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CONVENTION D’UTILISATION D’EBP

En achetant un programme EBP vous avez acquis le droit non exclusif de l'utiliser a
des fins personnelles ou professionnelles sur un ordinateur individuel. Vous ne
pouvez pas transférer le programme vers d'autres ordinateurs via un réseau. Il est
strictement interdit de reproduire le programme ou sa documentation selon la loi en
vigueur. Le programme ne peut étre copié qu'a des fins de sauvegarde. Chaque
poste de travail installé doit bénéficier d'une licence d'utilisation. L'achat d'un
produit ne donne droit qu’aux seules licences d'utilisation indiquées selon la
version : UN poste pour les licences monoposte, x postes pour les licences réseau
X postes. L'ensemble des programmes est protégé par le copyright d'EBP. Toute
duplication illicite est susceptible de donner lieu a des poursuites judiciaires civiles
et/ou pénales. Les progiciels sont incessibles et insaisissables. lls ne peuvent faire
I'objet d’'un nantissement ou d'une location a aucun titre que ce soit. EBP se
réserve le droit de faire dans le programme toutes les modifications qu'il estime
opportunes.

Etendue des obligations de support d’EBP

Les services d'assistance d’EBP sont destinés a fournir des conseils, des
recommandations et des informations relatifs a I'usage des progiciels EBP dans les
configurations matérielles et logicielles requises. EBP s’engage a fournir au
CLIENT les conseils les plus adéquats pour aider a résoudre les problémes que le
CLIENT pourrait rencontrer dans ['utilisation ou le fonctionnement du progiciel, mais
EBP ne donne aucune garantie de résolution des problémes. Les services de
support d’EBP n’incluent pas le support sur site.

Assistance de proximité sur le site

L'utilisateur doit pouvoir faire appel a un professionnel de linformatique pour
dénouer sur le site une difficulté technique dont la cause n’aurait pas pu étre
déterminée ou résolue par l'assistance téléphonique d’EBP. Pour ce faire, |l
reconnait avoir conclu avec un distributeur ou un professionnel de l'informatique
une convention pour l'assister sur site en cas de besoin. Cette convention fixe les
conditions d’intervention de ce professionnel. EBP ne peut étre rendu responsable
d'un défaut d’accord ou des conséquences d'un non-respect des obligations
réciproques des parties convenues dans cette convention tierce.

Sauvegarde des données

Le CLIENT reconnait avoir été informé par EBP et/ou par son distributeur gu’il est
prudent en termes de bonne gestion informatique, de procéder au moins une fois
par vingt-quatre (24) heures a la sauvegarde des systemes, programmes et fichiers
de données, et que 'absence d’une telle sauvegarde réduit de maniére significative
ses chances de limiter I'impact des dommages qui pourraient résulter d'une
irrégularité dans le fonctionnement de son systéme ou ses progiciels et peut réduire
la portée des services de support fournis par EBP.



Le CLIENT reconnait qu’il est de sa responsabilit¢ de mettre en ceuvre une
procédure pour assurer la récupération des données, fichiers ou programmes
détruits, endommagés ou perdus. EBP ne saurait étre tenue responsable en cas de
perte de données.

Limitation de garantie

EBP garantit que les produits et services fournis aux termes des présentes seront
conformes, pour lI'essentiel, au besoin d’un utilisateur standard. En toute hypothése,
EBP n’assume que des obligations de moyens a I'exclusion de toute obligation de
résultat. La présente garantie est exclusive de toute autre garantie. EBP exclut
toute autre garantie expresse ou implicite y compris, de maniére non limitative,
toute garantie de qualité ou d’adéquation a un besoin particulier. En outre, le
CLIENT reconnait que la fourniture des services de support téléphonique dans le
cadre du contrat d’assistance dépend de la disponibilité ininterrompue des moyens
de communication et que EBP ne peut garantir une telle disponibilité.

Limitations de responsabilité

Sauf disposition contraire d’ordre public, EBP ou ses fournisseurs ne seront en
aucun cas responsables a raison de préjudices directs ou indirects (y compris les
manques a gagner, interruptions d’activité, pertes d'informations ou autres pertes
de nature pécuniaire) résultant d’'un retard ou d’'un manquement commis par EBP
dans la fourniture ou I'absence de fourniture des services de support, alors méme
que EBP ou ses fournisseurs auraient été informés de I'éventualité de tels
préjudices. EBP ne peut étre rendu responsable d'un fonctionnement non
conforme, d’un dysfonctionnement, d’'une inaptitude particuliére ou d’une absence
de fonctionnalité dans un de ses progiciels. En outre, le CLIENT reconnait que EBP
et ses fournisseurs ne seront responsables a raison d’aucun manque a gagner subi
par un tiers et d'aucune réclamation ou action en justice dirigée ou intentée contre
le CLIENT par un tiers. En toute hypothese, la responsabilité de EBP ou de ses
fournisseurs, quelle qu'en soit la cause ou le fondement, ne saurait excéder, au
total, les sommes payées par le CLIENT a EBP pour la fourniture des produits et/ou
services au titre du contrat d'assistance. Le programme est fourni en ['état sans
garantie d'aptitude a une utilisation particuliere, tous les risques relatifs aux
résultats et a la performance de ce programme sont assumés par l'acheteur.
L’utilisateur reconnait avoir évalué le logiciel de fagon approfondie par une
démonstration ou un test réel pour vérifier qu’il est en adéquation avec ses besoins.
Pour tout litige, il sera fait attribution de juridiction devant les tribunaux du ressort de
Versailles, méme en cas de pluralité de défendeurs ou d’appel en garantie.



FELICITATIONS !

Vous venez d’acquérir un logiciel EBP, nous vous remercions de nous accorder
votre confiance et nous vous en souhaitons bonne utilisation.

Ce guide présente le logiciel EBP Agence Immobiliere 3 et donne toutes les
informations nécessaires a son installation et a sa découverte.

Pour des explications sur des points ou des fonctions particuliéres non traités dans
le guide, consultez I'aide en ligne, disponible directement dans le logiciel. Celle-ci
est mise a jour régulierement et doit répondre a la totalité des questions que vous
pourriez vous poser.

P

n.ﬂ Pour accéder a 'aide en ligne, deux possibilités sont a votre disposition :

e Latouche F1 pour un accés direct a l'aide.

e Pour une aide générale, lancez la commande Aide sur Agence
Immobiliére ou Sommaire et index du menu ?.

Remarque

Nous vous conseillons de lire le fichier LISEZMOI.RTF qui est proposé a la fin de
l'installation du logiciel. Toutes les modifications apportées au logiciel depuis que
cette documentation a été imprimée y seront consignées.
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1. ASSISTANCE TECHNIQUE
1.1. Accés

L'achat du logiciel en version complete donne droit a l'usage de notre service
technique .

Pour y accéder, munissez-vous de votre numéro de licence puis au choix:

@ utilisez notre ligne téléphonique directe : un serveur vocal vous permet de
demander le service que vous désirez contacter. Si en fonction du trafic, une
attente est nécessaire, vous en étes informés et vous pouvez alors décider de
surseoir a votre demande en connaissance de cause.

0134 94 20 00

[=] exposez votre probleme par e-mail

immobilier.support@ebp.com

*Ce droit a l'assistance technique dépend de la date d'achat de votre logiciel, de la version
achetée et du contrat souscrit.

1.2. Horaires

Du lundi au jeudi > 8h00
Le vendredi > 8h00

19h00
18h00

[



2. PRESENTATION DU LOGICIEL
2.1. Caractéristiques générales

EBP Agence Immobiliere 3 est un logiciel destiné aux PME. Son principal atout est
de fournir tous les éléments nécessaires pour gérer au mieux toutes les affaires
confiées et de leur trouver des acquéreurs grace a des critéres multiples.

Grace a son ergonomie conviviale et simple, vous saisissez les biens immobiliers et
les acquéreurs potentiels. Toutes les informations seront alors entrées au fur et a
mesure.

Puis des outils de suivi vous permettront de rapprocher ces deux types de données.
A tout moment, il est possible de modifier des fiches, en fonction des nouvelles
exigences des clients.

Au jour le jour, vous avez a votre disposition un agenda qui vous permet de planifier
et de suivre toutes les étapes importantes de vos transactions.

L’éditeur de texte fourni avec le logiciel offre I'avantage de créer ses propres
documents (mandat, promesse, courriers divers...) en récupérant par simple
copier-coller ses textes déja créés par un traitement de texte ou de modifier les
documents proposés par défaut dans le logiciel.

Enfin, dans une agence ayant plusieurs négociateurs, le logiciel permet de
travailler simultanément sur un méme dossier. Ainsi, chacun pourra consulter ou
mettre a jour les différents fichiers de travail. Ceci optimisera alors le partage des
taches au sein d’'une méme société.

2.2. Les points forts d’EBP Agence Immobiliére 3

Agence Immobiliere 3 est un logiciel congu pour des systémes fonctionnant sous
Windows 95 ou supérieurs.

Son environnement s’inspire de Microsoft Office 2000. Des menus déroulants, des
menus contextuels, la barre Outlook. L’environnement de travail est paramétrable
(Barres d’outils, barre de raccourcis,...).

La possibilité de faire appel a des outils Microsoft Office, a I'explorateur,
directement a partir du logiciel.



LES DIFFERENTES FONCTIONS PROPOSEES PAR LE LOGICIEL :

Fonctions générales

Récupération des données de la version antérieure EBP Agence 1 (excepté les
photos),

Travailler en MDI (Interface a Documents Multiples),

Nombre illimité de bases de données,

Travailler en monoposte ou en réseau jusqu’a 11-13 postes,

Créer des utilisateurs avec blocages de sécurité aprés 3 essais de connexion
et affichage des utilisateurs connectés,

Travailler simultanément en Euro ou en devise locale,

Connexion directe au site des interlocuteurs, a partir des adresses internet
saisies dans la base,

Envoyer des messages électroniques a un contact,

Paramétrer les sauvegardes automatiques au format ZIP,

Préparer la répartition des commissions effectuées sur les affaires réalisées,
Installation personnalisée : choix des disques, chemins pour les différents
fichiers installés,

Aide en ligne contextuelle,

Assistant de démarrage,

Astuces du jour,

Saisie des données

A la création du dossier, possibilit¢ de récupération des données de bases
(vues, type d’affaires, état général...),

Personnaliser ensuite ces listes pour ses propres besoins,

Des champs obligatoires lors de la saisie des affaires et des acquéreurs : pas
d’oubli possible des données importantes (comme le nom du vendeur, le type
d’affaire...),

En temps réel, les données de base sont mises a jour par simple ajout
(exposition, évacuation, agents,...) sans annuler la saisie en cours,

Notion de marque page (il est possible de marquer une fiche pour y revenir
rapidement),

Possibilité de cacher les informations confidentielles d'un vendeur pour
permettre a un client de consulter la fiche de I'affaire a I'écran.

Des visites, des rendez-vous avec les différents intervenants peuvent étre
déclenchés au moment de la saisie,

Suppression des fiches perdues ou anciennes avec conservation d’'une
archive,

Consultation rapide de [lhistorique des affaires et des acquéreurs avec
modification possible ou réédition,

Stockage, mise en place des photos au format BMP, GIF, JPEG, TIFF ou
PNG,



Retouche des images,

Import d'image depuis un fichier existant, le presse papier, ou tout périphérique
compatible TWAIN,

Saisie rapide des textes pour la diffusion commerciale,

Mise en forme des mémos, des textes, des annonces.

Traitements

Recherche rapide selon différents critéres (statut, nature, secteur...),
Recherche contextuelle sur n’importe quel champ d’une fiche,

Rapprochement simple et rapide entre affaires et acquéreurs selon critéres,
Modification des données de rapprochement,

Suivi des différentes étapes : mandat, promesse ...,

Paramétrage des documents type : modification et création de nouveaux
modéles,

Calcul des commissions dés la vente.

Autres Traitements

Gestion de 'agenda avec niveau de priorité,

Elaboration d’'un diaporama paramétrable grace a un assistant,

Génération automatique des petites annonces a publier sur un site internet ou
un journal,

e  Gestion évoluée de la pige,

e  Gestion de I'historique selon criteres,

e Impression des fiches de données, personnalisation des modéles d’édition,

e  Génération de mailings,

e Simulation de calculs d’emprunts,

e Enregistrement de toute impression dans un fichier RTF, XLS, WQZ1(Corel
QuattroPro)..., ou dans un fichier d’archive pour une consultation ultérieure,

o Différents graphiques représentatifs de I'activité de I'agence et export en WMF
ou BMP. Exportation des valeurs au format Excel ou Html.

e Outils de sauvegarde et de maintenance intégrés.

3. LA CONFIGURATION MATERIELLE NECESSAIRE

EBP Agence Immobiliere 3 fonctionne avec des systémes Windows 95, 98, 2000,

XP ou NT.

32 Mo de RAM minimum sont nécessaires pour une bonne utilisation du

programme.

Une résolution graphique minimum de 800 *600 est conseillée.

Les systémes d’exploitation sont des logiciels Microsoft dont vous devez faire
l'acquisition au préalable.



4. LA PLACE DISQUE NECESSAIRE

L’installation compléte du logiciel nécessite environ 12 Mo de place disque
disponible sur votre disque dur. Le dossier de démonstration prend environ 2 Mo.
Vous pouvez n’installer que certains composants si vous choisissez une installation
personnalisée.

Cependant, votre propre dossier d’agence nécessitera de la place disque et il
grossira en fonction des données saisies. Aussi, il est conseillé d’avoir une place
disque qui soit au minimum le double de ce que nécessite l'installation.

5. LE FICHIER LISEZ-MOI

Nous vous conseillons vivement de lire le fichier Lisez-moi. Toutes les modifications
apportées au logiciel depuis que cette documentation a été imprimée y seront
consignées.

6. L’AIDE

Un fichier d’aide est accessible directement a partir du logiciel en cliquant sur F1
sur une commande particuliere ou en utilisant le menu ? Aide sur Agence
Immobiliére.

Au démarrage du programme vous pouvez en 15 minutes, connaitre les principales
étapes a suivre.

? Sommaire et Index...vous offre un guide de référence complet sur chaque
commande, ainsi qu’'un guide d’utilisateur et quelques astuces de « comment
faire ... ».






1. INSTALLATION MONOPOSTE

L’installation d’EBP Agence Immobiliére 3 s’effectue a partir du CD Rom.
Si vous avez un lecteur de CD Rom :

1 - Placez le CD Rom dans le lecteur de I'ordinateur.
Si I'autorun de votre systéme est activé alors passez a I'étape 4.

2 — Cliquez sur le menu Démarrer/Exécuter

3 — Tapez X:\Install.exe en remplagant X par la lettre de votre CD Rom.
Un assistant vous accueille.

4 — Cliquez sur Produit pour passer a I'étape suivante.

5 — Pointez Installation du logiciel pour Agence Immobiliére.
Exécuter EHE |

Tapez le nom d'un programme, dossier ou document et
Windows |'ousrira pour vous.

