Zabun bvba — Zabun Documenten

TZABUN

. Beheer Vastgoed

Zabun personaliseren
Communiceren via Zabun
Marketview via Zabun

ruNp

5. Standaarddocumenten creéren met Zabun

Via Zabun beschikt u over de mogelijkheid om allerhande documenten voor te bereiden
in MS Word en deze op te laden in uw Zabun. Dit kan gaan van etalagefiches,
huurcontracten tot allerhande brieven waarbij door middel van variabelen inhoud uit uw
Zabun kan ingevuld worden.

5.1. Documenten opladen

= Ga naar Admin — Rapporteren - Persoonlijke documenten

Mieuwsbrieven

#4t Admin Rapporteren

/ Contact Rapport

figuur 5.1.1

= Klik op : om een nieuw voorbereid Document op te laden

Persoonlijke Documenten

MNaam

Beschrijving

[+

Document MNieuw Document

Sluit venster

Figuur 5.1.2

= Selecteer uw voorbereid document en laadt het op (zelfde principe als Foto’s
opladen)
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OPLADEN

Selecteer een bestand of Alle bestanden verwijderen Weergave veranderen: Tegels -

Geen bestanden om te uploaden

Figuur 5.1.3

= Klik op
Uw document is nu meteen beschikbaar in het tabblad Rapporten bij iedere

specifieke Eigendom.
Appartement Te koop € 150000.00 fee

Stulverstraat 49 8400 - Oostende

L TK_202007
< 2213882 >
Overzicht Beheer Algemeen ndeling Technisch Foto's Bestanden Video's Kandidaten Taken Media Documenten
STANDAARDDOCUMENTEN PERSOONLIJKE DOCUMENTEN
* A3Liggend Voorstell =2 - &
= Maandelijks Rapport £ - & R .
Overzicht van uw contacten in de loap van de voarbije maznd voar deze sigendom * A3liggend Voorstel3 & - &
+ Contact Rapport = - & * A3Liggend_Voorstel4 =2 - &
Overzicht van al uw contacten gedurende hetvolledige mandaat voor deze sigendom + Adstaand Voorstell - &
* Etalage fiche & « EPCVariabelen = - &
Een voorbesld va 2lagefichs
= _ctalage 17/04 =2 - &

het pand * Etalage 1704 test =2 - &

figuur 5.1.4
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= Klik op de link “"Document X werd gegenereerd. Klik hier om dit te openen.”

11:30 - A3Liggend_Voorstel1 werd X

" gegenereerd.
Klik hier om dit te openen.

11:30 - A3Liggend_Voorstell
wordt momenteel gegenereerd,
even geduld ...

figuur 5.1.5

5.2. Documenten opmaken

5.2.1. Bestaande WORD-documenten aanpassen voor gebruik in Zabun

= QOpen het MS Word document (vb. Huurcontract
- Word Laura Wyffels & &= =

EGIGEN Insert  Design | Layout References  Mailings Review | View Help  Acrobat Design Layout L;J Tell me

Al 2]l A

Styles | Editing | Create and Share Request Sensitivity
@ - Adobe PDF  Signatures
Clipboard = Font ] Paragraph =] Styles Adobe Acrobat

sy M |‘u"erdana v|10
Emy B I U ~ak x, xX°

Paste

. 8 A .. A - ha-

Sensitivity

D

$COMPANY_OFFICIAL_ADRESS_CITYS,
28/07/2020

$PROPERTY_RENTER_TITLE$

$PROPERTY_RENTER_FIRSTNAMES

$PROPERTY_RENTER_LASTNAMES
$PROPERTY_RENTER_ADDRESS$
$PROPERTY_RENTER_POSTAL_CODE$

$PROPERTY_RENTER_CITY$

Betreft: Indexering huurprijs: $PROPERTY_TYPES$ in $PROPERTY_CITYS,
$PROPERTY_STREET$ $PROPERTY_NUMBER$ $PROPERTY_BOX$

