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Formacdo geral

16 horas (4 sessées de 4 horas)

O Gecond é intuitivo e de facil utilizagdo.
Além de disponibilizamos artigos que visam a autoaprendizagem para a sua exploracdo,
prepardmos esta formacgdo.

Esta formacdo é uma introdugé@o as funcionalidades bdsicas da ferramenta

Conteudos

« Painel, e vista geral  Tesouraria

« Parametrizagbes de base - Documentos financeiros

« Atividades « Importacdo de faturas

* Inserir condominios - Agendamento de receitas extraordindrias
+ Orcamentos « Processamentos automdaticos

« Entidades « Envio automatico de débitos

« Saldos iniciais « Reconciliagéo bancaria

*  Processamentos
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Configuracdo e parametrizagoes

2 horas

Para tirar e melhor partido do Gecond & necessdrio, antes de mais, adequar a ferramenta &

forma de trabalhar de cada organizagdo, definindo um conjunto de personalizagdes.

A configuragdo e parametrizagcdo da plataforma permitem assegurar o seu funcionamento

sistematico e normalizado.

Conteldos

« O menu Administracéo
« Titular da licencga

e SMS
« Gestdo de acessos
« Tabelas

« Geracdo de conteudos com IA

« Configuracées

O

O O O O O O

Gecond
Entidades

E-mail

SMS

Faturacdo
Central telefénica
Alertas

L

Gecond’

software condominios
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Mapas e relatorios

4 horas

O Gecond permite e geracdo de um conjunto de relatérios, mapas e listagens que possibilitam
acompanhar e evidenciar a atividade de administragdo de condominios.
Para apresentacdo em assembleiq, divulgagdo de informagdo monitorizagdo da atividade, estes

elementos sdo de fundamental importéncia para a gestdo.

Conteldos

*  Mapas de tesouraria « Relatdrios de exercicio

* Mapas de devedores e credores « Balangos e resumos financeiros
- Quadros resumo (quotas e + Informagdo relativa a seguros

despesas) + Declaracdes de IRS e de encargos
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Gestdo de assembleias

4 horas

O Gecond permite fazer a gestdo das assembleias, do primeiro ao Gltimo passo, tanto aqueles

obrigatérios como os opcionais, em fun¢do da forma de trabalhar de cada organizagdo.

Conteltdos

« Configuragdes de base * Fecho da assembleia

« Calendarizacdo « Envio e disponibilizacdo da ata
« Convocatoéria « Consultas e relatérios

* Realizacdo da assembleia + Traducgdo das deliberacées com IA




Gestdo de orcamentos

(\) improxy

3 horas

A administragdo do condominio obriga & definicdo de exercicio e criagdo de orgamento

previsional de despesas e receitas.

Com base no orgamento do exercicio processam-se as quotas.

Conteldos

e Criar rubricas .
« Criar orgamentos .
- Distribuig@o de rubricas .
e Receitas extraordindrias .
« Fornecedor preferéncia .
 Calcular Fundo de reserva .

Permilagens auxiliares
Adicionar orcamento
Ativar orgamentos

Rever orcamentos
Processar retroativos
Renovar orgamentos
Criar orgamentos com IA

.
je condominios

Ver mais de
Financeiro
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Gestdo de processamentos
2 horas 30 minutos

Os processamentos geram os avisos para pagamento.

Podem ser peridédicos ou pontuais, de débito ou crédito.

Conteudos

« Processamentos periédicos + Tipos de processamentos pontuais:
« Processamentos pontuais o orgamento

« Processamentos plurianuais o extraordindrio

+ Processamento de quotas do seguro o fundo de reserva

o seguro
« Processamentos automaticos
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Documentos de fornecedores:
gestdo de despesas e créditos

1 hora 30 minutos

Os documentos emitidos pelos fornecedores, sejom despesas ou créditos, sdo geridos pelo
Gecond, desde o registo a sua liquidagdo, assegurando a gestdo da conta corrente de

fornecedores de cada condominio.

Conteudos

- Ativagdo do servico AlS

« Importacdo, impressdo e atualizacdo de movimentos
« Execucdo da reconciliagéo bancdaria

« Correspondéncia automatica de movimentos

« Criacdo e pagamento de despesas

« Emissdo de recibos

« Cancelamento de reconciliagéo

Ver mais de

Financeiro
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Métodos de pagamento

1 hora

O Gecond disponibiliza varios métodos de pagamento de valores:

« Referéncias Multibanco - MBWay

- Payshop + Transferéncias simplificadas
Estes servigcos podem ser utilizados separadamente ou na combinagdo que se pretenda ativar.
Poderdo ser centralizados na empresa e disponibilizados aos condominios, discriminadamente,

ou ativados, de forma independente, por cada um dos condominios.