Ouperir : I.ﬂ.:hsetup.e:-:e j

k., I Annuler Barcourir... |

1. Lassistant d’installation du logiciel apparait. Acceptez les termes du contrat de
licence en cliquant sur Oui.

2. L’étape suivante est le choix de votre installation. Par défaut, il est conseillé de
faire une installation Compléte qui installe alors tous les composants.
Si vous étes un utilisateur averti, vous pouvez effectuer une installation
personnalisée afin de déterminer les composants a installer ou Réseau pour
des besoins spécifiques a votre agence ; les chemins réseau seront alors
signalés.



3. L’étape suivante est importante puisqu’elle indique le dossier d’installation du
produit. Par défaut, le logiciel est installé dans le dossier
\ProgramFiles\EBP\Agence3. \Vous pouvez modifier ce chemin par le bouton
Parcourir.

Les derniéres étapes vous permettent de sélectionner le dossier Programme, par
défaut EBP. Puis des icones de lancement peuvent étre créées sur le bureau. Enfin

un récapitulatif des parametres a installer vous permet de revenir en arriére par le
bouton Précédent. Pour démarrer l'installation cliquez sur Suivant.

2. INSTALLATION EN RESEAU

Veuillez trouver ci-dessous les informations nécessaires a une installation correcte
du logiciel sur votre réseau.

2.1. Liste des réseaux validés

Veuillez trouver ci-dessous, la liste des réseaux validés par EBP.

Réseaux Poste a poste
Windows 95, Windows 98
Windows NT4 Workstation

Serveur dédié
Windows NT Server 3.51/4.0
Novell Netware 3.12 et supérieur

2.2. Protocoles réseaux validés

Vous pouvez utiliser au choix les protocoles :
TCP/IP , IPX/SPX
NETBEUI (excepté pour Novell).

Il suffit que le protocole choisi soit installé sur toutes les stations et le serveur.



2.3. Installation et configuration en réseau poste a poste

IMPORTANT !'! Pour des configurations comprenant jusqu’a 3 ou 4 postes, vous
pouvez utiliser un réseau poste a poste Windows® 95/98/NT. Au dela et/ou pour un
usage intensif, il est trés vivement conseillé d’utiliser un serveur dédié.

2.3.1. Installation du logiciel sur le PC serveur de données

Sur la station choisie comme serveur de données, faites une installation dans le
répertoire de votre choix (par défaut C:\Program Files\EBP).

Répertoire du logiciel C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\
Répertoire de données  C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\Data
Modéles d’'impression C:\PROGRAM FILES\EBP\AAGENCE3\Report
Modéles de documents C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\Document
Modéles de données C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\Template
Aide en ligne C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\Help
Sauvegardes C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\Backup

2.3.2. Mise en place de I’'accés aux données

Le répertoire de la station serveur doit étre partagé en accés complet via
I'Explorateur Windows (cliquez avec le bouton droit de la souris sur le répertoire et
choisissez "Partager...").

Ensuite, sur toutes les stations clients qui utiliseront le logiciel, et grace au
voisinage réseau, créez un lecteur réseau pour le répertoire C:\\PROGRAM
FILES\EBP\AGENCES3 partagé, en lui affectant une lettre, X par exemple.

2.3.3. Installation du logiciel sur tous les autres PC

Faites une installation (voir § Installation et lancement - 1.) sur tous les PC
concernés. Vous sélectionnez alors Installation Réseau a I'étape 4, qui vous
permettra alors de sélectionner les différents chemins du réseau pour les fichiers
installés.

Aussi, vous devez avoir les chemins suivants :

Répertoire du logiciel C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\
Répertoire de données  X:\Data

Modéles d’'impression X\Report

Modéles de documents X :\Document

Modéles de données X \Template

Aide en ligne C:\PROGRAM FILES\EBP\AGENCE3\Help
Sauvegardes X :\Backup



2.4. Installation et configuration en réseau dédié

L'installation avec un serveur dédié est identique a l'installation poste a poste, a une
exception pres : le logiciel n'est pas installé sur le serveur.

ATTENTION :

Il est conseillé de ne pas utiliser le volume SYS du serveur Netware comme volume
de données.

2.4.1. Mise en place des répertoires sur le serveur dédié

Vous devez créer sur le serveur dédié un répertoire (par exemple EBP) puis le
partager en accés complet pour tous les utilisateurs susceptibles d’utiliser le logiciel
(seul 'administrateur peut donner ces droits).

2.4.2. Installation du logiciel sur tous les autres PC

L'installation sur les stations est identique a celle du réseau poste a poste (voir §
Installation et lancement - 2.3).

Cependant, au lieu d'utiliser la commande "Connecter un lecteur réseau", vous
pouvez créer des scripts de login Netware ou NT pour créer automatiquement votre
lecteur réseau sur I'ensemble des stations (voir votre revendeur).

2.5. Gestion des noms longs sur un serveur Novell Netware
3.1x et 4.10

- Pour les réseaux de type Novell, il faut apporter une modification au niveau
du systeme pour que les noms longs soient reconnus, les manipulations a
apporter sont les suivantes : Sur le poste serveur, taper la commande
LOAD OS2.NAM.

- Sur le poste serveur, taper la commande : ADD NAME SPACE 0S2 TO
‘Nom du volume’ (nom du volume netware sur lequel les données seront
installées).

- Modifier ensuite le fichier AUTOEXEC.NCF (via Load Install), en ajoutant la
commande suivante : LOAD OS2.NAM.

- Redémarrer le serveur.




2.6. Gestion des noms longs sur un serveur Novell Netware
4.11

Pour les réseaux de type Novell, il faut apporter une modification au niveau du
systeme pour que les noms longs soient reconnus, les manipulations a apporter
sont les suivantes :

- Sur le poste serveur, tapez la commande LOAD LONG

- Sur le poste serveur, tapez la commande : ADD NAME SPACE
LONG TO ‘Nom du volume’ (nom du volume netware sur lequel les
données seront installées)

- Modifiez ensuite le fichier AUTOEXEC.NCF (via Load Install), en
ajoutant la commande suivante : LOAD LONG

- Redémarrez le serveur

2.7. Mises a jour et nouvelles versions

Attention

A chaque mise a jour du logiciel, tous les postes utilisant le produit doivent faire une
mise a jour.

2.8. Probléme d’utilisation

IMPORTANT !!
Nous vous rappelons qu'il est impératif que votre réseau fonctionne correctement
pour que votre logiciel fonctionne lui aussi correctement. Ainsi si vous rencontrez
des probléemes (méme trés aléatoires) lors de I'utilisation de votre logiciel, vérifiez
votre réseau dans sa globalité :

- les cables réseaux,

- les cartes réseaux,

- procurez-vous la derniére version du pilote de votre carte réseau

Si possible, essayez d'isoler le poste de travail qui pose probléme. Pour se faire,
travaillez sur un poste a la fois pour déterminer lequel est a I'origine des problémes.




3. LANCEMENT DU LOGICIEL

Pour lancer le logiciel, utilisez le menu :
Démarrer/Programme/EBP/Agence Immobiliére 3/

,{ Agence Immobiligre 3

Cormpl
Gestion Commerciale ¥

& Agence Immobiligre3 - Aide

B Amence Immokiligre 3 - Lisez-rmai

Irmo L4 - ]
Lance le fichier d’aide

WinFaype r

$¥ Dépannags EBP Lance l'application

Vous pouvez également repérer l'icone créée sur votre bureau et lancer le logiciel
par un double-clic.

4. CODE DE DEBRIDAGE

Lors de lachat du logiciel, une licence vous a été accordée. Une carte
d’enregistrement retournée a EBP vous a permis d’obtenir un code de débridage
sur votre Raison Sociale qui dépend de la version achetée (monoposte ou réseau).
Ainsi, lorsque vous lancez le logiciel Agence Immobiliere 3, vous devez enregistrer
votre licence exactement comme indiquée sur le courrier. Ceci vous permettra alors
de travailler en mode complet.

Tapez la raison sociale inscrite sur le
courrier.

Raison sociale EEF) L . .
. |~ Tapez le code de débridage inscrit

Code de débridage | A sur le courrier.

Muméro de licence I '\

I~~~ Saisissez votre numéro de licence

Ok I Annuler |

Puis validez par Ok.

Si les informations ne sont pas correctes, le logiciel vous l'indique et vous travaillez
en mode restreint. Au prochain lancement du programme, ou par le menu
/Outils/Options/ et 'onglet Licence, ou encore par ?/Code de débridage, vous
devez ressaisir les informations de votre licence en respectant tous les caractéres
que vous lisez sur le courrier EBP.




5. VERSIONS DISPONIBLES

Il existe deux versions du logiciel : la version monoposte et la version réseau.

La version que vous possédez dépend de votre achat. Vous pouvez la vérifier en
allant dans le menu /Outils/Options/ et l'onglet Licence ou par ?/Code de
débridage.

6. OUVERTURE D’UN DOSSIER

Au premier lancement du logiciel, vous obtenez la base « Agence de
démonstration ». Son nom s’affiche en bas a droite dans la barre d’état. Puis vous
allez créer votre base de données pour votre propre agence. Dans le menu
/Outils/Options et 'onglet des options Générales, il est conseillé d’activer « Ouvrir
la derniére base » afin que ce soit votre base qui soit ouverte a chaque lancement.

Toutefois, si votre base n’est pas ouverte ou que vous souhaitez ouvrir une autre

base, alors utilisez le menu /Fichier/Ouvrir ou Ctrl + O ou l'icbne ﬂ Choisissez
alors dans la liste des bases celle qui vous intéresse (par exemple Demo.aid).



1. PRESENTATION

Agence Immobiliere 3 évolue dans un environnement Windows 95 ou supérieur.
Aussi, les régles de fonctionnement a l'intérieur du logiciel restent les mémes que
votre environnement de travail quotidien : des menus déroulants avec une liste de
commandes a exécuter.

Des barres d'outils permettent I'accés rapide aux commandes les plus utilisées par
simple clic sur les icénes.

Une barre Outlook permet de naviguer rapidement entre les données.

Une barre d’état rappelle le nom de la base ouverte.

2. LES BARRE D'OUTILS

Les barres d'outils permettent d'organiser les commandes d’Agence Immobiliére de
la maniére qui vous convient le mieux, afin de pouvoir y accéder rapidement.

Vous pouvez facilement personnaliser les barres d'outils, par exemple en ajoutant
ou en supprimant des menus et des boutons. Vous pouvez également créer des
barres d'outils personnelles, ou encore masquer, afficher ou déplacer les barres
d'outils.

Par le menu /Affichage/Barre d’outils/Personnaliser, vous adaptez le logiciel a
Vos besoins.

A chaque bouton est associée une commande. Pour cela , il est conseillé d’activer
dans les /Options du logiciel « Afficher les infos bulles » de maniére a connaitre
lors du passage de la souris sur le bouton la commande associée.

Icones Fichiers

Nouvelle base de données (Ctrl+N).
Ouvrir une base de données (Ctrl +O).

Imprime les données en cours.

o/ | |8 2

Apercu a I'écran.



Icones Edition

= RS

Bl

cdnes Affichage

m

FPage entigre =

@

Icone Navigation

=2 ¥ =2 & B2 =

Annuler (Ctrl + Z).

Rétablir (Ctrl + ).

Couper une sélection pour la placer dans
le presse-papiers en attente d’'un Coller.
Copier les données du presse papier.
Coller les données du presse papier
Rechercher .

Rechercher suivant (F3).

Propriétés.

Boite de regroupement

Dimensionnent.

Euro activé/désactivé.

Premier.

Page précédente.

Précédent.

Suivant.

Page suivante.

Dernier.



2 8 &k L EXEBEEEB

Icénes Données

& 2 B .

Rafraichir.

Rechercher .

Rechercher suivant (F3).

Nouveau.

Supprimer.

Enregistrer.

Annuler.

Marque page.

Retrouver marque page.

Aller a la page.

Enregistrer sous.

Acquéreurs.

Vendeurs.

Négociateurs.

Supports publicitaires.



Icone Traitements

E oI @

Icone Format

o
Fou

A )

u

k5 Sans Sernf

Icones Outils

L4/

Agenda.

Diaporama.

Graphique.

Remplacer (Ctrl + H).

Mettre texte en gras.

Mettre texte en italique.

Mettre texte en souligné.

Aligner le texte a gauche.

Centrer le texte.

Aligner le texte a droite.

Ajouter une puce au paragraphe.

Police et Taille du texte.

Options.

Paramétrage du modéle.

Sauvegarde.



3. LA BARRE OUTLOOK

La barre Outlook, visible sur la gauche de votre espace de travail, permet un accés
direct aux commandes les plus courantes. Cela vous permet de lancer une
opération sans ouvrir le menu adéquat.

Par exemple lorsque vous faites appel aux vendeurs, vous cliquez sur Vendeurs
de la barre plutét que de passer par le menu /Données/Vendeurs.

Pour afficher ou désactiver la barre, utilisez le menu /Affichage/Barre Outliok.

Daonnées 5
du Données

Commandes
menu Données

7 Traitements

Commandes dy menu
Traitement.

Commandes du menu
Impression.

Commandes dujmenu Ouitils.

Supports puk.

Accés aux outils
Microsoft.

Irmpressions

Cutils

—MID[DSDH Office icrozoft Office

Pour accéder aux commandes de traitement, cliquez sur le bouton Traitement La
liste des boutons change ; s’affichent I'agenda, les graphiques, le diaporama.
Sélectionnez celui qui vous intéresse parmi les trois.



4. LA BARRE DETAT

La barre d’état visible en bas de votre espace de travail , indique le nom de la base
de données ouverte.

Si vous étes en réseau, alors vous aurez également le mode d’ouverture de cette
base (exclusif ou partagé).

& Agence Immobiligre M= E|

Fichier Edition Affichage Mawigation Données Traitements Impressions Outilzs  Fenétres ? =

|
D@ [P ERERE.E W 4wy =
|

»

-

Traitements

Impressions

Nom de la Base de
données.

Outils

ticrozaft Office

@ | DM |Agence de Démonstration



5. LES TOUCHES DE RACCOURCIS

Les touches de raccourcis permettent d'exécuter rapidement les taches les plus
courantes. Par exemple, I'appui sur les touches CTRL+ C permet de copier le

; _— ER
contenu du presse-papiers, tout comme la sélection du bouton de la barre
d'outils Format ou l'activation du menu /Edition/Copier.

F1

F2 ou Enter
Ctrl + Enter

F4

F5

F6-F7

ALT + F4

Ctrl + Esc
CTRL + X
CTRL+C
CTRL +V
CTRL + Supp
CTRL+Z
TAB ou Enter
MAJ + TAB
Ou

MAJ + Enter
Esc

Enter

Affiche 'aide correspondant a I'élément sélectionné.
Enregistrer fiche si activée dans les options du logiciel

Appelle la liste dans un champ liste.
Rafraichir.

Passer d’'un onglet a l'autre dans une fenétre.
Fermer le programme Agence.
Afficher le menu Démarrer.

Couper.

Copier.

Coller.

supprimer.

Annuler.

Champ suivant.

Champ précédent.

Annuler les modifications de la fiche en cours de modification
ou ferme la fiche.

Enregistre les modifications de la fiche ou récupére une fiche
dans un champ liste.



