PRODUITS Fiche

La gestion des mandats 02

Experty .

Généralités

La gestion des mandats est facultative, mais vivement recommandée puisque ces
informations sont habituellement utilisées et dans certains cas OBLIGATOIRES lors des
publications WEB.

»  Gestion simplifiée

= Gestion standard (avec relances)
» Gestion complete avec registre des mandats

La saisie des informations relatives au mandat s'effectue sur I'écran principal de mise a jour
des produis, dans le 2i¢me onglet "Mandat, bail, conditions commerciales".

Descriptif technigue Mandat, bail, conditions ciales

GESTION SIMPLIFIEE
MANDAT
@ Simple La gestion simplifiée se contente de saisir les |Rgfgence M11.275
E wclusif références du mandat (numéro, date de début, date

Debut | 0140642011

Coexclusif | de fin), ainsi que le type du mandat (simple
), q yP (simple, Fin 3170572012

l"?”C'”S'f exclusif, co exclusif, tri exclusif ou autre).
Lifre

Sang abjet

GESTION STANDARD AVEC RELANCES

Ervvoye : | 240642011

R etaur 25/0952011

Vous pouvez également gérer la date d’envoi du mandat a votre mandant ainsi que le retour
du mandat en vos locaux avec la signature.
Utilisez les champs ci-dessus pour indiquer la date d’envoi, et plus tard la date de retour.

Tant qu'une date de retour n’est pas mentionnée, et que + de 15 jours se sont écoulés entre la
date d’envoi et la date actuelle, vous serez avisés du non retour du mandat grace a ’écran des
alarmes (Voir mémo 01).
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GESTION COMPLETE AVEC REGISTRE INFORMATISE

Gestion des numéros de mandat. Paramétrage du systeme.

Vous pouvez également gérer intégralement le registre informatisé des mandats.

Vous devez d’abord paramétrer, au niveau des parametres globaux de l'application, la
maniere dont vous allez gérer la séquence des numéros de mandats.

Mandats
[Inigquement séquence
Séguence + 000
@ Spécifique agence

Préfixe

Ci-dessus, sélectionnez par le bouton radio si le numéro de mandat sera :

- soit « uniquement séquence », ¢’est-a-dire un numéro (1, 2, 3, 4, ...),

- soit « 000 + séquence », afin d’avoir un numéro de mandat sous la forme 0001, 0002,
0003, ...

- soit « spécifique agence », avec un préfixe devant le numéro. Indiquez alors, dans la case
« Préfixe », celui que vous souhaitez voir devant le numéro du mandat (par exemple M.).

Quelque soit la forme souhaitée, avant la mise en place de cette gestion
complete avec registre informatisé, vous devez nous contacter.

Récupérer un numéro de mandat

Pour récupérer un nouveau numéro de mandat, cliquez sur le bouton « Registre » ci-

dessous.
il REGISTRE

L’écran suivant apparait.

Registre des Mandats 76.4230

Références
Début: | 0971272010 il ‘M'IO 462
Fin:  D8A1242011 ﬁ :
Objet : | Commercialisation |z|
Type: | Simple |Z|

Mandant : |5 B
\. - i
40 Rue du Canal
76380 BAPEAUME LES ROUEN

Fiodut: | ENTREPOT - ATELIER 3 la Location -
Suface : | 780 n? environ [Texte libre]
Adiesse: | 1 RUE DE L'INDUSTRIE -
76380 - BAPEAUME LES ROUEN
Naotes : i
Valider | | Annuler
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Notez qu’ici, la séquence du numéro de mandat est précédée de la lettre M et du chiffre 10 qui
correspond a I'année du mandat (M10, mandat sur 2010), suivie de la séquence de numéro

(462).

Le programme a donc attribué le numéro de mandat M10.462 au produit sur lequel vous
étiez positionnés.

Le programme affiche les informations relatives a ce produit et permet de compléter ces
informations en intégrant vos propres remarques dans le bloc-notes situé en bas de I’écran.

N’oubliez pas d’enregistrer en cliquant sur le bouton « Valider ».

Autres informations disponibles "Mandat"

| Historique | | Baissepix | | 7 ¢

Délégation de mandat dans FICHES -Autres -~

L’écran ci-dessus permet de mentionner une baisse de prix au produit sur lequel vous étes
positionnés. 11 suffit de taper la date actuelle ou la date a laquelle a eu lieu cette baisse de
prix.

Un bloc-notes est a votre disposition pour mentionner toute information que vous jugerez
utile sur le mandat.

Pour agrandir ce bloc-notes, cliquez sur le bouton « Historique ».

Impression du mandat

* Conditions préalables

Le programme permet d'imprimer intégralement le mandat sous Word.
Toutefois, et au préalable, vous devez nous contacter et nous envoyer votre matrice
(enregistrée sous Word) afin de la créer au format VisualQie.

