DIVERS Fiche

Expert Lettres types 04

GENERALITES

Ce module vous permet de modifier en toute sécurité le format des matrices de vos lettres type
WORD. Pour y accéder, ouvrir le menu « Utilitaires », options « Parameétres globaux de
I"application » puis ouvrir I'onglet « Impression ».

Cliquez sur le bouton radio correspondant au courrier que vous voulez modifier.
Cliquez ensuite sur le bouton "Modifier les courriers type ci-contre".
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1 Dénonciation # clients [Yisite)
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() Erveai mandat () Retour mandat () Relance retour mandat w
(") Page garde pour Fax

1 Courrier Liste simple ) Courrier Liste détaillée () LPropa.Doc
1 Bemerciements () Courrier Dénonce aus Mandants

MANDATS SIMPLES

() Mandat de vente  SFiches_wWordsWMATRICE_MANDAT YEWNTE.DOC

() Mandat de location SFiches wWordsMATRICE_MANDAT _LOCATION.COC
MANDATS EXCLUSIFS

() Mandat de Yente EXCLUSIF
WFiches_wWordWWMATRICE _MAMDAT WEMTE_E=CLUSIF.DOC

() Mandat de LOCATIOMN EXCLUSIF
“Fiches_wordWMATRICE_MANDAT _LOCATION_EXCLUSIF.DOC
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FACTURE HONORAIRES

() Facture Honoraires & l'acquizsition
WFACTURE_HOMOSHOMO_ACQUISITION. doc

(") Facture Honoraires & la location [prenedr) @
WFACTURE_HOMOAWHOMO-LOCATION-PREMEUR. doc

() Facture Honoraires & la location (Proprigtaire) Fiche aide
WNEACTURE_HOMOMSHOMO-LOCATION-PROPRIETAIRE. doc

Le document Word s'affiche alors. Vous pouvez ajouter 1'un des champs de fusion disponibles
en cliquant sur le bouton "Insérer les champs de fusion" du menu publipostage de Word.

Procédez a vos modifications puis n'oubliez pas de sauvegarder votre document en refermant
Word.

La modification d’une lettre type entraine modification pour tous les utilisateurs du réseau.

RAPPEL : Par sécurité, le module de paramétrage de l'application n’est accessible qu’a un
utilisateur de niveau 4.
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Liste des lettres types utilisées

DIVERS Fiche
Lettres types 04

Dans le dossier <VisualQie>\lettres

NOM DU DOCUMENT

Utilisé pour ...

LVISITE2.DOC Courrier de dénonciation (Visité le ...)

LVISITEX.DOC Dénonciation (Visites) avec plusieurs clients
LPRESENT1.DOC Courrier de dénonciation (Présenté le ...)

LPRESENX.DOC Courrier de dénonciation (Présenté le ...) avec plusieurs

clients

LMANDAT0.DOC

Envoi de mandat

LMANDAT1.DOC Retour mandat signé

LRAPPEL1.DOC Lettre de rappel pour mandat non retourné.

LFAX.DOC Page de garde pour envoi proposition par Fax
LRECHLST.DOC Courrier pour envoi liste simple de produits
LRECHDES.DOC Courrier pour envoi de descriptifs de produits
LMERCIS.DOC Lettre de remerciements

LDENONCEMANDANTS.DOC Lettre pour aviser un mandant que son bien a fait 1'objet

d'un mailing ciblé de xxx envois.

MANDAT_VENTE.DOC

Mandat de vente

MANDAT_LOCATION.DOC

Mandat de location

Dans le dossier <Vi sual Q e>\ Fi ches_Wrd

MATRICE_MANDAT_VENTE.DOC

MATRICE pour mandat de vente (recherche d'acquéreurs)

MATRICE_MANDAT_LOCATION.DOC

MATRICE pour mandat de recherche de locataires.

MATRICE_MANDAT_ VENTE_EXCLUSIF

Matrice pour Mandat exclusif de recherche d'acquéreurs.

MATRICE_MANDAT_LOCATION_EXCLUSIF | Matrice pour Mandat exclusif de recherche de locataires.

Dans le dossier <Vi sual Q e>\ FACTURE_HONO

HONO-ACQUISITION.DOC

Facture honoraires a l'acquisition.

HONO-LOCATION-PRENEUR.DOC

Facture honoraires a la location (preneur)

HONO-LOCATION-PROPRIETAIRE.DOC

Facture honoraires a la location (Propriétaire)
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Modification des lettres types

Ouvrir le menu « Utilitaires », options « Parameétres globaux de I'application ».
Ouvrir I'onglet « Impression ».

MODIFICATION DES
LETTRES TYPE WORD

/8 Py
@) Courrier dénonciation [Wisité e ...] W—
() Courrier dénonciation [Présenté le .. e
() Dénonciation ¥ clients [Visite) —
\

Courriers dizsponibles

) Dénanciation ¥ clients [Prézentation)
() Ereol randat () Retour mandat () Relance retour mandat
(") Page garde pour Fax

*) Courrier Liste simple () Courier Liste détaillée ) LPropa.Doc

") Remerciements () Courrier Dénonce aus Mandants

MANDATS SIMPLES

() Mandat de vente  “Fiches Word\MATRICE_MANDAT VEMTE.DOC

() Mandat de location “Fickes ‘Word\MATRICE_MANDAT _LOCATION.DOC
MANDATS EXCLUSIFS

) Mandat de Wente ExXCLUSIF
WFiches_\wordWATRICE_MAMDAT WENTE_EXCLUSIF.DOC

() Mandat de LOCATION EXCLUSIF
YFiches_wiord\MATRICE_MANDAT_LOCATION_EXCLUSIF.DOC

Modifier
les
cCourriers

type

ci-contre

FACTURE HONORAIRES

() Facture Honoraires & lacquisition
SFACTURE_HOMOSHOMO_ACQUISITION doc

() Facture Honoraires & la location [preneur] @
WFACTURE_HOMOMHOMO-LOCATION-PRENEUR. doc

() Facture Honoraires & la location [Proprigtaire] Fiche aide
WEACTURE_HOMOSWHOMO-LOCATION-PROPRIETAIRE. doc

Cliquez sur le bouton radio correspondant au courrier type que vous souhaitez mettre a jour puis
cliquez sur le bouton « Modifier les courriers »

Procédez aux modifications et n‘oubliez pas d’enregistrer.
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