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INITIATION A WHATSAPP

WhatsApp est un service de messagerie instantanée. Celui-ci permet a deux personnes ou
a des groupes plus grands d’échanger des messages, images, vidéos ou des messages
audio via leur connexion Internet. A quoi d’autre peut bien servir WhatsApp ? Il est depuis
peu également possible de chatter et de téléphoner. Reste donc a découvrir comment
fonctionne WhatsApp et a découvrir les avantages a tirer de cette application mobile.

I- INSTALLATION DE L’APPLICATION ET CREATION DE COMPTE

Nous montrerons comment se faire I'installation et la création de compte via I'application
WhatsApp, voici les différentes étapes ci-dessous :

1) WhatsApp peut étre téléchargé gratuitement sur le magasin d’applications de
votre téléphone (Play Store ou App Store pour les appareils 10S).

WhatsApp Messenger
WhatsApp Inc.

Communication #1 Top free
H INSTALL ‘
4.4 % [ = | 11
72M reviews 18 MB Rated for 3+ Down

wilei

2) Ouvrez WhatsApp. Appuyez sur OUVRIR dans I’App Store de votre iPhone ou sur
'icone verte et blanche de I'application sur Android.

WhatsApp Messenger
g WhatsApp Inc.

Communication #1 Top free

UNINSTALL

Related to this app

MM A

3) Quand vous y serez invité, appuyez sur OK pour autoriser WhatsApp a accéder a
vos contacts.
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Allow WhatsApp to access
— your contacts?

10f2 DENY

. Il est également possible que WhatsApp vous demande I'autorisation d’envoyer
des notifications. Si vous acceptez, appuyez sur Autoriser.

. Si vous utilisez un appareil sous Android, appuyez sur Autoriser.

4) Sélectionnez Accepter et Continuer. Ce bouton se trouve en bas de I'écran.
. Appuyez sur accepter et continuer si vous utilisez un appareil sous Android.

Tap "Agree and continue" to accept the WhatsApp Terms of
Service and Privacy Policy.

t AGREE AND CONTINUE

5) Entrez votre numéro de téléphone. WhatsApp s’ouvrira sur une page avec un
champ de texte dans lequel vous devez entrer votre numéro de téléphone.

wiki

WhatsApp will send an SMS message (carrier
charges may apply) to verify your phone number.
Enter your country code and phone number:

United States v

1 bhone number

[ | -

6) Appuyez sur Terminé. Ce bouton se trouve en haut a droite de I'écran.
. Sur Android, vous aurez le bouton Suivant en bas de I'écran.
Appuyez dessus.
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charges may apply) to verify your phone number.
Enter your country code and phone number:

United States v

1 1(234)567-895

NEXT

wilki

7) Sélectionner OK quand vous y serez invité. WhatsApp vous enverra un code de
vérification par message texte.

8) Allez dans les messages de votre téléphone. Ouvrez I'application que vous utilisez
pour envoyer et recevoir des messages.

9) Appuyez sur le message WhatsApp ? Dans le message, vous verrez « Votre code
WhatsApp est le [######]. Vous pouvez également appuyer sur le lien pour
vérifier votre numéro : » suivi d’un lien.

Your whatsapp code:
111-222
You can also tap on this link
to verify your phone:

11100 b V.whatsapp.com/162203

10)Entrez le code fourni dans le champ dédié. Une fois le code saisi dans le champ
dédié, votre numéro de téléphone sera confirmeé et vous serez redirigé vers la page
de création de comptes.

Enter 6-digit code

Resend SMS 0:05

Call me 0:05
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11)Renseignez votre nom et ajoutez une photo. Vous n’étes pas obligé d’ajouter une
photo tout de suite, mais cela aidera vos contacts a vous identifier plus facilement.
. Si vous aviez déja WhatsApp installé sur votre appareil auparavant, vous verrez
une option sui vous permettra de restaurer votre historique des discussions.
.Sivous voulez utiliser votre photo et votre nom sur Facebook, appuyez sur Utiliser
mes informations Facebook.

e Type your name here

wiki

12)Appuyez sur Terminé. Vous pouvez désormais utiliser WhatsApp pour envoyer un
message.

