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GENERALITES 

 
� S'affichent au démarrage du logiciel, après la saisie du code utilisateur. 
� Sont associées au négociateur qui travaille actuellement. 
� Sont actualisées en permanence. 

 
La gestion des alarmes dans VisualQie est facultative. 
Pour l'activer ou la désactiver, ouvrez le menu "Utilitaires", "Gestion des paramètres 
globaux", onglet "Confort" puis cochez ou décochez la case suivante : 
 

 
 
 

DESCRIPTION DE L'ECRAN "ALARMES" 
 
Au lancement du logiciel, après saisie du code d'accès, le système récupère les informations 
de l'utilisateur actuel et affiche ses alarmes dans l'écran ci-dessous : 
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LES RELANCES CLIENTS 
 

 

Dans le coin supérieur gauche de l’écran,  le 
programme affiche le nombre de clients à 
relancer : 

- sous 7 jours  
- ce jour 

Il s’agit des clients pour lesquels vous avez coché 
la case « à relancer » avec une date précise. 

 
En cliquant sur l’un des boutons (accessible uniquement si une ou plusieurs relances sont 
mentionnées), le programme affiche l’écran ci-dessous.  
 

 
 
Vous êtes alors en modification des informations relatives au client et vous pouvez effectuer 
tout type d'actions sur cet écran.  
 
Dès la relance effectuée, n’oubliez pas de supprimer à droite la date de recontacte  
Vous pouvez passer au client suivant en utilisant les touches droites et gauches situées en 
haut à droite de l’écran.  
 
 

Clients avec "Bail à échéance sous 8 mois" 

 

 
 
Le programme affiche sur ce bouton le nombre de clients dont le bail arrive à échéance sous 8 
mois. Si un nombre est renseigné, cliquez sur le bouton pour afficher les clients qui 
correspondent à ce critère. 
 
 

Clients ayant fait récemment une visite 

 

 

En haut à droite de l’écran, vous 
pouvez rechercher la liste des 
clients qui ont récemment fait 
l’objet d’une visite, en 
sélectionnant le délai par les 
boutons radios (7, 15, 30 ou 90 
jours) Cliquez ensuite sur 
« Voir les fiches ». 
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Le programme affiche alors l’écran ci-dessous : 
 

 
 
Cet écran affiche, sous forme de listes, toutes les visites et présentations qui ont été effectuées 
ces derniers jours. Vous pouvez vous déplacer à l’aide des flèches haut et bas dans cette liste.  
En bas de l’écran sur la partie gauche, le programme affiche les informations relatives aux 
locaux qui ont été visités.  
 
La lettre P, en gros caractère, s’affiche pour une présentation, la lettre V pour une visite. 
En bas, sur la partie droite de l’écran, le programme affiche les informations relatives à la 
personne qui a visité ou à qui on a présenté les locaux en question.  
 
Vous pouvez en profiter pour mettre à jour les commentaires sur la visite dans le bloc note 
situé en haut à droite de l’écran. 
 
 
 

MANDATS 
 

 

Le programme indique sur le 
bouton, le nombre de mandats 
en instance de retour et envoyés 
depuis plus de 15 jours. 
 
 

 
En cliquant sur le bouton, le programme présente l’écran suivant : 
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Cet écran présente la liste de tous les mandats qui ne sont toujours pas revenus dans votre 
agence. Vous pouvez vous déplacer dans cette liste à l’aide des flèches de direction ou à l’aide 
des ascenseurs situés à droite de la liste.  
Pour chacun des produits, vous pouvez cliquer sur le bouton « Lettre de rappel » afin de 
préparer un courrier rédigé sous Word. Lorsqu’un mandat est revenu, cliquez sur le bouton 
"Retour Mandat". Il sera alors supprimé de la liste des mandats en instance de retour. 
 
 
ACTIONS DISPONIBLES 
 

 
Décoche dans la colonne "Lettre de rappel", toutes les case 
actuellement cochées. 
 

 
Décoche dans la colonne "Envoyer mail de rappel", toutes les 
case actuellement cochées. 
 

 

Quand la date de l'envoi du mandat est passée depuis plus d'un an, 
on peut raisonnablement penser que ce n'est plus la peine 
d'envoyer des lettres ou des mails de rappel.  
Ce bouton supprime les rappels obsolètes (> 365 jours) 
 

 

Certains numéros de mandat se retrouvent sur plusieurs affaires. 
Ce boutons supprime de l'écran les mandats en double afin de 
n'envoyer qu'un courrier ou un mail de rappel au mandant. 
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Cliquez sur ce bouton pour préparer de(s) mail(s) de rappel pour 
tous les mandats cochés dont le(s) destinataire(s) sera(ont) le 
mandant associé au produit. 

 
 

 
 

 
 
Cliquez sur ce bouton pour ouvrir Word et générer la(les) lettre(s) 
de rappel dont le(s) destinataire(s) sera(ont) le(s) mandant(s) 
associé(s) au(x) produit(s) cochés dans la colonne "Ecrire". 

 
 

Cliquez sur ce bouton pour indiquer que le mandat est revenu dans 
votre agence. 

 
 

Cliquez sur ce bouton pour imprimer la liste de tous les mandats en 
instance de retour. 

 

 
Retour à l'écran précédent. 

 
 

Signature acte sous 8 jours 
 

 
 
Le programme affiche sur ces boutons, le nombre de produits dont la signature de l’acte de 
vente est prévue dans un délai de 8 jours, ou supérieur à 8 jours. Cliquez sur ces boutons 
pour afficher le détail des produits. 
 
 
 

MANDATS à échéance sous 30 jours 
 

 
 
En cliquant sur le bouton « Mandats à échéance sous 30 jours », le programme 
imprime ces mandats sous la forme suivante : 
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MEMO VisualQie 
 

• Utilisateur niveau 1 à 3 
Vous disposez d'un mémo dans lequel vous pouvez noter ce qui vous semble utile de 
mémoriser et qui vous sera présenté à la prochaine ouverture de VisualQie. 

 

• Utilisateur de niveau 4 (Direction) 
Le système affiche les informations relatives aux dernières publications effectuées, 
comme ci-dessous : 
 

 
 
Boutons actifs : 
 

 
Cliquez sur ce bouton pour afficher le détail des dernières 
publications Web effectuées. 
 

 
 
Informations : Date et heure du dernier envoi, nombre de 
produits envoyés. En cliquant sur les boutons "Ouvrir le site", 
vous accédez immédiatement au site de publication. 
 
 

 
Ce bouton permet de remettre à vide tout le bloc-notes. 
(Attention, cette opération est irréversible) 
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AUTRES BOUTONS SUR L'ECRAN 
 
 

 

Cet icône est utilisé pour ouvrir le bloc-notes associé à VOS 
produits et à VOS clients / prospects. 
 
Si vous avez des informations à consulter, le nombre de 
messages s'affiche sous "Notes" et il vous suffit de cliquer sur 
l'icône pour en prendre connaissance. 
 
Voir la fiche numéro 18 pour plus de détails. 
 

 

 

 
Cliquez sur ce bouton pour quitter l'affichage de l'écran des 
alarmes et ouvrir l'écran d'accueil de VisualQie. 
 
 

 
 

 

NOTA :  
Vous pouvez à tout moment ouvrir l'écran des alertes en cliquant sur cet icône 
situé en bas à droite de l'écran d'accueil de VisualQie. 
 

 