6. LA GESTION DES FENETRES

% Chaque fois que vous sélectionnez une commande, soit par la barre des
menus, soit par les boutons de raccourci, une fenétre, encore appelée grille,
apparait. Dans les /Options du logiciel, vous avez la possibilit¢ de travailler en
MDI. Ceci permet d’avoir pour un méme fichier de données, deux fenétres a I'écran.
Par exemple, pour le fichier des affaires, vous pouvez demander & avoir 'onglet
Détail et 'onglet Texte en méme temps.

% L’appel a des fiches en standard, comme les types d’affaires, est basé sur la
méme présentation : une liste et le détail de la fiche sélectionnée. Il est conseillé de
choisir un modéle de base de données Standard pour avoir, dans un premier
temps, les données nécessaires a une bonne publication d’annonces, puis de le
compléter avec les données souhaitées.

Liste | Détail | Liste  Déta |
Dezcription I:I Cade l—?
_AppartementAncien st l@

_Appartement F3 . —
Appartement F5 Nhonce IDIS

: Appartement récent Catégorie I j
Aulre 120mme | =
IW mmosueet | |
" |Fermetts SHPI / Se Loger I j
: M aizon —
Pavillon

Tenain agricole
Terrain constructible

| |vila x|

La liste présente 'ensemble des données créées avec un certain nombre de
colonnes affichées. Par le clic droit et propriétés vous pouvez personnaliser les
colonnes affichées.

Le détail est la description compléte de la fiche.

Dans la liste de la grille, chaque colonne a une largeur standard qu’il est possible
de modifier. Pour cela, faites glisser la bordure située a droite de la colonne jusqu'a
ce que vous obteniez la largeur de colonne souhaitée.

£\

Description ( % ﬂ
fppartement récent N o

Fermette j




Si plusieurs fenétres sont ouvertes simultanément, alors vous pouvez organiser en
cascade ou en mosaique votre plan de travail par le menu /Fenétres.
Manuellement vous déplacez une fenétre en cliquant-glissant la barre de titre. Si
dans les options du logiciel, vous cochez « Enregistrer I'environnement » alors
chaque fenétre sera ouverte comme lors de sa derniére ouverture.

Enfin, pour toute grille, un menu contextuel est accessible par simple clic droit de la
souris. Ce menu propose les principales fonctions utiles.

7. RECHERCHE / TRI DE LA LISTE / PROPRIETES

« La recherche est possible sur n’importe quel champ d’une grille. Il suffit de se
positionner sur le champ en question et de cliquer sur le bouton recherche ou
CTRL + F. Une boite de dialogue apparait dans laquelle vous saisissez votre
requéte. Par le bouton suivant vous obtiendrez tous les objets de votre

recherche.
Rechercher |
Champz Opérateurs W aleLr
AflD i”cc.mman.:e iar |EPERNON
Aftffaddr]
Afdffaddr2 Se termine par
AfAffaCP
AfaffaFan
A fraPays
AfnffaTell
AfpffaT el2 C%
Imms;ﬁhn LI
EBremier Suivant | Fermer |

o,

« Il existe deux niveaux de tri dans une grille :

- Le tri en fonction d’une colonne par simple clic. Par exemple, le tri des
affaires par Secteur.

- Le regroupement des données en fonction d’'une colonne. Par exemple,
faire une liste des affaires en les regroupant par statut. La boite de
regroupement est activée par le menu /Affichage/Boite de regroupement.
Puis par un « Drag and Drop », la colonne sélectionnée est amenée sur la
zone de regroupement de la liste. Une fois le regroupement effectué, il est
également possible de faire un tri par colonne.



Par exemple, essayez de regrouper les vendeurs par Statut, et triés par
NUMEro :

Statut Regroupement par Drag and Drop de la colonne

Mumnéro I Type IP[iH ILo_l,ler ISec:teur ICléation
=l ]
L4 INOU M aizon 1 500 000 F OF|RAMBOUILLET |07/03/39 12
| | 3NGEMTILHORMME Termain agricole 75000 F 0 F|La Boissiere Ecole| 01/03/33 15:
| &[EUNMETIER Pavillan 1 500 000 F 0 F|Chartres 02/05/33 10:
| =| Statut - Pé@ de mandat
| 4|DE RDF!T Appartement FS 1F 4 500F [Le Peray en el |01/09/39 15:
| 5|LA FN:EET Appartement Anci 700 Qoo F OF|Paigny La Forét  |01/09/93 16
| 7 BATITE\HHAIN Termain constructit 400 000 F 0 F|Chartres 02/03/99 10:
8|FURET \ Femette 930000 F OF|EPERNON 02/09/33 10:
Tri par colonne par simple clic.

®,

% Les propriétés accessibles par le clic droit, dans une liste donnée permettent
de rendre visibles ou pas les colonnes.

Propriétés de la grille |

Colonnes dizponibles Colonnes vizsibles 0k
B Loyer | Muméro
|| Prix Eura | Nom Arwler

| Lower Euro
|| Création

| Date vente
L M cles

| H* panneau
| Cemigre kAl
__| Date promesse
| Promesse

] Wente

2 L [~ [¥

| Type

7 Sectewr
| Prix

| Statut

| Supprimée
| Mandat




8. GESTION DES DONNEES : CREATION, MODIFICATION,
SUPPRESSION

% Pour créer une nouvelle fiche, clic sur le bouton ﬂ ou CTRL + Ins. Vous
avez alors accés aux différents champs de la fiche. Pour I'enregistrer clic sur le

&
bouton j ou la touche paramétrée dans les /options du logiciel (F2/Ctrl + Entrée
| Entrée).

& Dans certains fichiers de données, comme les affaires ou les acquéreurs, la

validation de la fiche dépend de zones obligatoires qui devront étre renseignées
(les champs sont en gras).

< Pour modifier une fiche, il suffit de la repérer dans la liste puis de modifier les
E . . . .
champs concernés. Le bouton j est alors actif pour enregistrer votre saisie. Si

W
vous souhaitez annuler, alors utilisez le bouton j

< Pour supprimer une fiche, une fois repérée, cliquez sur le bouton E
L’élément ne pourra pas étre supprimé s’il est utilisé dans une autre fiche.

& Cas particuliers: en ce qui concerne les affaires et les acquéreurs, un
historique des fiches est conservé. Un motif de suppression peut-étre renseigné
(par exemple «affaire perdue »), cette liste ayant été créée par le menu
/Données/Motifs de suppression.



Un dossier de démonstration est fourni avec le logiciel. Pour découvrir les
principales fonctions du logiciel, nous allons nous appuyer sur ce dossier tout au
long des chapitres suivants. Aussi, vous pouvez a tout moment effectuer vos
propres essais avant de travailler en réel sur votre société d’agence.

1. ACCES AU DOSSIER DE DEMONSTRATION

Pour accéder au dossier de démonstration, lancez le logiciel par l'icbne de votre
bureau. Si vous ne voyez pas dans la barre d’état « Agence de démonstration »,

'l
alors utilisez le menu /Fichier/Ouvrir ou CTRL + O ou g Une liste des dossiers
créés par Agence Immobiliére apparait.

Ouvrir une base Agence Immobiliére EHE

Chercher ; | 23 Data = Demo.aid est le fichier

de démonstration.

Dremo.an:
Demo.img
o Demo.aid

Ouvre la base en
mode consultation.

MNom : || Duric I

Type |AW.aid] =l
= Tuwrir e lecture

-

Annuler

En réseau, ouvre le
dossier en exclusif

fir e mode exclusit

Dans notre exemple, vous devez voir la société exemple (Demo.aid) que vous
sélectionnez par un simple clic, puis vous cliquez sur Ouvrir pour accéder a la base.
Vous accédez alors a la base de données. Le nom de la société apparait en bas
dans la barre d’état.



2. LES PREMIERES INFORMATIONS A SAISIR

La base de données est ouverte, et vous allez découvrir toutes les possibilités du
logiciel a travers cette société de démonstration.

2.1. Les options du dossier

Par le menu /Outils/Options, vous personnalisez votre méthode de travail. Toutes
les options par défaut sont modifiables.

L’onglet des options Générales

Pour personnaliser votre travail, différents choix sont proposés. Ci dessous les
options les plus importantes.

Evro | Documents I Formatsl Sauvegardel Hépertoiresl Licence
Géngrales |Snciété I Infoz I Infoz 2| Happmchementl Commizzions

Démarrage
W Afficher les astuces dujour W Ouvrir la demiére base
[+ Ecran dintraduction [+ Ecran d'accueil

[+ Enregistrer l'environnement v Afficher les infos-bulles
¥ Plusiewrs documents [MDI] W Afficher la barre de tive

[~ Fenétrez masimisées [+ Couleurs dans les qrilles

—Raccourcis clavier

Walider une fiche | Enter 'l

Enter
I:rI + Enter

Champs suivant

Ok I Annuler

- Option « Ouvrir la derniére base » : permet d’ouvrir la derniére base ouverte
par l'utilisateur.

- Option Raccourcis clavier : lors de la validation d'une fiche, vous avez le choix
entre F2, Enter ou Ctrl +Enter ; ouvrez la liste pour sélectionner votre choix.




De méme pour se déplacer de champ en champ, utilisez la touche qui vous
convient le mieux entre TAB et Enter.

- Option « Enregistrer I'environnement » : garde en mémoire la derniére position
de chacune de vos fenétres.

- Option « Plusieurs documents MDI » : pour un méme fichier avoir plusieurs
fenétres ouvertes.

- Option « Fenétres maximisées » : chaque fenétre est en plein écran.

2.2. Les informations société

L’onglet Société

Lors de la création de votre dossier, vous avez peut-étre omis de renseigner toutes
les informations de vos coordonnées. Vous pouvez les compléter maintenant par
cet onglet.

Accédez au champ Ville et complétez-le avec CEDEX.

Dprons

Euro I Documents | Formats I Sauvegarde I Répertoires I Licence
Générales | * | Infos I Infos2| Happrochementl Cormmizsions
—Coordonneée

Mom I.-'i'-.gence de D émonstration

Adrezse IF'Iau:e dez Feines

Adrezse [zuite] IBF' 10

C.P. /\ile IF"B'I 20 |F|.-’-\.MBDLIILLET

| cEDEX

Pays |FRANCE

Téléphone  [01.34.85.90.52

Tél bureau  [01.34.85.50.83

Tél. portable I

Télécopie  [01.34.85.90.85 CIIC ICI pour envoyer un

message électronique.
E - ail comnmercial@et
Site weh | nttp: v ebp fr )

[k I Annuler |




2.3. Initialiser les différentes commissions

L’onglet commissions

Lors de la vente d’'une affaire, le calcul des commissions et la répartition entre les

différents intervenants se fera par défaut a partir des éléments que vous indiquez
ici.

Options = |

Euro I Documents I Fnrmatsl Sauvegardel Hépertniresl Liu:enu:el
Générales I Socigté I Infoz I Irfoz 2| Rapprochement  Commizsions

EHépartitiunE EDmmissiDns‘sur terrainsl Cormrmizsg

R épartition de la commizsion hotale &

1
Yendeur I 13, - —
Indiquez les commissions

Rentrée mandatl E.501 par type d'affaires. Puis

donnez la répartition.
Agence I 20,66

hz =Ur autres affaires |

intervenants ;

Ok Annuler




2.4. Les autres options

L’'onglet Rapprochement

Lors du rapprochement d’un vendeur avec les acquéreurs, les critéres par défaut
sont déterminés en fonction de vos options.

Dptions = Ed |

Eura I Diocuments I Fu:urmatsl Sauvegardel Hépertuiresl Licence
Générales I Societé I Infog I Infos 2 Happrochement |Eu:ummissiu:uns

—Fourchette de prix

Prix mirirurn I 5.00% 3: % au dessous du pris fisé
Prix rmaximum I 20,00 % 3: % au dessuz du prix fixe

—Critéres par défaut & prendre en compte lars d'un rapprochement————
v Type d'affaire ¥ Secteur

[T Motz clés [ Aumaing...

Ok Annuler

La fourchette de prix & prendre en compte par défaut est -5% et +20%. Vous
pouvez modifier ces valeurs si besoin. De méme que les critéres de rapprochement
par défaut sont modifiables si vous cochez ou décochez les options.

L’'onglet Euro

Vous travaillez dans la devise locale qui vous est favorable, en indiquant le taux de
conversion devise locale/euro. Ainsi, lors de la mise en place de vos affaires, vous
travaillerez aussi bien en Euro gu’en devise locale, par simple activation du bouton

€]



L’onglet Format
Par défaut, le format E a été utilisé pour symboliser I'Euro pour faciliter le

fonctionnement des systémes d’exploitation ne reconnaissant pas le sigle €. Vous
pouvez remplacer ce format par le sigle € si vous le désirez.

options x|
[Géngrales I Socigté I Infog | Infog 2 I Happruchementl Commissions
Affichage Edition
Montants EEETT o
Montant: Euro I#,##EI £ IEI
T au |0.00 % |0.00
]}4 Annuler

L’onglet Répertoires

L’emplacement des différents fichiers peut étre personnalisé. Par exemple, vous
pouvez placer les sauvegardes sur un disque réseau.

L’'onglet Sauvegarde
Afin de ne pas oublier les sauvegardes, vous demandez au logiciel qu’il vous
propose une sauvegarde un jour ou plusieurs jours de la semaine.

L’onglet Documents

Lors des impressions et afin de faciliter les taches quotidiennes, vous définissez ici
les modéles de documents a prendre par défaut.

De méme que vous pouvez imprimer le logo de votre agence sur tous les
documents.




3. LES PREMIERES DONNEES A SAISIR

3.1. Les données obligatoires

e

ﬁ Acquéreurs

o Types d'affaires

Anciennetés = I Détai |
Chauffages D'escription I;I
cod ¢ #ﬁppartement Ancien
gHes postall _.-’-'«ppartement F3
Etat: général | |Appatement F5
Exacuations || Appartement récent
Expositions Auitre
Mitarvennetés L ——
) i || Chalet
Mokifs de suppression | Fermete
% Meégociateurs b aizoh
Mokaires || Pavillan
Origines L Terrain agricole
Cout || Terain constructible
Secteurs Vila LI
Standing —

@ Supports publicitaires
Transpork
Types d'affaires

Yues

Ltilisateurs

Groupes dutilisateurs

L’enregistrement d’'un vendeur ou d’un nouvel acquéreur est d’autant plus simple et
rapide qu’un certain nombre d’éléments est déja créé dans la base. Cependant si
ce n'est pas le cas, vous pourrez le faire au moment de la saisie, mais cette
derniére en sera simplifiée et plus agréable si vous prenez le temps de mettre en
place tous ces fichiers de base.

Il s’agit ainsi de toutes les informations communes a plusieurs affaires ou
acquéreurs. Par exemple, les types d’'affaires vendues, les secteurs, les vues, les
agents, etc....Toutes ces données sont accessibles par le menu Données.

Lorsque vous sélectionnez une ligne du menu /Données, vous obtenez alors la
grille.



Dans notre exemple, les types d’affaires représentent les affaires classées selon
leur nature. Déja, vous pouvez comprendre que les rapprochements entre affaires /
acquéreurs s’effectueront selon ces criteres. Aussi il est trés important de savoir ce
qgue le rapprochement devra inclure (tous les appartements ou certains type F2,

Ancien...).

. . #*
Pour créer un nouveau type, clic sur le bouton u ou Ctrl + Ins.