Conteldos

+ Configuragcdo dos métodos de pagamento Referéncias MB e Payshop

« Selecionar e ativar servigos « Pagamentos por MBWay
« Servicos contratados pela administracdo « Transferéncias simplificadas
« Servigos contratados pelo condominio « Cobranga dos servicos

Gecond"’
Ver mais de
software condominios Financeiro
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Reconciliagcdo bancaria

1 hora 30 minutos

Reconciliagcdo bancdria é o processo de comparagdo e conferéncia dos movimentos do extrato
bancdrio com os movimentos contabilisticos do Gecond.

O Gecond permite simplificar este procedimento.

A interligagdo do Gecond com as contas bancdrias dos condominios permite aceder aos saldos
e as transacgdes efetuadas, para se proceder a reconciliagcdo dos movimentos bancdrios com os

da plataforma.

Conteudos

Ativacdo do servico AlS « Criagdo e pagamento de despesas
Importacgdo e atualizagdo de movimentos « Emissd@o de recibos

Impressdo de movimentos do banco « Cancelamento de reconciliagdo
Execucdo da reconciliagéo bancaria « Reconciliagdo com IA

Correspondéncia de movimentos
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Gestdo da faturagdo

1 hora

A integracdo do Gecond com o software de gestdo Cloudware Business, permite a emiss@o de
faturas, tanto da Administracdo aos condominios, como dos condominios ndo residenciais aos
condéminos.

Conteudos
+ Ativagdo do servigo « Faturagdo do condominio
+ Configuragées « Langcamento de faturas

« Faturagdo ao condominio « Consulta de faturas
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Gestdo de atividades

1 hora @@

A gestdo de atividades permite ao utilizador planear as tarefas e compromissos (suas e da

equipa), gerir a agenda, registar notas e contactos, efetuados ou recebidos.

Conteudos
« Atividades de calenddario « Registar notas e comunicagoes
« Notas - Editar atividades

« Atividades de comunicagdo Tarefas pendentes

« Agendar tarefas e compromissos Consultas

- Consultar agenda « Associar atividades a entidades,
condominios, ocorréncias e contencioso

e C 0 n Ver mais de

software condominios CRM




(\) improxy
Comunicagdo e correspondéncia

(444

3 horas ‘mEs

gl
O controlo e a rastreabilidade da informagdo no Gecond permitem assegurar o cumprimento de s
requisitos legais gerais e associados ao setor, no que respeita a evidéncia da comunicagdo
realizada e ao respeito pelas imposicées do Regime Geral da Protegéo de Dados (RGPD).
Conteldos
« Configurar a comunicagéo « Definir o envio da correspondéncia AT |
« Registos coletivos * Mensagens e documentos: '
« Avisos de rececgdo o criar e disponibilizar mensagens uE
« Cartas de cobrancga o inserir documentos Fod
- Circulares o gerir atividades de comunicagdo B
« Consultar e-mails enviados « E-mails certificados T
« Caixa do correio « Centrais telefénicas
« Impressées pendentes « Configurar e enviar SMS'’s

« Gerar conteddos com IA

Ver mais de

software condominios CRM



Gestdo de inquéritos
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1 hora 30 minutos

A criagdo de inquéritos permite ao gestor de condominios auscultar as necessidades e

expetativas dos condéminos, bem como aferir da sua satisfagdo.

E, por isso, uma ferramenta de grande importéncia nas atividades de gestdo.

Com o Gecond poderdo criar-se questiondrios, abrir inquéritos, responder online tratar e publicar

os resultados.

Conteldos

« Criar questiondrios
« Tradugdes automaticas com IA
« Publicar inquéritos

Preencher questiondrios
Consultar resultados
Os inquéritos no Gecond, o meu condominio

-

-

Gecong

dre cong

0S
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Gestdo da manutengdo

6 horas (2 sessées de 3 horas)

O Gecond faz a gestdo da manutengdo e inspeg¢do dos equipamentos e controlar os consumos
dos condominios.

