, distributeur ou prestataire de services.  
Attention un Producteur sur un produit peut en distribuer un autre : si vous recherchez le producteur d'un 
produit particulier, nous vous conseillons de cocher les cases P, D et S présentes devant les branches 
d'activités Kompass, après avoir fait une recherche par produit dans la nomenclature Kompass. 

 
4.2. Chercher dans les nomenclatures 

 
Pour une recherche à l’international nous vous cons eillons d’effectuer votre recherche dans la 
nomenclature Kompass car c’est la seule nomenclatur e commune à toutes les fiches de la base. 
 

Nomenclature  Descriptif 
Pour utiliser un caractère de 

remplacement (*) vous devez saisir 
au moins 

KOMPASS 
 Nomenclature d’activité propre à Kompass. Référence les 
entreprises selon les différents produits et services qu’elles 
produisent ou fabriquent 

4 chiffres 

SIC (US 
1987) 

US Standard Industrial Classification of Economic Activities 3 chiffres 

NAICS (2007) North American Industry Classification System 3 chiffres  

NACE  Nomenclature générale des activités économiques dans les 
Communautés européennes 2 chiffres 

CPV (2007) Common Procurement Vocabulary ou Vocabulaire Commun 
pour les Marchés Publics 4 chiffres 

HS (2007) Harmonized System 3 chiffres 
 

4.2.a. La nomenclature Kompass 
 
La nomenclature Kompass est une nomenclature d’activité qui nous est propre. 
Elle présente plusieurs avantages : 

- Toutes les entreprises de la base de données sont répertoriées selon cette nomenclature identique 
dans tous les pays du monde 
- Le référencement des entreprises est actualisé régulièrement par nos équipes 
- Une entreprise peut être répertoriée dans plusieurs rubriques ce qui permet à l’utilisateur d’avoir une 
vision de l’ensemble des activités de l’entreprise 

 
La nomenclature Kompass s’articule comme suit : 
Code Secteur  = 71 codes à 2 chiffres qui représentent les secteurs économiques ex : 21 – Boissons 
Code Branche  = 1800 codes à 5 chiffres pour les branches d’activité ex : 21300 – Bière 
Code produit = 57000 codes à 7 chiffres exemple pour les produits/services ex : 2130002 – Bière Brune. 
Sélectionner la nomenclature Kompass dans la partie « Chercher les produits dans » de l’onglet activité 

     
 Puis cliquer sur OK 
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3 façons de rechercher : 
-  Par mot ou par code dans la partie filtres* 
 
 
 

 
Taper un nom de produit ou service, puis cliquer sur chercher 

 
Les branches correspondantes s’affichent : 

 
 
Les rubriques sélectionnées apparaissent. Par défaut les types d’activité (Producteur, Distributeur, Services) 
sont pré-cochées. Vous pouvez modifier cette sélection 

 
 
PX Produit principal : lorsqu’une entreprise est répertoriée dans la base Kompass, elle est référencée selon 
toutes ses activités. Pour distinguer son cœur de métier, on notifie  ses 3 activités principales. 
Afin de trouver les entreprises dont le produit/service que vous recherchez est l’activité principale , cocher la 
case Px. 

Permet de supprimer un  
critère de recherche 

Cocher les rubriques qui vous 
intéressent puis cliquer sur 
Ajouter à la sélection 



 

9 

Vous pouvez revenir à tout moment à la page de recherche activité en cliquant sur l’onglet nomenclature 

 et ainsi rajouter des rubriques à votre sélection. 
 
 

Pour continuer votre recherche cliquez sur  
 
 
 
Vous revenez alors sur l’écran principal où vous pouvez sélectionner d’autres activités ou sélectionner un 
autre critère:  

 
 
 
 

-En navigant dans la nomenclature  
 

 
 
 
 
 

Dérouler les secteurs (codes à 2 
chiffres) et les Branches (codes à 5 
Chiffres à l’aide des [+] puis sélectionner 
les Branches ou les produits/services 
qui vous intéressent 
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4.2.b. La nomenclature NAF 
 
La nomenclature NAF est la Nomenclature des Activités Françaises 
Seules les entreprises françaises sont référencées dans cette nomenclature elle est donc utiliser pour une 
recherche France uniquement 
 

 
 
 
Puis entrer les codes de nomenclature dans la case « Codes » en les séparant par une virgule.  
 