II- Enregistrement de contact et envoie de message

1) Allez dans I'onglet Discussions. Cet onglet se trouve en bas de I'écran.
. Pour les utilisateurs d’Android, I'onglet Discussions se trouve en haut de
I’écran.

WhatsApp

R By e 20/10/2018
You were added

Photography group 12/09/2018
You were added

wiki

2) Appuyez sur 'icone de nouvelle discussion. L'icone de nouvelle discussion
se trouve en haut a droite de |'écran.
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. Sur Android, appuyez sur la bulle de discussion blanche sur un fond vert
en bas a droite de I'écran.

s sl & 01/09/2018

T e ei—

‘ M B B 29/08/2018

5§ e wen et

—— 28/08/2018

a Birthday group ZQ

e wllad.

3) Sélectionnez Nouveau contact. Vous trouverez cette option en haut de la
page.

e New group I

New contact

’ Rock Brown
<

Invite friends

4) Entrez les informations du contact et son numéro

5) Enregistrer le contact
6) Appuyez sur la fenétre de discussion. La fenétre de discussion se trouve en

bas de I’écran.

hw 01/09/2018

‘ M B B 29/08/2018

:-‘ v Tl e
o — 28/08/2018

Y m m— —
n Birthday group ZQ
o PR e wiki

7) Choisissez un contact. Appuyez sur le nom du contact a qui vous voulez
envoyer un message. Une fenétre de discussion va s’ouvrir.
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New group I

e New contact

Rock Brown

|

Invite friends

BA  Pantante haln wiki

8) Entrez votre message. Tapez le message que vous voulez envoyer a votre
contact.
. Pour insérer des émoticones dans votre message, utilisez les émoticones
intégrés a votre clavier.

) )

TR23 45061 71849)0

AISIDIFIGEIHEJ N KN ol

9) Envoyez votre message. Pour envoyer votre message, appuyer sur I'icone
d’envoi a droite du champ de message. Votre message devrait apparaitre a
droite de la fenétre principale.

1o (>
Testing Test Tests ' '

1283445061718 4940

III- Ajouter des fichiers et modifier la mise en forme des
messages

- Envoyer une photo/image
Pour prendre ou sélectionner une photo a envoyer par message, procédez
comme suite :
. A droite du champ de texte, appuyez sur I'icéne en forme d’appareil photo
. Appuyez sur OK ou AUTORISER quand vous y serez invité a 2 ou 3 reprises
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a Allow WhatsApp to take
pictures and record video?

DENY ALLOW

. Sélectionnez ou prenez une photo

. Ajoutez une légende en appuyant sur le champ de texte Ajouter une
légende

. Appuyer sur l'icone d’envoi

- Sélectionner un type de fichier (Document, Localisation, Contact, Audio)

Pour sélectionner un type de fichier, procéder comme suite :
. Sur Android, appuyez sur I'icone en forme de trombone a droite du champ
de message. Choisissez I'une des options ci-dessous selon le type de fichier.

© | %@9

. Document : vous permet de sélectionner un document (par exemple un
fichier PDF) dans la mémoire interne de votre téléphone.

. Localisation: vous permet d’envoyer une carte de votre position
géographique actuelle.

. Contact : vous permet d’envoyer les informations d’un contact.

. Audio (uniquement sur Android) : vous permet d’envoyer un échantillon
audio.

ol

09O

Document Camera Gallery

© €O

Audio Location Contact

witi

- Modifier la mise en forme de votre message
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Il est possible de modifier la mise en forme des messages a 'aide de
différentes balises.

. Gras : pour mettre un texte en gras, placez un astérisque avant et apres le
texte en questions (par exemple, *bonjour* deviendra bonjour).

. Italique : placez un tiret bas au début et a la fin du texte que vous voulez
mettre en italique (par exemple, _au revoir_deviendra au revoir).

.Barré : placez un tilde de chaque c6té du texte pour le barrer (par exemple,
~I'ananas a sa place sur une pizza~).

