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Menus et Onglets

Découvrez les menus ThétraMouv' :

Accès aux menus avancés : Connexion, modifier le Mot de passe oublié, A propos.

Menus Avancés et paramétrage (réservés à l'administrateur)

Tableau de Bord

Onglet Immeubles

Onglet Tiers

Onglet Dossiers

Onglet Actions

ó Onglet Notifications

Aide en ligne ThétraMouv'
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Tableau de Bord

Ce tableau de bord apporte une vue synthétique et permet un suivi d'activités. Il permet de guider l'utilisateur

dans la gestion de ses actions àmener.

La page du tableau de bord se décompose en 4 niveaux:

Les Filtres

L'application d'un ou plusieurs filtres permet d'affiner la vue synthétique des actions à réaliser et ainsi de

mettre en lumière ce qui nécessite une action de la part de l'utilisateur.

l module (Gérance et/ ou Syndic)

l gestionnaire (responsable de l'action)

l immeuble

l fournisseur

Les Tuiles

Dans la partie centrale, vous trouverez le calendrier ainsi que 9 tuiles pour vous donner un accès rapide en

un clic à la catégorie qui vous intéresse afin que le détail s'affiche dans la partie inférieure de l'écran dans le

tableau des résultats.

Pour une date sélectionnée, le calendrier permet de visualiser toutes les interventions fournisseurs planifiées

via ThétraMouv' pour ce jour. (A noter : en versionmobile, le calendrier n'est pas disponible)
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9 Tuiles :

l Actions Urgentes

l Nouveaux dossiers à traiter

l Actions en attentes de réponses fournisseurs

l Actions non réalisées

l Refus fournisseurs

l Questions fournisseurs

l Date limites de réponse dépassées

l Interventions réalisées

l Devis reçus

Tableau des résultats

Le Tableau des résultats correspond à la tuile sélectionnée.

Chaque ligne équivaut à une action. Par exemple : pour les refus fournisseurs une ligne s'affiche quand au

moins un fournisseur a refusé.

Les références de Dossiers sont des liens directs vers la page Dossier.

permet d'afficher le détail de l'action avec sa timeline, ses références Immeuble et Dossier.
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Immeubles

Dans le bandeau de navigation, la consultation par immeuble est accessible par le pictogramme .

Il suffit de sélectionner un immeuble dans la liste pour en afficher les détails, les onglets et les actions dis-

ponibles

Comment rechercher ou filtrer les immeubles

1. Le champ de recherche permet de filtrer la liste des immeubles affichés en indiquant par exemple

le numéro ou le nom de l'immeuble, un code postal, un nom de ville ...

Le filtrexpermet de déplier et afficher la liste des salariés rangée par ordre alphabétique. Vous pou-

vez commencer à saisir les 3 premières lettres (auminimum) pour avancer la liste directement sur le

positionnement dans la liste alphabétique. Par défaut, la liste des immeubles correspond au por-

tefeuille du salarié connecté. Toutefois, il est possible de choisir un autre salarié et ainsi visualiser

son parc d'immeubles, ou bien sélectionner "tous" pour visualiser tous les immeubles gérés par le

cabinet.
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2. Le nombre inscrit dans le rond bleu sur le pictogramme Immeuble indique le nombre d’immeubles

correspondants aux critères sélectionnés (par défaut il s'agit du portefeuille du salarié connecté).

3. La liste des immeubles dans le bandeau bleu clair correspond à l'application des critères etx. Les

immeubles sont organisés par ordre croissant du numéro de l'immeuble indiqué par le #. Pour chaque

immeuble, sont affichées les indications suivantes:

l nom de l'immeuble

l numéro de l'immeuble dans ThétraWin précédé de #

l agence de l'immeuble (lettre et nom)

l adresse de l'immeuble

l nombre de dossiers en cours pour cet immeuble

Page Immeuble

En-tête

Dans l'en-tête de la page Immeuble, vous retrouvez les principales informations suivantes :

l le nom de l'immeuble

l le numéro de l'immeuble précédé de #

l l'agence de l'immeuble (lettre et nom)

l les boutons d'accès rapide vers les actions : consultation et création

Ce bouton, en se déployant, permet une vue synthétique de l'actualité en cours ainsi qu'un accès direct vers :

l Les Actions Gérance en cours sur cet immeuble

l |Les Dossiers en cours sur cet immeuble

l ÀLes Actions Syndic en cours sur cet immeuble
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Le nombre inscrit dans le rond bleu sur le pictogramme indique le nombre d'actions ou de dossiers non clos.

En sélectionnant, un des pictogrammes, par exemple les actions gérance en cours, vous arrivez directement

sur l'onglet Actions avec les filtres Immeuble et gérance déjà renseignés.

UCe bouton permet un accès à la création d'Actions.
Informations
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1. Adresse postale

2. Entrées de l'immeuble

Le nombre d'entrées de l'immeuble avec pour chacune le nom de l'entrée, l'adresse, les digicodes

et bip, s'il y a lieu et s'ils sont renseignés dans ThétraWin.

�: si le digicode est renseigné

#: si le digicode n'est pas renseigné

3. Gardiens de l'immeuble

La présence ou non de gardien(s), avec le cas échéant leurs coordonnées.

4. Information Gérance/ Syndic

L'affichage de cette zone semodifie en fonction du contexte lié à l'immeuble.

Trois cas sont à distinguer :

Gérance Syndic Locatif complet
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- les coordonnées du

syndic externe

- et le nombre de lots

en gérance

- la date et l'heure de

la prochaine Assem-

blée Générale

- le montant au-delà

duquel le Conseil Syn-

dical doit être consulté

avant d'engager des

dépenses

- le nombre de lots en

gérance, le cas

échéant

- les coordonnées du

propriétaire unique

- et le nombre de lots

en gérance
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Tiers

Cet onglet affiche tous les Tiers associés à l'immeuble sélectionné.
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1. Les catégories Tiers de l'immeuble

L'onglet Tiers est organisé en 5 catégories. En version mobile, la navigation d'une catégorie à une

autre se fait par un balayage latéral sur la barre de l'onglet. Le nombre de personnes incluses dans

chaque catégorie est indiqué dans chaque sous-onglet Tiers.

l Copropriétaires

l Locataires

l Propriétaires

l Gardiens/ Employés

l Fournisseurs :

Il s'agit des fournisseurs rattachés à cette fiche immeuble. La liste de ces intervenants est clas-
sée par ordre alphabétique, enmentionnant l’activité pour laquelle ils sont référencés.

La liste de ces intervenants est classée par ordre alphabétique, en mentionnant l’activité pour

laquelle ils sont référencés, et le nombre total s’affiche à côté de l’onglet.

l Recherche : en sélectionnant ce bouton, un champ textuel apparaît et vous permet d'effectuer
une recherche sur l'ensemble des catégories. Les résultats de la requête seront organisés suc-
cessivement en fonction de leur qualité (Copropriétaires, Propriétaires, Locataires, Gardiens /
Employés, Fournisseurs) et dans chacune de ces listes, triés par ordre alphabétique sur le Nom.

2. Filtre / Recherche

Le champ textuel du filtre est propre à chaque catégorie de Tiers. Il permet de filtrer selon les cri-

tères suivants :

l Nom

l Prénom

l Activité (dans le cas des fournisseurs)

l Conseil Syndical (dans le cas où un copropriétaire fait partie ou non du conseil syndical, par
exemple)

Sur chaque ligne d'individu, il y a :

l les Nom et Prénom

l les coordonnées mail et téléphoniques : un code couleur permet de distinguer les numéros non ren-
seignés ou sur liste rouge

l En bleu : cette personne n'est pas sur liste rouge et peut être contactée librement, il vous suffit
de cliquer sur l’un des liens pour être mis en contact directement depuis ThétraMouv’

l En jaune : ne souhaite pas recevoir de SMS (si toutefois le numéro est sélectionné lors d'un
envoi groupé, le SMS est bloqué pour cette personne et ne sera pas envoyé par ThétraMouv')

l En rouge : l'adresse mail ou le téléphone portable ne doivent pas être communiqués (à un four-
nisseur par exemple) mais il est possible de contacter cette personne.
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l l'icône permet de diffuser une information via ThétraMouv' à cette personne en particulier

l l'icône présente des informations complémentaires disponibles dans ThétraWin pour cet individu.
Notamment dans le cas d'un fournisseur, ce bouton permet d'afficher le numéro du fournisseur, l'ID four-
nisseur, des coordonnées téléphoniques supplémentaires.

OS / Devis / Diffusions

Cet onglet affiche les Ordres de services, les devis et les diffusions d'information effectués depuis Thé-

traMouv' et associés à l'immeuble sélectionné. Ces éléments sont organisés d'un point de vue temporel,

c'est-à-dire du plus récent au plus ancien. Par défaut, l'affichage est restreint aux 10 derniers Ordres de Ser-

vice, aux 10 derniers Devis ainsi que les 10 dernières diffusions d'informations. En bas de chaque page, une

double flèche permet d'afficher les 10 suivants (OS ou Devis ou Diffusions), et ainsi de suite.

Le bouton Dernier OS / Dernier Devis / Dernières diffusions permet de basculer de la consultation de l'un à

l'autre.

Le filtre à gauche permet d'effectuer une sélection selon d'état de l'OS ou du Devis:

l pour les OS : tous / validé / annulé / soldé / réceptionné

l pour les devis : tous / en cours / terminé
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Derniers OS

Sur chaqueOrdre de Service, il y a :

l la date de création de l'OS

l le message de l'OS tel qu'il est enregistré dans ThétraWin

l le nom du fournisseur sollicité et son activité

l la référence de l'OS précédé de #

l le statut de l'OS qui indique l'état dans ThétraWin (Validé / Annulé / Soldé / Réceptionné)

l le ou les documents attachés peuvent être visualisés en cliquant sur l'icôneÆ(si présent)
l l'intervalle de relance (en cas d'absence de réponse) choisi lors de la création de l'OS sur ThétraMouv'.
Cet intervalle est modifiable en sélectionnant le boutonxpour définir une nouvelle périodicité de relance ou
bien la stopper.
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Derniers Devis

Sur chaque Devis, il y a :

o la date de la Demande de Devis et la date limite de réponse fournisseur
o le message du Devis saisi dans ThétraWin ou ThétraMouv'
o le nombre de réponses reçues par rapport au nombre de fournisseurs sollicités
o la référence de Demande de Devis précédée de #

o Æpermet de consulter le ou les documents associés à la demande de devis
o l'intervalle de relance (en cas d'absence de réponse) choisi lors de la création de la Demande de Devis.

Cet intervalle est modifiable en sélectionnant le boutonxpour définir une nouvelle périodicité de relance ou
bien la stopper

Chaque pavé de réponse fournisseurs se présente ainsi:

l le nom du fournisseur (avec éventuellement le montant et la date de validité)

l le statut de chaque réponse fournisseur: Accepté En cours Rejeté

l Æpermet de consulter le ou les documents associés à la réponse fournisseur
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l Xpermet de valider un devis directement depuis ThétraMouv'

Voir la procédure de Validation d'un Appel d'Offre

Dernières diffusions

Sur chaque diffusion, il y a :

o la date
o l’émetteur
o les destinataires
o le message
o la référence de l'événement ThétraWin associé à cette diffusion d'information

Responsabilités

Cet onglet affiche les noms des personnes en responsabilité sur l'immeuble sélectionné.

La première partie de la page indique les noms des salariés (responsable et assistante) en distinguant le syn-

dic et la gérance demanière générale.
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La deuxième partie précise les responsables et assistantes en responsabilité sur chaque propriétaire, en

détaillant chaque lot avec le responsable qui y est associé.

Documents

Cet onglet vous permet d'accéder à la documentation ThétraWin de l'immeuble et de la copropriété qui

s'affichent sous 2 dossiers distincts dès lors qu'au moins un document y figure. Cette GED est organisée par

dossiers et types de documents.
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Tiers

Dans le bandeau de navigation, la consultation des Tiers est accessible par le pictogramme . Les tiers

regroupent tous les individus de votre base ThétraWin (Locataire, Copropriétaire, Fournisseurs, oumême

sans qualité associée)

Il suffit de sélectionner un tiers dans la liste pour en afficher les détails, les coordonnées, les immeubles asso-

ciés et les actions disponibles.

