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Envoyer un email

Suivi des emails envoyés

Connecter la boite email

Gérer les modèles emails

Ajouter une bannière
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1. Saisissez le nom ou l’adresse email du contact. 

2. Sélectionnez le bien concerné.

3. Par défaut la règle de sélection du courtier qui doit apparaître est reprise. La langue du contact reprise pour 
l’envoi de la brochure.

4. Choisissez le format de la brochure, et s’il y a votre logo dessus. 

5. Choisissez un modèle de texte, ou tapez votre texte sans oublier le sujet.

6. Sélectionnez le format du message. En fonction du choix l’email sera visuellement différent.
(voir page suivante pour les exemples).  
 

Envoyer un email
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Vignettes

Format d’email

Editorial

Email avec pièces jointes

Incluant des promotions
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7. Ajoutez les pièces jointes si 
nécessaire. Il faut préalablement les 
avoir entré dans les documents de 
l’agence, du courtier, du bien, de la 
promo ou du contact.  

8. Les deux sélections permettent  

a. de recevoir une copie de l’email 
que vous venez d’envoyer.  
b. au courtier de recevoir une copie 
de l’email envoyé par une assistante. 

9. Masquer le prix de l’objet.

10. Ajouter un rappel.

11. Vous pouvez visionner un aperçu 
de ce qui sera envoyé à tout moment. 

12. Cliquez sur envoyer. 

Envoyer un email
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1. Ouvrez le module des emails envoyés. 

2. En passant sur le i une pop-up s’ouvre, mentionnant le premier et dernier téléchargement, le nombre  
d’ouverture des brochures. 
    En vert: les emails ouverts 
    En orange: les emails non ouvert 
    En rouge: les emails non reçus 
    En gris: les emails envoyés à un client non enregistré (suivi impossible)

3. Filtrez par sujet de message.

4. Sélectionnez par date.

5. Incluant des pièces jointes, oui ou non?

6. Filtrez par statut de remise, non reçu, non ouvert, ouvert.

7. Filtrez par destinataire. 

8. Sélectionnez la référence ou l’adresse du bien.

9. Sélectionnez la promotion concernée.

10. Filtrez par expéditeur. 

11. Cliquez sur filtrez.  

12. Vous pouvez réinitialiser les paramètres.

Suivi des emails envoyés
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1. Entrez l’adresse email que vous voulez connecter à Realforce. 

2. Saisissez le mot de passe de votre boîte de messagerie.

3. Entrez l’adresse imap de votre boite de messagerie.

4. Entrez le port «993» pour de l’IMAP.

5. Cliquez sur enregistrer le mot de passe si vous ne voulez pas l’entrer à chaque fois que vous voulez consulter 
votre boîte de messagerie. 

6. Acfivez le SSL.

7. Cliquez sur connecter. Une fois la connection établie, le temps de synchronisation va dépendre du nombre 
d’emails stockés dans votre boîte de messagerie.

Connecter la boîte email

1

3 4

5 6

7

2

Realforce Solutions SA | Rue Mercerie 12 | 1003 Lausanne | Switzerland

T : +41 (0) 848 18 19 20  |  info@realforce.ch  |  www.realforce.ch



6

1. Cliquez sur créer un nouveau modèle. Vous pouvez créer autant de modèles que nécessaire.

2. Vous pouvez éditer les modèles que vous avez déjà créés.

3. Vous pouvez supprimer les modèles créés.

4. Ceci est le titre pour retrouver votre modèle, il reste en interne pour vous.

5. Vous pouvez voir qui a créé le modèle.

6. Choisissez si vous voulez partager votre modèle avec vos collègues.

Gérer les modèles emails
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7. Choisissez la langue du modèle. Une fois le titre, le sujet et le corps de l’email changés, vous pourrez venir 
changer la langue afin de remplir les champs dans cette nouvelle langue. Ceci permet de faire les textes dans 
différentes langues mais en utilisant le même modèle. Comme cela, si lors de l’envoi vos clients ont plusieurs lan-
gues définies, ceux-ci recevront tout l’email dans la langue du contact. 

8. Entrez ici le sujet de votre email, c’est ce que le client va recevoir.

9. Tapez le corps de texte.

10. Vous pouvez intégrer les marqueurs afin que ceux-ci soit repris dans l’email. 5 marqueurs sont à votre disposition. 
*|TITLE|* = Celui-ci va reprendre la formule de politesse si celle-ci est entrée sur le contact, sinon il reprend la 
civilité.
*|FIRSTNAME|* & *|LASTNAME|* = Reprise des prénoms et noms de votre contact.
*|EMAIL|* = Reprise de l’adresse email de votre contact.
*|FOLLOW-UP|* = Insértion de deux boutons de suivi, pour que le client vous informe que sa recherche doit être 
modifiée (vert) ou qu’il va être archivé (rouge)

11. Enregistrez

Gérer les modèles emails
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1. L’insertion de la bannière email se fait depuis le module «mon agence» Il faut aller jusqu’à la section «images».

2. Téléchargez l’image, soit en cliquant soit en faisant un glissé/collé. Le format recommandé est de 1500 pixels 
de large et pour la hauteur en fonction de votre choix. 

3. Ouvrez la roulette de réglage et cliquez sur «sélectionner comme bannière email» 

4. Venez ajouter le lien sur lequel votre contact attérira s’il clique sur la bannière. Ceci peut être une bannière pour 
la présentation d’une nouvelle promotion, la bannière de fin d’année souhaitant les voeux, une bannière informant 
de vos horaire de fermeture l’été...

i La bannière est appliquée à toute l’agence. De ce fait tous les emails partant du système auront la 
même bannnière. Par contre vous pouvez changer aussi souvent que voulu.

Ajouter une bannière
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