. Chasse : placez 3 apostrophes arriere avant et apres le texte que vous
voulez modifier (par exemple ‘Je suis un robot™ deviendra Je suis un

robot).
[ —
& Messagesto| BOLD |1 secured
with end-to-e e info.

ITALIC f

STRIKETHROUGH

IV- PASSER UN APPEL AUDIO OU VIDEO

1) Retournez ala page de discussions. Pour retourner a la page de discussions,
appuyez sur le bouton de retour.

2) Appuyez sur 'icone de nouvelle discussion. Cette icone se trouve en haut a
droite de I'écran.
. Si vous utilisez un Android, appuyez sur I'icone blanche et verte en bas a
droite de I'écran.

‘ s sl B . 01/09/2018

M. s Bt o 79/05/2018

‘ o - 28/08/2018
‘m Birthday group zas

wiki

3) Choisissez un contact. Appuyez sur le contact que vous voulez appeler pour
ouvrir une fenétre de discussion.
. Les appels audios ou vidéos ne sont possibles que pour un seul contact a
la fois.
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New group I

e New contact
<

Rock Brown

Invite friends

©A  Cantante haln wii

4) Appuyez sur I'icone d’appel. En haut a droite de I'écran, appuyez sur 'icone
en forme de téléphone pour appeler le contact sélectionné via WhatsApp.

<&@ B Rock Brown 1 H

TODAY

& Messages to this chat and calls are now secured
with end-to-end encryption. Tap for more info.

Test 1144w

5) Passez un appel vidéo. En haut de I'écran, appuyez sur I'icone en forme de
caméra pour passer en mode vidéo une fois le contact connecté.
. Vous pouvez également lancer un appel vidéo en appuyant sur cette icne
plutot que sur celle en forme de téléphone.

& @ & Rock Brown n My &

TODAY

@ Messages to this chat and calls are now secured
with end-to-end encryption. Tap for more info.

Test 11:14

wiki

V- Inviter un ami a utilisé WhatsApp
WhatsApp vous offre la possibilité d’ajouter a votre liste de contacts un ami qui
n’utilise pas 'application.
. Ouvrez la page de nouvelles discussions.
. Faites défiler la page vers le bas puis appuyez sur Inviter des amis sur
WhatsApp (sur Android, vous verrez Inviter des amis a la place de cette option).
. Choisissez une méthode d’envoi (par exemple Message).
. Entrez les coordonnées de votre ami.
. Envoyez l'invitation.

10
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New group !
New contact

Rock Brown

~ 0 a

Invite friends

o) Nantante haln wiki

VI- Créer un groupe de discussion
- Appuyez sur Nouveau groupe. Cette option se trouve en haut de la page des
discussions et permet d’ouvrir une liste de vos contacts WhatsApp.
. Si vous utilisez un appareil sous Android, appuyez d’abord sur : en haut a
droite de I'écran puis appuyez sur Nouveau groupe dans le menu déroulant.

e New group I
e New contact
‘ Rock Brown

<  Invite friends

- Sélectionnez des contacts. Appuyez sur les contacts que vous voulez ajouter
a votre groupe de discussion.
. Un groupe de discussion peut rassembler jusqu’a 256 personnes.

New group Q

Add participants

& Rock Brown I

wiki

- Entrez un nom de groupe. Tapez dans le champ dédié le nom que vous
voulez donner a votre groupe.
. Les noms de groupe sont limités a 25 caracteres.
. Il est possible d’ajouter une photo au groupe en appuyant sur l'icbne en
forme d’appareil photo, en choisissant un type de photo puis en prenant ou
en sélectionnant une photo.
. Appuyez sur Créer. Cette option se trouve en haut a droite de I'écran.
Appuyez dessus pour créer puis ouvrir votre groupe de discussion.

11
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& New group
Add subject

Type group subject here...

Provide a group subject and optional group icon

Participants: 1
X

- Envoyez des messages a tous les membres du groupe. Une fois le groupe de
discussion créé, vous pourrez envoyer des messages, des fichiers et des
émoticones comme d’habitude.