& Types d'affaires | 10| =]

Types d'affaires
Liste  Détail |
Code I 14
Description I Chalet ./
Annonce I Chalet
Catégorie I Fppartement "'I
123 Immo Maisqn
IrmrnaS treat Tenrain
Locaus
SMPI 4 Se Loger | Stationnement
Autre

e
Types d'affaires

Liste  Diétail |

Code I 1

[escription IAppartement

ARnonce |A|:u|:uartement

Catégornie I Appaltementj
123 [ I Appartementj
e e b aizonSilla

Loft/dtelier d'artiste
Demeure/Chateau
Burea
Commerce
Immeuble

SHPI / Se Loger

Saisissez la description.
« Chalet ».

_Modifiez la description
annonce si elle est
différente. Par défaut, est
reprise la description
« Chalet ».

| |Définissez la catégorie a

laquelle elle appartient.

Définissez la correspondance
avec les sites pour I'envoi des
annonces

Les tables Types d’affaires, Etat général et Chauffages ont une correspondance a

définir avec les sites d’envoi des annonces.



- ) . &
Le code est géré par le logiciel. Validez la fiche par j ou la touche que vous avez
paramétrée dans les options du logiciel.

Liste | Détail |
Description Annonce I |
App: ent Bncien Appartement Ancien
|| Appartement F3 Appartement F3
| Appartement F5 Appartement F5
| Appartement récent | Appartement récent
| Boiz Boiz
| Fermette Fermette
|| M aizon b aizon o
| Pavillan Pavillar
|| Pré Pré
| Terrain agricole Terrain agricole
faih constructible | Terrain cong ible
QChalet Chalet
B ||

La liste contient alors un élément de plus. Créez ainsi tous les types d’affaires par
ce méme procédé.

Utilisez le menu /Données pour créer les autres fiches. Par exemple, nous allons
créer un nouveau secteur « Tignes ». Pour cela, nous sélectionnons le menu
/Données/Secteurs. La liste des secteurs déja créés apparait. Nous ajoutons la

|
fiche par Ctrl+Ins, puis nous enregistrons par j

=10l x| =0l x|
Secteurs Secteurs (Ajout
liste  Détal |

Liste | Detail |

Description

Code I 3

Description | Tignes B
Annonce | Tignes B

L hartre
EPERMNON
La Boizsigre Ecole

Le Pemay en rvelines
Poigry La Forét
RaMBOUILLET

Tignes ﬂ

& Les types d'affaires et les secteurs sont des données obligatoires a la
validation d’un vendeur ou d’'un acquéreur.



3.2. Les autres paramétres

Tous les autres fichiers de base seront créés selon le méme principe. Ces données
seront ensuite utilisées dans les fiches acquéreurs et vendeurs.

&~ Noubliez pas gu'a la création d’un nouveau dossier, les données standard
peuvent étre récupérées. Le but est de vous simplifier la saisie. Il est conseillé, lors
de la création d’un nouveau dossier, de récupérer les données standard pour avoir
les données correspondant aux sites d’envoi d’annonces, puis de rajouter les
données que vous désirez.

Vous pouvez imprimer les listes par le menu /Impression ou le bouton @ dans la
liste. Des modeles listes ou fiches sont disponibles. lls peuvent étre personnalisés
en utilisant la boite /Outils/Paramétrage du modéle lorsque vous étes dans la
boite d'impression. Vous créez alors votre propre modéle en partant du modéle
sélectionné (Voir § Traitements Particuliers — 9.).

_loix]

Etat général

Liste | Datai |

1
-0l x]
Etat général

Apergu |

Trier par IEGID j

Modele  |#]Liste |

Imprimante I Modéle d'impression : x|

Modéle sélectionng IB Liste j Ok, I

Chioizsizzez 'action & effectus

Annuler |
" Modifier le modéle sélectionng

[+ & partit du modéle sélectionné

Mon précizé

" Supprimer le modéle sélectionneé




1. PRESENTATION DES DONNEES VENDEURS

& Yendeurs |- [O] =]

Vendeurs
Appel.. @ Covirier... E&' Rendez-ous. .. fh Wisite.. Fiche... Aff\chetle... @ andat... @ Transaction... ,E

Sélection  Liste |Détail | Détail2| Textesl Gestionl Mémol Photosl Acquereursl Histoliquel

Numéio | Hom | Type | Secteur | Prix | Création + | Statut | d

1IN0 I aison FaMBOUILLET 1800000 F 07/03/93 12

D 3 GENTILHOMME  Terrain agricole | La Boissiére Ecole 75000 F 01/05/93 15| Fin de mandat

| 4 DE FORT Appartement FS | Le Perrap en Yvelines 1F| 01709499 15 {EE YN EY

D 5 LAFORET Appartement Anci | Paigny La Forét 700000 F 01/09/99 16 Pas de mandat

B E BOMMETIER Pailan Chartres 1600000 F ) 02/0393 10| Fin de mandat

: 7 BATITERRAIN  Terrain constructit Chartres 400000 F|02/09/39 10 Pas de mandat
8 FURET Fermette EPERNON 530000 F|02/03/33 10 Pas de mandat

||

% Pour accéder au fichier vendeur de la société de démonstration, utilisez les
options au choix :

- Menu /Données/Vendeurs,

- Barre Outlook et Vendeurs,

- lcone Vendeurs de la barre d’outils si vous avez personnalisé vos barres.
Une liste de vendeurs déja enregistrés affiche un certain nombre d’informations
intéressantes (mandat effectué ou pas, type d’affaires vendues, secteur...). Elles
peuvent étre personnalisées par les propriétés de la grille : clic droit de la souris et
propriétés. D’autres informations peuvent alors étre affichées.

% De méme que vous pouvez effectuer un tri par un clic sur le titre de la colonne
(tri par Numéro, Nom...). Ou encore en affichant la boite de regroupement (menu
/Affichage), vous pouvez regrouper les vendeurs en fonction de vos besoins ; pour
cela « Drag an Drop » le titre de la colonne dans la boite de regroupement. (voir §
Principes d’utilisation — 5.).

< Pour visualiser les données d’une fiche vendeur, sélectionnez d’abord sa fiche
(dans notre exemple, FURET). Puis en cliquant sur les différents onglets, vous allez
découvrir les champs de saisie.



« Longlet Sélection permet d’afficher par défaut les vendeurs ayant un statut
déterminé. Ces criteres sont modifiables notamment lorsque vous souhaitez
rechercher un vendeur en particulier non présent dans la liste.

&~ Et en plus n’oubliez pas d'utiliser la touche de raccourci CTRL+F pour
rechercher ensuite sur un champ en particulier (voir § Principes d’utilisation — 5.).

2. CREATION D'UN NOUVEAU VENDEUR

2.1. Les étapes a suivre pas a pas

b .
permet de créer un nouveau vendeur.

& Vendeurs [Ajout] M= &3

Vendeurs (Ajout)
@ Sppell & [EGLITTEr:.. Bendezsous. . El igiteL. Fizhe.. Sffichete. & [ aradat. Transaction.@

Sélectionl Liste  Détail |Détail2| Textesl Gestionl Mémol Photosl Acquereulsl Historiquel

Muméro I 9 Référence I 9 Prix_de vente 1000000
Type Maison l <& Secteur Rambouillet j

r—LCoordonné —Coordonnéesvermetn W
Contact I j I @ Hom I j I

|

|

Adresse Adresse I

[
CP. #¥ille | | Recopier les coordonnées _|
P [ | entre Affaire / vendeur [~

Téléphane | Téléphone |

T&l bureau I Tél bureau I

Tél portable I Tél portablel

Télécopie | Télcopis |

Disparitilté | Edal | =l
Site: web I E
Prafession I

Renseignez toutes les zones intéressantes. Celles qui sont en gras (Prix de vente,
Type, Secteur) sont obligatoires pour la validation de la fiche. Pour vous déplacer
au champ suivant utilisez la touche que vous avez paramétrée dans les options du
logiciel.

Dans cet onglet Détail, vous trouvez les informations coordonnées de l'affaire.
Lorsque vous consulterez cette fiche avec un acquéreur potentiel, vous pourrez

masquer les informations confidentielles, en utilisant le petit cadenas @ / ﬁ .



& Vendeurs [Ajout)
Vendeurs (Ajout)
b £ppel) b (Eaurier ﬁ Fendezs/aus Q.Visite. Fiche.. EffiEhete) & A Etdat.. Tiransaction 2]

Sélection | Liste  Détal |Détail2| Testes | Méma | Photos | Acquerewrs |

Muméo | O Reférence | Prix de vente
Type Secteur

[ (O] ]

L’'onglet Détail2

Une fois les informations coordonnées saisies, vous passez a I'onglet Détail2 pour
saisir une description détaillée de cette affaire. Pour les rapprochements avec les

acquéreurs, ces informations sont importantes.

& Yendeurs
Vendeurs

Appel... @ Courrier... Fendez-aous... @L Wigite... Fiche... Affichette... @ Mandat... @ Transaction.@

Sélectionl Liste I Détal  Détail 2 | Textesl Gestionl Mémol Photosl Acquereursl Historiquel
—Dezcnptior

[~ Parking aérien W Cuizing aména. [~ Sous-sol, cave [~ Balcon [ Cheminée [~ Ascenseur
I~ Parking sfterrain~ Cuising équipée [~ Grenier v Temasse [~ Piscine

- (O] x|

¥ Garage, box

Etat généraIIBon l E =pasition I l E vacuation IToutéI'égout l

Yue I l AnciennetélHécent l Mitoyennetél l
Transpart ITrain l Standing  |Bon -.:| Chauffage ICentraIfueI l

Surface du terrain I f’ Irﬁ2 j Salles de bain I 3: Année de construction I 3:
Surface habitable I 3: Pigces I 3:
Etage I j’ surl j’ Chambres I 3:
| BeteTtiom | Largeur | Longueur | Sutace |Hadtenr TFemete—-ktage |
3

Le descriptif détaillé des piéces est accessible aprés validation de la fiche. L'ajout

de plusieurs lignes de description se fait par la fleche basse.



L’onglet Textes

E 11"I.‘r.||.|.EIJI.F ] == B3
Vendeurs

-%Amu 2 cownier,. 1 Rendezvious. O viste . | Fiche [ Alichette . <) Mandst . Transaction, (3
Sélection | Liste | Détail | Detad 2 T!mtlmlmmimimmlﬂml

Teste: de Faffichatte pou la iine. 25

RaMBOUILLET PROCHE CEMTRE VILLE - AVENDRE Makzon sur 2 dtages. 11041'2 A ci. gabon avec chamirds,  am.,
ek SO0 m2, cur. anéna., gatege. 2 2. de bain, euposiion sud, bon shandang, P 1.500.000, FéE

Rendre 'annonce active
Teata de la pefite anance 8 Fﬁ/mm Nambee de caractives : 20303

RAMBOUILLET PROCHE CEMTRE WILLE - A VEMDRE Maison sur2 élages, 110m2, 4 chy, sabon, s.2m., j&r 0 m2.
cuis. amdng., galas, 25 de bain, expoiton sud, boe standing, Prec 1.5000000, Ré:

Recopier le texte de
I'affichette.

Tewhan du doscoptil commencial 5

RAMBOUILLET PROCHE CEMTRE VILLE - &VENDRE Makkon su 2 dlages, 110m2, 4 ok, salon, s.am., jaidn
culs. ardng., ganas, 25 de ban, exposition sud, bon dandng, Prec 1.5000000, Ré 1

Recopier le texte de |
petite annonce.

Lorsque vous allez éditer des annonces diverses, faire des diaporama, les textes
saisis ici seront repris automatiquement. Ills peuvent étre les mémes par simple
recopie ou différents pour chague zone.

Rendez I'annonce active pour pouvoir la sélectionner lors d’'une parution ou d’une
publication de petites annonces.



L’onglet Gestion

Il concerne les informations entre le vendeur et 'agence. Cet onglet est masqué si
vous utilisez le cadenas en haut a droite. Renseignez ici le mandat s'il est négocié
avec le vendeur. Vous pourrez ensuite I'éditer par simple clic sur le bouton Mandat
apres validation de la fiche.

& Vendeurs [=] B3
Vendeurs
%ﬂ Appel... é Cauirier.... Rendez*ous... @L Wisite... Fiche. .. Affichette. I andat... @ Tranzaction... ’E
Sélection | Liste | Détail | Detail2| Textes Gestion | émo | Phulwsturiquel
Drigine ] | ¥ Mandat
Suppartpub  [INTER HEEDO & | Prix [ TsoooooF
MNégaciateur lﬁ Honoraires I
Notaire | ] | Muméro [ 350004
Panneaut® [ 42] Début  [020311333 =]
Clés N* [ 13F Fin [021271988 =]
Frix estimé lw Wréférentielx’semi-exc:lusif LI
Honoraires l— (I~ Promesse dgchat ——————————————————
Layer I—UF Date i
Charges l— Acquéreur I ﬁ]
I Frais réduits Prix l—
Impdits fonciers I Fin de l'offre lﬁ
Taxe dhabitation l—
uele [ =]

La promesse d’achat intervient lorsqu'un acheteur intéressé réserve une affaire.
Dans la fiche du vendeur, la zone Promesse Achat est alors cochée. Le statut dans
la liste change « Promesse ».

L’onglet Mémo

Il permet la saisie d’'informations diverses qui seront mises en relation avec les
mots-clé de la fiche acquéreur.

st vote fche par 9
A ce stade, vous pouvez enregistrer votre fiche par =1,

Puis vous allez compléter la fiche, en ajoutant par exemple des photos (onglet
Photos voir § Traitements Particuliers - 1.).



2.2. Les différents textes pour les éditions

Comme nous l'avons abordé plus haut, les textes que vous saisissez dans 'onglet
Textes de la fiche Vendeur seront utilisés pour les éditions commerciales. Tous les
textes proposés contenant des sommes sont éditables au choix en francs ou en
euros.

% « Le texte de l'affichette » sera édité sur les états AfficheV (vertical) / AfficheH
(horizontal) accessibles par le bouton Affichette lorsque vous étes sur le fichier des
vendeurs. Plusieurs modéles verticaux et horizontaux sont accessibles par le
bouton Affichette.

Appel.. @ Courrier... Rendezvous... ﬁtg Wigite... Fiche..W @ Mandat... @ Tranzaction. ..

N’oubliez_pas : Vous pouvez créer votre propre modéle a partir du modéle par
défaut. (Menu /Outils/Paramétrage du modéle lorsque vous avez la boite
d’impression).

% « Le texte de la petite annonce » identique ou pas au précédent apparait lors
du traitement des parutions et des publications si « Annonce active » est activée.
(menu /Traitement/Parution et /Traitement/Publication).

% « Le texte du descriptif commercial » apparait dans les fiches complétes que
vous éditez pour un acquéreur intéresse.



3. LE MANDAT AVEC LE VENDEUR

A l'enregistrement d’une affaire, un mandat avec le vendeur peut étre déclenché
immédiatement ou plus tard. Dans les deux cas, il suffit d’activer le mandat dans la
fiche du vendeur et_'onglet Gestion. Le logiciel reprend le prix de I'affaire et la
durée du mandat a partir de la date du jour. (la durée dépend de vos préférences
dans les /options du logiciel et onglet infos2). Vous pouvez modifier toutefois ces
dates. Renseignez les honoraires et la nature du mandat.