Comment rechercher ou filtrer les tiers

1. Le champ de recherche permet de filtrer la liste des tiers affichés en indiquant par exemple le nom

ou le prénom de la personne, une adresse un code postal, un nom de ville ....

La section Vos filtresxpermet de déplier et afficher 3 critères de recherche supplémentaires:

l Qualité : à choisir dans la liste déroulante parmi Colocataire, Copropriétaire, Fournisseur,

Gardien, Locataire, Propriétaire.
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l Numéro de téléphone : possibilité de saisir un numéro de téléphone avec ou sans espace

entre les nombres afin de rechercher un individu par son numéro.

l Activité : Vous pouvez commencer à saisir auminimum les 3 premières lettres pour afficher

les suggestions d’auto-complétion de votre recherche d'activité afin de filtrer la liste des tiers.

2. Le nombre inscrit dans le rond bleu sur le pictogramme Tiers indique le nombre de tiers cor-

respondants aux critères sélectionnés (par défaut il s'agit du nombre total d'individus dans de votre

base de données ThétraWin).

3. La liste des tiers dans le bandeau bleu clair correspond à l'application des critères etx, organisés

par ordre alphabétique. Pour chaque immeuble, sont affichées les indications suivantes:

l Nom et prénom

l Numéro de téléphone

l Adresse email

l Adresse postale

l Agence (dans le cas des Fournisseur)

l la 1ère lettre de leur(s) qualité(s) : Colocataire / Copropriétaire / Fournisseur / Gardien / Loca-

taire / Propriétaire / ou qualité non renseignée dans ThétraWin

Page Tiers

La page Tiers se décompose en 5 niveaux de consultation:

En-tête

Dans l'en-tête, vous retrouverez les principales informations concernant ce Tiers :

l le prénom et nom de l'individu

l l'adresse email
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l le numéro de téléphone ainsi que la possibilité d'afficher les autres numéros renseignés dans la base

de données

l l'adresse postale

Onglet Qualité(s)

Sous l'en-tête, il peut y avoir un ou plusieurs onglets : chaque onglet correspond à une qualité.

En fonction de la qualité sélectionnée, il peut y avoir un ou plusieurs immeubles affichés pour lesquels le tiers

possède cette qualité. S'il s'agit d'un copropriétaire, propriétaire, locataire, colocataire ou gardien, le ou les

immeubles seront affichés dans le 3ème niveau de la page.

En revanche, s'il s'agit d'un fournisseur, c'est la ou les catégories fournisseur qui seront affichées en 3ème

niveau.

Onglet Immeuble(s)

Pour un tiers qui posséde la qualité de propriétaire ou copropriétaire pour plusieurs immeubles, chaque

immeuble sera représenté par un onglet avec la possibilité d'afficher les informations détaillées pour chacun

de ces immeubles.

Sur chaque immeuble, un raccourci vers la page immeuble est disponible en cliquant sur le numéro précédé

du #.
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Informations détaillées de l'immeuble

Cette partie de l'écran synthétise par onglets les informations détaillées en fonction de chaque contexte :

1. Immeuble / Lots

2. Dossiers en cours : la liste des dossiers avec pour chacun un accès rapide vers la timeline de ce

dossier

3. Actions en cours : la liste des actions avec pour chacune un accès rapide vers :

l la timeline de ce dossier

l le contact du fournisseur

l la timeline de l'action (OS, DI, ou demande de devis)

4. Documents

UCe bouton permet un accès à la création d'Actions. Grâce à ce raccourci, les informations contextualisées
seront déjà pré-remplies par défaut ce qui facilite la saisie du formulaire de création.

Informations détaillées du fournisseur

Cette partie de l'écran synthétise par onglets (catégorie de fournisseurs), les informations détaillées en fonc-

tion de chaque contexte :

l Actions en cours

l Dossiers en cours en tant que demandeur : la liste des dossiers avec pour chacun un accès rapide

vers la timeline de ce dossier

l Actions en tant que demandeur : la liste des actions avec pour chacune un accès rapide vers :

l la timeline de ce dossier

l le contact du fournisseur

l la timeline de l'action (OS, DI, ou demande de devis)

ll Documents
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Dossiers

Dans le bandeau de navigation, la consultation par dossier est accessible par le pictogramme .

Il suffit de sélectionner un dossier dans la liste pour en afficher les détails, les onglets et les actions dis-

ponibles. Cette liste contient tous les dossiers créés dans ThétraMouv' ainsi que ceux de votre base de don-

nées ThétraWin de typeWeb ouMobi.

Comment rechercher ou filtrer les dossiers

1. Le champ de recherche permet de filtrer la liste des dossiers affichés en indiquant par exemple le

nom du demandeur, le numéro ou le nom de l'immeuble, un code postal, un nom de ville ...

La section Vos filtresxpermet de déplier et afficher des critères de recherche supplémentaires.

l Tri permet d'afficher la liste par date de création par ordre chronologique ou non.

l Filtres permet de renseigner plusieurs critères :

l Responsable: Responsable du dossier ThétraWin
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l Concerne : Collaborateur concerné par le Dossier car il est en responsabilité que ce

soit au niveau de l'immeuble, du propriétaire ou duMandat/ Lot; ou bien si le Dossier

porte sur un Lot ou si l'immeuble est en gérance pure.

l Statut : Tous / Non traité / Info envoyée/ DMDV créée/ DI créée/ OS créé

l Module : Tous / Gérance / Syndic

l Dossiers clôturés : par défaut le curseur est à désactiver. Si toutefois, vous sou-

haitez visualiser les dossiers clôturés il vous suffit d'activer ce curseur.

2. Le nombre inscrit dans le rond bleu sur le pictogrammeDossier indique le nombre de Dossiers cor-

respondants aux critères sélectionnés.

3. La liste des dossiers dans le bandeau bleu clair correspond à l'application des critères etx. Les dos-

siers sont organisés par ordre croissant du numéro de dossier indiqué par le #. Pour chaque dossier,

sont affichées les indications suivantes:

l titre du dossier

l module

l nom du demandeur

l nom de l'immeuble

l date de création

Page Dossier

En-tête

Dans l'en-tête de la page Dossier, vous retrouvez les principales informations suivantes :

l le nom duDemandeur

l la qualité du Demandeur entre parenthèse (ex: (P) pour Propriétaire)
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l le numéro du Dossier précédé de #

l la date de création du Dossier

En sélectionnant un Dossier dans la liste des résultats, toutes les informations associées apparaissent dans

le centre de la page décomposé en un en-tête et 3 onglets:

Timeline
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Dans cet onglet, l'historique et l'évolution du Dossier sélectionné peuvent être visualisés sous la forme d'un fil

de discussion composé de bulles de dialogue organisées de la plus ancienne en bas de page à la plus récente

en haut de page.

Le titre du Dossier apparaît au centre de l'écran ainsi qu'un bouton permettant de Clore le Dossier. (La sélec-

tion de ce bouton affiche une pop-up demandant la confirmation de la clôture du Dossier afin d'éviter les mani-

pulations trop hâtives). Également, dans ce bandeau central, est proposé un lien direct vers l'immeuble sur

lequel porte la demande du Dossier.

Sur le fil de discussion, les bulles de dialogue sont réparties de droite à gauche autour du fil central contenant

les pictogrammes de chaque événement : sur la gauche sont alignés les messages des Tiers (ex: fournisseur)

alors que sur la droite se trouvent les messages des collaborateurs du cabinet.

A noter : A tout moment, vous pouvez sélectionner le bouton qui vous permet de passer en vision

Immeuble (pour voir l'immeuble du Dossier) et ainsi accéder à de plus amples informations présentes dans la

fiche Immeuble de ThétraWin.

Détail d'une bulle de message

1. Expéditeur et Date : devant chaque bulle demessage le nom de l'émetteur dumessage est men-

tionné. Dans le cas où le collaborateur crée un Dossier "à la place de" depuis ThétraMouv', le nom

de la personne à l'origine de lamessage est mentionné.

2. Pictogramme : devant chaque bulle demessage pour en indiquer la nature de l'événement.

l DI :Demande d'Intervention

l DMDV : Demande de Devis
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l MESS : Message d'Information

l OS : Ordre de Service

l REPF : Réponse Fournisseur

l WEB : ouverture d'une Demande par ThétraNet

l DIGIC : suggestion d'un nouveau digicode par un fournisseur

l INDIV : suggestion de nouvelles coordonnées pour le contact de la personne sur place par

un fournisseur

l MAJ : mise à jour du digicode ou coordonnées de contact local, suite à une suggestion four-

nisseur

3. Nature de l’événement: mise en évidence dans l'en-tête de chaque bulle avec la présence éven-

tuelle de pictogramme dans le cas d'un OS, DMDV et DI, actions fournisseur etÆen cas de pièce
jointe pour accéder au(x) document(s) associé(s) à chaque message (exemple : OS en PDF, une

copie dumail envoyé, photo, etc...)

4. Destinataire: s'il y a plusieurs destinataires, les noms sont juxtaposés après le À :

5. Objet du message : l'objet se distingue dumessage car il est en gras

6. Actions disponibles sur cette bulle demessage :

l Éditer l'action : permet d'ouvrir le formulaire de création d'action. Il est possible

d'effectuer des modifications sur le message original, à l'exception du Demandeur et du four-

nisseur qu'il est impossible de modifier. La validation du formulaire selon les 3 étapes habi-

tuelles renvoie automatiquement les mises à jours sur la page Fournisseur.

l Annuler ou Terminer l'action : en cas d'annulation, un mail est auto-

matiquement envoyé au demandeur et au fournisseur. Une action annulée peut être ensuite

recréée depuis la même demande mais pas la même action avec donc unnouveau numéro de

dossier : lien sur le dossier pour visualiser la nouvelle action créée.

l ... : ouvre une liste déroulante pour permettre les actions supplémentaires suivantes:
l Réponse Fournisseur : permet de répondre à la place du fournisseur afin

d'alimenter la timeline du Dossier ainsi que le Dossier dans ThétraWin.

l Comparer les devis : voir ci-dessous
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l Renvoyer le message : permet de renvoyer le message. En sélectionnant ce

bouton, la prévisualisation du message initial s'ouvre et il suffit de valider l'envoi en

appuyant à nouveau sur en bas de l'écran de prévisualisation.

l Relance : la période indiquée à côté de la flèche correspond à l'intervalle de relance

qui a été fixé lors de la création de la Demande. En cliquant sur la flèche, il est possible

demodifier cette période directement depuis le message, voire de stopper les relances.

A noter : il est également possible de répondre à une question et/ ou demettre à jour des coordonnées

(exemple : digicode et coordonnées de contact) suggérées par un fournisseur.

Dans le cas d'une Demande de Devis envoyée à plusieurs fournisseurs, la bulle du message initial envoyé

par le gestionnaire contient le nombre de réponses reçues. Chaque réponse vient s'ajouter dans le fil de dis-

cussion du Dossier. Afin de faciliter la validation d'un Appel d'Offre, il est possible de cliquer sur Comparer

les réponses pour qu'un récapitulatif s'ouvre et offre une vue synthétique. Il vous est dès lors possible de vali-

der un des devis présentés (Voir la procédure la Validation d'un Appel d'Offre).

Informations
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L'onglet Information se décompose en 4 zones :

l Le titre

l Lemessage

l Les informations concernant le bien

l Les intervenants du Dossier

Le titre et le message correspondent à ceux saisis lors

de la création du Dossier.

La partie centrale indique le module (Syndic ou

Gérance), le Bien impacté (s'il a été renseigné), ainsi que

le nom de l' immeuble sur lequel porte le Dossier. Il est

possible de cliquer sur ce champ afin d'être dirigé sur la

fiche Immeuble.

Il est possible demodifier le module en sélectionnant le :
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l si le Dossier ne contient aucune action ou événement, la modification sera automatiquement enre-

gistrée,

l si le Dossier contient des actions ou des événements, une fenêtre vous avertira et vous demandera de

confirmer ou non votre choix demodification dumodule.

Dans la partie Intervenants du Dossier sont regroupés tous les individus Tiers qui sont intervenus ou sont

concernés par ce Dossier (fournisseurs, responsable, etc..) ainsi que leurs coordonnées accessibles en un

clic.