. Il n’est malheureusement pas possible de passer des appels audios ou
vidéos avec les membres du groupe de discussion.

VII- Création de statut WhatsApp

1) Appuyez sur Statut. Cette option se trouve en bas a gauche de I'écran.
. Sur les appareils Android, vous verrez STATUT en haut de I’écran.

WhatsApp Q

Test group 11:23
You created group "Test group"
Test group 11:23

You created group "Test group"

2) Sélectionnez l'icone en forme d’appareil photo. L’icone en forme d’appareil
photo se trouve a droite de 'entéte STATUT elle-méme en haut de la page.
. Appuyez sur l'icone en forme de crayon si vous voulez créer un statut
uniquement a base de texte.

. Sur Android, I'icone en forme d’appareil photo se trouve en bas a droite de
’écran.

12
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3) Créez un statut. Avant d’appuyer sur le bouton de capture circulaire,
pointez l'objectif du téléphone vers I'objet que vous voulez photographier.

Hold for video, tap for photo

. Si vous préférez un statut sous forme de texte, tapez le texte que vous
voulez utiliser.

. Pour modifier la couleur du fond d’écran, appuyez sur I'icone en forme de
palette de peinture et sur T pour modifier la police du texte.

/4

4) Appuyez sur I'icone d’envoi. Cette icone se trouve en bas a droite de I’écran.
. Il est possible que I'on vous demande de confirmer votre choix. Si c’est le
cas, appuyez une nouvelle fois sur Envoyer.

A

Swipe up for filters |Z|

How

VIII- Sauvegarde en ligne

WhatsApp nous donne la possibilité de créer une sauvegarde. Cela peut étre tres utile
lors du changement de notre mobile ou si nous devons réinitialiser I'appareil aux

parametres d’usine.

13
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Ensuite, nous allons vous montrer étape par étape pour créer une sauvegarde de

WhatsApp.
Ouvrez WhatsApp.
2. En cliquant sur les trois opposés en haut a droite, ouvrez le menu et choisissez

'option « Parametres ».
3. Dans la section « Parameétres », sélectionnez « Chats ».
4. Une fois dans les options de chat, cliquez sur « Sauvegarder ».
5. Dans cette section, vous pouvez configurer les options suivantes :

2 Derniere copie :si vous aviez une sauvegarde précédente, ce secteur affichera ses

données.
2 Parametres Google Drive: les copies de sauvegarde sont stockées dans Google Drive.

Les parametres que vous devrez configurer pour les copies sont :

e Fréquence de copie

2 Jamais

2 Uniquement lorsque je touche « Enregistrer »
2 Quotidien

2 Hebdomadaire

2 Mensuel

o Compte Google : vous devez saisir ici le compte Google que vous souhaitez utiliser pour
enregistrer des copies de sauvegarde dans Drive.

e Enregistrer en utilisant

¢ Wi-Fi

2 Wi-Fi ou données mobiles

e Inclure les vidéos: ici, vous pouvez activer ou désactiver la sauvegarde des vidéos dans
les chats WhatsApp.

Vous savez maintenant comment configurer les copies de sauvegarde de votre compte
WhatsApp.

14
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Nouveau groupe €  Parameétres Discussions

Nouvelle diffusion Ghicsiiong € Demitre ssuvegarde

Yann

WhatsApp Web Hey there! | am using WhatsApp Entrée pour envoyer O
Messages importants
[T ——.| f cCompte Taille de la police : Moyenne
EontidSoren
& Notifications Sauvegarde discussions

Historique des disc.
(O utilisation des données et du stockage
@ Paramatres Google Drive

Sauvegarder dans Google Drive
a» Contacts S

Compte
@ Aide Aucune sélect

Sauvegarder via

o Inclure les vidéos m

Partie 2 : WhatsApp Business

Avec WhatsApp Business, créez un compte pour votre entreprise et donnez-lui un profil plus

professionnel.

En plus de l'application pour les utilisateurs courants, il existe WhatsApp Business,
I'application de messagerie pour les comptes d’entreprise.