Une fois I'enregistrement du mandat effectué, vous pouvez éditer I'état a partir
d’Agence Immobiliere directement. Pour cela cliquez sur le bouton Mandat dans la
fiche du vendeur.

Vendeurs

@Appel...t&‘Egunier... Rendez-Yous... @L\-"isite... @ Fiche... B Affichette... nsaction...@

Sélection | Liste | Détail | Détal 2| Testes

te} I F'hotosl Acquereurs | Jefonque

ridat
7 700000 F

Origine IAnnonce

Supportpub  [PARTICULIER & PARTICU €&

Né.—..-m.:-.t.-.. " IEI FlIR ;g
o Historique [Ajout)

Historique (Ajout)

Sélection | Liste  Détaj

| e R ~| Date [11/04/0015E | Frioité [Faible = Nego. | [£]
I Yendeur ILA FORET ﬂ 3 Coordonnées du destinatair
bl bequéreur | o Nom |s4RL =] |LaFORET
Lay : Adiesse |2U Rte des Cerfs
Mot
- otaire I _I o I
Suppaort I g )3 .
Date relan Iﬁ Frin IW C.P. 2 Ville |?8125 POIGMY LA FORET
Irnp :
Dbist | Pays |
Ta - -
. Lettre type |} andatPr.itf
Inscription auregistre des mandats sous le n°BVBU\ ﬂ
MANDAT DE ™M™

Prévu parlaloin® 70-9 du 2 janvier 1970 et parle f  Différents modeles en
fonction du type de mandat.

Tres simplement vous obtenez un mandat que vous pouvez personnaliser par le
menu /Outils/Paramétrage de document. Toutes les informations sont

o . & “al .
modifiables. Validez le mandat par le bouton j ou annuler ) si vous avez fait
une erreur.



Apres la validation un simple clic sur % ouvre la boite de dialogue pour
l'impression.

Le mandat pourra trés rapidement étre réédité, puisque dés son enregistrement, il
est stocké dans lhistorique du vendeur. Vous pouvez le consulter en vous
positionnant sur I'historique de la fiche (voir § Créer ses premiers vendeurs - 4.).

4. MODIFIER LES DONNEES D'UN VENDEUR

Une fois les données du vendeur enregistrées, vous pouvez les modifier en fonction
de I'évolution de l'affaire.

Les modifications simples sont celles liées a la fiche méme du vendeur (onglet
détail), et celles liées a la description de I'affaire (Détail2, textes).

Puis il y a le suivi de l'affaire vendue. Au fur et a mesure que vous ferez des
actions, vous pouvez faire un certain nombre de taches. (Voir § Rapprocher les
différents vendeurs avec les acquéreurs — 5.).

Par exemple, vous allez appeler le vendeur ou recevoir un appel. Cet appel sera
alors enregistré par simple clic sur le bouton Appel de sa fiche. Un résumé de
I'appel sera saisi et enregistré dans I'historique. Tout courrier sera de la méme
maniére enregistrée. Différents modeles sont déja créés. Vous pouvez ajouter tous
les modéles de votre agence de maniére a ce gu’ils soient disponibles dans les
listes (voir § Traitements particuliers — 6.).

A chaque fois cliquez sur le bouton qui répond a la tache souhaitée
(appel/courrier/rendez-vous...).



4.1. Rechercher un vendeur

Vendeurs

@ Appel... & Courrier.... Rendezous... CtL YWisite... @ Fiche... Alffichette... @ Mandat... @ Trahsaction... ’%

Sélection Liste |Détail I Détail 2| Textesl Gestionl Mémol F‘hotosl Acquereursl Histoliquel

Huméro | Maom | Type | Secteur | Prix | Création | Statut | ;I
1/vIMOU t aizon FatBOUILLET 1500000 F 01/09¢99 12 | Fin de mandat
T 3 el ARG ETE | T errain agricole | La Boizsigre Ecole 5000 F 01/09/93 15| Fin de mandat
B 4/ DE FORT pratement FS  Le Perray en Yvelines 1F 01/09/99 15 Pas de mandat
I 5 L& FORET INpartement Anci| Poigny La Forét FOOO00F 01/09/99 16
] EBONNETIER  PaNon [INiSr E
I 7 BATITERRAIN  Terna )
= & FURET Fermet Opérateurs Yaleur
= g M aizon ;I Commance par
Se termine par CERF

o

Fermer |

Eremier I Erécédentl St | Demier |

M|

Pour rechercher un vendeur en particulier, placez-vous sur la liste des vendeurs et
sur le champ de recherche. Puis Ctrl+F ou /Edition/Rechercher, ouvre une boite

de dialogue en proposant en priorité le champ.
Imaginons que nous voulons retrouver la fiche du vendeur CERF. Dans la liste des

vendeurs, nous nous positionnons sur la colonne Nom puis Ctrl+F ou icone ﬂ

Saisissez dans la zone Valeur « CERF » et clic sur Suivant. Le logiciel se
positionne alors sur la fiche correspondante.

Lorsque vous recherchez plusieurs fiches, cliquez sur suivant pour accéder aux
autres fiches.



4.2. Compléter la fiche du vendeur

Sur la fiche du vendeur identifiée par la recherche ou tout simplement en se
positionnant dessus, vous pouvez modifier ou compléter les différents champs de
sa fiche. Une fois les saisies effectuées, enregistrer la fiche par le bouton de
validation. Vous pouvez annuler par le bouton Annuler.

4.3. Imprimer la fiche / la liste

Il est intéressant d’imprimer la fiche du vendeur ou la liste de tous les vendeurs
enregistrés selon des critéres que vous définissez. Cliquez sur le bouton Imprimer.
Une boite de dialogue vous propose différents modeéles. Entrez vos critéres puis
faites un apercu ou directement une impression en cliguant a nouveau sur le

bouton Imprimer.

o Yendeurs HE=l

¢ Vendeurs
Froprigtés | Apercu I

De I

4 |

Stakut IEn COLNE + promizes

Type I

Critéres d’édition

Secteur I

Négnciateurl

Trier par |< Alcun »
Modéle B AfficheH. aiz

Bl TR BIE

Imprimante

n FicheFhato. iz
] FichePhotos. ais
a ] Liste. aiz

&~ N'oubliez pas que tous ces modeles peuvent étre personnalisés par vos soins.




5. HISTORIQUE DE LA FICHE VENDEUR

L’onglet Historique de la fiche du vendeur donne la liste de tous ses événements.
Ainsi, trés rapidement vous pouvez consulter les appels précédents ou les courriers
regus ou envoyes en double-cliquant sur la ligne correspondante.

Vous pouvez ajouter ici d’autres données, toujours en sélectionnant le bouton
adéquat.

Appel... @ Courier... RendezVous... ﬁtk Wigite... Fiche... Affichette... @ Mandat... @ Tranzaction...

Par ailleurs, par le menu /Traitement/Historique, vous retrouvez tous les
traitements effectués d’aprés une sélection que vous définissez par [onglet
Sélection. Ce peut étre ainsi pour un vendeur en particulier ou tous; ce peut étre
pour un acquéreur ou tous, etc...

Historique Yisite - [9) LECOEUR [_ o] =]
Historique Visite : (9) LECOEUR

&

Sélection Liste | ekl |
Type ReEf.. |Date F IDestmataire |Acquéreur |Vendeur IMontant IMonlant 2

E ) 9/10/10/9914:00:11 | LECOEUR LECOEUR | DESCHAMPS
|| isite 5/ 1A10/330%:30:42  Fresne Fresne GENTILHOMME
|| @ Mandat 13 30/09/99 10:51:45 | LAFORET L& FORET 700000 F
|| B Annonce 12 30/09/99 10:42:50 CERF 0F
| | B Annonce 11/ 30/03/93 10:42:24 CERF oF
| | Wente 10 28/09/99 10:50:25  WINOU WINOU 0F
| | @Appel antrant 8/26/09/9911:3436 | LECOEUR LECOELIR | DESCHAMPS 256000 F
| | Appel sortant 6 26/09/9911:28:21  GEMTILHOMME | Fresne GENTILHOMME
|| é Courrier envoye 7| 22/03/3911:33:08 | LECOEUR LECOELR | DESCHAMPS 300000 F
|| @ Mandat 4/02/09/3910:3%:20  BONNETIER EONMETIER 1500000 F
_@Mandal 3/ M/09/99 15 10:52 | GEMTILHOMME GENTILHOMME 7000 F
| | @ Mandat 2/01/09/9914:59.06  DESCHAMPS DESCHAMPS 295 000 F
|| @ andat 1/1/03/331210:07 - | VINOU WINOU 1500000F

< | _'IJ




De la méme maniére que dans la fiche du vendeur, chaque ligne peut étre
consultée et/ou modifiée par 'onglet « Détail ». Vous pouvez éditer chacune des
sélections qui vous intéressent.

Historique

Séleclion | Liste  Détail |

Type | W | Date [22/09/9311:57 | Priorte [Faibie x| Négo. [FLEUR <]
Vendewr  [DESCHAMPS @] © [Coordonnéss du destinatai

Acquérew  [LECOELR Mem [Madam 7] [LECOEUR

Notairs I _I i Adresse |1 2 av des Champs de Tulipss
Support I % =Y I

Date elan | LR S00000F | CF- /vile [re120 [RaMBOUILLET

Objet | Pays |FRaNCE

Lettre type I j 2

Madame LECOEUR, ﬂ

Comme suite & nos différents contacts, nous avons le plaisir de vous indiquer
que nous sommes a votre disposition pour vous présenter le ou les biens
suivants nouvellement disnonibles. dontwvouls trouverez la fiche ci-iointe. =l




1. PRESENTATION DES DONNEES ACQUEREURS

Acquéreurs

R E]
ppel.. QUi .. endezous.. igite.... rangaction. ..
Appel Courri 31 Rendez Wisi T i
Sélection  Liste I D étail I Drétail 2| Eritéresl Mémo I Vendeursl Hlstnnquel

Murnéra | Mom

| Type

| Secteur

| Priss

| Création | Statut

» LECOEUR Appartement Ancien  EPERNOM 300 000 F 22/09/9310:
2 LES ETOILES Favillor Chartres 16500000F 22/09/9910: Promesse
3 Frezsne Ternain agricole La Boizsigre Ecole 100000 F| 22/09/93 10; | Acheteur

0,

< Pour accéder au fichier acquéreurs de la société de démonstration, utilisez les
options au choix :

- Menu /Données/Acquéreurs,

- Barre Outlook et Acquéreurs,

- lcone Acquéreurs de la barre d’outils si vous avez personnalisé vos barres.

Une liste d’acquéreurs déja enregistrés affiche un certain nombre d’'informations
intéressantes (le type d’affaires recherchée, le secteur, le prix a mettre...). Elles
peuvent étre personnalisées par les propriétés de la grille : clic droit de la souris et
propriétés. D’autres informations peuvent alors étre affichées.

« De méme que vous pouvez effectuer un tri par un clic sur le titre de la colonne
(tri par Numéro, Nom...). Ou encore en affichant la boite de regroupement (menu
/Affichage), vous pouvez regrouper les acquéreurs en fonction de vos besoins ;
pour cela « drag and drop » le titre de la colonne dans la boite de regroupement
(voir § Principes d’utilisation — 6.).



« Pour visualiser les données d'une fiche acquéreur, sélectionnez d’abord sa
fiche (dans notre exemple, LECOEUR). Puis en cliquant sur les différents onglets,
vous allez découvrir les champs de saisie.

« Longlet Sélection permet d’afficher par défaut les acquéreurs ayant un statut
déterminé. Ces criteres sont modifiables notamment lorsque vous souhaitez
rechercher un acquéreur en particulier non présent dans la liste. Et en plus
n’oubliez pas d'utiliser la touche de raccourci CTRL+F pour rechercher ensuite sur
un champ en particulier.

2. CREATION D'UN NOUVEL ACQUEREUR

2.1. Créer une fiche acquéreur

# . :
ﬂ permet de créer un nouvel acquéreur.

& Acquéreurs [Ajout) - (O] <]

Acquéreurs (Ajout)
@ Sppel & Courrier.., Pl Fendesous,. Q‘ isiter Tratisachon,..

Sélectionl Ligte ~ Detail IDétaiI2| Critéresl Meémo I Vendeursl Historiquel

Rétérence |—4
—Coordonnées acqueéreur principat———— [ Coordonnées acquéreur secondaire———————
Nom || /ﬂ—r \ Mam I j I
Adresse I v Adresse I
| |
P vile | f P /vile |
Pays I Payz I
Téléphone | Téléphore |
Tel. bureau I Tel bureau I
Tél. portable I Tél. portable I
Télécopie | Télécopie |
Etal | = || Emal =
Site web I _a Site web I ﬂ
Profession I Profession I

Renseignez toutes les zones intéressantes. Celle qui est en gras (le nom) est
obligatoire pour la validation de la fiche. Pour vous déplacer au champ suivant,
utilisez la touche que vous avez paramétrée dans les options du logiciel.

L’onglet Détail 2
Lorsqu’une promesse d’achat (onglet Gestion de la fiche Vendeur) ou une vente est
enregistrée par une transaction, alors la fiche de 'acquéreur est mise a jour.



L’onglet Mémo

Saisissez des informations complémentaires sur I'acquéreur.

2.2. Connaitre les critéres de son futur achat

L’'onglet Critére

Dans cet onglet, vous définissez tous les criteres de I'acquéreur. Les champs en

gras sont obligatoires (Prix maximum, secteur, type).

Tous ces criteres permettront ensuite le rapprochement entre acquéreur et

vendeur.

Les champs Secteurs, Types font appel a des listes que vous avez préparées
auparavant. Cependant il se peut que certaines données soient absentes. Dans ce
cas, au moment de I'appel de la liste vous pouvez créer une nouvelle entrée puis la

récupérer ensuite dans votre fiche acquéreur.

E
Validez la fiche par le bouton j

Z| bR SR DE oy m e |E Yy

- -

quére 1] (Ao -0 =
AcoLUére / 'iYTe
@ Sppell b Eaurien.. FeHlEende4ous. ﬁ isitE. Pour créer un
Sélection | Liste | Détal  Critéres | Méma | Vendeurs | Historique | nouveau secteur.
Prix maximuml 1000 000F \
—Secteur: Typesz d'affaire \
Secteur 1 [RAMEOUILLET Lol || Type 1 [Maison \ =
Secteur 2 ILe Ferraw en vvelines Tupe 2 IAppartement F& \ _I
Secteur 3 I Tupe 3 I \ _I
Secteur 4 I - !IEIB
—Particularité
¥ Cheminée [~ Piscine

[T Cuisine aménagée [~ Ascenseur

[T Cuizine &quipée
™ Parking adrien

[~ Parking sous-terrain
¥ Garage ou box Miveaus / Etagel :i

—Mats clE

La Boizsiére Ecole
Le Perray en vvelines
Poigry La Forét
1 I 2| RamMBOUILLET
Tignes =l




3. MODIFICATION DE LA FICHE ACQUEREUR

Une fois les données de l'acquéreur enregistrées, vous pouvez les modifier en
fonction de son suivi.

Les modifications simples sont celles liées a la fiche méme de l'acquéreur (onglet
détail, détail2 et critéres). Par exemple, le client peut mettre un prix plus important.
Dans ce cas, dans I'onglet critére, il suffit de modifier le prix maximum.