Sur chaque ligne d'individu, il y a :

l les Nom et Prénom

l les coordonnées mail et téléphoniques : un code couleur permet de distinguer les numéros non ren-
seignés ou sur liste rouge

l En bleu : cette personne n'est pas sur liste rouge et peut être contactée librement, il vous suffit
de cliquer sur l’un des liens pour être mis en contact directement depuis ThétraMouv’

l En jaune : ne souhaite pas recevoir de SMS (si toutefois le numéro est sélectionné lors d'un
envoi groupé, le SMS est bloqué pour cette personne et ne sera pas envoyé par ThétraMouv')

l En rouge : l'adresse mail ou le téléphone portable ne doivent pas être communiqués (à un four-
nisseur par exemple) mais il est possible de contacter cette personne.

Documents

Cet onglet vous permet d'accéder à la GED du dossier ThétraWin et la GED des événements du dossier Thé-

traWin.
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Actions

Dans le bandeau de navigation, la consultation par action est accessible par le pictogramme . Le type

d'actions comprend les ordres de service, les demandes de devis et les demandes d'intervention.

Il suffit de sélectionner une action dans la liste pour en afficher les détails, les onglets et les actions dis-

ponibles

Comment rechercher ou filtrer les actions

1. Le champ de recherche permet de filtrer la liste des actions affichées en indiquant par exemple le

numéro ou le nom de l'immeuble, le nom d'un demandeur ...

Le filtrexpermet de déplier et afficher des critères de recherche supplémentaires.

l Tri permet d'afficher la liste par date de création par ordre chronologique ou non.

l Filtres permet de renseigner plusieurs critères :

l Fournisseur : nom

l Responsable: Responsable du dossier ThétraWin
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l Concerne : Collaborateur concerné par le Dossier car il est en responsabilité que ce

soit au niveau de l'immeuble, du propriétaire ou duMandat/ Lot; ou bien si le Dossier

porte sur un Lot ou si l'immeuble est en gérance pure.

l Type d'actions : Tous/ Ordre de service/ Demande de Devis/ Demande d'Intervention

l Statut de l'action: Tous /En attente de réponse/ Question/ Devis reçu/ Réalisé/

Validé-Planifié/ Refusé.

l Module : Tous / Gérance / Syndic

l Date de création : ouvre un calendrier permettant de saisir une date de début et de fin,

renseignant ainsi une période pour rechercher les actions créées dans ce laps de

temps.

l Urgent uniquement : par défaut le curseur est à désactiver. Si toutefois, vous sou-

haitez ne visualiser que les actions ayant été labellisées Urgentes, il vous suffit

d'activer ce bouton.

2. Le nombre inscrit dans le rond bleu sur le pictogrammeActions indique le nombre d’actions cor-

respondant aux critères sélectionnés.

3. La liste des actions dans le bandeau bleu clair correspond à l'application des critères etx. Les

actions sont organisées par ordre croissant du numéro de dossier indiqué par le #. Pour chaque

action, sont affichées les indications suivantes:

l le type d'action avec un pictogramme et sa référence # (ex: Ordre de Service)

l le titre de l'Action

l le module

l le nom du demandeur (avec l'initial de sa qualité)

l l'immeuble avec sa référence #

l la date de la création du dossier

l le statut de l'action avec un pictogramme

Page Action

La page Action se décompose en 4 niveaux de consultation:

En-tête

Dans l'en-tête de la page Action, vous retrouvez les principales informations suivantes :
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l le nom du demandeur (avec l'initial de sa qualité)

l la date de création

l le nom du responsable

l le nom du ou des fournisseurs sollicités

l le bouton d'accès rapide vers l'immeuble concerné par l'action

Titre de la page Action

La sectionmédiane de la page action reprend le titre de l'événement, ainsi que lemessage saisi lors de la créa-

tion de l'action.

Un pictogramme représente l'action concernée.

Dans cette section, deux raccourcis sont également présents permettant un accès rapide vers l'immeuble ou

vers le dossier.

A noter : le lien vers le Dossier est disponible uniquement s'il s'agit d'un Dossier ThétraMouv'.

Timeline

La timeline de l'action est organisée sous forme d'un fil de discussion où les bulles de dialogue sont réparties

de droite à gauche autour du fil central contenant les pictogrammes de chaque événement : sur la gauche sont

alignés les messages des Tiers (ex: fournisseur) alors que sur la droite se trouvent les messages des col-

laborateurs du cabinet.

La timeline récapitule les informations et événements suivants:

l la date de création de l'Ordre de Service, Demande d'Intervention ou Demande de Devis

l les destinataires (fournisseurs sollicités)

l les messages d'information en cas d'éventuels envois d'une copie de la demande à d'autres des-

tinataires (colocataires, membres du conseil syndical, etc...)

l les suggestions et mises à jour de digicodes et de coordonnées de contact sur place

l les changements de statut de l'action :

l lorsqu'un salarié est notifié qu'un fournisseur a réalisé une action, il peut changer le statut de

cette action en "Terminé" depuis la timeline de l'action.

l lorsqu'un salarié est notifié qu'un fournisseur a refusé une demande, il peut répondre et choisir

d'annuler cette action depuis la timeline de l'action.
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Détail d'une bulle de message

1. Expéditeur et Date : devant chaque bulle demessage le nom de l'émetteur dumessage est men-

tionné. Dans le cas où le collaborateur crée un Dossier "à la place de" depuis ThétraMouv', le nom

de la personne à l'origine de lamessage est mentionné.

2. Pictogramme : devant chaque bulle demessage pour en indiquer la nature de l'événement.

l DI :Demande d'Intervention

l DMDV : Demande de Devis

l MESS : Message d'Information

l OS : Ordre de Service

l REPF : Réponse Fournisseur

l WEB : ouverture d'une Demande par ThétraNet

l DIGIC : suggestion d'un nouveau digicode par un fournisseur

l INDIV : suggestion de nouvelles coordonnées pour le contact de la personne sur place par

un fournisseur

l MAJ : mise à jour du digicode ou coordonnées de contact local, suite à une suggestion four-

nisseur

3. Nature de l’événement: mise en évidence dans l'en-tête de chaque bulle avec la présence éven-

tuelle de pictogramme dans le cas d'un OS, DMDV et DI, actions fournisseur etÆen cas de pièce
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jointe pour accéder au(x) document(s) associé(s) à chaque message (exemple : OS en PDF, une

copie dumail envoyé, photo, etc...)

4. Destinataire: s'il y a plusieurs destinataires, les noms sont juxtaposés après le À :

5. Objet du message : l'objet se distingue dumessage car il est en gras

6. Actions disponibles sur cette bulle demessage :

l Éditer l'action : permet d'ouvrir le formulaire de création d'action. Il est possible

d'effectuer des modifications sur le message original, à l'exception du Demandeur et du four-

nisseur qu'il est impossible de modifier. La validation du formulaire selon les 3 étapes habi-

tuelles renvoie automatiquement les mises à jours sur la page Fournisseur.

l Annuler ou Terminer l'action : en cas d'annulation, un mail est auto-

matiquement envoyé au demandeur et au fournisseur. Une action annulée peut être ensuite

recréée depuis la même demande mais pas la même action avec donc un nouveau numéro de

dossier : lien sur le dossier pour visualiser a nouvelle action créée.

l ... : ouvre une liste déroulante pour permettre les actions supplémentaires suivantes:
l Réponse Fournisseur : permet de répondre à la place du fournisseur afin

d'alimenter la timeline du Dossier ainsi que le Dossier dans ThétraWin.

l Comparer les devis : voir ci-dessous

l Renvoyer le message : permet de renvoyer le message. En sélectionnant ce

bouton, la prévisualisation du message initial s'ouvre et il suffit de valider l'envoi en

appuyant à nouveau sur en bas de l'écran de prévisualisation.

l Relance : la période indiquée à côté de la flèche correspond à l'intervalle de relance

qui a été fixé lors de la création de la Demande. En cliquant sur la flèche, il est possible

demodifier cette période directement depuis le message, voire de stopper les relances.
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Notifications

En tant que Demandeur ou collaborateur identifié comme concerné par un Dossier (soit responsable du pro-

priétaire, soit responsable Syndic/ Gérance de l'immeuble), il est désormais possible, selon le paramétrage de

votre cabinet , de recevoir une notification par mail dès qu'un changement est enregistré dans ThétraMouv'.

Par exemple, unmail sera automatiquement envoyé au Demandeur dans les cas suivants :

l unOrdre de Service est créé dans son Dossier

l une Demande d'Intervention est créée dans son Dossier

l une Demande de Devis est créée dans son Dossier

l son Dossier est clôturé

De plus, le collaborateur recevra également une notification pour l'informer d'une réponse fournisseur. Ainsi, il

pourra consulter dans ThétraMouv' la réponse et agir en conséquence au plus tôt. Par exemple, valider un

devis et créer immédiatement l'OS afin de répondre à une situation urgente.

Ce système de gestion des notifications (Personnes, fréquences, média) est paramétrable par votre Admi-

nistrateur ThétraMouv'.

Historique des notifications

Un onglet historique des notificationsóest désormais présent dans le bandeau de navigation.

Cet onglet permet de consulter l'historique de actions fournisseur et gestionnaire :

l sles planifications d'interventions

l Xles réalisations de travaux (OS/ DI)

l sles devis reçus
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l ules suggestions demodifications de coordonnées

l l'envoi demessages (messages d'information, copie d'OS)

l Wla clôture de dossier

l Yune question de fournisseur

Chaque notification comporte :

l la référence du Dossier associé précédée de # qui permet en un clic d'ouvrir le Dossier et ainsi consul-

ter le nouvel événement en contexte dans la timeline du Dossier.

l un bouton est parfois présent dans certains types de notification : ce raccourci permet d'afficher direc-

tement la page ThétraMouv' concernée.

Une indication permet de savoir le nombre demessages qui sont en statut nouveau. Cette indication disparaît

après la consultation. Les notifications non lues apparaissent avec un fond de couleur bleu.
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Notifications au fil de l'eau dans ThétraMouv'

Les messages sont envoyés de façon asynchrone ce qui vous permet de continuer à effectuer vos différentes

tâches dans ThétraMouv'.

Toutefois vous recevez au fil de l'eau les notifications concernant l'envoi de vos messages :

Vert : envoi avec succès

Rouge : rapport explicite de l'erreur et comment essayer de renvoyer le message

Récapitulatif par email

Dans le cas du choix d'un paramétrage de notifications par récapitulatif quotidien, voici un exemple de

contenu demail envoyé par ThétraMouv'.

A la fin de la journée, chaque salarié reçoit un mail qui récapitule tous les événements ThétraMouv' des der-

nières 24h le concernant, qu'il s'agisse d'un événement concernant un immeuble dont le salarié est res-

ponsable ou bien qu'il s'agisse d'un événement où le salarié est intervenu. Dans le cas où le salarié est en

charge d'une partie Gérance ainsi que d'une partie Syndic, ThétraMouv' distingue les 2 et présente les évé-

nements sous la forme de 2 tableaux différents.
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Création d'actions

Depuis ThétraMouv', vous avez la possibilité de créer des événements : demande d'intervention, ordre de ser-

vice, demande de devis, diffusion demessage d'information.

1. Choisissez votre point d'entrée :

l Immeubles

l Dossiers

Note: Selon votre point d'entrée, les actions disponibles et leurs propriétés ne seront pas tout
à fait les mêmes.

2. Sélectionnez le bouton Création d'ActionU

3. Sélectionnez votre action

Immeubles Dossiers

Diffuser une information

Créer une Demande d'Intervention

Créer unOrdre de Service

Créer une Demande de Devis

Créer un Dossier

Diffuser une information

Créer une Demande d'Intervention

Créer unOrdre de Service

Créer une Demande de Devis

4. Saisissez les champs demandés dans les différentes étapes de création

Exemple :

Les champs obligatoires sont désormais indiqués par la présence d'un astérisque *.

Afin d'être en conformité avec le RGPD et de responsabiliser sur l'utilisation des champs de textes libres, un

informatif affiche lemessage suivant :
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"Ceci est une zone de texte libre.Nous vous rappelons que vous êtes responsable des informations que vous

enregistrez ici. En vertu de la loi informatique et libertés, celles-ci doivent être adéquates, pertinentes et non

excessives au regard des finalités pour lesquelles elles sont collectées et de leurs traitements ultérieurs.