Comme WhatsApp Messenger, !'application WhatsApp Business est téléchargée et
installée sur le mobile a partir de la boutique d’applications.

Contrairement a I'application pour le public, WhatsApp Business dispose de différents
outils, qui permettent aux propriétaires d’entreprise de maintenir un contact fluide avec leurs

clients et de montrer les produits ou services qu’ils ont a offrir via un catalogue numérique

1) INSTALLATION DE L’APPLICATION ET CREATION DE COMPTE

Le téléchargement de l'application WhatsApp Business est gratuit sur le Google Play
Store et 1'App Store d'Apple. Appuyez sur l'icone WhatsApp Business sur votre écran
d'accueil.

11:37 AM

" 8

WhatsApp Business

WhatsApp Business
WhatsApp Inc.
El PecI3

INSTALL

15
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2) CONFIGURATION

Une fois l'application ouverte, WhatsApp Business vous demandera de saisir votre numéro
de téléphone.

Si vous avez déja un compte WhatsApp connecté a votre numéro, WhatsApp vous
informera que vous ne pouvez pas connecter leurs deux applications au méme
numéro. Vous aurez la possibilité d'activer votre compte WhatsApp Business, ce qui
désactivera automatiquement votre compte WhatsApp personnel.

Une fois que vous avez entré votre numéro, vous pouvez soit le vérifier en copiant un code

a 6 chiffres que WhatsApp vous envoie, soit autoriser Il'application a le faire
automatiquement, comme indiqué ci-dessous. Quoi qu'il en soit, c'est bien.

Verify your phone number H

WhatsApp will send an SMS message to verify your
phone number. Enter your country code and phone
number:

Slovenija hd

386 phone number

We will be verifying the phone
number:

+386 I

To easily \lerify your number, What-
sApp Business can autematically
detect your verification code if you
allow WhatsApp Business 10 view
SMS messages.

Is this OK, or would you like to edit
the number?

EDIT

NOT NOW CONTINUE

3) PROFIL DE L’ENTREPRISE

, u dati u i & u

Fondamentalement, le processus de création du profil est le méme que dans le cas
précédent, ce qui change, c’est qu’avec l'application commerciale, vous pouvez avoir un
profil beaucoup plus complet, qui comprend des informations pertinentes pour vos

clients ou potentiels.

Une fois I'application téléchargée, vous devez accorder les autorisations appropriées et

commencer a charger les données pour créer le profil.

3-1) Nom de I'entreprise et la photo de profil

16
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Une fois que vous avez vérifié votre numéro, il est temps de fournir le nom de votre
entreprise. C'est ce que vos clients verront lorsque vous leur enverrez un message ou
lorsqu'ils visiteront votre profil. Une fois que vous avez choisi le nom de votre entreprise,
vous ne pourrez plus le modifier, alors relisez-le et assurez-vous qu'il n'y a pas de fautes

de frappe.

Your Business Info

Please provide the name of your business and an
optional profile photo. Once you set your business
name, it can't be changed.

Type your business name here

3-2) Parametre de I'’entreprise

Vous devriez maintenant voir une interface familiere - elle ressemble beaucoup a
WhatsApp. Vous pouvez envoyer des messages de la méme maniere, nous n'entrerons
donc pas dans les détails. La seule différence est que le destinataire saura que le message
a été envoyé a partir d'un compte Business.

Dans le coin supérieur droit, vous pouvez accéder a vos parametres et vous y trouverez de

nouvelles fonctionnalités utiles.

17
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11:43 AM

Status privacy

€  Settings Business settings

Settings ) Profile
Jan Geric
Hey there! | am using WhatsApp. o
X ! ! Statistics
s #  Business settings Messaging tools
You can now share with your contacts photos, Away message
videos and text that disappear after 24 hours
¥ Account _
PRIVACY SETTINGS Greeling message
B Chats Quick replies

My status
0 Tap to add status update

A Notifications

(O Data and storage usage

&w Invite a friend

o ® Hep

Toutd'abord, vous pouvez configurer votre profil d'entreprise. Comme indiqué ci-dessous,
vous pouvez entrer votre emplacement, la description de votre entreprise et d'autres
informations utiles pour vos clients. Il s'agit d'une présentation publique de votre

entreprise et elle doit étre rédigée en pensant a votre consommateur cible.