5. Marché 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
Ce critère permet de sélectionner les entreprises qui importent ou/et exportent vers/depuis un pays ou une 
zone du monde. 
 
Cocher la case qui vous concerne. Les pays et zones possibles apparaissent alors à l’écran, les sélectionner 
en cliquant dessus. Pour en sélectionner plusieurs, appuyer sur la touche Ctrl du clavier tout en cliquant sur 
les pays qui vous intéressent : 
 

 
 

Choisir Autres nomenclatures 
Puis clic sur OK 

Choisir  NAF2008 
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6. Identification 
 

 
 
 
 
 
 
 
Ce critère permet de rechercher une entreprise par son numéro d’identification, en France le numéro de 
SIREN SIRET. 
Le numéro de Siren est l’identifiant de l’entreprise 
Le numéro de Siret est le Siren+5chiffres il est le numéro d’identification du siège ou de l’établissement 
 
 
7. Localisation 

 
7.1. Le critère localisation à l’international 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Entrez le nom de la ou les villes recherchées ou le(s) code(s) postal (aux) de votre recherche. 
 
Ville  :  
- Entrez le nom de ville complet ou entrez un nom de ville partiel en le faisant suivre du symbole * : le logiciel 
recherchera toutes les entreprises qui sont localisées dans une ville dont le nom commence par ce que vous 
avez saisi. Par exemple si vous saisissez "par*" vous retrouverez Paris en France ou Parla en Espagne).  
 
- Vous pouvez également rechercher plus d'une ville en même temps. Ecrivez simplement chaque nom de 
ville séparé par un espace, par exemple : Paris Madrid.  

 
 
- Si un nom de Ville est composé de deux mots, introduisez alors des guillemets autour des noms, par 
exemple : Paris "New York" Londres 
 
- Pour les villes écrites avec Saint ou Sainte, écrire ST ou STE et mettre le nom de ville entre guillemets :   
Exemple : "ST ETIENNE DE ST GEOIRS" 
 
Code Postal :  saisir tout ou partie du code postal 
Si vous saisissez une partie du code postal, le faire suivre du symbole * 
Exemple : 92* prendra le département 92 en entier 
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7.2. Le critère localisation dans une recherche par  pays 
 

Si vous travaillez sur un pays et que ce pays était précédé d’un astérisque dans la sélection par Zone 
géographique, alors vous aurez des critères de recherche supplémentaires sur la localisation lors de la 
recherche nationale. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de sélectionner par région OU par département. Il s’agit du découpage administratif du 
pays. 
Pour sélectionner plusieurs régions ou département maintenir la touche Ctrl appuyée tout en cliquant sur 
les régions/départements concernés. 
 
8. Contacts 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.1. Numéro de téléphone et numéro de fax 

Il s’agit d’un annuaire inversé : entrez le numéro de téléphone ou de fax du standard d’une entreprise pour la 
retrouver dans la base de données Kompass 
 
Il faut entrer le numéro de téléphone au format international soit : 
+ [indicatif du pays] [numéro de téléphone sans le 0 devant] 
Exemple :  pour Kompass International son numéro est le 01 43 34 34 34 pour retrouver l’entreprise il faut 
taper +33 1 43 34 34 34 
 
33 est l’indicatif pour la France 
Vous pouvez retrouver tous les indicatifs téléphoniques pays par pays sur internet par exemple dans 
Wikipédia ou dans le site de TV5.org (url : http://www.tv5.org/TV5Site/voyageurs/indicatifs.php) 
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8.2. Adresse e-mail et site internet 

 
Permet de rechercher une entreprise par son adresse e-mail générique ou par l’adresse du site web 
 

8.3.  Entreprises Avec…  
Ce critère permet de sélectionnées les entreprises renseignées en téléphone, fax, e-mail ou site internet. 
Il sera par exemple utilisé pour faire une campagne de faxing : il faut cocher la case Fax pour être sur de 
n’avoir dans son fichier que des entreprises renseignées en fax. 
 