* Impression

A la réception de votre matrice, vous pourrez imprimer le mandat en cliquant sur le
bouton représentant Word.

w:

M Mandat
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RECHERCHES SUR LES MANDATS

Recherche rapide sur écran d'accueil de VisualQie

Sur I’écran d’accueil de VisualQie, en cliquant sur le menu « Recherche rapide », vous
avez 4 possibilités de recherche au niveau des mandats :

Rechercher les mandats périmés ou avec informations incomplétes

Froduitz SaMHS MNr mandat | | b andatz PERIMES || Froduits <Incompletss [mandat valide]

Produits sans numéro de mandat : en cliquant sur ce bouton, le programme affiche
les produits pour lesquels vous n’avez pas encore renseigné de numéro de mandat.

Mandats périmés : en cliquant sur ce bouton, le programme affiche la liste de tous
les mandats dont la date de validité est maintenant périmée.

Produits incomplets (mais avec un mandat valide) : en cliquant sur ce bouton, le
programme affiche la liste de tous les produits avec mandats en cours de validité mais
dont les informations sont incomplétes (prix de vente non renseigné, surface non
renseignée, ...).

Menu "Offres"
Sous-menu "Mise a jour des Offres"
Option "Recherche par n° de mandat"

| Reierences du mandat a rechercher :
Saizir les références du mandat & rechercher
puiz walider en cliquant zur le boutan
<Rechercher:

Rechercher | | Annuler

Cet écran permet de rechercher rapidement un produit a partir de son numéro de
mandat. Saisissez le numéro de mandat a rechercher, puis cliquez sur le bouton
« Rechercher ».

| Pagen°4



PRODUITS
La gestion des mandats 02

*  Menu "Offres"

Sous-menu "Recherches rapides spécifiques”

Fiche

Vous disposez de plusieurs recherches rapides sur les mandats :

= Produits avec mandat exclusif ou co-exclusif

Vous affiche immédiatement tous vos produits pour lesquels vous avez un

mandat exclusif ou co-exclusif.

*  Produits actifs avec mandat périmé

Vous affiche immédiatement tous vos produits ACTIFS pour lesquels la date

de fin de mandat a expirée.

= Produits actifs SANS numéro de mandat

Vous affiche immédiatement tous vos produits pour lesquels vous n'avez pas
encore saisi dans le systeme de numéro de mandat.

*  Menu "Offres"

Sous-menu "Mandats a échéance sur période"

Négociateurs a prendre en compte

Liste Sélectionnés

IPG -
NC
BB
MANDATS LEM
BA
AG
GL
ADC
M
EG Tous
CF

MA

MG prre
AF T

II

m

Pour avoir TOUS les négociateurs,
L laissez |la boite "Sélectionnés” vide.

i N
ﬁ Entre le : | ITFITTFFI]

Période concernée

etle: | 17/02/2013

[ Semaine précédante l

l kois en cours ” Année en cours ]

[ Moiz précédant ”.t’-'mnée précédante l

Imprimer listes

Mandats débutant sur la période

>

- g EEE
tandats finizzant zur la pérode

-

Cet écran permet de rechercher tous les mandats arrivant a échéance sur une période.

Sur la partie gauche de I’écran, vous pouvez sélectionner un ou plusieurs négociateurs a
prendre en compte. Cliquez sur le négociateur souhaité puis sur la petite fleche droite pour le

sélectionner.

Sur la partie droite de I’écran, saisissez exactement la période concernée ou cliquez sur 'un
des boutons prédéfinis (semaine précédente, mois en cours, année en cours, ...).

Choisissez ensuite le type d’'impression voulu en cliquant sur bouton « mandats débutant sur

la période » ou « mandats finissant sur la période ».
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e Ecran "ALARMES"
Mandats en instance de retour et envoyés depuis plus de 15 jours
(Voir la fiche o1 - Alarmes)

Mandats a échéance sous 30 jours
(Voir la fiche o1 - Alarmes)

e  Menu "Outils secrétariat"”

Cliquez sur le menu principal « Outils Secrétariat » dans l'option « Gestion des
Mandats ». L’écran suivant s’affiche :

| Outils Secrétariat | Statistiques

Gestion des Mandats 2 = Impression de la liste des mandats mémaorises

Gestion des Mandats (Ajout, modification)

Mandats & échéance sur période

Liste des mandats Instance de retour et envoyés depuis +15 jours

Liste des mandats Instance de retour et envoyés depuis +8 jours

Liste des des Mandats & échéance sous 30 jours

Liste de tous randats envoyés, méme sans numéra, pas encore retournés

Liste de tous randats envoyés, méme sans numeéro

Impression du registre des mandats

En choisissant le module "Impression du registre des mandats", I'écran suivant s’ouvre :

Impression du Registre des Mandats

Période concernée pour I'impression : MAMNDAT commencant ___

LU
ﬁ 2 [0170172011
etle: I 111042011

Semaine
précédante

l Mais en cours ” Année en cours ] - -

l Moiz précédant ”ﬁ-‘mnée précédante]

Choisissez la période sur laquelle vous voulez imprimer votre registre des mandats.
Saisissez successivement la date de début puis la date de fin du mandat.
Cliquez sur le bouton « Imprimer ».