Cette zone doit respecter la protection de la vie privée, elle est exclusivement réservée à recueillir des men-

tions neutres et factuelles, en aucun cas vous ne devez l’alimenter avec des données sensibles (santé, vie

sexuelle, opinions politiques ou religieuses, infractions , condamnation …).

Enfin, sachez que l’individu concerné est en droit de demander, à tout moment, accès au contenu de cette

zone, et que cette zone est susceptible de faire l’objet d’un audit."

Notion URGENT : impacte la périodicité de relance. En conformité avec les mesures conservatoires (en cas

de danger) , les relances peuvent être indiquées en heures (par défaut en jour)

A partir de ThétraMouv', vous pouvez également relancer un fournisseur, valider à un appel d'offre, répondre à

la place d'un fournisseur, lier une nouvelle demande à un dossier déjà existant dans ThétraWin, clore un dos-

sier.

Créer un Dossier

Depuis l'onglet Immeuble , il est possible de créer un Dossier directement dans ThétraMouv'.
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1. Titre du Dossier

2. Message

Vous pouvez saisir votre message

en le tapant sur un clavier ou en uti-

lisant la reconnaissance vocale si

l’icône micro est visible. Le

nombre de caractères étant limité,

un compteur en bas de la zone de

saisie vous indique en temps réel le

décompte des caractères restants.

En en-tête dumessage, vous avez

la possibilité deÆAjouter des
pièces jointes en sélectionnant la

source du document (Depuis

l'appareil ou bien Depuis la GED).

Le nombre dans la bulle indique le

nombre de pièces actuellement

jointes aumessage et permet éga-

lement de les visualiser.

3. Demandeur

Ce champ permet d'indiquer la per-

sonne à l'origine de la Demande, en

le cherchant par :

l son nom,

l sa qualité (locataire, propriétaire,
copropriétaire, salarié, colocataire,
gardien)

En saisissant un minimum de 3 lettres, une liste de propositions s'affiche en indiquant dans chaque

résultat en bleu les caractères saisis et le reste de l’auto-complétion.
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4. Parties privatives

Ce bouton permet de préciser si ce Dossier porte sur les Parties Privatives ou non. De fait, ce bou-

ton sera activé par défaut dans le cadre d'un immeuble en gérance ou locatif complet. Le fait que ce

bouton soit activé impacte les champs suivants Module et Bien impacté.

5. Bien impacté

Le choix d'activer Parties Privatives conditionnera automatiquement l'apparition de ce champ et le

rendra obligatoire. S'il s'agit d'un Dossier portant sur des parties privatives alors il est nécessaire

d'indiquer le Bien impacté. La liste des lots proposés sera déterminée en fonction du Demandeur

sélectionné. En revanche, si le bouton Parties privatives a été désactivé, le choix d'un éventuel Bien

impacté sera impossible.

6. Module

Selon le choix déterminé dans Parties Privatives, le module Syndic ouGérance approprié sera

déjà sélectionné. En revanche, il est possible demodifier cette pré-sélection contextuelle.

7. Responsable

Le responsable du Dossier en cours de création est proposé en fonction de la sollicitation :

l si elle porte sur les Parties Privatives ou sur les Parties Communes,

l mais également en fonction du paramétrage d'affectation souhaité par votre cabinet .

8. Procédure

Par défaut, la procédure sélectionnée est Demande ThétraMouv'.

Il est toutefois possible de sélectionner un autre type de procédure dans la liste déroulante.

Diffuser une information

La diffusion d’une information se fait selon un processus logique de 3 étapes. Elle peut être initiée dans les 2

contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier.

Choisir le(s) destinataire(s)
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Un panneau apparaît pour afficher les contacts dis-

ponibles et répertoriés par catégorie.

En haut de ce panneau se trouve un champ de recherche

où il est possible de rechercher un destinataire en par-

ticulier en le cherchant par:

l son nom,

l sa qualité (locataire, propriétaire, copropriétaire, colo-
cataire),

l son activité (dans le cas des gardiens ou des four-
nisseurs, qu'ils soient rattachés à l'immeuble ou non).

Si une catégorie est grisée, cela signifie soit qu’elle ne

s’applique pas dans le contexte de l'Immeuble ou du Dos-

sier, soit qu’il n’y a pas de coordonnées enregistrées

pour ce groupe.

En cochant une catégorie ou un groupe, par exemple le conseil syndical, tous les membres de cette catégorie

dont aumoins une des coordonnées (adressemail ou numéro de téléphone portable) est enregistrée dans Thé-

traWin sont sélectionnés comme destinataires.

Afin de faciliter la recherche du fournisseur, vous avez le choix entre restreindre l'affichage aux fournisseurs

répertoriés pour l'immeuble ou bien élargir votre choix aux autres fournisseurs de l'agence ou du cabinet en

désactivant le bouton Fournisseurs de l'immeuble uniquement. Il suffit de saisir 3 lettres minimum afin

d'effectuer une recherche sur le nom ou l'activité du fournisseur et ainsi faire apparaître une liste de four-

nisseurs correspondant à vos critères.

Si vous souhaitez cibler votre diffusion d'information à certains occupants de l'immeuble, vous pouvez choisir

d'Afficher les lieux et ainsi diffuser votre message aux occupants de certaines entrées de bâtiments ou

même seulement aux occupants d'un étage.

Le nombre de personnes ainsi sélectionnées s’affiche au-dessus du bouton Détail de l’envoi. Le nombre à

gauche correspond aux destinataires joignables par SMS, celui de droite par Mails . Ces deux nombres

peuvent être différents en fonction des coordonnées enregistrées dans ThétraWin.

Il est possible de sélectionner autant de destinataires que vous le souhaitez. En cliquant sur Détail de

l’envoi, vous pourrez visualiser les noms des personnes qui seront notifiées en fonction de votre choix du

SMS ou duMail (et ainsi choisir le mode d’envoi le plus adéquat).
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Pour valider votre sélection de destinataires, il vous suffit de cliquer sur©en bas de page pour passer à l’étape
Message.

Saisir le message

Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier

ou en utilisant la reconnaissance vocale si l’icône micro est

visible.

Pour ajouter des pièces jointes il suffit de glisser déposer

votre documents dans la zone du message. Le nombre dans

la bulle indique le nombre de pièces actuellement jointes au

message et permet également de les visualiser.

La GED proposée dépend du contexte :

l Dans le contexte d'une vision Immeuble, vous trouverez les
documents de la GED de l'immeuble et ceux de la GED de la
copropriété s'il y a lieu.

l Dans le contexte du Dossier, vous trouverez les documents
de la GED de l'immeuble, de la GED de la copropriété, du dos-
sier ThétraWin ou ThétraMouv'et de ses événements.
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Les éventuelles pièces jointes ajoutées depuis l'appareil sont enregistrées dans la GED de l'événement créé;

alors que celles ajoutées depuis la GED ne sont pas dupliquées mais indiquées comme pièce jointe.

En validant ce message, vous créez et enregistrez automatiquement un événement d’information dans Thé-

traWin Ç.

Prévisualisation de votre message

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être

envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon la trame de

fusion de notification définie par votre Administrateur Thé-

traMouv'.

Vous pouvez modifier n’importe laquelle des 3 zones de texte

de cette prévisualisation.

C’est à cette étape que vous choisissez le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton Notifier par SMS appa-

raît en vert ce qui signifie que c’est le SMS tel qu’il est pré-

senté en bas de la fenêtre qui sera envoyé aux destinataires

sélectionnés. Si vous le souhaitez, vous pouvez désactiver

ce bouton et le faire passer en gris afin de n’envoyer que le

contenu duMail tel qu’il apparaît plus haut.

Sous la zone Contenu SMS, un message vous informe du nombre de SMS qui sera envoyé. Ce nombre indi-

qué tient compte du nombre de destinataires sélectionnés (et compatibles avec l'envoi de SMS), ainsi que le

nombre de caractères spéciaux (pouvant parfois augmenter la taille dumessage).

Demande d'Intervention

La création d'une Demande d'Intervention se fait selon un processus logique de 3 étapes.

Elle peut être initiée dans les 2 contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier. Selon le contexte

de cette sollicitation, les champs disponibles seront plus oumoins analogues : dans les deux cas, les libellés

seront identiques mais dans un contexte Dossier certains champs tels que le sujet, le demandeur, le Bien

impacté ainsi que lemodule concerné seront déjà pré-remplis (et donc grisés).

1ère étape : Demande d'intervention
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1. Titre de l'événement

2. Le choix du Fournisseur

Afin de faciliter la recherche du fournisseur, vous avez le

choix entre restreindre l'affichage aux fournisseurs réper-

toriés pour l'immeuble ou bien élargir votre choix aux

autres fournisseurs de l'agence ou du cabinet (en désac-

tivant le bouton Fournisseurs de l'immeuble uni-

quement).

L'affichage de la liste se fait de 2manières :

l en cliquant surÝafin d'accéder à la liste déroulante qui
propose tous les fournisseurs ordonnés alpha-
bétiquement.

l en saisissant 3 lettres minimum afin d'effectuer une
recherche sur le nom ou l'activité du fournisseur

L'affichage du fournisseur comporte les éléments sui-

vants:

l la présence du pictogramme qui indique
l'appartenance à l'immeuble (le cas échéant),

l le nom

l l'activité (affichée en bleu pour unemeilleure lisibilité)

Il arrive que plusieurs coordonnées soient renseignées

pour un même fournisseur. Lorsque vous avez sélectionné ce fournisseur, grâce au boutonx, vous

avez la possibilité de visualiser toutes les coordonnées disponibles pour ce contact et cocher la ou

les coordonnées que vous souhaitez utiliser pour communiquer (numéro de téléphone ou adresse

email).

3. Message

Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier ou en utilisant la reconnaissance

vocale si l’icône micro est visible. Le nombre de caractères étant limité, un compteur en bas de la

zone de saisie vous indique en temps réel le décompte des caractères restants.
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Pour ajouter des pièces jointes il suffit de glisser déposer votre documents dans la zone du mes-

sage. Le nombre dans la bulle indique le nombre de pièces actuellement jointes au message et per-

met également de les visualiser.

4. Demandeur

Note:
Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier |, ce champ est déjà pré-rempli et non

modifiable.

Vous avez la possibilité de prévenir le demandeur de la création de la demande d'intervention grâce

au bouton Notifier le demandeur) et ensuite de sélectionner le mode de notification parmi les pro-

positions dans la liste déroulante (E-mail, Sms ou les deux; la valeur par défaut étant définissable

dans la gestion des paramètres par votre Administrateur).

5. Bien impacté

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier |, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

6. Intervalle de relance

Il est possible de fixer un intervalle de relance de réponse pouvant varier de 1 jour à 1 mois, ou

aucune relance. Une relance sera automatiquement envoyée par mail par ThétraMouv' au fournisseur

si aucune réponse n'a été enregistrée au cours de la période sélectionnée. Cet intervalle est modi-

fiable depuis le message dans la timeline.

Si vous avez activé le bouton Urgent (par exemple notamment dans le cadre des relances conser-

vatoires), il sera possible de paramétrer des relances fournisseurs en heures (et non en jours).

7. Responsable

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier |, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

8. Contact sur place

Lors de la création d'une Demande d'Intervention, il est possible de sélectionner quelle sera la per-

sonne que le fournisseur pourra contacter sur place dans une liste déroulante. Par défaut, c'est le res-

ponsable de la demande.

2e étape : Dossier
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Dans la 2ème étape de la création d'une Demande d'Intervention depuis une vision Dossier aucun champ

n'est modifiable car ils sont tous hérités du Dossier. Cette étape permet juste de récapituler les éléments du

Dossier avant de finaliser et enregistrer la Demande d'Intervention.

1. Titre

2. Module

3. Responsable Dossier

4. Procédure

3e étape : Envoi

Prévisualisation de votre message

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon

la trame de fusion de notification définie par l'Administrateur ThétraMouv'.
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Vous pouvez modifier n’importe quelle

zone de texte de cette prévisualisation

avant l'envoi définitif.

C’est à cette étape que vous choisissez

le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton

Notifier par SMS apparaît en vert ce qui

signifie que c’est le SMS tel qu’il est pré-

senté en bas de la fenêtre qui sera envoyé

aux destinataires sélectionnés. Si vous le

souhaitez, vous pouvez désactiver ce

bouton et le faire passer en gris afin de

n’envoyer que le contenu du Mail tel qu’il

apparaît plus haut.