8.4.  Utilisabilité du contact  

Dans certains pays, il existe certaines règles concernant les contacts commerciaux envers les entreprises. 
Par exemple, au Royaume-Uni, les entreprises peuvent s'enregistrer pour le « Telephone Preference 
Service » (TPS) ou le « Fax Preference Service » (FPS). Ceci indique que c'est un délit de contacter ces 
entreprises pour des offres marketing non-sollicitées.  

EMPS (E-mail Preference Service) indique que l’entreprise ne doit pas être contactée par mail. 

Les entreprises qui ont souscrit à ce service sont clairement marquées dans les listes, ainsi que dans les 
documents PDF à imprimer ou les fichiers à télécharger.  

Selon l'usage que vous désirez faire des données téléchargées, nous avons ajouté ce critère qui vous  

9. Etablissement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les critères supplémentaires disponibles en France sont les suivants : 

 
 

 
9.1. Type d’établissement 

 
Permet de sélectionner uniquement les sièges ou les établissements secondaires. 
En France il est possible de choisir le type d’établissement secondaire 
Cochez les cases qui vous intéressent 
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9.2. Forme juridique 
 

Critère disponible en France uniquement. 
Les formes juridiques des entreprises répertoriées dans la base Kompass sont listées par ordre 
alphabétique. Il suffit de les sélectionner. Pour en sélectionner plusieurs, maintenir la touche Ctrl appuyée et 
cliquer sur les différentes formes juridiques qui vous intéressent. 
 

9.3. Certification qualité 
 
Il s’agit des normes en vigueur dans les pays.  
Deux types de sélection sont possibles à partir du menu déroulant:  

- Cliquer sur tout type pour sélectionner toutes les 
entreprises qui ont référencé leur certification 

- Cliquer sur Spécifier et entrer le type de certification qui 
vous intéresse :  

 
9.4. Année de Création 

 
Il s’agit de rechercher les entreprises créées à une date, avant une date ou après une date ou entre 2 dates 
que vous spécifiez. Choisissez votre type de sélection dans le menu déroulant puis entrez la ou les dates. 
Exemple, je veux toutes les entreprises crées en 1789 : 
 

 
 
Attention il y a un taux de déchet d’environ 10% sur ce critère de recherche en France car c’est l’année de 
création des bases officielles qui est noté ici : si l’entreprise a changé de statut il s’agit donc de la date de 
changement des statuts et non de la réelle de création de l’entreprise. 
 

9.5. Association professionnelle 
 
Permet de trouver les entreprises rattachées à un organisme professionnel ou un syndicat. 
 
Nota : il n’est pas possible d’utiliser cette information sur la France car ce n’est pas une information que nous 
récoltons.  
C’est une information disponible au Royaume Uni en particulier. 
 

10.  Employés 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Effectif à l’adresse : effectif d’un site 
Effectif à l’entreprise : effectif du siège + des établissements secondaires 
Effectif groupe : effectif à l’entreprise + effectif de la maison mère et ses filiales 
 
Sélectionner les tranches de chiffres d’affaire qui vous concernent en cochant les cases correspondantes. 
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11.  Chiffres d’Affaires 
 
11.1. Recherche multizones 
 

 
 
 
 
 
 
 
Lors d'une recherche multi-région, vous pouvez entrer un nombre entre 1 et 25.  
Ceci limitera votre recherche aux entreprises dont les chiffres d'affaires sont les plus élevés ou les plus bas 
(calculé par pays). 
 
Il n’est pas possible d’effectuer une recherche par tranche de C.A. en Euros par exemple car tous les pays 
n’ont pas la même monnaie 
 

11.2. Recherche nationale 
 

 
 
 
 
 
 
Par pays des tranches de C.A. dans la monnaie du Pays vous seront proposées. 
Pour sélectionner plusieurs tranches de C.A. maintenir la touche Ctrl appuyée et cliquer sur les tranches de 
C.A. qui vous intéressent. 
 
L’information financière est la seule information que nous ne récoltons pas directement auprès des 
entreprises mais qui correspond à ce que l’entreprise a déclaré (en France au tribunal de commerce). Si 
l’entreprise ne déclare pas ses bilans nous n’avons pas l’information de C.A. 
 
