
Utilisation des recherches enregistrées



• Astuces
A savoir avant de créer des recherches enregistrées :

• Les recherches enregistrées se font par profil
• Pour que l’ensemble des utilisateurs de votre structure aient accès à 

votre recherche, il faut la créer sur un profil ouvert à tous
• Vérifier toujours si elle n’existe pas déjà
• Posez-vous la question de vos objectifs et de l’utilisation de cette 

recherche enregistrée

• Conseil

Constituez une nomenclature de vos recherches enregistrées à partager 
avec vos collaborateurs avec les informations suivantes :
• Bordereaux (Nom du bordereau concerné)
• Intitulés (compréhensible par tous vos collaborateurs)
• Objectifs 
• Utilisations (type d’emailing, rapprochement de BDD, obesrvatoire…)
• Profil de droit
• Critères de sélection
• Partage

Bordereaux Intitulés Objectifs Utilisations
Profil de 

droit
Critères de 
sélection

Partage

Organismes et 
entreprises

DATA - Hôtels Part. - 
Login extranet

Mise à jour des 
données

Campagne d'emailing pour la 
mise à jour des données 
auprès des partenaires

Partenaires OT 
égal à oui
Login renseigné

Pour ma 
structure



1. Sélectionner un 

Bordereau, par exemple 

Organismes et Entreprises

2. Cliquer sur « Mes 

recherches enregistrées »

3. Cliquer sur « + Créer une 

recherche enregistrée »

4. La zone de filtres passe au 

violet et la recherche 

passe en critères avancés 

(contient, renseigné, Egal…)
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1. Sélectionner un champ pour filtrer 

ma sélection

2. Si le champ n’est pas disponible 

dans la zone de recherche, je peux 

en ajouter en cliquant sur les 3 

points

3. Cliquer sur Gérer les filtres

4. Chercher le critère sur lequel vous 

voulez baser votre recherche en 

vous aidant du champ recherche 

5. Cliquer dans la case 

correspondante

6. Cliquer sur valider après avoir 

sélectionner le ou les filtres désirés
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1. Entrer vos valeurs de sélection

Ici :

• Nom contient « Office »

• Type de structure différent de 

« Animations » et « Associations de vie 

locale »

2. Le nombres d’offres s’actualise

3. Cliquer sur « Enregistrer »

4. Lui donner un libellé pour la 

retrouver dans le module Emailing 

par exemple

5. Choisissez de l’ouvrir à votre 

structure ou garder la pour vous 

seulement
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1. Entrer vos valeurs de sélection

Ici :

• Nom contient « Office »

• Type de structure différent de « Animations » 

et « Associations de vie locale »

2. Le nombres d’offres s’actualise

3. Cliquer sur « Enregistrer »

4. Lui donner un libellé pour la retrouver 

dans le module Emailing ou pour les 

syndications, par exemple

5. Choisissez de l’ouvrir à votre structure ou 

garder la pour vous seulement

6. Enregistrer

7. Pour quitter la recherche enregistrer, 

cliquer sur la croix

8. Pour la retrouver, cliquer sur la flèche 

descendante
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Le partage à tous 
donne accès à tous 
les utilisateurs de la 

région
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