Puis il y a le suivi de I'acquéreur. Au fur et a mesure que vous ferez des actions,
vous devrez faire un certain nombre de taches.

Par exemple, vous allez appeler I'acquéreur pour visiter des affaires intéressantes.
Cet appel sera alors enregistré par simple clic sur le bouton Appel de sa fiche. Un
résumé de I'appel sera saisi et enregistré pour 'historique. Tout courrier sera de la
méme maniére enregistré. Différents modéles sont déja créés. Vous pouvez ajouter
dans cette liste les documents de votre agence. (voir § Traitements particuliers -
6.).

A chaque fois, cliquez sur le bouton qui répond a la tache souhaitée (appel /
courrier / rendez-vous...).

Chacune de ces taches est enregistrée dans I'historique de la fiche ou accessible
par le menu /Traitement/Historique.

Acquéreurs

Appel... @ Counier... &3 RendezVous... ﬁb‘ Yigite. .. @ Tranzaction,

Sélectionl Liste I Détail | Détall 2| Critéres | Mémo | Vendeurs Historique |

Sélectionnez les éléments que vous zouhaitez afficher dans la liste

| Objet -
3
8 25/09/1999 LECOEUR Demande de visite
91041041999 LECOEUR Yizite appartement

Dans cet onglet, vous pouvez ajouter des lignes complémentaires par simple clic
sur le bouton concerné (Appel, Courrier,...)



3.1. Rechercher un acquéreur

Pour rechercher un acquéreur en particulier, placez-vous sur la liste des
acquéreurs et sur le champ de recherche. Puis Ctrl+F ou /Edition/Rechercher
ouvre une boite de dialogue en proposant en priorité le champ .

Imaginons que nous voulons retrouver la fiche de « LES ETOILES ». Dans la liste
des acquéreurs, nous nous positionnons sur la colonne Nom puis Ctrl+F.

Rechercher E
Champs O pérateurs Waleur

AcGaraBos ;l Commance par | |LES ETOILES
Achd il

Achkemo Se termine par

AchdotClel _

AckdatCle?

Eremier I ST At | Fermer |

Puis saisissez dans la zone Valeur « LES ETOILES » et cliquez sur Suivant. Le
logiciel se positionne alors sur la fiche correspondante.

Lorsque vous recherchez plusieurs fiches, alors cliquez sur suivant pour accéder
aux autres fiches.

3.2. Compléter la fiche de 'acquéreur

Sur la fiche de l'acquéreur identifié par la recherche ou tout simplement en se
positionnant dessus, vous pouvez modifier ou compléter les différents champs de
sa fiche. Une fois les saisies effectuées, enregistrez la fiche par le bouton de
validation. Vous pouvez annuler par le bouton Annuler.



3.3. Imprimer la fiche / la liste

Il est intéressant d’'imprimer la fiche de l'acquéreur ou la liste de tous les
acquéreurs enregistrés selon des criteres que vous définissez. Cliquez sur le

bouton Imprimer. Une boite de dialogue vous propose différents modeles. Entrez

vos criteres puis faites un apercu ou directement une impression en cliquant a

nouveau sur le bouton Imprimer.

Sélection Liste | Détail

Muméra I Mam

L4

& Acquéreurs : [1) LECOEUR
& Acquéreurs : (1) LECOEUR
@.ﬁ.ppel... @ Courier... 23 Penderifons €8 Wisite

o Acquereurs M= E3
¢ Acquereurs

1 Proprigtés  Apergu |

2 LES ETOILES
3 Frezne

- |0O] %]

[
Acqueéreurs
[Code Civilite Mam
1 Madame LECOELR
2 SARL LES ETOILES
3 W. et Mme  Fresne

< N’oubliez pas que tous ces modéles peuvent étre personnalisés par vos soins.



1. PRESENTATION

Le rapprochement entre vendeurs et acquéreurs est la prochaine étape aprés la
saisie de leur fiche.

Le rapprochement consiste a trouver pour un vendeur, les acquéreurs qui
répondent le mieux aux détails de I'affaire vendue. Ou encore, il consiste a trouver
pour un acquéreur, les affaires intéressantes qui répondent a ses critéres d’'achat.
Le rapprochement peut aussi bien s’effectuer a partir de la fiche vendeur que de la
fiche acquéreur.

Aussi, comme nous l'avons vu précédemment, il est trés important de définir ces
détails ou critéres de chacune des fiches acquéreurs et vendeurs.



2. FICHE VENDEUR

2.1. Onglet Acquéreur / Critére de rapprochement

Dans la fiche du vendeur, vous avez saisi une description de son affaire. Alors vous
allez rechercher les acquéreurs potentiels.
Sélectionnez la fiche « Vinou », puis positionnez-vous sur I'onglet Acquéreurs.

A vendeurs - 10l x|

Vendeurs
@ Appel... & Courrier... Rendez-ous... @L Wigite... @ Fiche... Affichette. .. @ Mandat... @ Transaction.@

Sélectionl Liste | D étail | Détail2| Te:-ctesl Gestionl Mémol Photoz  Acquersurs |Hist0rique|
Fiapprocher les acquéreurs en tenant compte des critéres suivants
5 = +|2D 3: ¥ Sectewr [ Type [ Particularités [ Aumoine [ Mots ciés

@ Apergu @ Imniprirmer ﬁ odifier @ I ailingz

Mumnéro| Nom | Type | S ecteur | Pri: Euro |Création | Té

De suite, a partir des criteres par défaut Prix / Secteur / Type, il apparait un
acquéreur potentiel.

Si vous souhaitez affiner les recherches, vous pouvez cocher les autres critéres,
comme par exemple les particularités. Dans notre exemple I'acquéreur disparait car
il ne répond plus aux critéres de sélection. Bien entendu, il peut étre intéressant de
modifier dans la fiche méme du vendeur certaines de ses données. Par exemple, le
vendeur vous appelle pour baisser le prix de son affaire.

.{ Historique Appel entrant - [25] YINOU [Ajout)

#& Historique Appel entrant : (25) VINOU (Ajout)

Sélection | Liste  Détal |
Type | 4ppel entrant =] Date [30/09/99 16:4 « | Prioiité [Faible =] Négo. |Fobert
Wendeur IVINEIU

Acquéreur I

Suppart I
Date relan. I d Pris I
Obijet IEaisse de prix.

Rézsumeé de I'appel

Baizze le priz car est trés pressé de vendre.




| Vous lui envoyez un courrier de confirmation, qui est un avenant a son mandat.

.{ Historique Cournier envoyé : [15] VINOU =] E3
Historique Courrier envoyé : (15) VINOU

Sélectionl Liste ~ Détai |
T_\JpelCounier envaypd j Date I3U.-"DS.-"99 15:1d Priorité IFaibIe j Méagn. IHobert E
Wendeur IVINDU ﬁ w Coordonnées du destinatain

M. et M = VINOU
AcquéreLr I ﬂ w hop I = J I

- 15 Rue Patendt
e I g w Adresse I ue Patendtre
Diate relan. I vl Priz¢ I I
i Fa1z0 RaMBOUILLET

Lo [ = % CP./vile | |

FRA&MCE
Objet IConfirmation de |a baisze de prix Fes I
Mous avons pris bonne note que vous acceptier d'abaisser le priz de votre hien faizant lobjet duzd
mandat de vente N' 1.

Le nouveau prix de vente est donc de 1 470 000 Frs.

Mous wous serions reconnaissants de bien vouloir nous retourner l'avenant 4 ce mandat dans les
plus brefs délais afin que nous puissions travailler sur ces nouvelles hases et que nous vous
dormdons satisfaction dans les meilleurs délais. =l

Ainsi trés rapidement, vous pouvez continuer sur ces nouvelles bases et trouver
d’autres acquéreurs.

2.2. La visite d'une affaire / Le compte rendu

Lorsque vous avez trouvé des acquéreurs, vous les contactez par courrier, par
téléphone, afin de convenir d’'un rendez-vous.

Toujours sur le méme principe. Directement a partir de la fiche vendeur vous
pouvez lancer un appel chez l'acquéreur. L’enregistrement de cet appel se fera
alors dans la fiche de l'acquéreur et dans la fiche du vendeur si vous mettez dans
I'appel la référence au vendeur.



& Yendeurs
Vendeurs

@ Appel... & Courrier... Rendez-vious... Ql Wisite. .. m Fiche... m Affichette. .. @] tandat... W Tranzactio
Sélect ot Historique (Ajout)
e Historique (Ajout)

e Fii Sélectionl Liste  Detail |

Hun T_l,lpel.f-‘«ppel sartant J Date IDS."DE.”DD 11"j F'lioritéIFaibIe j Négo.l

v
| Met a jour I'historique vendeur
Acquéreur LE COEUR
N Met a jour I'historique acquéreur

[=]

ﬁ

Suppork

[ ate relan. I 'l Pris I

Objet IVisite du bien de MrWINOU

Lettre type I j f‘i: Compte rendu de |
Rendez-vous le 10/10/1999 2 16H.

Dans le méme temps, vous enregistrez le rendez-vous du 10/10/99. Ainsi par

'agenda du menu /Traitement/Agenda, vous aurez la liste de tous vos rendez-
Vous a venir.

Si vous consultez I'historique du vendeur et de l'acquéreur, vous retrouvez les
actions en cours.

& Yendeurs

Vendeurs

@ Appel.. & Cavirier... Rendez-ous... QL Wigite... Fiche... Affichette... % Mandat... @ Transaction.@

Sélectionl Liste I Detail I Deétail 2| Textesl Gestionl Mémol F‘hotosl Acquerewrs  Histarique |
Sélectionnez les éléments que vous souhaitez afficher dans la liste

W Appele¥ Couriers¥ RDVW A faielw Annoncesfv Visies[V Fris[¥ Mandat[¥ Promesses W Transaction dif.

Type | Référence | Date | Mam | Objet ;I
I @ Mandat 1/01/09/99 121 WINOLU Manidat
: nt

izite du bien de MrVIMNOL
o Acquéreurs

Acquéreurs
$ Appel.. & Courrier... 121 RendszVous... @L Visite... g Tranzaction...

Sélection | Liste | Détail | Détal 2| Crtéres | Mémo | Vendeuss Historique |
Sélectionnez les éléments que vous souhaitez afficher dans la liste
v appelzlv Coumersv ROV A& faielv \isites v Promesses

Type | Référence | Date | Diestinataire | Objet ;I
_@Eourrier B 722/09/99 110 LECOEUR
1 Appel entrant 8 25/09/93171:] LECOEUR Demande de visite

Wisite appartement

@Visite 21041033 14:0 LECOEUR




2.3. La relance a I'acquéreur

Aprés la visite du bien vous allez enregistrer le compte rendu. Sur la ligne du
rendez-vous, vous allez saisir « Le client est trés intéressé par cette affaire.

Réfléchit quelques jours avant de se décider ».

Puis une semaine aprés, le client n'ayant pas donné son avis favorable, vous le lui
envoyez un courrier. Dans sa fiche, cliquez sur Courrier et dans la zone « Lettre

Type », sélectionnez un modéle existant ou créez-en un nouveau. Vous pouvez
modifier le texte récupéré puis vous I'imprimez pour lui envoyer.

& Acquéreurs
Acquéresurs
@ Appel... @ Courier... &3l Rendezous... @L Yigite... @ Tranzaction...

Sélection | Liste | Détall | Détal 2| Crtéres | Méme | Vendews Historique |
& Historique [Modification)

Historique (Modification)
Selection | Liste  Détal |

I [=] F3

Yendeur
Acquéreur
ataire
Support

D ate relan.
Objet

Lettre tupe

Type I Courrier envoyeé

| pate [03/05/00 132 %] Priorité [Fable  ¥] Mégo.| [£

ﬂ B Coordonnées du destinatain

|LECOEUR

oo N [Madam = | [LECOEUR

IDSH 05/00 hd l

: CP /vile [78120  [RAMBOUILLET
Fris I

_I i Adrezze |12 av dez Champz de Tulipez
&

Pays [FRANCE

= %=

Ohjet : Visite de la maizon Vinou

Mous avons eu le plaisir de vous recevoir le . pour vous présenter un hien

RAMBOUILLET LE G3/05:2000




3. FICHE ACQUEREUR

3.1. Onglet vendeur / Critére de rapprochement /

Vous avez saisi la fiche de I'acquéreur ainsi que ses critéres en matiére d'achat.
Vous allez donc rechercher les affaires potentielles. Comme pour le vendeur, il

suffit, sur la fiche de I'acquéreur, de sélectionner I'onglet Vendeur puis de modifier
les critéres de recherche en fonction des résultats.

Puis dés que vous repérez une affaire intéressante, vous pouvez la consulter

directement en cliquant sur « Modifier » et en utilisant le cadenas @ pour
masquer les informations confidentielles si le client est en face de vous.

& Acquéreurs

Acquéreurs Appelle la fiche de I'affaire
@ Appel... & Courrier.. 15 Rendezous... @L Wisite... @ Tranzaction...

Sélection | Liste | Détail | Détail 2| Criteres | Méma  Vendsurs
Fappracher les affaires en tenant compte des critéres suj

V' Prix |5 H: +|2D :I v
& Apercu @ Imprirmer @ M odifier

wpe [ Particularités [ Aumaine [ Mots clés
Mailings

Murnéro | Ham | Type |Sectewr | PrinEuro | Création  |Libre |Librele | Statur | TEL affaive | TEL vendeur
EPERMOM | W |

o Yendeurs

=101
Vendeurs

@ Appel... & Courrier... Rendezous... @L Wigite. .. Ficke... Affichette... @ Mandat... @ Tranzacti
Sélection | Liste | Detal
—Descriptior

&

| Textesl Gestionl Meéma I Photosl Acquereursl Historiquel

[~ Parking aérien W Cuisine aména. [ Soug-sal, o
[~ Parking s/terain [ Cuisine équipée [ Grerier

Etat générallBDn l Exposition ISud l Evacuation ITouléI'égout l

Wue IF‘Iace l Anciennetélﬂécent l Mitayenneté INon précisé l
Transport ITrain l Standing |Bon Chauffage IEentraIgaz l

Surface du terain I Uﬁ In'l2 j Salles de bain I 23: Année de construction I 19?03:
Surface habitable I 1103: Figces

Etage I 2ﬁ surl 3ﬁ Charbres

Cache les infos confidentielles

is

| Largeur | Longusur | Suface |Hautew |Fenstre |Etage |~
4 45 18 25 1 2

45 7 Nns 25 2 2=
Salle de bain + WC + Lavabo Kl Kl 9 25 1 1

[ ]

Vous pouvez ainsi décrire le bien visé, éventuellement en éditant une fiche

descriptive, si vous le souhaitez.



3.2. Organiser une visite du bien / Appeler un acquéreur
potentiel

Si I'affaire intéresse I'acquéreur, alors vous organisez une visite.

Comme avec la fiche vendeur (voir § Rapprocher les différents vendeurs avec les
acquéreurs — 3.2), vous faites appel au différents boutons Rendez-vous ou Appel si
vous devez d’abord appeler le client. Chaque enregistrement de ces actions sera
présent dans I'historique.