 

12.  Performances financières 
 

Ce critère est disponible en France uniquement 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Activer les menus déroulants pour spécifier le critère : positif, négatif, croissant, décroissant 
 
 
L’information financière est l’unique information que nous ne récoltons pas directement auprès de 
l’entreprise. Elle correspond  à l’information déclarée annuellement par l’entreprise. C’est pourquoi elle n’est 
pas disponible sur l’ensemble de la base de donnée (beaucoup d’entreprises ne déclarent pas). 
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13.  Information Dirigeants 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1. Nom 
 
Entrez un nom pour retrouver l’entreprise dans laquelle travaille une personne.  
 

13.2. Sexe 
 
Permet de limiter sa recherche aux hommes ou aux femmes. Ce critère peut être combiné à une fonction. 
Par exemple un club de femmes dirigeantes peut cibler toutes les gérantes des entreprises françaises. 
 

13.3. Service 
 
Ce critère permet de sélectionner toutes les entreprises pour lesquels un département et par extension 
toutes les fonctions de ce département sont renseignées. 
Pour sélectionner plusieurs service, maintenir la touche Ctrl appuyée et cliquer sur tous les services 
concernés. 
 

13.4. Fonction  
 

Ce critère est disponible sur certains pays uniquement, dont la France.  
Il permet de sélectionner les entreprises pour lesquelles une fonction précise est renseignée.  
Par exemple si vous sélectionner Directeur des Achats pour aurez uniquement la liste des entreprises pour 
lesquelles nous avons récolté le nom du directeur des achats. 
 
 

14. Texte libre 
 

 
 
 
Chaque entreprise de la base de données Kompass inscrit un texte libre d’activité sur sa fiche. 
La recherche par texte libre permet de retrouver toutes les entreprises par un mot ou une expression noté 
dans ce leur texte libre d’activité. 
 
Ce critère est à utiliser avec précaution. Par exemple si je note biotechnologies je retrouve toutes les 
entreprises qui ont noté dans leur texte : « nous sommes spécialistes des biotechnologies », mais aussi 
celles qui auront noté «  nous fabriquons du matériel destiné aux entreprises spécialisées en 
biotechnologies ». 
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15.  Divers 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

Ce critère permet d’exclure des entreprises référencées dans un fichier existant. 
 
Pour cela Référencer l’ensemble des données dans un fichier au format .txt 
 
Si votre liste d’entreprise est dans excel, il suffit d’isoler la colonne des identifiants Kompass, des Siren, des 
Siret ou tout autre numéro d’identification pour les pays étrangers. 
 
Puis enregistrer le fichier en format texte : faire fichier enregistrer sous :  
 

 
 
 
L’identifiant Kompass est composé d’un code pays (FR pour la France IT pour l’Italie, etc…) suivi de 7 
chiffres. 
 
 
 
 
 

Liste des Numéros Kompass (ou Siren 
Siret ou autre identifiant national) 

Dans type de fichier choisir Texte 
(séparateur : tabulation) (*.txt) 
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Puis cliquer sur parcourir pour récupérer le fichier texte dans l’interface web : 
 

 
 
 

16. Lancer/Modifier  la recherche 
 

 

 
 

 
 
 

  

Réinitialisation de la recherche 

Réinitialisation du critère en cours 

Les critères sélectionnés sont 
précédés d’un point vert 

Lancer la recherche et 
accéder à la liste 
d’entreprises 
correspondantes 
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GESTION DES LISTES 
 
 
Après avoir entré vos critères de recherche et l’avoir lance par le bouton « Rechercher » vous accéder à une 
liste. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

1. Trier une liste 
 
Par défaut les annonceurs sont en début de liste. On peut trier la liste selon les critères suivants : 
 

 Choisir le critère de tri, puis cliquer sur OK la liste se trie automatiquement 
 
 
 

Affiche les critères de 
recherche qui ont permis 

de constituer la liste. 

Trie la liste 

Répartition des 
entreprises de 
la liste par 
département. 
En cliquant sur 
le lien vous 
affichez les 
entreprises du 
département 
uniquement. 