11:52 AM

< Jan Geric

fo
v

) Business address

SET LOCATION ON MAP

¥ Business category v

P Business description

18
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4) Avantages de WhatsApp Business

Viennent ensuite les messages prédéfinis.

» Message d'absence — Activez-le en cliquant sur l'interrupteur lorsque vous étes loin du
téléphone et toute personne qui vous contacte recevra un message prédéfini. Vous pouvez
modifier le message en cliquant sur le bouton "stylo". Vous pouvez également modifier la

date d'envoi du message.

» Message d'accueil — Tres similaire au message d'absence, mais les clients le recevront
lorsqu'ils vous contacteront pour la premiere fois ou apres 2 semaines d'inactivité. Nous
recommandons quelque chose de chaleureux avec un peu d'humour (si acceptable bien

str).

» Réponses rapides — Celles-ci peuvent vous faire gagner un temps réel. Vous pouvez en
ajouter de nouveaux en cliquant sur le bouton vert en bas.
Vous entrez d'abord votre mot-clé derriére /. Ensuite, vous tapez le message que vous
souhaitez voir apparaitre lorsque vous utilisez le mot-clé. Extrémement simple et tres
utile. Si vous vous souvenez de certaines questions fréquemment posées sur votre

entreprise, nous vous recommandons de définir des réponses pour celles-ci.

11:43 AM

« Away message Greeting message SAVE

Quick replies

?end away message Send greeting message Jthanks

y reply with a message when . Greet customers when they message you
the first time or after 14 days of no activity

Thank you for your business! We look forward
to waorking with you again.

Message Message
Hello, thank you for your message. We're

not here right now, but will respond as F 4
500N as we return.

n. Learn

Schedule J P

Always send

Send an autormated message at all times

Learn more

19
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WhatsApp Business est également livré avec un systeme d'étiquetage simple.

1.

Vous sélectionnez la conversation souhaitée en cliquant dessus et en la maintenant

enfoncée pendant quelques secondes.

Ensuite, vous cliquez sur le symbole de I'étiquette en haut de I'écran (le symbole a

gauche de 1'épingle).
Vous cliquez sur I'étiquette souhaitée.

Une fois que vous voulez trouver toutes les conversations étiquetées, vous cliquez sur

les trois points dans le coin supérieur droit et sélectionnez "Etiquettes” dans le menu.

Cliquez simplement sur I'étiquette souhaitée et tous les chats étiquetés
apparaitront. Vous pouvez également créer une nouvelle étiquette ici en cliquant sur

le bouton vert dans le coin inférieur droit.

Comme vous pouvez le voir, c'est vraiment facile et cela vous aide a rester organisé. Vous

pouvez également créer différents groupes pour vos offres spéciales, en étiquetant les

clients en fonction des produits ou services qui les intéressent.

STATUS CALLS (O] CHATS New broadcast
Coolio kelegi =" & = 331714 Label group Coolio kol -abels
© You were added You were ac
- B Mew customer WhatsApp Web
Tap and held on a chat for more options Tap and held on
Mew order Starred messages
Settings

1148 AM

IWHEVELGTETSTy  Mew group

® Pending payment

B Paid

@ Order complete

4+ NEW LABEL

CAMNCEL

Lors de la création de votre profil d’entreprise, vous pouvez ajouter des données telles

que:

20




$iha CESHC

e Nom de profil

e Image de profil: Il peut s’agir d’'un logo, d’'une photographie ou de tout type d’'image qui
distingue votre entreprise.

e Numéro de téléphone

e Une breve description qui explique en quoi consiste votre entreprise et ce qu’elle a a
offrir.

e L’adresse, 'article et les heures de service.

e Courrier électronique.

e Lienvers le site.

e Un catalogue de produits et services que vous proposez a vos clients.

21