O Plano de Verificagdées € uma funcionalidade que permite definir um conjunto de tarefas a
realizar nas visitas de manutencdo ao condominio que poderdo ser acompanhadas de uma lista
de verificagdes a realizar.

Permite, ainda, gerir as ocorréncias podem ser registadas por diferentes entidades, a partir de
diferentes suportes e aplicagdes.

Conteudos

+ Contadores e consumos « Imprimir plano de verificacées

« Equipamentos e manutencdo « Imprimir verificagcdes efetuadas
* Inspecdo de equipamentos « Registo de ocorréncias

« Plano geral de verificagbes « AIA no registo de ocorréncias

+ Lista de elementos a verificar - Tratamento de ocorréncias

« Plano de verificagdes do condominio « Consulta de ocorréncias

* Registar verificagdo « Conclusdo de uma ocorréncia

Geco

software condon
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Gestdo de seguros

2 horas 30 minutos

Compete a Administragdo assegurar a existéncia do seguro das partes comuns de cada fragdo.
N&o cumprir este pressuposto, pode responsabilizar civiimente os administradores.

O Gecond ajuda na gestdo dos seguros individuais e coletivos.

Conteudos

* Registo do seguro coletivo « Listagem de seguros

« Cdlculo de quotas do seguro « Estorno do valor da apdlice
* Processamento do seguro * Reembolso de seguro

+ Registo de seguro individual « Alertas
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Penalizagbes e contencioso

3 horas

As administragées de condominios sdo responsdveis pela boa cobranca dos valores devidos
pelos conddéminos, porém isso ndo evita dividas.

A aplicagdo de medidas desencorajadoras do incumprimento e instauragdo de processos
judiciais podem ser geridas pelo Gecond.

Conteudos

« Penalizagbes e juros de mora « Associar avisos em divida

« Entidades a excluir do contencioso « Definir planos de pagamento
« Configurar alertas + Emitir recibos

* Inserir mandatarios * Associar despesas

+ Iniciar processos + Associar documentos

» Criar atos e associar aos processos

. -

—

- $e Mg
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Funcionalidades IA

2 horas

O advento da inteligéncia artificial traz vantagens de produtividade na utilizagdo da plataforma,
na gestdo de faturas, importagdo de despesas e agendamento de receitas, integracdo bancaria,

gestdo de assembleias, avaliagdo de ocorréncias e tratamento de inquéritos.

Conteudos

« Centro de ajuda * Registo de ocorréncias
« Tradugdes modelos de texto « Criacdo de orcamentos
« Traducgodes textos assembleias « Criacdo de conteldos

« Tradugdes de inquéritos » caixa do correio

- Listas de verificagdo * modelos de texto

+ Reconciliagdo bancaria

Gecond’

software condominios
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Gecond, o meu condominio
(GoMC)

1 hora 30 minutos

O Gecond tem uma aplicacdo moével que permite uma comunicagdo célere, imediata e

facilitada, entre os condéminos e a administracdo.

Conteldos

« Configuracdo da informacdo disponivel « Registo de ocorréncias

+ Acessos ado GOMC « Assembleias

« Ativacdo do servigo - Dados financeiros

« Dados pessoais « Inquéritos

« Dados gerais do condominio « Comunicagdo com a App

¢’

L

Ver mais de
As Apps do Gecond
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PRO Gecond

1 hora

A aplicagcdo PRO Gecond é uma solugdo de mobilidade que permite aos colaboradores das

organizagdes de administragcdo de condominios comunicarem, de forma célere, em tempo real,
com a ferramenta Gecond e vice versa.

Conteldos
+ Descarregar o PRO Gecond + Registar intervengdes
» Aceder ao PRO Gecond + Associar anexos e fotografias

+ Registar ocorréncias + Digitalizar documentos externos
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Formacgdo geral

8 horas (2 sessées de 4 horas)

O Gesar é a aplicagdo de gestdo de arrendamentos da Improxy.

E uma plataforma intuitiva e de facil utilizagéo.

Além de disponibilizamos artigos que visam a autoaprendizagem para a sua exploragdo,
prepardmos esta formacdo.

Esta formagdo € uma introdugdo as funcionalidades da ferramenta.