Envoi de demandes de devis, 
impression et exportation des listes 

Affiche le nombre 
d’entreprises 

correspondant à la 
recherche 
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2. Envoyer un appel d’offre 
 
Cette fonctionnalité permet d’envoyer une demande de devis aux entreprises de la liste dans le cadre de 
votre recherche de fournisseurs 
 
Etape 1 : sélectionner les entreprises auxquelles vous souhaitez envoyer un appel d’offre en cochant les 
cases qui vous intéressent 
 

 
 
     Sélectionner « Envoyer un appel d’offre » puis cliquez sur « OK » 
 
 
 
Si vous n’avez pas effectué une sélection par activité, le logiciel vous demande de préciser quelle activité 
parmi celles notées sur les fiches sélectionnées, vous souhaitez cibler. 

 

Sélectionnez les activités  
concernées ou passez outre en 
cochant « Ignorer la sélection de 
produit ». 
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Etape 2  : Si votre demande de devis concerne plusieurs pays, sélectionnez la langue dans laquelle envoyer 
la demande de devis pour chaque pays concerné. 
Votre demande de devis sera alors traduite dans la langue du pays, sauf pour la partie texte libre que vous 
pourrez noter dans l’étape 
 
 
 
Etape 3  :Spécifiez votre demande de devis 
 

 
 
 
Plus votre demande de devis est précise, plus vous optimisez vos chances de recevoir des devis 
correspondant à ce que vous recherchez. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Décrire ici l’objet votre demande 
de devis. 
Soyez le plus précis possible. 

Spécifiez la quantité 

Donnez une date limite de 
réponse 

Joignez un descriptif 
technique, un plan,…. 
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Etape 4 : Validez le formulaire. Le logiciel récapitule votre demande : 
 

 
 
 
 
 
Etape 5 : Après avoir validé la demande de devis, un écran de confirmation s’affiche et vous recevez un mail 
de confirmation. 
 
 
Les demandes de devis sont validées par notre servi ce Contact+. Si votre demande n’est pas une 
demande de devis mais un mail de prospection nous n ous réservons le droit de ne pas l’envoyer. 
 
 
 

3. Imprimer 
 

Depuis la liste il est possible d’imprimer des séries de fiches (il n’est pas possible d’imprimer une liste) 
 
Si vous souhaitez uniquement certaines fiches parmi celles de la liste, il suffit de les cocher. 

 
 
Dans le menu de bas de page sélectionnez la fonction d’impression : 

 
 
Puis cliquez sur le bouton OK 

Vos coordonnées 

Votre demande 

Description de l’envoi 
Modifier en cliquant sur 

le pictogramme :  

Envoyer la demande 
de devis 

Les entreprises que je 
souhaite imprimer sont 
cochées 
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L’écran des fonctionnalités d’impression s’affiche : 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

* Les possibilités de modification des champs d’impression sont les suivantes : 
 

 
 
 
 
 

Il est possible d’imprimer ou 
télécharger en pdf 50 entreprises 
à la fois. 

Ci-contre les champs imprimables de 
la fiche. Si vous souhaitez imprimer 
une partie seulement des ces 
informations cliquez sur modifier* 

Lancer l’impression en cliquant sur le bouton 
« imprimer ». Le fichier pdf s’ouvre : vous 
pouvez l’enregistrer ou l’imprimer sur papier 

Les entreprises sélectionnées sont les 
entreprises que vous avez cochées : 
cette option est grisée si vous n’avez 
coché aucune entreprise de la liste 
 
Pour imprimer 100 entreprises il faut 
imprimer les entreprises de 1 à 50 puis 
de 51 à 100 

Les champs sont les différentes 
rubriques de la fiche que vous pouvez 
visualiser en accédant à une fiche 

Les fiches s’impriment en pdf, si vous 
ne possédez pas ce logiciel, 
téléchargez le gratuitement ici. 
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4. Exportation de listes 
 

4.1. Exporter 
Cette fonction est disponible uniquement si vous avez souscrit un abonnement avec crédits d’export. Un 
crédit est décompté à chaque fois que vous exportez une société. 
 
Vous pouvez exporter 400 sociétés à la fois au maximum. 