Sous la zone Contenu SMS, un mes-

sage vous informe du nombre de SMS qui

sera envoyé. Ce nombre indiqué tient

compte du nombre de destinataires sélec-

tionnés (et compatibles avec l'envoi de

SMS), ainsi que du nombre de caractères

spéciaux (pouvant parfois augmenter la

taille dumessage).

Vous pouvez également choisir demettre

d'autres destinataires que le fournisseur

sollicité en copie. Pour cela, il vous suffit

de saisir auminimum 3 lettres du nom ou de la qualité du destinataire voulu afin de pouvoir le sélectionner

parmi un liste de résultats.

Demande d'Intervention

La création d'une Demande d'Intervention se fait selon un processus logique de 3 étapes.
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Elle peut être initiée dans les 2 contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier. Selon le contexte

de cette sollicitation, les champs disponibles seront plus oumoins analogues : dans les deux cas, les libellés

seront identiques mais dans un contexte Dossier certains champs tels que le sujet, le demandeur, le Bien

impacté ainsi que lemodule concerné seront déjà pré-remplis (et donc grisés).

1ère étape : Demande d'intervention

1. Titre de l'événement

2. Le choix du Fournisseur

Afin de faciliter la recherche du fournisseur, vous

avez le choix entre restreindre l'affichage aux four-

nisseurs répertoriés pour l'immeuble ou bien élargir

votre choix aux autres fournisseurs de l'agence ou du

cabinet (en désactivant le bouton Fournisseurs de

l'immeuble uniquement).

L'affichage de la liste se fait de 2manières :

l en cliquant surÝafin d'accéder à la liste déroulante
qui propose tous les fournisseurs ordonnés alpha-
bétiquement.

l en saisissant 3 lettres minimum afin d'effectuer une
recherche sur le nom ou l'activité du fournisseur

L'affichage du fournisseur comporte les éléments sui-

vants:

l la présence du pictogramme qui indique
l'appartenance à l'immeuble (le cas échéant),

l le nom

l l'activité (affichée en bleu pour unemeilleure lisibilité)

Il arrive que plusieurs coordonnées soient ren-

seignées pour un même fournisseur. Lorsque vous

avez sélectionné ce fournisseur, grâce au bouton x,

vous avez la possibilité de visualiser toutes les coor-

données disponibles pour ce contact et cocher la ou les coordonnées que vous souhaitez utiliser pour

communiquer (numéro de téléphone ou adresse email).

3. Message
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Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier ou en utilisant la reconnaissance

vocale si l’icône micro est visible. Le nombre de caractères étant limité, un compteur en bas de la

zone de saisie vous indique en temps réel le décompte des caractères restants.

Pour ajouter des pièces jointes il suffit de glisser déposer votre documents dans la zone du mes-

sage. Le nombre dans la bulle indique le nombre de pièces actuellement jointes au message et per-

met également de les visualiser.

4. Demandeur

Vous pouvez indiquer la personne à l'origine de la Demande.

La recherche se fait en indiquant au minimum 3 lettres; une liste de propositions s'affiche en indi-

quant dans chaque résultat en bleu les caractères saisis et le reste de l’auto-complétion sur la base :

l du nom,

l de la qualité (locataire, propriétaire, copropriétaire).

Selon le contact choisi, la couleur d'affichage peut varier en fonction des coordonnées disponibles

pour ce contact.

l bleu : les coordonnées sont disponibles (adressemail et numéro de téléphone portable)

l jaune: il manque soit le téléphone soit l'adresse mail (le message au survol indiquera quel est
l'élément manquant)

l rouge : il n'y a aucune coordonnée disponible et par conséquent quel que soit le canal de dif-
fusion sélectionné aucunmessage ne pourra être envoyé.

Vous avez la possibilité de prévenir le demandeur de la création de la demande d'intervention grâce

au bouton Notifier le demandeur et ensuite de sélectionner le mode de notification parmi les pro-

positions dans la liste déroulante (E-mail, Sms ou les deux).

5. Parties Privatives

Ce bouton permet de préciser si la Demande porte sur les Parties Privatives ou non. De fait, ce

bouton sera activé par défaut dans le cadre d'un immeuble en gérance ou locatif complet. Si ce bou-

ton est activé le champ Bien impacté se pré-remplit automatiquement (ainsi que le champ Module

dans la 2e étape) s'il y a un seul lot, sinon il faut le sélectionner manuellement.
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6. Bien impacté

Le choix d'activer Parties Privatives conditionnera automatiquement l'apparition de ce champ et le

rendra obligatoire. S'il s'agit d'une Demande portant sur des parties privatives alors il est nécessaire

d'indiquer le Bien impacté. La liste des lots proposés sera déterminée en fonction du Demandeur

sélectionné. En revanche, si le bouton Parties privatives a été désactivé, le choix d'un éventuel Bien

impacté sera impossible.

7. Intervalle de relance

Il est possible de fixer un intervalle de relance: une relance sera alors automatiquement envoyée par

mail par ThétraMouv' au fournisseur si aucune réponse n'a été enregistrée au cours de la période

sélectionnée. Cet intervalle est modifiable depuis le message dans la timeline.

Si vous avez activé le bouton Urgent (par exemple notamment dans le cadre des relances conser-

vatoires), il sera possible de paramétrer des relances fournisseurs en heures (et non en jours).

8. Responsable

Le responsable de la Demande en cours de création est proposé en fonction de la sollicitation :

l si elle porte sur les Parties Privatives ou sur les Parties Communes,

l mais également en fonction du paramétrage d'affectation souhaité par votre cabinet.

9. Contact sur place

Lors de la création d'une Demande d'Intervention, il est possible de sélectionner quelle sera la per-

sonne que le fournisseur pourra contacter sur place dans une liste déroulante. Par défaut, c'est le res-

ponsable de la demande.

2e étape : Dossier
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La 2ème étape de la création permet de distinguer, grâce aux 2 onglets, si cette Demande d'intervention est à

Créer ou si il faut la Lier à un dossier ThétraWin déjà existant.

1. Titre

Le Titre du Dossier à Créer dans ThétraWin reprend le titre de l'événement précédemment saisi à

la 1ère étape tandis que s'il s'agit de Lier cette Demande d'intervention le titre est celui du Dossier

existant à Lier.

2. Module

Selon l'activation ou non du bouton Parties Privatives, le module Syndic ou Gérance approprié

sera déjà renseigné. En revanche, il est possible demodifier cette pré-sélection contextuelle.

3. Responsable Dossier

Ce champ indique ce qui a été saisi lors de la 1ère étape. Il n'est pas modifiable dans cette étape;

en revanche vous pouvez revenir à la 1ère étape pour sélectionner un autre responsable.

Dans le cas où vous choisissez de Lier à un Dossier existant, il est possible de modifier le res-

ponsable et sélectionner un autre responsable.

4. Procédure

Par défaut, la procédure sélectionnée est Demande ThétraMouv' pour indiquer qu'il s'agit d'une

création d'action effectuée depuis ThétraMouv'. Toutefois, il vous est possible de sélectionner un

autre type dans la liste déroulante.
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Dans le cas où vous souhaitez Lier, vous devez indiquer le numéro du Dossier, sa Description, le deman-

deur, le code de traitement; la procédure étant héritée du Dossier lié.

3e étape : Envoi

Prévisualisation de votre message

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon

la trame de fusion de notification définie par l'Administrateur ThétraMouv'.

Vous pouvez modifier n’importe quelle

zone de texte de cette prévisualisation

avant l'envoi définitif.

C’est à cette étape que vous choi-

sissez le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton

Notifier par SMS apparaît en vert ce

qui signifie que c’est le SMS tel qu’il

est présenté en bas de la fenêtre qui

sera envoyé aux destinataires sélec-

tionnés. Si vous le souhaitez, vous

pouvez désactiver ce bouton et le faire

passer en gris afin de n’envoyer que le

contenu du Mail tel qu’il apparaît plus

haut.

Sous la zone Contenu SMS, un mes-

sage vous informe du nombre de SMS

qui sera envoyé. Ce nombre indiqué

tient compte du nombre de des-

tinataires sélectionnés (et com-

patibles avec l'envoi de SMS), ainsi

que du nombre de caractères spé-

ciaux (pouvant parfois augmenter la

taille dumessage).
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Vous pouvez également choisir demettre d'autres destinataires que le fournisseur sollicité en copie. Pour

cela, il vous suffit de saisir auminimum 3 lettres du nom ou de la qualité du destinataire voulu afin de pouvoir

le sélectionner parmi un liste de résultats.

Demande de Devis

La création d'une Demande de Devis se fait selon un processus logique de 3 étapes.

Elle peut être initiée dans les 2 contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier. Selon le contexte

de cette sollicitation, les champs disponibles seront plus oumoins analogues : dans les deux cas, les libellés

seront identiques mais dans un contexte Dossier certains champs tels que le sujet, le demandeur, le Bien

impacté ainsi que lemodule concerné seront déjà pré-remplis (et donc grisés).
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1ère étape : Demande de Devis

1. Titre de l'événement

2. Le choix du Fournisseur

Vous pouvez solliciter un ou plusieurs four-

nisseurs.

Afin de faciliter la recherche de fournisseur, vous

avez le choix entre restreindre l'affichage aux

fournisseurs répertoriés pour l'immeuble ou bien

élargir votre choix aux autres fournisseurs de

l'agence ou du cabinet (en désactivant le bouton

Fournisseurs de l'immeuble uniquement).

L'affichage de la liste se fait de 2manières :

l en cliquant surÝafin d'accéder à la liste dérou-
lante qui propose tous les fournisseurs ordonnés
alphabétiquement.

l en saisissant 3 lettres minimum afin d'effectuer
une recherche sur le nom ou l'activité du four-
nisseur

L'affichage du fournisseur comporte les éléments

suivants:

l la présence du pictogramme qui indi-
quel'appartenance à l'immeuble (le cas échéant),

l le nom

l l'activité (affichée en bleu pour une meilleure lisi-
bilité)

Il arrive que plusieurs coordonnées soient ren-

seignées pour un même fournisseur. Lorsque

vous avez sélectionné ce fournisseur, grâce au

boutonx, vous avez la possibilité de visualiser toutes les coordonnées disponibles pour ce contact

et cocher la ou les coordonnées que vous souhaitez utiliser pour communiquer (numéro de télé-

phone ou adresse email).
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Selon le ou les fournisseurs sélectionnés, la couleur d'affichage peut varier en fonction des coor-

données disponibles pour ce contact.

l bleu : les coordonnées sont disponibles (adressemail et numéro de téléphone portable)

l jaune: il manque soit le téléphone soit l'adresse mail (le message au survol indiquera quel est
l'élément manquant)

l rouge : il n'y a aucune coordonnée disponible et par conséquent quel que soit le canal de dif-
fusion sélectionné aucunmessage ne pourra être envoyé.

3. Message

Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier ou en utilisant la reconnaissance

vocale si l’icône micro est visible. Le nombre de caractères étant limité, un compteur en bas de la

zone de saisie vous indique en temps réel le décompte des caractères restants.

En en-tête du message, vous avez la possibilité deÆAjouter des pièces jointes en sélec-

tionnant la source du document (Depuis l'appareil ou bien Depuis la GED). Le nombre dans la

bulle indique le nombre de pièces actuellement jointes au message et permet également de les

visualiser.

4. Demandeur

Note:
Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier |, ce champ est déjà pré-rempli et non

modifiable.

Vous avez la possibilité de prévenir le demandeur de la création de la demande d'intervention

grâce au bouton Notifier le demandeur) et ensuite de sélectionner le mode de notification parmi

les propositions dans la liste déroulante (E-mail, SMS ou les deux; la valeur par défaut étant défi-

nissable dans la gestion des paramètres par votre Administrateur).

5. Bien impacté

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier|, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

6. Date limite

La saisie de la date limite d'intervention ou la date limite de réponse n'est pas obligatoire.
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7. Intervalle de relance

Il est possible de fixer un intervalle de relance de réponse pouvant varier de 1 jour à 1 mois, ou

aucune relance. Une relance sera automatiquement envoyée par mail par ThétraMouv' au four-

nisseur si aucune réponse n'a été enregistrée au cours de la période sélectionnée. Cet intervalle est

modifiable depuis le message dans la timeline.