Conteudos

« Painel inicial e contadores - Contratos de arrendamento
+ Administracdo « Atividades

« Parametrizagbes de base * Lancamentos

« Saldos iniciais « Mapas e relatérios

* Imobveis « Correspondéncia

« Entidades
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Configuracdo e parametrizagoes

2 horas

Para tirar e melhor partido do Gesar & necessdrio, antes de mais, adequar a ferramenta a forma

de trabalhar de cada organizagdo, definindo um conjunto de personalizagdes.

A configuragdo e parametrizagcdo da plataforma permitem assegurar o seu funcionamento

sistematico e normalizado.

ConteUdos
« O menu Administracéo « Configuracées
 Titular da licenca o Gesar
« Gestdo de acessos o Entidades
« Tabelas o E-mail
o Faturacdo
o Central telefénica

Gesar’

arrendamentos
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Gestdo de contratos de arrendamento

2 horas

Além de gerir o estado de ocupacd@o dos imbveis, o Gesar auxilia na gestéo dos contratos de
arrendamento, permitindo identificar os contraentes, os valores das rendas e das comissdes a

aplicar, assim como a sua durag¢do e forma de atualizagdo das rendas

Conteldos

« Rendas fracionadas « Comissdo de arrendamento
« Tipos de contrato « Comissdo mensal de gestdo
« Valores a cobrar aos inquilinos « Atualizagdo da renda

+ Meses de adiantamento + Renovagdo de contrato

« Termo do contrato

Q Gesar’

arrendamentos




Gestdo de atividades

A gestdo de atividades permite ao utilizador planear as tarefas e compromissos (suas e da

equipa), gerir a agenda, registar notas e contactos, efetuados ou recebidos.

Contelddos

« Atividades de calenddrio » Registar notas e comunicagdes
* Notas - Editar atividades

« Atividades de comunicagdo « Tarefas pendentes

« Agendar tarefas e compromissos ¢ Consultas

« Consultar agenda « Associar atividades a entidades,

condominios, ocorréncias e contencioso

Gesar’.«*

arrendamentos
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Administragao

Gestdo de lancamentos

4 horas

Com o Gesar, o utilizador poderd fazer a gestdo dos langcamentos financeiros relacionados com
os inquilinos, proprietdrios e fornecedores.

Poderd, ainda, fazer a gestdo de movimentos financeiros de caixa e bancos

Conteudos
« Inquilinos * Proprietarios
o recibos o Pagamentos em lote
o avisos e recebimentos o Pagamentos individuais
o adiantamentos o Histérico de pagamentos
« Fornecedores o Adiantamentos
o despesas e créditos « Processamentos Sermitir soldos negatve
o despesas pendentes « Tesouraria
o despesas recorrentes + Movimentos de caixa e bancos

Gesar’

(
arrendamentos Dias de mlmanmo PO
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Métodos de pagamento

1 hora

O Gesar disponibiliza referéncias Multibanco como método de pagamento de rendas.

Este servico é centralizado na empresa gestora de arrendamentos que poderd atribuir as
referéncias aos inquilinos.

Conteudos

« Configuracdo dos métodos de pagamento
« Selecionar e ativar o servico

+ Referéncias MB

« Cobranga dos servicos
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Gestdo da faturagdo

1 hora

A integragdo do Gesar com o software de gestdo Cloudware Business, permite a emissdo de

faturas, tanto da Administracdo ao proprietdrio, como dos proprietdrios, pessoas coletivas, aos
inquilinos.

Conteldos
« Ativacdo do servigco « Faturagdo do proprietdrio
« Configuracoes « Lancamento de faturas

« Faturacdo ao proprietario « Consulta de faturas
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Comunicagdo e correspondéncia

2 horas

O controlo e a rastreabilidade da informagdo no Gesar permitem assegurar o cumprimento de
requisitos legais gerais e associados ao setor, no que respeita a evidéncia da comunicagdo

realizada e ao respeito pelas imposicées do Regime Geral da Protegéo de Dados (RGPD).

Conteudos

« Configurar a comunicagdéo « Definir o envio da correspondéncia
« Circulares de conta corrente * Enviar e-mails

« Cartas de cobranca « Consultar e-mails enviados

« Cartas de aumento de renda « Centrais telefénicas

* Registos CTT

€7y

esar’
)

damentos ‘
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Mapas e relatorios

4 horas

O Gesar permite e geracdo de um conjunto de relatérios que possibilitam acompanhar
a atividade de gestdo de arrendamentos.
Para apresentacdo de contas, divulgacdo de informagdo ou, meramente, para monitorizagdo da

atividade, estes elementos sdo de fundamental importéncia para a gestéo.

