:Como dar acceso masivo al
Area de Clientes?

El Area de Clientes es un portal web exclusivo que le permite a los clientes de tu
inmobiliaria (propietarios e inquilinos) administrar su informacién personal, descargar
sus facturas, revisar sus pagos y generar PQRS de forma auténoma.

Con esta funcién, podras enviarle un correo electrénico a todos tus clientes al mismo
tiempo con su respectivo usuario que es el documento de identidad y contrasefa para
que puedan ingresar a este portal.

? Paso a Paso: Envio de Contrasenas

Paso 1: Ingresar al Modulo

Desde el menu principal de tu sistema, dirigete a la seccién de Herramientas. Luego,
selecciona la opcion Configuraciones y finalmente haz clic en Madulos de
integracion web.
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29 CONFIGURACIONES

E Correo Interno

Entidad Contabilidad Facturacion
@ Edite los datos basicos de |a inmobiliaria, como Configure los parametros necesarios para el @ Realice |a configuracion de las diferentes
por ejemplo nit y teléfono funcionamiento del médulo contable. resoluciones de facturacion

Contratos Noémina Electrénica Propiedades
s Modifique aqui todos los para Configure los parametros necesarios para el Configure las caracteristicas que seran
con Ia contratacion funcionamiento del médulo de némina electronica necesarias para crear una propiedad.
en contabilidad.
Médulos de Integracion Web Plantillas para Documentos y Administracién de Terceros
@ Realice todas las configuraciones necesarias para B Comunicaciones Administre todos los parametros relacionados con
L] los madulos de integracion con su portal web. Administre las diferentes plantillas que puede el modulo de terceros.
usar a lo largo del software

Paso 2: Abrir la configuracién del Area de Clientes

Una vez dentro de los mdédulos, observa el menu lateral izquierdo. Haz clic en la dltima
opcién llamada Area de Clientes.
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MODULOS WEB

+ Buscador Simple

» Busqueda Por Mapa

+ Resultados de Busqueda

¢+ Detalles de Propiedad

+ Propiedades Recientes

» Propiedades Relacionadas
» Propiedades Destacadas

» Configuracion de Correo

» Tamafios de Imagenes

¢ Comuniquese con un Asesor
» Area de Clientes <=

Paso 3: Seleccionar a quiénes se les enviara el
acceso

Dirigete al recuadro central llamado "Generar y enviar contrasenas de Terceros".

En la lista desplegable Clase de Tercero, selecciona el grupo de personas al que
deseas enviarle el correo con la contrasefa. Puedes elegir:

 Inquilinos y Propietarios (A todos)
e Solo Inquilinos
« Solo Propietarios

Generar y enviar contrasenas de Terceros

Come Funciena?
Esta seccion le permite generar contrasefias de manera aleatoria para los terceros, debido a que la cantidad de terceros suele ser extensa los envios de los corres se programan
para ser enviados cada determinado tiempo en pequefios lotes, a continuacion usted pude ver la lista de envios pendientes

Clase de Tercero Filtrar Aplicacion Terceros a la espera de envio
Inquilinos y Propietarios v -Seleccione- v
Inquilinos y Propietarios No existen terceros a la espera de envio de contrasefias...

Solo Inquilinos

Solo Propietarios

GENERAR CONTRASENAS

Paso 4: Aplicar filtros (Paso opcional)

Si no deseas enviarle el correo a todo el grupo completo, puedes usar la opcién Filtrar
Aplicacidn para ser mas especifico:
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« Solo los Seleccionados: Elige esta opcién si solo quieres enviarle la
contrasefa a unas cuantas personas en especifico.

- Exceptuando la Seleccion: Elige esta opcion si quieres enviarle la
contrasefia a todos, menos a algunas personas en especifico.

Si usas alguna de estas dos opciones, debes buscar los nombres de esas personas
especificas en la casilla inferior llamada "Terceros para el filtro". Si quieres enviarle el
correo a todos sin excepciones, simplemente deja el filtro en "-Seleccione-".

Generar y enviar contrasefias de Terceros

Como Funciona?
Esta seccidn le permite generar contrasefias de manera aleatoria para los terceros, debido a que la cantidad de terceros suele ser extensa los envios de los corres se programan

para ser enviados cada deferminado fiempo en pequefios lotes, a continuacion usted pude ver la lista de envios pendientes

Terceros a la espera de envio

No existen terceros a la espera de envio de contrasefias...

Filtrar Aplicacion

Clase de Tercero

Inquilinos y Propietarios A

Terceros para el filtro

x 112827879 ANAPRO MARIAT(

» 2391145085 ROSA CECILIA MA

| -Seleccione- v

-Seleccione-

Exceptuando la Seleccion

Solo los Seleccionados

x 98123845 ASESORIAS

GENERAR CONTRASENAS

Paso 5: Generar y Enviar

Cuando tengas tu seleccion lista, haz clic en el boton verde GENERAR
CONTRASENAS.

GENERAR CONTRASENAS

Paso 6: Confirmar la Accidn

Al hacer clic en generar, el sistema te mostrara una pequeia ventana emergente con
el mensaje "Contrasenas generadas y listas para ser enviadas". Simplemente haz clic
en el botén azul ACEPTAR para confirmar y finalizar el proceso.
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Contrasefas generadas y listas para ser enviadas.

ACEPTAR

? Seguimiento del Envio

Como enviar muchos correos toma tiempo, el sistema lo hara poco a poco en
pequefos lotes. Para revisar cémo va el proceso, observa la tabla de la derecha
lamada "Terceros a la espera de envio".

Alli aparecerd la lista de tus clientes y podras confirmar si el correo esta en estado
"PENDIENTE" (aln no ha salido) o si ya fue enviado.

Generar y enviar contrasefias de Terceros

Como Funciona?

Esta seccion le permite generar contrasefias de manera aleatoria para los terceros, debide a que la cantidad de terceros suele ser exiensa los envios de los corres se programan
para ser enviados cada determinado tiempo en pequefios lotes, a continuacion usted pude ver la lista de envios pendientes.

Clase de Tercero Filtrar Aplicacién Terceros a la espera de envio
Terceros para el filtro ANA PRO MARIA TOB PENDIENTE
DIEGO PRO TOBON PENDIENTE
-Seleccione- GLORIA INQ. ISABEL BAUTISTA DE PINTO PENDIENTE
YESENIA ELOISA REYES RUEDA PENDIENTE
INGRITH VIVIANA PATINO HERNANDEZ PENDIENTE
YACKELYNE GOMEZ PATIRO PENDIENTE

? ¢ Cometiste un error? Como cancelar el
envio

Si te diste cuenta de que seleccionaste a las personas equivocadas, jno te preocupes!
Mientras el estado de los correos diga "PENDIENTE", puedes detener el proceso:

1. Ubica el botdén amarillo que ahora aparece en pantalla lamado CANCELAR
ENVIOS PENDIENTES y haz clic sobre él.
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2. El sistema te mostrara una ventana de confirmaciéon con el mensaje "Los
envios se han cancelado de manera exitosa".
3. Haz clic en el botén azul ACEPTAR. La lista se vaciarad y podras empezar de

Los envios se han cancelado de manera exitosa.

44 [T] iComparte esta informacion con tus clientes! Para que tus inquilinos
y propietarios aprendan a usar este portal facilmente, te invitamos a

consultar y compartirles el siguiente enlace: Manual de Uso del Area de

Clientes
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