Si vous avez activé le bouton Urgent (par exemple notamment dans le cadre des relances

conservatoires), il sera possible de paramétrer des relances fournisseurs en heures (et non en

jours).

8. Responsable

Le responsable de la Demande en cours de création est proposé en fonction de la sollicitation :

l si elle porte sur les Parties Privatives ou sur les Parties Communes,

l mais également en fonction du paramétrage d'affectation souhaité par votre cabinet.

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier|, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

9. Contact sur place

Lors de la création d'une Demande d'Intervention, il est possible de sélectionner quelle sera la per-

sonne que le fournisseur pourra contacter sur place dans une liste déroulante. Par défaut, c'est le

responsable de la demande.
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2e étape : Dossier

Dans la 2ème étape de la création d'une Demande de Devis depuis une vision Dossier aucun champ n'est

modifiable car ils sont tous hérités du Dossier. Cette étape permet juste de récapituler les éléments du Dos-

sier avant de finaliser et enregistrer la Demande de Devis.

1. Titre

2. Module

3. Responsable Dossier

4. Procédure

3e étape : Envoi

Prévisualisation de votremessage

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon

la trame de fusion de notification définie par l'Administrateur ThétraMouv'.
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Vous pouvez modifier n’importe quelle

zone de texte de cette prévisualisation

avant l'envoi définitif.

C’est à cette étape que vous choi-

sissez le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton

Notifier par SMS apparaît en vert ce

qui signifie que c’est le SMS tel qu’il

est présenté en bas de la fenêtre qui

sera envoyé aux destinataires sélec-

tionnés. Si vous le souhaitez, vous

pouvez désactiver ce bouton et le faire

passer en gris afin de n’envoyer que le

contenu du Mail tel qu’il apparaît plus

haut.

Sous la zone Contenu SMS, un mes-

sage vous informe du nombre de SMS

qui sera envoyé. Ce nombre indiqué

tient compte du nombre de des-

tinataires sélectionnés (et com-

patibles avec l'envoi de SMS), ainsi

que du nombre de caractères spé-

ciaux (pouvant parfois augmenter la

taille dumessage).

Vous pouvez également choisir de

mettre d'autres destinataires que le

fournisseur sollicité en copie de

l'envoi par mail. Pour cela, il vous suffit de saisir auminimum 3 lettres du nom ou de la qualité du destinataire

voulu afin de pouvoir le sélectionner parmi un liste de résultats.

Demande de Devis

La création d'une Demande de Devis se fait selon un processus logique de 3 étapes.
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Elle peut être initiée dans les 2 contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier. Selon le contexte

de cette sollicitation, les champs disponibles seront plus oumoins analogues : dans les deux cas, les libellés

seront identiques mais dans un contexte Dossier certains champs tels que le sujet, le demandeur, le Bien

impacté ainsi que lemodule concerné seront déjà pré-remplis (et donc grisés).

1ère étape : Demande de Devis

1. Titre de l'événement

2. Le choix du Fournisseur

Vous pouvez solliciter un ou plusieurs fournisseurs.

Afin de faciliter la recherche de fournisseur, vous avez le

choix entre restreindre l'affichage aux fournisseurs réper-

toriés pour l'immeuble ou bien élargir votre choix aux

autres fournisseurs de l'agence ou du cabinet (en désac-

tivant le bouton Fournisseurs de l'immeuble uni-

quement).

L'affichage de la liste se fait de 2manières :

l en cliquant surÝafin d'accéder à la liste déroulante qui pro-
pose tous les fournisseurs ordonnés alphabétiquement.

l en saisissant 3 lettres minimum afin d'effectuer une
recherche sur le nom ou l'activité du fournisseur

L'affichage du fournisseur comporte les éléments sui-

vants:

l la présence du pictogramme indique l'appartenance à
l'immeuble (le cas échéant),

l le nom

l l'activité (affichée en bleu pour unemeilleure lisibilité)

Il arrive que plusieurs coordonnées soient renseignées

pour unmême fournisseur. Lorsque vous avez sélec-

tionné ce fournisseur, grâce au boutonx, vous avez la pos-

sibilité de visualiser toutes les coordonnées disponibles

pour ce contact et cocher la ou les coordonnées que vous
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souhaitez utiliser pour communiquer (numéro de téléphone ou adresse email).

Selon le ou les fournisseurs sélectionnés, la couleur d'affichage peut varier en fonction des coor-

données disponibles pour ce contact.

l bleu : les coordonnées sont disponibles (adressemail et numéro de téléphone portable)

l jaune: il manque soit le téléphone soit l'adresse mail (le message au survol indiquera quel est
l'élément manquant)

l rouge : il n'y a aucune coordonnée disponible et par conséquent quel que soit le canal de dif-
fusion sélectionné aucunmessage ne pourra être envoyé.

3. Message

Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier ou en utilisant la reconnaissance

vocale si l’icône micro est visible. Le nombre de caractères étant limité, un compteur en bas de la

zone de saisie vous indique en temps réel le décompte des caractères restants.

En en-tête du message, vous avez la possibilité deÆAjouter des pièces jointes en sélectionnant
la source du document (Depuis l'appareil ou bien Depuis la GED). Le nombre dans la bulle indique

le nombre de pièces actuellement jointes aumessage et permet également de les visualiser.

4. Demandeur

Vous pouvez indiquer la personne à l'origine de la Demande.

La recherche se fait en indiquant au minimum 3 lettres; une liste de propositions s'affiche en indi-

quant dans chaque résultat en bleu les caractères saisis et le reste de l’auto-complétion sur la base :

l du nom,

l de la qualité (locataire, propriétaire, copropriétaire).

Selon le contact choisi, la couleur d'affichage peut varier en fonction des coordonnées disponibles

pour ce contact.

l bleu : les coordonnées sont disponibles (adressemail et numéro de téléphone portable)

l jaune: il manque soit le téléphone soit l'adresse mail (le message au survol indiquera quel est
l'élément manquant)

l rouge : il n'y a aucune coordonnée disponible et par conséquent quel que soit le canal de dif-
fusion sélectionné aucunmessage ne pourra être envoyé.

Vous avez la possibilité de prévenir le demandeur de la création de la demande d'intervention grâce

au bouton Notifier le demandeur) et ensuite de sélectionner le mode de notification parmi les pro-

positions dans la liste déroulante (E-mail, SMS ou les deux).
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5. Parties Privatives

Ce bouton permet de préciser si la Demande porte sur les Parties Privatives ou non. De fait, ce

bouton sera activé par défaut dans le cadre d'un immeuble en gérance ou locatif complet. Si ce bou-

ton est activé le champ Bien impacté se pré-remplit automatiquement (ainsi que le champ Module

dans la 2e étape) s'il y a un seul lot, sinon il faut le sélectionner manuellement.

6. Bien impacté

Le choix d'activer Parties Privatives conditionnera automatiquement l'apparition de ce champ et le

rendra obligatoire. S'il s'agit d'une Demande portant sur des parties privatives alors il est nécessaire

d'indiquer le Bien impacté. La liste des lots proposés sera déterminée en fonction du Demandeur

sélectionné. En revanche, si le bouton Parties privatives a été désactivé, le choix d'un éventuel Bien

impacté sera impossible.

7. Date limite

Lors de la création d'une Demande de Devis, la saisie de la date limite de réponse est obligatoire.

8. Intervalle de relance

Il est possible de fixer un intervalle de relance de réponse. Une relance sera automatiquement

envoyée par mail par ThétraMouv' au fournisseur si aucune réponse n'a été enregistrée à partir de la

date limite. La valeur de l'intervalle de relance est définie par défaut dans la gestion des paramètres

ThétraMouv' par votre administrateur. Cet intervalle est modifiable depuis le message dans la time-

line.

Si vous avez activez le bouton Urgent (par exemple notamment dans le cadre des relances conser-

vatoires), il sera possible de paramétrer des relances fournisseurs en heures (et non en jours).

9. Responsable

Le responsable de la Demande en cours de création est proposé en fonction de la sollicitation :

l si elle porte sur les Parties Privatives ou sur les Parties Communes,

l mais également en fonction du paramétrage d'affectation souhaité par votre cabinet.
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10. Contact sur place

Lors de la création d'une Demande d'Intervention, il est possible de sélectionner quelle sera la per-

sonne que le fournisseur pourra contacter sur place dans une liste déroulante. Par défaut, c'est le res-

ponsable de la demande.

2e étape : Dossier

La 2ème étape de la création permet de distinguer, grâce aux 2 onglets, si cette Demande de Devis est à

Créer ou si il faut la Lier à un dossier ThétraWin déjà existant.

1. Titre

Le Titre du Dossier à Créer dans ThétraWin reprend le titre de l'événement précédemment saisi à

la 1ère étape tandis que s'il s'agit de Lier cette Demande de Devis le titre est celui du Dossier exis-

tant à Lier.

2. Module

Selon l'activation ou non du bouton Parties Privatives, le module Syndic ou Gérance approprié

sera déjà renseigné. En revanche, il est possible demodifier cette pré-sélection contextuelle.

3. Responsable Dossier

Ce champ indique ce qui a été saisi lors de la 1ère étape. Il n'est pas modifiable dans cette étape;

en revanche vous pouvez revenir à la 1ère étape pour sélectionner un autre responsable.
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4. Procédure

Par défaut, la procédure sélectionnée est Demande ThétraMouv' pour indiquer qu'il s'agit d'une

création d'action effectuée depuis ThétraMouv'. Toutefois, il vous est possible de sélectionner un

autre type dans la liste déroulante.

Dans le cas d'un Dossier Lié, il n'est pas possible de sélectionner de procédure autre que celle héri-

tée du Dossier Lié.

3e étape : Envoi

Prévisualisation de votremessage

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon

la trame de fusion de notification définie par l'Administrateur ThétraMouv'.
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Vous pouvez modifier n’importe quelle

zone de texte de cette prévisualisation

avant l'envoi définitif.

C’est à cette étape que vous choi-

sissez le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton

Notifier par SMS apparaît en vert ce

qui signifie que c’est le SMS tel qu’il

est présenté en bas de la fenêtre qui

sera envoyé aux destinataires sélec-

tionnés. Si vous le souhaitez, vous

pouvez désactiver ce bouton et le faire

passer en gris afin de n’envoyer que le

contenu du Mail tel qu’il apparaît plus

haut.

Sous la zone Contenu SMS, un mes-

sage vous informe du nombre de SMS

qui sera envoyé. Ce nombre indiqué

tient compte du nombre de des-

tinataires sélectionnés (et com-

patibles avec l'envoi de SMS), ainsi

que du nombre de caractères spé-

ciaux (pouvant parfois augmenter la

taille dumessage).

Vous pouvez également choisir de

mettre d'autres destinataires que le

fournisseur sollicité en copie. Pour

cela, il vous suffit de saisir auminimum 3 lettres du nom ou de la qualité du destinataire voulu afin de pouvoir

le sélectionner parmi un liste de résultats.

Validation d'un Appel d'Offre

Lorsque vous émettez un appel d'offre, il vous suffit de comparer les différentes réponses fournisseurs.
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Sur chaque devis fournisseur, il y a :

l Æindique la présence de pièce(s) jointe(s) à la réponse fournisseur. Ce bouton permet la consultation
du ou des documents

l Xpermet de valider directement le devis sélectionné.

La validation d'un devis depuis ThétraMouv' se déroule en quelques étapes selon un processus logique et

fluide :

1. La sélection du devis :X

2. La validation

3. La confirmation

En sélectionnantOUI, la procédure de création de
l'OS se lance automatiquement avec la plupart des

champs de référence de Dossier, de Titre et message de l'événement (=Objet), de Fournisseur et

locataire/ lot (le cas échéant) déjà sont pré remplis.

4. L'enregistrement de l'OS et la clôture de l'appel d'offre
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Après enregistrement de l'OS, le statut du Devis passe automatiquement en Accepté et les autres

réponses en état Refusé.

Ordre de Service

La création d'un Ordre de Service se fait selon un processus logique de 3 étapes.