Geachte huurder,

figuur 5.2.1

Op de plaatsen in het Document die we graag zouden automatisch ingevuld zien
door Zabun, plaatsen we de juiste Variabele.

o Open de Lijst van Variabelen (Admin - Variabelen - Lijst van Variabelen)
o Plaats de juiste variabele op de juiste plaats in het document
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HUUROVEREENKOMST — HOOFDVERBLIJF — VLAAMS GEY

A. Tussen verhuurder:

[Naam Verhuurder] $PROPERTY_OWNER_FIRSTNAME$ $PROPERT

[Adres Verhuurder] $PROPERTY_OWNER_ADDRESS$

$PROPERTY_OWNER_POSTAL_CODE$ $PROPE
Hoofdelijk en ondeelbaar gehouden,
Hier vertegenwoordigd door $PROPERTY_OWNER_FIRSTNAME §
$PROPERTY_OWRNER_LASTNAME $ handelend als lasthebber en, b

sterkmaker,

figuur 5.2.2
= Sla uw document op en laadt het op naar Zabun (zie 6.1)
Opgelet: steeds uw Document opslaan als WORD 2003 (.doc) document om
het op te laden naar Zabun.

T UV Ly

v
[ TYRY

File name: | 2213882-20200728112947302-PJITP.docx

Save as typel Word Document (*.docx) I

Authors:  Julie Vancompernolle Tags: Addatag Title: Add a title

[ Save Thumbnail

» Hide Folders Tools - Save | | Cancel

figuur 5.2.3

5.2.2. Nieuw WORD-document opmaken

= Open een leeg MS Word document

= Geef uw Document een Naam en sla het op op een locatie naar keuze.

= U kan zelf een koptekst en voettekst ingeven naar keuze

= Voeg een Tabel in met het aantal rijen en kolommen dat u wenst te gebruiken
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Home Insert Design Layout R

«r Page - % [ Shapes -
N

¢ Page T SmartArt

? Table | Pictures o
: Break - - 1 I Chart
ges Insert Table

Conwert Text to Table...

Excel Spreadsheet
CQuick Tables 3

figuur 5.2.2.1

o Dit kan via het Menu - Insert - Tabel - Insert table

o U kan nadien nog steeds Rijen en Kolommen toevoegen (Rechtermuis-
toets en een aantal mogelijkheden verschijnen.

o Hierbij is er ook steeds de mogelijkheid om een tabel in een tabel in te
voeren. Op die manier kan u de rijhoogte van eenzelfde rij toch

veranderen.
% Cut
By Cop
T-_n, Paste Options:
.
O
,G) Smart Lockup
Synonyms *
Insert F | £ Incert Columns to the Left
Delete Cells... EZ Insert Columns to the Right
B Split Cells... B  Insert Rows Above
Border Styles » @ Insert Rows Below
||ff Text Direction... £ Insert Cells...
figuur 5.2.2.2
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5.2.3. Tabeleigenschappen

= Ga naar Tabeleigenschappen (Rechtermuis-toets - Tabeleigenschappen)

m Paste Options:

i =y |
o7 Ll

,{D Smart Lookup
Synonyrms »
Inzert 3
Delete Cells...

B Split Cells...
Border Styles L

m Text Direction...

—_—

l_"@ Table Properties...
Link

U @

Mew Comment

figuur 5.2.3.1

Klik op Opties

Table Properties

Size

Alignment

B[ &

0 cm

[T]
Ij E
=+

Left Center
Text wrapping

E
kR

Table Row Column Cell Alt Text

- - )
0cm + | Measure in:

Indent from left:

7 x
Centimeters b
Positioning...

Eorders and Shading...

figuur 5.2.3.2

Cancel
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= Controleer of "Formaat automatisch aanpassen aan de inhoud” uit staat.