 
Depuis la liste de résultats, aller en bas de page, afficher le menu déroulant : 

 
 

 
Puis sélectionner  « exporter les adresses mailing »  
 
 

Et cliquer sur  
 
Une nouvelle page s’affiche et vous présente le nombre de crédits d’exports dont vous disposez  
 

 
 
Pour changer les options d’export, cliquer sur  
 
Puis choisissez les éléments à exporter : 
 

 

« Votre compte » indique le 
nombre de crédits dont 
vous disposez avant de 
réaliser l’export. 
 
« Débit » indique le nombre 
de crédits qui seront débités 
avec l’opération en cours. 
 
« Solde » indique le nombre 
de crédits dont vous 
disposerez après avoir 
réalisé l’opération en cours. 

Vous pouvez déterminer votre 
sélection d’entreprises à 
exporter (toutes les entreprises 
de votre liste de résultats, 
seulement celles de la page en 
cours, …)  
 
Il est conseillé de conserver 
celui qui s’affiche par défaut 
(tabulation / .csv) : il permet 
d’ouvrir facilement le fichier 

Cliquer sur enregistrer puis sur 
Exporter  
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Une nouvelle page s’affiche avec le message suivant : 
 

 
 
Permet d’afficher à l’écran votre sélection d’entreprises dans une feuille excel 
 

 
 

Cliquer sur  vous permet de sauvegarder votre sélection d’entreprises dans votre informatique 
(votre disque dur d’ordinateur, votre serveur, …) 
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Un export d’entreprises comprend les champs suivants : 
 

1.  Raison sociale 
2.  Raison sociale (suite) 
3.  Adresse 1 (= Zone d’Activité, Zone Industrielle, …) 
4.  Adresse 2 (= N° et libellé de voie) 
5.  Adresse 3 (= Boîte Postale, …) 
6.  Adresse 4 (= Code postal + Ville) 
7.  Pays 
8.  Contact (= Civilité + Prénom + Nom) 
9.  Fonction 
10.  Sexe  
11.  Téléphone 
12.  Fax 
13.  TPS (= Téléphone Preference Service ; ce champ quand il est renseigné indique que le numéro de 

téléphone ne peut être utilisé à des fins de Télémarketing dans certains pays et selon les règles 
locales en vigueur) 

14.  FPS (= Fax Preference Service ; ce champ quand il est renseigné indique que le numéro de fax ne 
peut être utilisé à des fins de Faxmarketing dans certains pays et selon les règles locales en vigueur) 

15.  Adresse email 
16.  ID Kompass (= identifiant Kompass) 

 
A noter : pour une utilisation future des fichiers aux fins de mise à jour, nous vous recommandons de 
conserver les ID Kompass 
 
Concernant l’exportation des dirigeants : 
Par défaut, le système prend le 1er nom de l’organigramme 
Pour cibler une fonction spécifique (exemple : « export des Directeurs Marketing ») retourner dans la 
recherche avancée et mettre la fonction en critère de recherche. Cela vous permettra d’exporter le nom du 
Directeur Marketing mais restreindra la liste aux entreprises pour lesquelles nous avons récolté un nom à 
cette fonction. 
 

4.2. Enregistrer le fichier excel et l’exploiter 
 
Dans tous les cas au moment de l’exportation le fichier n’est pas au format excel ; même s’il s’ouvre bien 
dans cette application. 
Pour bien enregistrer le fichier il faut l’enregistrer au format xls dans le menu « type de fichier » : 

 
 
 
 
 

Sélectionner Classeur 
Excel (*.xls ou *.xlsx) 
Puis cliquer sur 
enregistrer 
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4.3. Effectuer un mailing courrier (fusion publipos tage dans Word) 

 
3.2.a. Avec Office 2003 

 
Un module d’aide s’ouvre à droite de l’écran : 
 
            Etape 1 :        Etape 2     Etape3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Etape 4 : insérer les champs de fusion 
Vous pouvez ensuite continuer avec le module d’aide ou avec la barre d’outil fusion et publipostage. (Si elle 
n’apparaît pas, la sélectionner dans Affichage / barre d’outil / fusion et publipostage) 
 
Puis cliquer sur « Insérer les champs de fusion » 
 
 
 
 
Et choisir les informations à insérer dans la lettre 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cocher lettre 

