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Consulter la liste des tâches

Créer une nouvelle tâche  
  
Compléter/modifier une tâche
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1. Ouvrez le module des tâches.

2. Par défaut uniquement les tâches en cours (non terminées) sont affichées. Vous pouvez filtrer par toutes les 
tâches. 

3. Filtrez par le type de tâche.

4. 5. Saisissez une date de début et/ou de fin.

6. Vous pouvez choisir toutes les tâches concernant un client spécifique.

7. Filtrez par la personne en charge.

8. Sélectionnez le bien ou la promotion concernée.

9. N’oubliez pas de cliquer sur le bouton «rechercher» pour filtrer :)

10. Vous pouvez «enregistrer» un filtre par défaut.

11. Bouton d’ajout des tâches. 

Consulter l’écran des tâches
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1. Sélectionnez le type de tâche, visite, offre, réponse négative...

2. 3. Date et heure de début et de fin.

4. Quel est le/s client/s concerné/s.

5. 6. Entrez le/s bien/s ou la/les promotion/s.

7. Celui-ci vient se mettre automatiquement une fois, les points 1. 4. 5. entrés. Par contre vous pouvez le modifier 
pour venir rajouter des infos par ex. 2ème visite... 

8. Ici nous parlons du lieu de rencontre, vous pouvez soit mentionner l’adresse du bien directement, ou mettre un 
lieu de substitution par exemple, au bureau, à la coop....  

9. Vous pouvez ajouter des participants tels que collègues, concierge....

10. Ajoutez un rappel.

11. Par défaut le système met la personne qui est entrain de créer la tâche comme personne en charge, mais 
vous pouvez venir modifier cette personne.
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Créer une nouvelle tâche
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12. Notes internes: uniquement pour vous. 

13. Notes destinées à la personne concernée: message pour les personnes concernées et les participants

14. Notes pour rapport: commentaire qui va apparaître dans le rapport propriétaire. 

15. Synchronisation avec Google agenda (à configurer depuis la page mon compte).

16. Cette coche vous permet d’envoyer un email au propriétaire pour l’informer de la tâche. Essentiellement utili-
sée pour les estimations, les visites, ceci fait votre dénonce client. 

17. En cochant ici vous envoyez un email au client l’informant de la tâche, avec le lieu et le nom et numéro de 
téléphone du courtier qui est en charge.  

16. & 17. i Vous ne pouvez utiliser ces coches que lors de la création de la tâche. Si vous avez déjà enregis-
tré la tâche et que vous ouvrez à nouveau et cliquez sur les coches ceci ne va pas envoyer d’email. 

18. Si vous n’autorisez pas d’autres personnes à éditer votre tâche, les autres ne pourront pas venir mettre un 
commentaire ou la clôturer une fois terminée.

19. Bien que vous ayez créé la tâche vous pouvez décider de ne pas la publier dans les rapports 

20. Enregistrez.
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Créer une nouvelle tâche
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1. Ouvrez la tâche voulue, en cliquant dessus.

Compléter/modifier une tâche

2. Ajouter vos remarques internes. 

3. Venez noter les commentaires pour le rapport propriétaire.

4. Cliquez sur enregistrer. 
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