Table Options 7 x

Default cell margins

4k

Top: 0cm Left:  |0,1% cm =

4k

Bottom: |0 cm Right: |0,1% cm =

Default cell spacing

|:| Allow spacing between cells |0 cm =

Options
Automatically resize to fit contents

figuur 5.2.3.3

= Klik op "OK"” om deze instellingen te bewaren.

5.2.4. Tabel Opmaak

* Via Rechtermuis-toets krijgt u toegang tot allerhande mogelijkheden om uw
Document op te maken
o Rijen invoegen
Cellen samenvoegen
Celuitlijning
Rijhoogte opgeven (ten minste, exact)
Arceren, Randen, Achtergrondkleur

O O O O O

5.2.5. Variabelen gebruiken

= zie2.1.4
* Plaats de Variabele op de gewenste plaats in uw Document
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Dosser: $PROPERTY_REFERENCES

$PROPERTY_ZIPCODES$ $PROPERTY_CITYS

$PROPERTY_IMAGEL$ $FROPERTY_IMAGE2$

SOOSANENTYY  IMAASEDS SONANENRTY RAArCasr

figuur 5.2.5.1

Gebruik van Foto’s
o Variabelen Foto's

=  $PROPERTY_IMAGE_THUMBX$: Kleine foto van de Eigendom met
Index X. Vervang de X door het juiste nummer (Index) van de
Foto die u wenst te gebruiken.

= $PROPERTY_IMAGEX$: Grote foto van de Eigendom met Index X.
Vervang de X door het juiste nummer (Index) van de Foto die u
wenst te gebruiken.

o Controleer of de instelling (figuur 6.2.3.3) uitgevinkt is.

o Celgrootte definiéren: U definieert best de celhoogte voor die cellen waar u
een variabele foto gebruikt. De foto uit Zabun zal dan automatisch
“gerescaled” worden zodat deze zich mooi aanpast naar de grootte van uw
Cel.
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Table Properties ? et

Table Row Column Cell Alt Text

Row 1:
Size
[+] specify height:  [0,2 cm = Row heightis: [N -
Dptions

Allow row to break across pages
|:| Repeat as header row at the top of each page

& Previous Row ¥ Next Row

figuur 5.2.5.2

= Sla uw document op en laadt het op naar Zabun (zie 6.1)

Opgelet: steeds uw Document opslaan als Word document(.docx) om het op te
laden naar Zabun.
Anders zal u het gewenste document niet kunnen opladen naar Zabun.

9/10
Stationsstraat 23 — 8780 Oostrozebeke — Belgié - BTW BE 0465.898.720
KBC #: 738-0059793-63 - IBAN#: BE40 7380 0597 9363 - BIC: KREDBEBB
Tel.: +32 56 66 48 66 - Fax: +32 56 66 48 88 — E-mail: support@zabun.be - URL: www.zabun.be



mailto:support@zabun.be
https://zabun.be/

Zabun bvba — Zabun Documenten

Documenten wijzigen

= Ga naar Admin - Rapporteren - Persoonlijke documenten

= Klik bij het Document dat u wil wijzigen op ? bij het juiste document
= In de popup verschijnt het geselecteerde Document.
= Klik op "Opslaan”

Persoonlijke Documenten

Maam 3rief_HUL.rir‘dexering_figenaar|

Type Huurindexering Eigenaar w
eschrijving
Document rent_index_owner.docx &
@ Verwijderen Opslaan Sluit venster
figuur 5.3.1

= Klik op Document (vb. Rent_index_owner.docx in figuur 5.3.1) om het origineel
eerst te downloaden indien u dit wenst.

Document &
@ Verwijderen Opslaan Sluit venster
figuur 5.3.2
= Wijzig eventueel de gewenste info:
o Naam
o Type: kies uit de lijst waar u dit soort Document wenst te gebruiken.
o Beschrijving: uitleg voor de Gebruiker bij het Document
o Document
= Klik op 4 om uw Word-document op te laden via hetzelfde principe als het
opladen van Foto’s, ...
= Klik na het voltooien van het opladen op “"Opslaan” om uw wijzigingen te
bewaren.
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