4. SIGNER UNE PROMESSE OU UN COMPROMIS DE VENTE

Différentes actions ont été menées entre le vendeur et l'acquéreur. Vous
aboutissez a une négociation.

4.1. Promesse d’achat

La premiére étape peut étre une promesse d’achat faite par 'acquéreur.
Ainsi dans la fiche du vendeur en question, et dans l'onglet Gestion, il suffit
simplement de cocher Promesse d’achat et d’indiquer I'acquéreur.

Vendeurs
Appel... @ Covrier. . Rendezaus... CQ\u‘isile... Fiche... Affichelte... %1 Mandat... @ Transaction.[

Sélectionl Liste | Détail I Détail2| Teustes [Gestion | Mémol F‘hotosl Acquereursl Historiquel
v Mandat

Prix Iw

Honoraires I—

Motaire I Numéro Iw

Parneau M* Iﬂ D ébut W

Clés N° | Fin [orTnsEs =

Prix estimé lw Mature I Simple j

Honoraires l— ¥ Fromesse d'achat

Layer [ oF Date  [03/05/2000 x|

Charges [ Acquéreur [LES ETOILES €
[~ Frais réchits Prix [isooooo

Impdts fonciers l— Fin de IID"W

Tare dhabitation l—

el [ =]

Si vous consultez la liste des acquéreurs, le statut de « Les Etoiles » a changé (la
ligne est d’une autre couleur).

Origine [Motoriéte

Support pub I
Négociatew  |POMMIER

L | & |2 |

Muméra |Mam IT_l,lpe |Secteur |Prix |Eréation YStatut \{
» LECOEUR Appartement Ancien  EPERMON 300000 F 22/03/93 10:4,
2/LES ETOILES Pavillan Chartres 1600000 F 22/09/3910:48 Promesse
3 Fresne Termain agricols La Boizsiére Ecole 100000 F 220993 10:5 Acheteur




4.2, La transaction

La transaction est simple et rapide. Dans la fiche du vendeur cliquez sur
Transaction, vous faites un Compromis de vente ou une Promesse de vente. Cette
phase ne suppose pas que vous ayez fait la promesse d’achat préalablement, cette
derniére n’étant pas obligatoire.

Renseignez alors toutes les données de la transaction.

Transactions (Ajout)

@ Sppell & [Eatirrien Pl | B EerdEesaus. Eromesse.. [EGTRETEIE. .

Sélectionl Liste  Détail |H0n0raires| Historiquel

& Promesse de vente ¢ Compromis de vente Crédit
Vendeur IVlNDU m Mantant lw
Acquéreur  |LESETOILES 6] | Oiganisme [
Date [oz/05/2000 =] Dépét dudossier [03/05/2000 =]
Prixvente |  1500000F Nt Fin des conditions [03/06/2000 ]
Levée d'options I j Proroga.l j Prarogation £ I -
Wente authentigue Iﬁ
Nataire vendeur  [MAITRE LE GRAND
Nataire acquéreur [MATTRE LE GRAND Lond]

[ Conclue

La vente étant faite, les commissions des différents intervenants sont dégagées en
fonction du prix de la vente.
L’onglet Honoraires permet de visualiser et modifier ces différentes commissions.

Enfin, aprés validation de la transaction, le statut de la fiche de I'acquéreur (via la
liste) est devenu Acheteur.



5. EFFECTUER UN SUIVI DES AFFAIRES

Lorsque vous consultez la liste de tous les vendeurs, éventuellement triée par
statut, vous pouvez trés facilement repérer les vendeurs pour lesquels des actions
sont a entreprendre. Par exemple, les vendeurs qui n'ont pas de mandat, car ce
sont des fiches que vous avez saisies par un repérage dans la presse écrite.

Vous souhaitez leur envoyer un courrier.

Dans la liste des vendeurs, faites un regroupement par statut puis repérez les
fiches qui n'ont pas de mandat. Puis cliquez sur courrier et dans la liste des
modeles, prenez le modéle en standard ou celui que vous avez personnalisé.

Vendeurs

&‘Mppel... & Caurrier... Rendez-Yous. . Ctk isite... @ Fiche... Affichette... @ Mandat... @ Transaction.@

Sélection Liste | il I Détail2| Textesl Gestionl Mémol F‘hotosl Acquereursl Historiquel
€ Shatut I

MHuméro e | Tupe | Secteur | Prix | Création #
+| Statut :
+| Statut : Fin de gandat

_;I Statut : Pas de fpandat

> 4 Appartement F5  |Le Perray en'velines | 1 F|01/09/99 15
4 orig 0 _ O x

origue (A
Sélectionl List=  Defl |
Type [ Courter erwvoye W x| Date [I3/05/00 142 7] Priaité [Fable =] Négo.| [
\endeur IDE FORT ﬂ [ [ Coordonnées du destinatsir
pcauéreur | o | |M.eth =|[DE FORT
Motaire I _I i Adresse IHoute de Rambouillet
Suppart I @ w I
i 78950 GAMBAY
D ate relan. I j Pris I ElR lls I I
P

= Objet | > !
Lettre type
HNous avons noté dans la presse écrite que vous souhaitez vendre votre bien immobilier, ﬂ
aussi nous nous permettons de vous proposer notre conceurs et de vous offtir ansi une
chance supplémentaire de vendre plus rapidement. =




6. EFFECTUER UN SUIVI DES ACQUEREURS
6.1. Organiser des nouvelles visites / Gérer son agenda

L’agenda est I'outil au quotidien. Grace a lui, vous pouvez planifier tous les rendez-
vous, les contacts.... Jour par jour, vous connaissez les actions en cours par
négociateur, par type d’actions (appel, rendez-vous, courrier...).

Pour ajouter une action, sélectionnez celle qui vous intéresse dans la barre de
menu et saisissez les données. De la méme maniére, I'historique du vendeur ou de

'acquéreur sera mis a jour. Vous pourrez ainsi retrouver dans sa fiche I'action
enregistrée ici.

& Agenda [jeudi 30 septembre 1999) =l 3

Agenda (jeudi 30 septembre 1999)

Appel é Cavrier Rendez-vous A faire Ctg Visite
Destinataire 21 Négo. IHobert j

Modification

13 30/09/99 10:51 | LA FORET
14/30/09/93 15:13 WINOU
15/ 30,/09/33 15:18 WINOU
18 30/09/39 16:25 WINOU
19/30/09/399 16:54 DE FORT

9 1 11 12
13 14 15 16 17 18 19
W N 22 23 M /K
7 28 29 &

Nouvelle action 3 Aujourd'hui - 30/09/99

Tvpes & afficher——————
v Appels v | Wigites
| W Courriers ¥ Modif. priz
¥ Rendezwouz [V Promesses
Négociateur v A faire v ‘ertes
¥ Annonces

| [ Pricnité & affiche
( | _’l—l |7|7 Elevée [ Moyenne W Faible

6.2. Présenter des nouvelles affaires

Par des rapprochements avec les vendeurs, vous pouvez présenter des nouvelles
affaires a un acquéreur.

Dans la fiche concernée, et par 'onglet Vendeur, si vous avez plusieurs nouvelles
affaires, vous pouvez déclencher un courrier qui lui présentera les nouvelles
affaires en cours.

Pour chacune de ces affaires, vous éditez une fiche que vous joindrez au courrier.
Si 'acquéreur vous appelle, alors par simple clic sur
Appel puis Appel entrant, vous ferez un compte rendu rapide.



Acquéraurs

Appel... é Courier... 5 RendezYous. . @L Yisite... @ Tranzactior...
Sélection | Liste | Detail | Détai 2| Crttres | Méma Vendeus | Histarique |

Rappracher les affaires en tenant compte des critéres suivants

rd F'rix-I‘IDD 3: +|49 3: I~ Sectewl™ Typel™ Paticulaités [~ Aumoins [ Mots clés @ Madif.
Murnéra| Nam [ Type | Secteur | Pris | Création | Li. =]

GENTILHOMME Termrain agricole |La eEc 7h 000 F(01/ 915
ot Historique [Ajout) [ _ (O] =] |

Historique (Ajout)

Sélection | Liste  Détail |

Type |Courier ervoys  =| Date [03/05/00 1427 Piiorits [Fable = Nega. | [
Vendeur I ﬂ E:> Coordonnées du destinatain
Acquérewr  |LECOEUR € M [Madam =] [LECOEUR
Mokaire I _I :} Adresse |1 2 av des Champs de Tulipes
Support I % E:} I
— e Ik [7e120  [RAMBOUILLET
D ate relan. = Pris
Obiet | Pays [FRANCE

Lettre type I@Acquereumﬂailing&rtf j 25
m‘ |Swtc votre wisite, veulllez trouver, ci-joint une sélection d'affatres actuellement & la vente dans ﬂ

notre région et pouvant correspondre vos recherches.

Il se pourrait que ces affaires ne répondent pas scrupuleusement 4 tous les critéres de
sélection que vous nous aviez demandé de noter, c'est pourquei nous vous mvitons prendre =

6.3. Supprimer un acquéreur qui n’est plus intéressé

Il arrive qu'un acquéreur ne soit plus intéressé du fait d’'un achat dans une autre
agence.
Vous souhaitez alors détruire sa fiche. Dans la liste, sélectionnez la fiche et

combinez CTRL+Supp ou ﬂ Une boite de suppression vous demande le motif
de suppression.
Suppression

Attention !
Yous gtes gur le point d'effacer 'acquérewr LECOEUR

[M¥1]. cette apération est iméwversible. Annuler
Sélectionnez le motif de cet effacement :

Il

b atif

Eachat aupres dun biers

Achat direct auprés du propriétaire
Concurence

Ereur de zaizie

Paz de financement

Probléme famillizus

Sans suite il

LK1




Validez la suppression aprés avoir renseigné le motif.

&~ gsa fiche nest pas complétement détruite. Si par l'onglet Sélection, vous
demandez le statut Supprimées ou Toutes les fiches, vous retrouvez les
acquéreurs supprimeés.

Si aprés avoir supprimé une affaire, vous voulez la récupérer pour la remettre en
vente ou autre, par 'onglet Sélection, demandez le statut Supprimées ou Toutes les
fiches, puis supprimez par la méme commande que précédemment [l'affaire
supprimée ; une boite de dialogue apparait, vous demandant si vous voulez
remettre I'affaire en vente ; si vous répondez oui, elle aura de nouveau le statut
d’affaire a la vente ; sinon elle gardera le statut d’affaire supprimée.

RI=TE
Vendeurs

@ Appel... & Courrier... Rendezous... CQ Wisite... Fiche... Alffichette... @ Mandat... @ Transactinn.@

Sélection  Liste | Détail I Détail 2| Textesl Geslinnl tdémn I F‘hntnsl Acquereursl Histnriquel

Numéra | Nom vendeur | Type | Secteur | Prix | Prix Eura | Création |5
» g - T uly} 930 000 F 141 778 E 02/09/19331 5
b Ajouter
Supptimer
?; Yalider:
s}
L sosh =
W Premier Youlez-vous remettre cette affaire en vente?
4 Précédent
b Suivant
M Dernier Annuler |
Rafraichir
4 Rechercher...  Cir+F
&b mprimer. ..

@ Apercu avank impression
Proprigtés

4 | ﬂ_“ Fermer | LI
_




1. FAIRE DES DIAPORAMA

Agence Immobiliére 3 vous permet trés rapidement d’effectuer des diaporama pour
des affaires que vous sélectionnez. Ainsi vous pouvez trés bien avoir une
présentation dans votre vitrine qui tourne sur un écran en continu.

1.1. Récupérer les différentes photos de I'affaire

La premiére étape est d’intégrer les photos dans I'affaire vendue. Le logiciel vous
permet a travers un périphérique TWAIN de communiquer avec le logiciel de votre
appareil photo numérique. Trés rapidement vous récupérez les photos qui vous
intéressent. De plus vous pouvez retoucher les photos (par exemple jouer sur la
luminosité).

Si vous possédez déja des fichiers photos, les formats JPG, GIF, TIF, PNG, BMP
sont reconnus dans le logiciel.

Lorsque vous avez créé une affaire, positionnez-vous sur l'onglet Photo. Puis
cliguez sur Ajouter pour ajouter une photo. Un éditeur vous permet alors d’ouvrir un
fichier déja existant, ou de travailler via I'interface TWAIN.



Par exemple, vous pouvez diminuer la luminosité de 'image.

Taille des photos|150H1ED 'I Description I Ajouter...  Modiien.,  SuppEmimer

& Photo - = B
\/ Ok P Ann

Dezcription I
¥ Inclure cette image dans le dfporama

Source:

Enntrastel-M T 000000008 0000000000

Luminosité:lE? 5’.....................5

Comraste | HS¥ | HSL | RGE |  File utiisateur
E galization | Bump map I Loupe

Plusieurs photos peuvent étre intégrées a une affaire. Parmi elles, vous
sélectionnez celles qui feront partie du diaporama, et celle qui est la photo
principale. A chaque fois, vous cochez I'option adéquate.

Chaque photo intégrée dans une affaire est enregistrée dans un répertoire
« Dossier.IMG » ou « Dossier » est le nom de votre agence.



1.2. Elaborer un diaporama

Pour mettre en place une présentation, utilisez le menu /Traitement/Diaporama.
Un assistant vous permet de sélectionner les affaires a inclure, les photos a
prendre en compte et les effets de la présentation ainsi que la durée entre deux
photos.

# Diaporama M=l E3

Bienvenue dansz I'assistant du Diaporama

Cet azsistant va vous guider dans ['élaboration d'un diaporama.

Wouz aurez a sélectionner les affaires et les photos & vigionner.

Anruler Erécédentl Suivant I IF= = Aide




2. PREPARER LA PARUTION DES PETITES ANNONCES

Réguliérement, vous allez faire paraitre des annonces de vos affaires en cours.

Premiére étape : Les supports publicitaires ont été créés dans les données. A la
mise en place de ces fiches, vous avez renseigné également le prix de la petite
annonce. Vous pouvez modifier les fiches si besoin.

La deuxiéme étape : Lors de la mise en place des affaires, vous avez renseigné les
différents textes commerciaux. Le texte de la petite annonce doit avoir « Annonce
active » si vous souhaitez qu’il soit pris dans les parutions. Dans le fichier des
vendeurs, vous pouvez modifier 'ensemble de vos affaires si besoin.

La troisieme étape : Par le menu /Traitement/Parutions, pour un Négociateur et un
support publicitaire, vous allez déclencher une édition de toutes les annonces
concernées.

Vous pouvez désactiver dans cette étape certaines affaires que vous réservez par
exemple pour un autre support. Vous pouvez également modifier les textes pour
chacune d’entre elles.

Parut | x|

Bienvenue dans I'assiztant des parutions desz petites
annonces

Cet azzistant va vouz permettre de générer automatiguenment
une liste de petites annonces & paraitre, en fonction d'une
zélection d'affaires.

Annuler Erécédentl Suivant I ErmAteEr Ajde




3. PREPARER LA PUBLICATION DES PETITES ANNONCES

Vous pourrez également envoyer des annonces de vos affaires en cours sur des
sites internet immobiliers.