Elle peut être initiée dans les 2 contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier. Selon le contexte

de cette sollicitation, les champs disponibles seront plus oumoins analogues : dans les deux cas, les libellés

seront identiques mais dans un contexte Dossier certains champs tels que le sujet, le demandeur, le Bien

impacté ainsi que lemodule concerné seront déjà pré-remplis (et donc grisés).
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1ère étape : Ordre de Service

1. Titre de l'événement

2. Le choix du Fournisseur

Afin de faciliter la recherche du fournisseur,

vous avez le choix entre restreindre l'affichage

aux fournisseurs répertoriés pour l'immeuble ou

bien élargir votre choix aux autres fournisseurs

de l'agence ou du cabinet (en désactivant le

bouton Fournisseurs de l'immeuble uni-

quement).

L'affichage de la liste se fait de 2manières :

l en cliquant surÝafin d'accéder à la liste dérou-
lante qui propose tous les fournisseurs ordon-
nés alphabétiquement.

l en saisissant 3 lettres minimum afin
d'effectuer une recherche sur le nom ou
l'activité du fournisseur

L'affichage du fournisseur comporte les élé-

ments suivants:

l la présence du pictogramme qui indique
l'appartenance à l'immeuble (le cas échéant),

l le nom

l l'activité (affichée en bleu pour une meilleure
lisibilité)

Il arrive que plusieurs coordonnées soient ren-

seignées pour un même fournisseur. Lorsque

vous avez sélectionné ce fournisseur, grâce au

boutonx, vous avez la possibilité de visualiser toutes les coordonnées disponibles pour ce contact

et cocher la ou les coordonnées que vous souhaitez utiliser pour communiquer (numéro de télé-

phone ou adresse email).

3. Message
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Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier ou en utilisant la reconnaissance

vocale si l’icône micro est visible. Le nombre de caractères étant limité, un compteur en bas de la

zone de saisie vous indique en temps réel le décompte des caractères restants.

En en-tête du message, vous avez la possibilité deÆAjouter des pièces jointes en sélec-

tionnant la source du document (Depuis l'appareil ou bien Depuis la GED). Le nombre dans la

bulle indique le nombre de pièces actuellement jointes au message et permet également de les

visualiser.

4. Demandeur

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier|, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

Vous avez la possibilité de prévenir le demandeur de la création de l'Ordre de Service grâce au

bouton Notifier le demandeur) et ensuite de sélectionner le mode de notification parmi les pro-

positions dans la liste déroulante (E-mail, Sms ou les deux; la valeur par défaut étant définissable

dans la gestion des paramètres par votre Administrateur).

5. Bien impacté

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier|, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

6. Codification comptable

La codification comptable permet de précodifier les Ordres de Service dès leur saisie dans Thé-

traMouv'. Cette étape n'est pas obligatoire, il est possible de la réaliser à posteriori et créer un OS

sans le précodifier. De même, s'il n'existe qu'un seul choix possible de classe comptable, ce

champ de codification sera automatiquement pré-rempli.

Pour renseigner la codification comptable, il suffit de cliquer dans la case et de se laisser guider

par les choix proposés.
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A la 5ème étape de sélection il est possible de filtrer le type de charges souhaité en recherchant

par mot-clé.

Quand le bouton Valeur par défaut est actif seul la plage de charges indiquée dans les para-

mètres (la plus couramment utilisée) est chargée dans la page. Désactiver la valeur par défaut

permet de visualiser l’intégralité des types de charge présente dans ThétraWin.

Une fois la rubrique de codification validée, la fenêtre se ferme automatique et la rubrique est

reportée dans le formulaire de la création de l'OS.

Pour revenir sur le critère sélectionné, il suffit de cliquer à nouveau sur le champ de codification

comptable et modifier la sélection à n'importe quelle étape.

La codification de l'OS créé dans ThétraMouv' sera enregistrée dans ThétraWin.

NB : Dans le cadre d'un immeuble en Gérance (avec un syndic externe), la 1ère étape de pré-

codification sera directement la sélection du type de charges.
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7. Date limite

Lors de la création d'un Ordre de Service, la saisie de la date limite d'intervention ou la date limite

de réponse est obligatoire.

8. Intervalle de relance

Il est possible de fixer un intervalle de relance de réponse pouvant varier de 1 jour à 1 mois, ou

aucune relance. Une relance sera automatiquement envoyée par mail par ThétraMouv' au four-

nisseur si aucune réponse n'a été enregistrée une fois la date limite dépassée. Cet intervalle est

modifiable depuis le message dans la timeline.

Si vous avez activé le bouton Urgent (par exemple notamment dans le cadre des relances

conservatoires), il sera possible de paramétrer des relances fournisseurs en heures (et non en

jours).

9. Responsable

Note: Dans le cas d'une création depuis la Vision Dossier|, ce champ est déjà pré-rempli et
nonmodifiable.

10. Contact sur place

Lors de la création d'un Ordre de Service, il est possible de sélectionner quelle sera la personne

que le fournisseur pourra contacter sur place dans une liste déroulante. Par défaut, c'est le res-

ponsable de la demande.
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2e étape : Dossier

Dans la 2ème étape de la création d'un Ordre de Service depuis une vision Dossier aucun champ n'est modi-

fiable car ils sont tous hérités du Dossier. Cette étape permet juste de récapituler les éléments du Dossier

avant de finaliser et enregistrer la création de l'Ordre de Service.

1. Titre

2. Module

3. Responsable Dossier

4. Procédure

3e étape : Envoi

Prévisualisation de votremessage

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon

la trame de fusion de notification définie par l'Administrateur ThétraMouv'.
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Vous pouvez modifier n’importe quelle

zone de texte de cette prévisualisation

avant l'envoi définitif.

C’est à cette étape que vous choisissez

le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton

Notifier par SMS apparaît en vert ce qui

signifie que c’est le SMS tel qu’il est pré-

senté en bas de la fenêtre qui sera envoyé

aux destinataires sélectionnés. Si vous le

souhaitez, vous pouvez désactiver ce

bouton et le faire passer en gris afin de

n’envoyer que le contenu du Mail tel qu’il

apparaît plus haut.

Sous la zone Contenu SMS, un mes-

sage vous informe du nombre de SMS qui

sera envoyé. Ce nombre indiqué tient

compte du nombre de destinataires sélec-

tionnés (et compatibles avec l'envoi de

SMS), ainsi que du nombre de caractères

spéciaux (pouvant parfois augmenter la

taille dumessage).

Vous pouvez également choisir demettre

d'autres destinataires que le fournisseur sollicité en copie de l'envoi par mail. Pour cela, il vous suffit de saisir

auminimum 3 lettres du nom ou de la qualité du destinataire voulu afin de pouvoir le sélectionner parmi un liste

de résultats.

Ordre de Service

La création d'un Ordre de Service se fait selon un processus logique de 3 étapes.

Elle peut être initiée dans les 2 contextes : celui de la fiche Immeuble et celui d'un Dossier. Selon le contexte

de cette sollicitation, les champs disponibles seront plus oumoins analogues : dans les deux cas, les libellés
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seront identiques mais dans un contexte Dossier certains champs tels que le sujet, le demandeur, le Bien

impacté ainsi que lemodule concerné seront déjà pré-remplis (et donc grisés).

1ère étape : Ordre de Service

1. Titre de l'événement

2. Le choix du Fournisseur

Afin de faciliter la recherche du fournisseur, vous avez

le choix entre restreindre l'affichage aux fournisseurs

répertoriés pour l'immeuble ou bien élargir votre choix

aux autres fournisseurs de l'agence ou du cabinet (en

désactivant le bouton Fournisseurs de l'immeuble

uniquement).

L'affichage de la liste se fait de 2manières :

l en cliquant surÝafin d'accéder à la liste déroulante
qui propose tous les fournisseurs ordonnés alpha-
bétiquement.

l en saisissant 3 lettres minimum afin d'effectuer une
recherche sur le nom ou l'activité du fournisseur

L'affichage du fournisseur comporte les éléments sui-

vants:

l la présence du pictogramme qui indique
l'appartenance à l'immeuble (le cas échéant),

l le nom

l l'activité (affichée en bleu pour unemeilleure lisibilité)

Il arrive que plusieurs coordonnées soient renseignées

pour un même fournisseur. Lorsque vous avez sélec-

tionné ce fournisseur, grâce au boutonx, vous avez la

possibilité de visualiser toutes les coordonnées dis-

ponibles pour ce contact et cocher la ou les coor-

données que vous souhaitez utiliser pour

communiquer (numéro de téléphone ou adresse

email).
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3. Message

Vous pouvez saisir votre message en le tapant sur un clavier ou en utilisant la reconnaissance

vocale si l’icône micro est visible. Le nombre de caractères étant limité, un compteur en bas de la

zone de saisie vous indique en temps réel le décompte des caractères restants.

En en-tête du message, vous avez la possibilité deÆAjouter des pièces jointes en sélectionnant
la source du document (Depuis l'appareil ou bien Depuis la GED). Le nombre dans la bulle indique

le nombre de pièces actuellement jointes aumessage et permet également de les visualiser.

4. Demandeur

Vous pouvez indiquer la personne à l'origine de la Demande.

La recherche se fait en indiquant au minimum 3 lettres; une liste de propositions s'affiche en indi-

quant dans chaque résultat en bleu les caractères saisis et le reste de l’auto-complétion sur la base :

l du nom,

l de la qualité (locataire, propriétaire, copropriétaire).

Selon le contact choisi, la couleur d'affichage peut varier en fonction des coordonnées disponibles

pour ce contact.

l bleu : les coordonnées sont disponibles (adressemail et numéro de téléphone portable)

l jaune: il manque soit le téléphone soit l'adresse mail (le message au survol indiquera quel est
l'élément manquant)

l rouge : il n'y a aucune coordonnée disponible et par conséquent quel que soit le canal de dif-
fusion sélectionné aucunmessage ne pourra être envoyé.

Vous avez la possibilité de prévenir le demandeur de la création de l'Ordre de Service grâce au bou-

ton Notifier le demandeur et ensuite de sélectionner le mode de notification parmi les propositions

dans la liste déroulante (E-mail, SMS ou les deux).

5. Parties Privatives

Le bouton permet de préciser si la Demande porte sur les Parties Privatives ou non. De fait, ce bou-

ton sera activé par défaut dans le cadre d'un immeuble en gérance ou locatif complet. Si ce bouton

est activé le champ Bien impacté se pré-remplit automatiquement (ainsi que le champ Module dans

la 2e étape) s'il y a un seul lot, sinon il faut le sélectionner manuellement.
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6. Bien impacté

Le choix d'activer Parties Privatives conditionnera automatiquement l'apparition de ce champ et le

rendra obligatoire. S'il s'agit d'un Ordre de Service portant sur des parties privatives alors il est

nécessaire d'indiquer le bien impacté . La liste des lots proposés sera déterminée en fonction du

Demandeur sélectionné. En revanche, si le bouton Parties privatives a été désactivé, le choix d'un

éventuel Bien impacté sera impossible.

7. Prévision de dépense

En gérance uniquement, si vous connaissez à l'avance le montant de l'OS créé, vous pouvez saisir

le montant prévu de l'OS afin de prendre en compte cette prévision de dépense. Si cette prévision

dépasse la limite de compétence, un message d’alerte vous avertit alors que vous devez demander

un devis et le faire valider par le client.

8. Codification comptable

La codification comptable permet de précodifier les Ordres de Service dès leur saisie dans Thé-

traMouv'. Cette étape n'est pas obligatoire, il est possible de la réaliser à posteriori et créer un OS

sans le précodifier. De même, s'il n'existe qu'un seul choix possible de classe comptable, ce champ

de codification sera automatiquement pré-rempli.

Pour renseigner la codification comptable, il suffit de cliquer dans la case et de se laisser guider par

les choix proposés.
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A la 5ème étape de sélection il est possible de filtrer le type de charges souhaité en recherchant par

mot-clé.

Quand le bouton Valeur par défaut est actif seule la plage de charges indiquées dans les para-

mètres (la plus couramment utilisée) est chargée dans la page. Désactiver la valeur par défaut per-

met de visualiser l’intégralité des types de charges dans ThétraWin.

Une fois la rubrique de codification validée, la fenêtre se ferme automatique et la rubrique est repor-

tée dans le formulaire de la création de l'OS.

Pour revenir sur le critère sélectionné, il suffit de cliquer à nouveau sur le champ de codification

comptable et modifier la sélection à n'importe quelle étape.