Vous pouvez également utiliser I'un des boutons prédéfinis (mois en cours, année en cours,
mois précédent, année précédente).
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Gestion des Mandats (Ajout, Modification)

Références Objet : | Commercialisation |Z| 102 dzs oS _
M 1 3 . 0053 N Mégo Référence 4 andat Diébut Expire -

Type: | Simple [] 4P [M1300B8 | Commercialisation 040022013 [/ /

B 14130067 Commercialization 1512/2012  |14/06/2013

76.27024 CM Client Recherche B.S B 1413.0066 Commerc?al?sat?on 01/01/2013  |30406/2013

Fecherche NOM B, hd13.0065 Commercialisation 01./0/2013 30/06/2013
Sivous saisisaez les éférences produit QIE ou les ieferences dun AP 1132.0064 Commercialisation 40202013 [/ )
client QIE, les informations seront automatiquement récupérées. P W17.0063 Commercialisation TnE I,

X AP 1130062 Commercialization 01/02/2013 | 31/01/2014

Debul: | 29/01/2013 AP 1413.0061 Commercialisation 01/02/2013  |31/01/2014
Fin: | 4 4 B 1413.0060 Cammercialization 3140142013 IR
Chd 13,0055 Commercialisation 24m/203 I
tandant EPH,*&‘ - CM 13,0058 Commercialisation 300122013 At
ouclient: | \ 3 . BA 1413.0057 Commercialization 0g/0zs2013 |/ S
I T— BB |MI30056 |Commercialsation IR
CF 113.0055 Cammercialization 23/01/2013 IR
% EE 13,0054 Commercialisation 01./0/2013 I
Procuit: | ENTREPOT - ATELIER & la Location = ¥ M 13.0053 Commerc?al?sat?on 28/m/2013 I

Chd 13.0052 Commercialisation 28/m/2013 28/M/2014
AP 13,0051 Commercialisation 2a/ms2m3 (4
i AP 1413.0050 Commercialisation 2a/ms2m3 |4
13,0049 Commercialisation 28//2013 I
E=egy| 1-300 n? environ ez o] M&  |[M13.0048 | Commercilisation walenz_ |47
Adresse: | 216 RUE DE LA LIBERATION . B 13.0047 Commerc?al?sat?on /m/2013 I
76700 - GAINNEYILLE B b413.0046 Commercialization 01/01/2013 I
[E 13.0045 Commercialisation 24/ms2m3 |4

i & 113.0044 Commercialization 25/01/2013 | 24/01/2014
Observations - " b 13,0043 Commercialisation 23/m/203 I
Chd 13.0042 Commercialisation 23/m/203 I

Chd 13,0041 Commercialisation 23/M/2013 I -
J ) Cliguez surle mandat &visionner ou & modifier y

Yous étes en saisie / mise a jour

- Vﬂlide' I AHHUIer

En cliquant sur 'option « Gestion des mandats (saisie, modification) », I'écran ci-
dessus s’ouvre. Il s’agit de la liste compléte de vos mandats, classés par ordre de début de
mandat (ordre décroissant).

Déplacez-vous dans la fenétre de droite a I'aide des fleches de direction ou de I’ascenseur.
Vous pouvez modifier tout ou partie des informations relatives au mandat situées sur la
gauche de I’écran. Vous pouvez également, a 'aide des boutons situés en bas de ’écran,
ajouter, modifier ou supprimer un mandat.

Mandats a échéance sur période
Identique a l'option du sous-menu "OFFRE / Mandats a échéance sur période"
Voir ci-dessus

Liste des mandats en instance de retour et envoyés depuis + 15 jours

Le programme liste a I'imprimante tous les mandats dont la date d'envoi est connue,
supérieure a 15 jours et dont la date de retour n'est pas encore connue du systeme (mandat
supposé non retourné).

Liste des mandats en instance de retour et envoyés depuis + 15 jours ‘ LEM CBRE
REf GIE . Détail de mandats
Situation géographique Nége Apporteur gy e Bl Référence Début Fin Envoyé
14123 IF5 1437342 ™Y 5 72,50 M13.0019 15/01/2013 rr 16/01/2013
BOULEVARD CHARLES CROS CF L-BUREAUX Simple
14200 HEROUVILLE SAINT CLAIR 14.37427 . 126,00 M10.330 0110/2010 L 011102010
AVENUE DE DUBNA CF L-BUREAUX Simple
14200 HEROUVILLE SAINT CLAIR 1437441 ' NRE 557,30 M12 0540 01/01/2013 30/06/2013 13112012
4 PLACE BOSTON CF L-BUREAUX Simple
14123 IFS 14.37492 e 200.00 M12.0179 200372012 i 24110/2012
BOULEVARD CHARLES CROS CF L-BUREAUX Simple
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Liste des mandats en instance de retour et envoyés depuis + 8 jours
Idem ci-dessus, mais avec un délai de 8 jours seulement.