Conteldos

* Mapa de tesouraria * Proprietarios:

« Comissbes o contas correntes

« Contratos a renovar o saldos de proprietdrios
- Contratos a terminar « Inquilinos:

o Contas correntes
o Valores em atraso

0 arrendame
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Formacgdo geral

4 horas

O Gimob é o CRM imobiliario da Improxy, intuitivo e de facil utilizagao.
Além de disponibilizamos artigos que visam a autoaprendizagem para a sua exploracdo,
prepardmos esta formacgdo.

Esta formac¢do é uma introdugdo as funcionalidades bdsicas da ferramenta.

Conteldos
« Painel entrada « Préangariagdes
o contadores e calenddrio o registo com telemovel
o Atalhos superiores o gestdo no Admin
o Centro de ajuda « Pedidos de contacto
o Mdltiplos separadores o origem
« Imobveis o dabertura de oportunidades
o Pesquisa de imbveis - Entidades
o Detalhe imoével « Oportunidades
« Visita .
- Proposta Gimob°

« Fecho de negécio CRM imobilidrrio
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Configuracdo e parametrizagoes

1 hora 30 minutos

Para tirar e melhor partido do Gimob & necessdrio, antes de mais, adequar a ferramenta & forma
de trabalhar de cada organizagdo, definindo um conjunto de personalizagdes.
A configuragdo e parametrizagdo da plataforma permitem assegurar um funcionamento

sistematico e normalizado.

Conteudos

« O menu Administracéo
« Titular da licencga

« Gestdo de acessos

« Tabelas

« Configuragdes

Gimob®

CRM imobiliario



Gestdo de atividades

A gestdo de atividades permite ao utilizador planear as tarefas e compromissos (suas e da

equipa), gerir a agenda, registar notas e contactos, efetuados ou recebidos.

Conteudos

« Atividades de calenddrio » Registar notas e comunicagdes

* Notas - Editar atividades

« Atividades de comunicagdo « Tarefas pendentes

« Agendar tarefas e compromissos ¢ Consultas

« Consultar agenda « Associar atividades a entidades, imdveis e

oportunidades

s Gimob®. .=

CRM imobiliario
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Gestdo da comunicacdo Y 444444 —
) . ((((< SRR RERREREREEEDS
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2 horas - .
L “ T
- _ . _ N .
O controlo e a rastreabilidade da informagdo no Gimob permitem assegurar o cumprimento de t)
requisitos legais gerais e associados ao setor, no que respeita a evidéncia da comunicagdo -
realizada e ao respeito pelas imposicées do Regime Geral da Protegéo de Dados (RGPD). 5 .
Com o Gimob pode-se gerir partilhar e publicar informagdo relativa a imdveis em vdrios canais, <
como sites proprios, portais da especialidade, cartazes e folhetos, e-mail e redes sociais. :
- 9
=
Contetdos s
4444 -
« Configurar a comunicacdo *  Multimédia g
* Imprimir: « Partilhar imobveis nas redes sociais m» i
o Cartaz «  Promocgdo do imbvel:
o Ficha o Publicar no site J slin:d
o Folheto o Publicar em portais imobiliarios R
o Listagem o Partilhar no MLS Gimob ShEe =
« Galeria de imagens - Visitasvirtugis e

Enviar e consultar e-mails enviados « Centrais telefébnicas
Configurar e enviar SMS’s

Gimob® 28
o

CRM imobiliario =
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O Processo de venda

2 horas

O processo de venda & constituido por um conjunto de etapas que podem ser planeadas e
registadas no Gimob.
Nesta formacdo é apresentada uma sequéncia de acdes, desde a identificacdo de um imébvel

para venda até ao fecho do negoécio.

Conteudos

* Pré-angariagcdo  Visita virtual

« Angariacdo e registo do imdével « Visita ao imoével

« Contacto recebido * Proposta

« Oportunidade de negbcio « Fecho do negoécio

Gimob’

CRM imobilié@rio
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Um compromisso didrio

Antonio Almeida
- 223 749100

( )improxy

apoio@improxy.com

in) f JoJo)] www.improxy.com/formacao-academia/


https://www.facebook.com/Improxy.software.imob
https://www.linkedin.com/company/improxy/
https://www.instagram.com/improxy.software/
https://www.youtube.com/c/ImproxySoftware/
https://www.improxy.com/formacao-academia/
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