Les deux premiéres étapes sont identiques a celles de la parution. Il est toutefois
conseillé, lors de la création d’'une nouvelle base, de sélectionner une base
Standard, car elle contiendra entre autre par défaut les valeurs des tables
Transports, Vue et Exposition utilisés par les sites internet destinataires des
annonces. Les tables Chauffages, Etat général, Supports et Types d'affaires sont
aussi remplies avec les correspondances adéquates.

Si la création d’'une nouvelle base se fait avec une base Vide ou si le but est de
récupérer une ancienne base, les champs seront créés mais non remplis ; pour la
meilleure publication possible, les valeurs suivantes au minimum doivent étre
saisies, en respectant la premiere lettre en Majuscule :

Table Transports : Aéroport, Gare, Transports en commun, Car, Bus.

Table Vue : Belle, Dégagée, Mer.

Table Exposition : Est, Ouest, Nord, Sud.

Table Chauffage: Non précisé, Radiateurs électriques avec les

correspondances de types des sites.

e Table Etat général : A rafraichir, A rénover, Bon, Non précisé avec les
correspondances de types des sites.

e Table Type d'affaire: Appartement, Locaux, Maison, Terrain avec les

correspondances de types des sites.

La troisieme étape : Par le menu /Traitement/Publication, pour un Négociateur et
un support publicitaire, vous allez déclencher I'envoi de toutes les annonces
concernées.

Vous pouvez désactiver dans cette étape certaines affaires que vous réservez par
exemple pour un autre support.

Vous pouvez également modifier les textes des annonces; le nombre de
caractéres est limité pour les sites du SNPI et SeLoger a 1024 caractéres, et a
2000 caracteres pour le site d'ImmoStreet.

Vous pouvez choisir les photos accompagnant les annonces.

Pour 123Immao, il faut choisir pour chaque annonce a paraitre, un type de pack ; le
pack Classique correspond a une photo normale, le pack Vision a trois photos
normales et le pack Panoramique correspond a 2 photos normales et deux photos
panoramiques.

Pour le SNPI et SeLoger, il faut préciser le nombre de photos pour chague annonce
(celui-ci pouvant aller de 1 a 4 photos).



Pour ImmoStreet, pour chaque annonce, on doit préciser le nombre de photos, de 1
a 6, et le type de chaque annonce (annonce a créer, supprimer, modifier ou affaire
vendue).

Vous pouvez choisir le type d’action sur les annonces a envoyer.

Pour 123Immo, on doit indiquer I'action voulue : annuler et remplacer les annonces
(qui se fait au premier envoi ou quand on veut remplacer toutes les annonces
présentes sur le site par des nouvelles), ajouter, supprimer ou modifier des
annonces.

Pour SelLoger, on doit indiquer si on veut publier les annonces sur le journal
Seloger et/ou sur le site internet SelLoger (par défaut le site SeLoger seul est
sélectionné). Pour ce dernier et le SNPI, un message s’affiche précisant que
chaque transfert conduit au remplacement intégral de toutes les annonces
présentes précédemment dans la base de données du site et qu’un client SeLoger
doit envoyer sous son code SelLoger, un client SNPI sous sa référence SNPI, un
client SeLoger ET SNPI doit envoyer sous son code SelLoger uniqguement.

Pour ImmoStreet, on doit choisir entre 'option Annuler — Remplacer toutes les
annonces ou Ajout — Suppression — Modification ; pour cette derniére option, vous
devrez choisir ensuite un type d’action pour chague annonce.

Pour un support choisi, il vous sera demandé de saisir, lors du premier envoi, votre
identifiant et les paramétres de votre compte FTP (identifiant et mot de passe de
connexion, et paramétres de votre serveur proxy si vous en avez un). Finalement,
en cliquant sur le bouton Terminer, I'envoi se lance et sur la derniére page s’affiche
le compte rendu de I'envoi.

L’assistant de Publication permet de gérer les publications d’annonces d’affaires a
la vente sur des sites internet immobiliers ou dans des journaux. Pour cette version
d’Agence, les sites de 123Immo, le SNPI, SelLoger et ImmoStreet vous sont
proposes.

Voici comment les contacter pour obtenir vos paramétres de connexion :

e 123Immo:
adresse du site : http://fr.123immo.com/
adresse mail : service.clientele@123immo.com
téléphone : 0 826 00 31 31.

e SNPI:
adresse du site : http://www.snpi.fr/
envoi d’'une demande a l'adresse : http://www.snpi.fr/nous_ecrire.htm
téléphone : 01.53.64.91.91.

e Seloger:
adresse du site : http://www.seloger.com/
demande d’informations a l'adresse :
http://www.seloger.com/offres _annonces/contactsite.htm
téléphone : 0800 089 089.



http://fr.123immo.com/
mailto:service.clientele@123immo.com" 
http://www.snpi.fr/nous_ecrire.htm
http://www.seloger.com/offres_annonces/contactsite.htm

¢ |ImmoStreet :
adresse du site : http://www.immostreet.com/
adresse mail : contact@immostreetpro.com
demande d’informations a 'adresse :
http://www.immostreet.com/is/commun/template.php?U=apropos&P=nous_con
tacter.

Chaque agence pourra ainsi obtenir un identifiant, un login et un mot de passe par
site choisi pour I'envoi d’annonces.

#¢ Publication i

Bienvenue dans I'assistant de publication des
petites annonces

=lolx|

Cet assistant va vous pemettie de générer automatiquement une
liste de petites annonces & paraitre, en fonction d'une sélection
d'affaires.

Termnirer, Ajde

Annler Erecédent



http://www.immostreet.com/
mailto:contact@immostreetpro.com" 
http://www.immostreet.com/is/commun/template.php?U=apropos&P=nous_contacter
http://www.immostreet.com/is/commun/template.php?U=apropos&P=nous_contacter

4. PREPARER LES MAILINGS

Réguliérement, vous allez faire des mailings a plusieurs clients.

Par le menu /Traitement/Mailings : A partir de la liste d’'un type d’Acquéreurs ou
de Vendeurs, on sélectionne les destinataires du mailing, la lettre type et on génére
le mailing. On peut modifier le texte du mailing pour chaque destinataire.

Par le rapprochement Acquéreur sur la fiche Vendeur : En cliquant sur « Mailings »,
la fenétre Mailings s’ouvre et vous pouvez sélectionner parmi la liste des
acquéreurs, les destinataires du mailing et générer les mailings.

Par le rapprochement Vendeur sur la fiche Acquéreur : En cliquant sur « Mailings »,
la fenétre Mailings s’ouvre et vous pouvez sélectionner parmi la liste des vendeurs,
les destinataires du mailing et générer les mailings.

=181 ]

Bienvenue dans I'assistant de mailings

Cet asziztant wa vous permettie d'errvayer Un coumier suivant
une ligke choizie de perzonnes et d'affaires.

Annuler Erécédentl Suivant I Termirer Aide




5. FAIRE UNE SIMULATION D’EMPRUNT

Lors de la présentation d’affaires a la vente a des acquéreurs potentiels, vous
pourrez simuler un calcul d’emprunt et faire une comparaison de deux calculs par le
menu /Traitement/Simulation d’emprunt.

Prenez de préférence la partie gauche de la fenétre pour mettre en valeur un des
deux calculs si la fenétre est redimensionnée.

Pour chaque calcul, vous devez choisir un mode de remboursement (annuités
constantes ou annuités a amortissement constant), un paramétre a calculer parmi
le capital emprunté, le montant des mensualités ou de 'amortissement et le nombre
d’années d’emprunt, le taux d’'intéréts et le nombre de remboursements par an.

En cliquant sur le bouton Calcul, la valeur du paramétre a calculer choisi apparaitra,
le colt du crédit et le plan de remboursement seront calculés et le graphique de ce
plan sera construit.

Vous pourrez faire la comparaison de deux calculs en cliquant sur le bouton
Différence.

r—Premier calcul - —Second caloul -
Mode de remboursement : Anrité Mode de remboursement : Annuits
% constantes ou A amartizzement constant " constantes OU % & amartiszement constant
—Sélectionner le paramétre & calouler —Seélectionner le paramétre & calculer
= Capital emprunté 1 000 000,00 & Capital emprunté 1 630 000.00
* Mensualités 305,582 " Montant de l'ammortissement ¥ 000,00
" Mombre d'années d'emprunt 15 = Nombre d'années d'emprunt 20
Taux dintéréts 300 % Taux dintéréts 2=
Mombre de remboursements par an 12 Mombre de remboursements par an 12
Cait du crédit 1243 047,60 Coiit du crédit 2017 400.00
LCalcul | Calcul |
Flan  Graphique | Plan | Graphique |
1 200 000 4 Année M iz Ammortisgement
I D=t
1 000 000 | I aleur acouise 1 Férier 7000
300 0o - 1 Mars Fo0o
00 000 4 Information | =
400 000 - Différence de capital emprunté : 650000 I
Différence du prix de la mensualité : 94
200000 Différence de taux dintéréts : 1 B
Différence d'années de remboursements : 5 |
i 20 160 980 Différence de colt de crédit : 774352, 4 i vl




6. COMMENT FAIRE UNE PIGE TRES RAPIDEMENT

Une pige permet de retrouver trés rapidement un interlocuteur, Agent, Vendeur,

Acquéreur...dont le numéro de téléphone ou fax est connu.

Par le menu /Traitement/Pige, sélectionnez le type de fiche entre Vendeurs,
Acquéreurs..., que vous recherchez. Puis sélectionnez les champs sur lesquels
effectuer la recherche (téléphone, tél bureau, tél portable...). Enfin tapez le début
du numéro recherché. Le bouton Rechercher affiche les occurrences. Si dans la
liste se trouve celle qui vous intéresse, alors sélectionnez-la et double cliquez pour

I'ouvrir.

# Pige

Muméra recherché IU'I H

—Rechercher danz les fiche

v Yendeurs [V Acquérewrs [V Support [V Motaires [ Neéago.

—Rechercher danz lez champ:

[v Téléphone [ Tél bureau [ TEL portable [ Télécopie

=

Fermer

Type INom IT_l,lpe affaire ISecteur ITéIéphnne ITéI. t;l

i Vendeur WiMaOU I aison RAMBOUILLE| 0134851211

[ & Heociatewr | POMMIER T

Motaire MAITRE BONKEAU 0134852523

al |




7. FAIRE DES STATISTIQUES GRAPHIQUES

Il est toujours utile de connaitre sous forme de graphiques un certain nombre de
statistiques. Par le menu /Traitement/Graphiques, vous pouvez avoir des

statistiqgues par vendeur ou par acquéreur.

Le résultat graphique p

eut étre personnalisé par le clic droit de la souris et

propriétés (par exemple modifier les légendes).

o Graphiques

Type I Données Heprésentationl

5 & B .

adbPSETF HEF >

Répartitio
Fropriétés

& Imprimer

n des acquéreurs par secteurs en volume

EPERMORM 1

Copier EMP
L By Copier 'wWhF

n Etregiztrer BMP
n E rregistrer WwiiF

4 e precedente

F [Fagesuivarte

Chartres 1

Reépartition des acquéreurs par secteurs en volume
Series

Ces graphiques peuvent étre sauvegardés au format BMP ou WMF.

La représentation graphique pourra également étre fournie en valeurs (Onglet
données). Ainsi il sera tres facile d’exporter vers Excel ces données afin de les

exploiter, ou de les publie

r sur votre site en générant des pages HTML.




8. IMPRIMER L'ENSEMBLE DES LISTES / PERSONNALISER LES
MODELES

Tous vos fichiers de données peuvent étre imprimés. Par le menu /Impression,
vous sélectionnez le fichier qui vous intéresse. Des modéles Liste ou Fiche sont
proposés en standard. Vous pouvez les personnaliser en utilisant le menu
/Outils/Paramétrage du modéle. Vous créez alors un nouveau modéle dans
lequel vous placez les variables du fichier.

& Standing O] x|
Standing

PerriétéS | ,{\pe[;u I

Modéle dimpression

todéle sélectionns I

Choizizzez l'action & effectuer

) Madifier [Emod&lE sélechnnme

% Créer un nouveau modele

£ Supprmen Emede e selEstianmne

Menu /Outils/Paramétrage

modele zélectionné du modéle

Trier par I StDateCrea

Modzle |
Imprimante | <56 Canon LBP-B50 sur LPT1:

L L L]




9. PERSONNALISER / CREER SES PROPRES DOCUMENTS

Tous les documents (lettres, contrats, ...) sont personnalisables. Sur le méme
principe que les modéles, vous pouvez a partir d'un modéle standard créer un
nouveau document.

L’intérét est effectivement de mettre en place I'ensemble de vos courriers et
contrats que vous avez 'habitude d’utiliser dans votre agence.

Par le menu /Outils/Paramétrage de documents, vous entrez dans un éditeur de
texte simple.

Soit vous ouvrez un modéle existant, soit vous créez votre propre modéle.

Il se peut trés certainement que vous ayez déja des documents sous Word ou autre
traitement de texte.

Aussi par simple Copier/Coller, vous récupérez dans Agence vos données.

Puis vous pouvez effectuer la mise en forme ou compléter le document.

Enfin vous enregistrez votre document, en le répertoriant dans la catégorie
souhaitée. De cette maniére vous le retrouverez lors des éditons.
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1. SAUVEGARDE DU DOSSIER

A ce stade des découvertes, il est nécessaire d’effectuer une sauvegarde des
données saisies. Il faut sans cesse garder a I'esprit que la sauvegarde est le seul
moyen de pouvoir restaurer votre travail si votre base a été malencontreusement
supprimée ou endommageée.

La sauvegarde dépend des options que vous avez définies :
Options= K
Générales I Socigté I Infas | [nfas 2| Flappmc:hementl Commizsions
Euro | Documents I Fomats ~ Sauvegards Hépertuilesl Licence

v Proposzer la zauveqarde automatique le
[T Tous les jours
¥ Lundi I~ Jeud
[ Mardi W Mendred
¥ Mercred [~ Samedi

Afin de ne pas oublier de sauvegarder, il suffit de proposer une sauvegarde
automatique, par exemple tous les deux jours. Ainsi, a chaque fermeture du
dossier, un message vous proposera une sauvegarde si c’est un jour préférentiel.

Confirmation

@ Youlez-vousz effectusr une sauvegarde de vaotre base de données 7

Sinon, par le menu /Outil/Sauvegarde, vous accédez a un assistant qui vous
permettra de sélectionner les options de sauvegardes, ainsi que le chemin (par
défaut sur le lecteur A :) et le nom du fichier zip.

La sauvegarde peut étre allégée, en fonction des options sélectionnées. Par défaut,
tout est sauvegardé (images, données, archives).



2. MAINTENANCE DE LA BASE DE DONNEES

Il peut arriver que votre base de données soit endommagée ou désorganisée suite
a une défaillance de votre disque dur ou a une coupure de courant. La premiére
opération a lancer est la maintenance de la base. Menu /Outil/Maintenance de la

base de données : un assistant vous permet alors de vérifier la base et/ou les
compteurs.

Maintenance de la base de données I

[+ iReparer la base de données

[+ Compacter les données
¥ Weérfication des compteurs
[+ Suppression des ublizateurs connectés

[+ Suppression des verous

Annuler | Erécédentl S ERT | Termirer I Ajde

Si malgré cette opération, votre base est toujours désorganisée, alors contactez le
service technique d’EBP (01.34.94.20.00) ou votre revendeur.
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