Cliquer sur 
suivante 

Cocher : 
Utiliser le 
document actuel 

Cliquer sur 
suivante 

Cliquer sur parcourir 
et chercher le fichier 
excel exporté – 
(c’est la source de 
données ) 
quand le tableau est 
sur le doc Word clic 
sur  ok  



 

 
Résultat  de la lettre après mise en forme
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Etape 5  : cliquer sur « ABC » pour vérifier les données fusionnées 
 

 
Les champs sont remplacés par les données des lignes du fichier excel. La fusion est réalisée.
Pour visualiser les autres courriers cliquer sur les flèches bleues de déf
 
 
 

Etape 6 : Cliquer sur « fusionner vers un nouveau document
contenant toutes les lettres les unes à la suite des autres.
Si vous souhaitez les conserver il faut enregistrer ce nouveau document.
 
 
  

Résultat  de la lettre après mise en forme : les textes entre guillemets sont les champs de fusion.

» pour vérifier les données fusionnées  

Les champs sont remplacés par les données des lignes du fichier excel. La fusion est réalisée.
Pour visualiser les autres courriers cliquer sur les flèches bleues de défilement. 

fusionner vers un nouveau document » . Un nouveau document Word s’ouvre, 
contenant toutes les lettres les unes à la suite des autres. Il suffit alors de les imprimer et les envoyer

ut enregistrer ce nouveau document. 
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: les textes entre guillemets sont les champs de fusion. 

 

Les champs sont remplacés par les données des lignes du fichier excel. La fusion est réalisée.  

. Un nouveau document Word s’ouvre, 
Il suffit alors de les imprimer et les envoyer. 
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3.2.b. Avec Office 2007 
Ouvrir un doc Word – Dans la Barre d’outils 
 

 

                    
 
 
Suivre les étapes  de 1 à 6  indiquées  dans la partie droite de l’écran 
 

 
 
Etape 1 /6    

 Sélectionner lettre en type de document 
 

 Pour aller à l’étape suivante cliquer sur  suivante  cliquer sur la flèche en bas de 
l’écran 

Etape 2/6 

 Sélectionner la function “Utiliser le document actuel” 
 

Puis passer à l’étape suivante 
 
 

Cliquer sur publipostage 
 
Puis démarrer la fusion et 
le publipostage 

Cliquer sur Assistant 
fusion et publipostage 
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Etape 3/6 

 Cliquer sur parcourir et sélectionner le fichier excel contenant la base de 
données 

 

 
  
La fenêtre suivante s’ouvre : 

     Cliquer sur OK 
 
La liste Excel  est visible – C’est la source de données  avec tous les champs de l’adresse : 
 

                      Cliquer sur OK 
 
 
Etape 4/6 
Ecrivez votre lettre si vous ne l’avez pas encore fait puis cliquer sur : 

 et insérez les champs de fusion 
Insérer un champ de fusion veut dire Créer les champs de l’adresse dans la lettre : 
Positionner le curseur au niveau de l’adresse Puis double cliquer sur les champs que vous souhaitez insérer 
dans votre courrier, par exemple : 
Contact, 
Nom du poste, 
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Raison sociale 
Raison sociale suite 
Adresse 1 – 
Adresse 2 
Adresse 3 
Adresse 4 
Et cliquer sur Fermer  
 
Etape 5/6 
Mettre en forme  ex :  
 
 
 
 

 
 
Etape 6/6 
Pour vérifier les autres pavés adresse Cliquer sur les flèches    
 
 
 
 
 

Puis imprimez les courriers  
Vous pouvez choisir d’imprimer tout ou partie des courriers :  
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PROFILS ENTREPRISE 
 
Après avoir entré vos critères de recherche et l’avoir lance par le bouton « Rechercher » vous accédez au 
profil entreprise c'est-à-dire au descriptif complet de l’entreprise 
 
 

 
 
 

Accès aux 
différentes 
informations sur 
l’entreprise. 
Par défaut vous 
êtes dans l’onglet 
produits et 
services 

Accès aux fonctionnalités 
d’impression (cf page 22), 
d’exportation (cf page 24) et 
d’envoi de demandes de devis 
(cf page 20) 

Passer à la fiche 
suivante ou précédente 

Sélectionne l’entreprise 
pour une utilisation 

ultérieure (impression 
ou exportation de 
certaines fiches) 


