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1. Ouvrir votre compte (en haut a droite).

2. Cliquez sur mon compte.

Modifier mon mot de passe

2
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3. Modifiez le mot de passe et confirmer celui-ci. Voilà celui-ci est maintenant modifé.

4. Enregitrez.
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Les infos présentes ici seront celles présentes sur la brochure et dans votre signature email.
1. Vous pouvez modifier directement votre nom & prénom.

2. Modifiez vos numéros de téléphones fixe et mobile.

3. Votre adresse email.

4. Changez ici le titre de votre poste. 
5. Les infos du points 5, n’apparaissent qu’en cas de customisation des brochures et des signatures 
emails 

Les informations de mon profil
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1. Vous pouvez choisir de travailler avec le CRM dans les 4 langues: français, allemand, anglais ou italien.

2. Préférez-vous le menu de navigation à gauche ou en haut afin de libérer toute la page.

3. Voulez-vous juste afficher les icones des menus, dans ce cas préférez l’option «replié». 

4. Ici vous pouvez définir la page qui s’affiche lorsque vous ouvrez Realforce, ceci peut varier en fonction de la 
page que vous utilisez le plus souvent.

5. Connectez votre agenda google afin de visualiser directement votre calendrier dans Realforce, et de pouvoir 
ajouter des visites directement depuis l’onglet des tâches. Si vous cliquez vous aller être redirigé sur Google afin 
de configurer votre compte et d’autoriser Realforce.

Mes préférences
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1. Téléchargez la photo du collaborateur, soit en cliquant pour ouvrir votre fenêtre de recherche ou faites un glis-
sé/collé. Vous pouvez avoir plusieurs photos et choisir en fonction de la saison/ de votre humeur... celle que vous 
voulez pour votre profil. 

2. Attendez d’avoir le vu de validation du téléchargement.

3. Cliquez sur la roulette de réglage. 

4. Sélectionnez comme «choisir en tant qu’avatar» afin que votre photo vienne se mettre sur votre compte, dans 
l’envoi des emails et sur les brochures.
 

Ma photo
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1. Téléchargez le/s document/s voulu/s. i Les documents sont accessibles à tous les utilisateurs de 
votre agence s’ils font une recherche sur votre contact. 
Vous pouvez mettre tout type de documents: du pdf, word, excel, jpeg, png ... Ceux-ci seront disponibles pour 
être envoyés par email. 

Mes documents
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1. La «to do» liste vous sert à créer des tâches qui ne sont pas forcément reliées avec un objet ou un contact, 
mais que vous devez réaliser.

2. Donnez lui un titre.

3. La personne en charge qui devra les effectuer.

4. La date de réalisation à laquelle il faut commencer votre to do. 

5. Cliquez sur «enregistrer». 

6. Vous pouvez convertir, votre to do en tâche, celle-ci sera alors dans la liste des tâches du CRM.

Ma To Do liste
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