
Espace propriétaire

Envoyer un courrier à un locataire
Rédiger un courrier depuis un modèle, le préparer ou l'envoyer, et suivre ceux qui
sont partis.

P19  ·  Procédure pas à pas
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POUR QUI

•  Le propriétaire qui écrit à
un locataire : rappel, révision,
travaux, attestation.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Un courrier envoyé par
email et déposé dans l'espace
du locataire, ou préparé pour
relecture.

À PRÉVOIR

•  Durée : 5 minutes
•  Un locataire avec un bail

Les étapes
1 Ouvrez Courriers

2 Choisissez le destinataire et le modèle

3 Relisez et ajustez

4 Envoyez ou préparez
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1 Ouvrez Courriers
Dans le menu de gauche, cliquez sur Courriers, puis sur Rédiger un courrier. Les courriers
préparés attendent votre relecture : rien n'est parti tant que vous n'avez pas cliqué sur Envoyer.

1 L'onglet Courriers.

2 Le bouton Rédiger un courrier.

3 Les courriers préparés à relire.

2 Choisissez le destinataire et le modèle
Choisissez le destinataire, le bail concerné et un modèle prédéfini (rappel de loyer, révision,
travaux, attestation…). Le courrier est pré-rempli avec l'objet et le texte du modèle actif.

1 Le destinataire.

2 Le bail.

3 Le modèle.
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3 Relisez et ajustez
Modifiez la date, l'objet et le texte si besoin. Les variables sont déjà remplacées par les valeurs du
locataire et du bail.

1 La date du courrier.

2 L'objet.

3 Le texte.

4 Envoyez ou préparez
Envoyer le courrier l'envoie par email au locataire et le dépose dans son espace. L'autre bouton le
prépare : il rejoint la liste des courriers préparés, à relire et à envoyer plus tard. Dans l'historique, la
colonne Email dit si l'envoi est parti.

1 Préparer : à relire avant envoi.

2 Envoyer le courrier.

BON À SAVOIR

L'envoi en lettre recommandée n'est pas encore ouvert : l'écran le dit. L'email part de notre prestataire
d'envoi, la capture s'arrête au bouton.
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Et ensuite
•  Personnaliser un modèle (procédure P18).