Liste des mandats a échéance sous 30 jours
Imprime un état de tous les mandats venant a échéance sous 30 jours.
Si I'édition est demandée le 17 février, 1'état se présentera comme ceci :

: 3 5 Réf QIE Surface i ) )
Situation géographique Négo Apporteur Type de local Référence Début - Fin Historique
14130 PONT LEVEQUE 140008 % m MIRRSON Global 2680.00 M12.0185
10 RUE DE LHIPPODROME NG v -ENTREPOT - ATELIER Simple
14440 DOUVRES LA DELIVRANDE 14.37195 280.00 M120161 100032012
4 RUE ALFRED KASTLER MA s L - ENTREPOT - ATELIER Simple 181032013
14200 HEROUVILLE SAINT CLAIR 14.38050 11938 M12.0442 01032012 2509 - nouveau mandat simple
1 AVENUE DE TSUKUBA CF L - BUREAUX Simple 2600202013
fer étage L

Liste de tous les mandats envoyés, méme sans numéro, pas encore retournés
Imprime un état de tous les mandats pas encore retournés.

Liste des mandats avec date d'envoi renseignée et avec date de retour vide (instance retour) LEM CBRE
REF QIE Surface Détail de mandats
Situation géographigue Négo Apporteur e de lical Référence Début Fin Envoyé
14123 IFS 1437347 NIRRT N NORMANDIE 72.50 M13.0019 15/01/2013 it 16/01/2013
BOULEVARD CHARLES CROS CF L-BUREAUX Simple
14200 HEROUVILLE SAINT CLAIR 14.37427 u SSEMENTS 125,00 M10.330 01/10/2010 il 01/10/2010
AVENUE DE DUBNA CF L-BUREAUX Simple
14200 HEROUVILLE SAINT CLAIR 1437441 o 22 SUTUEL PIERRE 1 657,38 M12.0540 01/01/2013 30/08/2013 13/11/2012
4 PLACE BOSTON CF 0T L-BUREAUX Simple
14123 IFS 14.37402 B LLE 200,00 M12.0179 20/03/2012 il 24/10/2012
BOULEVARD CHARLES CROS CF L-BUREAUX Simple
14000 CAEN 1437503 ', ERE 118,00 M10.075 04/03/2010 03/032011 04/03/2010
14/18 RUE DES JACOBINS CF YO WS WERINE L-BUREAUX Simple

Liste de tous mandats envoyés, méme sans numéro

Liste des mandats (méme sans numéro) avec date d'envoi renseignée (triés par Référence mandat) LEM CBRE
RéT OIE . Détail de mandats
Situation géographique Nego Apporteur L Référence Début Fin Envoyé
78600 LE HAVRE 76.25501 1 70,00 I i 08/06/2006
115 RUE JULES SIEGFRIED AP [ 3 zRRAND L-BUREAUX Simple
78600 LE HAVRE 76.25330 [ "L FELICITE 320,00 M 05.020 00/12/2005 081272006 | 00/12/2005
151 RUE MARECHAL JOFFRE AP [ JTE V-BUREAUX Simple
27100 VAL DE REUIL 270216 & 22340 MO7 187 28/06/2007 27TID6/2008 | 28/06/2007
101 RUE GRANDE NC [ ACQ L-BUREAUX Simple
27100 VAL DE REUIL o7 A 05,20 MO7 187 28/06/2007 27TID6/2008 | 28/06/2007
101 RUE GRANDE NC r ACQ L-BUREAUX Simple
27100 VAL DE REUIL 27.0218 AT 260.20 MO7.187 28/06/2007 27/06/2008 | 28/06/2007
101 RUE GRANDE NC r ACQ L-BUREAUX Simple
27400 LOUVIERS 270187 AT 1100.00 MO7322 0112/2007 301172008 16/11/2007
10 RUE DES ENTREPOTS NC [ OIN L-ENTREPOT - ATELIER Simple
76330 NOTRE DAME DE GRAVENCHON 76.25850 240.00 M08.033
230 RUE JACQUARD cMm . SINI V-LOCAL D'ACTIVITES
76000 ROVEN 76.3230 AN oE 66.00 M03.085 13/04/2008 2/D4/2000 | 07/D472008
33 BOULEVARD DE L'YSER BA wlE L-BUREAUX Simple
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