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Primula Gérance

Vous pouvez maintenant créer vos fiches dans l'ordre indiqué
dans le menu a gauche dans le chapitre Gestion

Propriétaires
Immeubles
Locaux

Locataires
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Primula Gérance

Création fiche propriéraire 1
Gestion / Propriétaires / Par code

Cliquez sur Creéer Proprietaire dans la barre horizontale
Vous arrivez sur I'ecran Nouveau Propriétaire

Depuis l'onglet Références depuis la barre horizontale cliquez
sur le bouton Carte de visite
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Création fiche propriéraire 2

Vous arrivez dans la base des cartes de visite — remplissez
votre fiche et cliquez sur le bouton enregistrer et fermer

Vous revenez sur votre fiche propriéetaire

Depuis la zone Carte de visite cliquez sur le bouton choisir et
sélectionnez cette derniere

Complétez tous les onglets

Enregistrez et fermez
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I Primula Gérance

I Gestion / Immeubles / Par code

Création fiche immeuble

Cliquez sur Création Immeuble dans la barre horizontale
Vous étes sur I'écran Nouvel Immeuble

Renseignez les onglets Identification - Charges
Enregistrez et fermez

Remarques :

Le Propriétaire sera indique ici seulement dans le cas d'un
propriétaire unique pour tout I'immeuble

Les Locaux seront inscrits lors de leur creation
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Creation fiche local
Gestion / Immeubles / Par code
Placez-vous sur I'immeuble concerné (il doit étre encadre)
Cliquez sur Création local habitation dans la barre horizontale
Vous étes sur I'ecran Nouveau local
Renseignez l'onglet Propriétaire
Enregistrez et fermez

Remarques :
Le Locataire sera inscrit automatiguement lors de sa création
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Création fiche locataire 1

Gestion / Locaux / A louer / Tous

Détaillez la liste des locaux disponibles (clic a gauche de la
ville)

Placez-vous sur le local concerné (il doit étre encadreé)

Cliquez sur Créer Locataire dans la barre horizontale
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Création fiche locataire 2
I Vous étes sur I'écran Nouveau Bail Locataire
Depuis lI'onglet Références cliquez sur le bouton Carte de
visite dans la barre horizontale

Vous arrivez dans la base des cartes de visite — precisez une
adresse personnelle siles courriers doivent étre envoyes a
une adresse différente que celle du local - remplissez votre
fiche et cliquez sur le bouton enregistrer et fermer
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I Création fiche locataire 3

Vous revenez sur votre fiche locataire

Depuis la zone Carte de visite cliquez sur le bouton choisir et
sélectionnez cette derniere

Renseignez les autres onglets en apportant le plus grand soin a Bail
et echeance

Enregistrez et fermez

Remarques :

Depuis l'onglet Correspondance cliquez sur le bouton Adresse
personnelle siles courriers doivent étre envoyes a une adresse
autre que celle du local




