
Espace propriétaire

Personnaliser un modèle de
relance ou de contrat
Remplacer le texte par défaut d'une relance, du contrat de bail, d'un avenant ou
d'un courrier.P18  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le propriétaire qui veut
écrire à sa façon.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un modèle actif qui
remplace le contenu par
défaut, avec les variables du
locataire et du bail.

À PRÉVOIR

•  Durée : 10 minutes

Les étapes
1 Ouvrez Modèles

2 Lisez comment un modèle est utilisé

3 Créez le modèle

4 Enregistrez et activez
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1 Ouvrez Modèles
Dans le menu de gauche, cliquez sur Modèles. La page liste chaque usage : les quatre relances de
loyer, le contrat de bail, l'avenant, les courriers. Chacun porte la mention Contenu par défaut tant
que vous n'avez rien personnalisé.

1 L'onglet Modèles.

2 Le bouton Nouveau modèle.

2 Lisez comment un modèle est utilisé
L'encadré du haut donne les règles : chaque usage a un contenu par défaut, le modèle actif le
remplace ; les variables entre doubles accolades sont remplacées par les vraies valeurs ; vous
pouvez garder plusieurs versions mais une seule est active par usage ; Aperçu montre le résultat
sans rien enregistrer.

1 Les règles des modèles.
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3 Créez le modèle
Cliquez sur Nouveau modèle, choisissez l'usage, donnez un nom, un objet et rédigez le texte.
Pour un PDF, une ligne ## Titre commence une section.

1 L'usage.

2 L'objet.

3 Le texte, avec ses variables.

4 Enregistrez et activez
Cliquez sur Enregistrer le modèle. Désactivez toutes les versions d'un usage pour revenir à son
contenu par défaut.

1 Le bouton Enregistrer le modèle.

Et ensuite
•  Envoyer un courrier à un locataire (procédure P19).