La codification de l'OS créé dans ThétraMouv' sera enregistrée dans ThétraWin.

NB : Dans le cadre d'un immeuble en gérance (avec un syndic externe), la 1ère étape de pré-

codification sera directement la sélection du type de charges.
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9. Date limite

Lors de la création d'un Ordre de Service, la saisie de la date limite d'intervention ou la date limite de

réponse est obligatoire.

10. Intervalle de relance

Il est possible de fixer un intervalle de relance de réponse. Une relance sera automatiquement

envoyée par mail par ThétraMouv' au fournisseur si aucune réponse n'a été enregistrée à partir de la

date limite. La valeur de l'intervalle de relance est définie par défaut dans la gestion des paramètres

ThétraMouv' par votre administrateur. Cet intervalle est modifiable depuis le message dans la time-

line.

Si vous avez activé le bouton Urgent (par exemple notamment dans le cadre des relances conser-

vatoires), il sera possible de paramétrer des relances fournisseurs en heures (et non en jours).

11. Responsable

Le responsable de la Demande en cours de création est proposé en fonction de la sollicitation :

l si elle porte sur les Parties Privatives ou sur les Parties Communes,

l mais également en fonction du paramétrage d'affectation souhaité par votre cabinet.

12. Contact sur place

Lors de la création d'un Ordre de Service, il est possible de sélectionner quelle sera la personne que

le fournisseur pourra contacter sur place dans une liste déroulante. Par défaut, c'est le responsable

de la demande.
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2e étape : Dossier

La 2ème étape de la création permet de distinguer, grâce aux 2 onglets, si l'Ordre de Service est à Créer ou si

il faut le Lier à un dossier ThétraWin déjà existant.

1. Titre

Le Titre du Dossier à Créer dans ThétraWin reprend le titre de l'événement précédemment saisi à

la 1ère étape tandis que s'il s'agit de Lier cet Ordre de Service à un Dossier existant, le titre est celui

de celui-ci.

2. Module

Selon l'activation ou non du bouton Parties Privatives, le module Syndic ou Gérance approprié

sera déjà renseigné. En revanche, il est possible demodifier cette pré-sélection contextuelle.

3. Responsable Dossier

Ce champ indique ce qui a été saisi lors de la 1ère étape. Il n'est pas modifiable dans cette étape;

en revanche vous pouvez revenir à la 1ère étape pour sélectionner un autre responsable.

4. Procédure

Par défaut, la procédure sélectionnée est Demande ThétraMouv' pour indiquer qu'il s'agit d'une

création d'action effectuée depuis ThétraMouv'. Toutefois, il vous est possible de sélectionner un

autre type dans la liste déroulante.
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3e étape : Envoi

Prévisualisation de votremessage

Cette étape permet de prévisualiser le message qui va être envoyé. Il a été préalablement mis en forme selon

la trame de fusion de notification définie par l'Administrateur ThétraMouv'.

Vous pouvez modifier n’importe quelle

zone de texte de cette prévisualisation

avant l'envoi définitif.

C’est à cette étape que vous choisissez

le canal de diffusion.

Si l'option SMS est activée, le bouton

Notifier par SMS apparaît en vert ce qui

signifie que c’est le SMS tel qu’il est pré-

senté en bas de la fenêtre qui sera envoyé

aux destinataires sélectionnés. Si vous le

souhaitez, vous pouvez désactiver ce

bouton et le faire passer en gris afin de

n’envoyer que le contenu du Mail tel qu’il

apparaît plus haut.

Sous la zone Contenu SMS, un mes-

sage vous informe du nombre de SMS qui

sera envoyé. Ce nombre indiqué tient

compte du nombre de destinataires sélec-

tionnés (et compatibles avec l'envoi de

SMS), ainsi que du nombre de caractères

spéciaux (pouvant parfois augmenter la

taille dumessage).

Vous pouvez également choisir demettre

d'autres destinataires que le fournisseur

sollicité en copie de l'envoi par mail. Pour
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cela, il vous suffit de saisir auminimum 3 lettres du nom ou de la qualité du destinataire voulu afin de pouvoir

le sélectionner parmi un liste de résultats.



ThétraMouv' - Version 3.2 - Guide Utilisateur

- 85 -

Menu

É
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Menus Avancés

L’accès aux fonctions de paramétrage se fait par le bouton demenu généralÉsitué en haut à gauche de
l’écran d’accueil.

Un volet glisse depuis la gauche de l’écran afin de laisser apparaître les menus de gestion des paramètres.

L'utilisateur n'a qu'unmenu disponible : Modifier monmot de passe.

Modifier le mot de passe

Cemenu est commun à tous les profils utilisateurs.

Il est obligatoire de changer le mot de passe lors de sa première connexion à ThétraMouv’.

Lemot de passe doit contenir aumoins 8 caractères et aumoins unemajuscule et un chiffre pour être valide.

Voir le cas de la première Connexion

Connexion

A partir de l’écran de connexion de ThétraMouv', il vous faut :
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1. Renseigner votre identifiant et votre mot de passe qui vous ont été communiqués par votre Admi-

nistrateur ThétraMouv' et que vous aurez personnalisés.

2. Appuyer sur Connexion afin d’accéder à l’écran d’accueil ThétraMouv'.

Mot de passe oublié

En cas d'oubli ou de perte de votre mot de passe, il vous est possible de cliquer sur Mot de passe oublié

pour être redirigé vers un écran où vous devrez renseigner votre identifiant ainsi que l'adresse e-mail de votre

fiche salarié ThétraWin.

Si vous renseignez correctement ces 2 champs, unmail vous sera envoyé sur l'adresse indiquée avec unmot

de passe provisoire que vous devrez modifier de lamêmemanière qu'à votre première connexion. Si non un

message vous indiquera de vérifier votre saisie ou contacter votre Administrateur ThétraMouv'.
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CAS PARTICULIER DE LA 1ère CONNEXION

L’administrateur ThétraMouv’ fournit à chaque collaborateur son identifiant et un mot de passe provisoire qu’il

devra obligatoirement modifier à la première connexion.

A propos

Mentions Légales

Seiitra déclare ses mentions légales en tant qu'éditeur du logiciel. Le lien vous renvoie sur le site internet de

Seiitra.

Votre agence doit également afficher ses propres mentions légales et les rendre disponibles dans cette sec-

tion A propos.

La configuration du texte de vos mentions légales se fait dans les paramètres: Personnalisation du site

Licences

Cette section présente une liste des composants tiers qui sont utilisés dans l'élaboration de ThétraMouv' en

tant que logiciel.
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FAQ

Problème de connexion et de mot de passe

En cas de problème de connexion ou demot demot de passe, vous pouvez consulter :

l la page Connexion et plus particulièrement le cas duMot de passe oublié

A quoi correspond la couleur associée aux contacts?

Selon le contact choisi, sa couleur d'affichage peut varier en fonction des coordonnées disponibles :

l bleu : les coordonnées sont disponibles (adressemail et numéro de téléphone portable)

l jaune: il manque soit le téléphone soit l'adresse mail (le message au survol indiquera quel est
l'élément manquant)

l rouge : il n'y a aucune coordonnée disponible et par conséquent quel que soit le canal de diffusion
sélectionné aucunmessage ne pourra être envoyé.

Quelle est la signification des différents pictogrammes?

Voici la liste des différents pictogrammes et leur signification :

j Pas encore pris en compte

Demande d'Intervention créée

Ordre de Service créé

Demande de Devis créée ou un fournisseur a soumis un devis (dans l'onglet des notifications)

Nouveau message fournisseur (question pour info complémentaire ou devis)

Information diffusée ouMessage envoyé

Question posée

s Intervention planifiée
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X Réalisation d'un Ordre de Service ou d'une Intervention

W Demande clôturée ou une action inconnue

W Refus pour une intervention

u Fournisseur suggère modification (de type digicode ou numéro de contact)

Mise à jour de digicode ou coordonnées du contact sur place

Modification du formulaire de création

Message d'information rappelant que conformément au RGPD les zones de sai-

sie libre sont sous votre responsabilité.

Comment créer des accès rapides à ThétraMouv'

Comment créer un Raccourci ThétraMouv' sur votre ordinateur

Comment créer un Raccourci ThétraMouv' sur votre smartphone

Les nouveautés de la version

Nouvelles fonctionnalités :

Un nouvel onglet Responsabilité dans la vue Immeuble permet de donner aux utilisateurs plus d’information

concernant les salariés rattachés à cet immeuble.

Un nouveau bouton dans la vue Immeuble permet d'avoir un Historique des diffusions d’informations.

Lors de la création des actions (OS/ DI/ DMDV), il est maintenant possible demettre en forme chaquemes-

sage envoyé par emails.

Dans la vue Dossier, sur l'onglet "Information", il est désormais possible demodifier le module des dossiers.
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Dans la Timeline, il est désormais possible de faire suivre le devis à un tiers.

Améliorations

Certaines fonctionnalités concernant la Diffusion d’information ont été améliorées :

l Choix des fournisseurs : il est désormais possible d'élargir la recherche à tous les fournisseurs de la

base

l Ciblage des tiers : de nouveaux filtres permettent d'affiner le ciblage des destinataires de l'Immeuble

(Filtres par Entrées et étages)

l Détail de l'envoi : la visualisation des destinataires de votre message a été améliorée grâce notam-

ment au bouton Détail de l'envoi qui ouvre sur une fenêtre plus large et affiche les points de contact de

chaque destinataire organisés par qualité et mode de diffusion.

Page fournisseur

Il est possible de télécharger toutes les pièces jointes en une seule fois.

Mise en forme des mails

Vous pouvez désormais mettre en forme vos messages à tout moment : personnaliser vos trames dans vos

paramétrages administrateurs ou aumoment de la création d'action pendant la prévisualisation de votre mes-

sage.

Contact sur place

Cette nouvelle version de ThétraMouv' vous permet demettre plusieurs personnes en contact sur place.

Correctifs

l Accès à la GED des copropriétaires.

l Visibilité des locataires dès leur entrée sur le lot dans la vue Tiers.

Aide en ligne

L’accès à l'aide en ligne se fait par le bouton Y.
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Une fenêtre s'ouvre et propose :

l un champ de recherche par mot-clés

l unmenu d'accès rapide en sélectionnant l'un des chapitres proposés

l unmenu vertical de navigation accessible par le boutonÉsitué en haut à gauche de la fenêtre
l l'icône permet de télécharger le guide utilisateur au format PDF

l l'icône�permet d'afficher l'aide en ligne dans une fenêtre à part avec par conséquent unmeilleur affi-
chage

Dans chaque page, des liens hypertextes sont présents pour vous permettre de rebondir de page en page afin

de faciliter la navigation au sein de l'aide.

Demême, la fenêtre peut se déplacer partout dans l'écran de façon à vous permettre d'afficher le contenu de

l'aide sans masquer la partie de l'écran ThétraMouv' sur laquelle vous souhaitez obtenir de l'aide.

Comment créer un Raccourci ThétraMouv' sur votre ordinateur

1. Sur le bureau de votre ordinateur, cliquer sur le bouton droit de votre souris

2. Sélectionner Nouveau

3. Sélectionner Raccourci
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4. Renseigner l'URL de ThétraMouv'

5. Suivant

6. Donner un nom à ce raccourci : ThétraMouv'

7. Terminer

Comment créer un Raccourci ThétraMouv' sur votre smartphone

Sur un navigateur ANDROID

1. Sur la page d'accueil ThétraMouv', appuyer sur le menu signalé par les trois points verticaux en

haut à droite du navigateur

2. Une fenêtre affiche une liste d'actions au choix, sélectionner Ajouter un raccourci sur l’écran

d’accueil

3. Saisir le nom de ce raccourci ThétraMouv' et valider en appuyant sur Ajouter

4. L'icône ThétraMouv' apparaît automatiquement sur l'écran d'accueil de votre smartphone
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Sur un navigateur SAFARI (pour Iphone)

1. Sur la page d'accueil ThétraMouv', appuyer sur l’icône dans la barre demenu

2. Sélectionner l'option Sur l’écran d’accueil

3. Saisir le nom de ce raccourci ThétraMouv' et valider en appuyant sur Ajouter

4. L'icône ThétraMouv' apparaît automatiquement sur l'écran d'accueil de votre smartphone
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