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Généralités 
 
Les communes sont utilisées dans VisualQie soit en tant qu'adresse postale (pour envoyer des 
courriers aux clients / prospects, aux mandants et aux propriétaires), soit en tant que 
situation géographique d'un produit (pour les fiches et les corrélations). 
 
 
Dans le cas de l’adresse postale, la saisie est souple et des erreurs d'orthographe dans le 
libellé de la commune n'ont aucune incidence bloquante.  De même, puisqu'il s'agit d'une 
adresse postale, la saisie de codes postaux de type Cedex est autorisée. 
 
En effet, si vous envoyez un courrier à l'adresse « Condé Sainte Libiaire », « Condé-Sainte-
Libiaire », « Condé Ste Libiaire » ou « Condé Sainte Libière », il arrivera certainement à 
destination. 
 
 
Par contre, dans le cas d’une situation géographique d’un produit, une mauvaise 
orthographe dans le libellé de la commune peut générer des anomalies : 
 
Par exemple, si vous avez des produits situés à « Condé Sainte Libiaire» et que votre saisie de 
recherche de produit est « Condé Ste Libiaire », la corrélation donnera une réponse négative 
car informatiquement, « Condé Sainte Libiaire » est différent de « Condé Ste Libiaire ». 
 
 
C'est pourquoi, lorsque vous saisissez la commune d'un produit, il est indispensable d’utiliser  
la table des 36.600 communes de l'IGN (Institut Géographique National), sauf si vous êtes 
certain de l’orthographe et du code postal. 
 
 
Pour tenir compte des contraintes du site www.webimm.fr sur lequel vous pouvez publier 
automatiquement vos produits, vous devrez respecter les recommandations ci-dessous : 
 

• Pour la situation géographique d'un produit, saisissez toujours le code postal réel et 
non un code postal de type « cedex » 

• Saisissez toujours le libellé de la ville et non « LILLE Cedex 02 » 

• Respectez les règles suivantes pour orthographier les villes : 
o Pas de tiret ( - ) entre les mots. 
o Pas d'abréviation (st au lieu de saint, ste au lieu de sainte, ...) 

• Saisissiez systématiquement par la table des communes pour récupérer le code 
INSEE. 

 
 
Saisie d'une commune 

 

Dans le champ « code postal », saisissez soit le code postal si vous le connaissez (par 
exemple, 77580), soit uniquement le département (77), soit rien, si vous ne savez pas 
exactement où est située la ville. 
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Ici, la saisie du département et des premières lettres de la commune.  
Le programme affiche toutes les communes commençant par CRECY et situées dans le 77. 
 
 
 

 
 
 
Ici, saisie du code postal uniquement.  
Le programme affiche toutes les communes ayant ce code postal. 
 
 

o Dans le champ « Libellé », tapez soit la ville, soit les premières lettres de la ville puis 
validez par « Entrée » ou « Tab ». 
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Ici, saisie uniquement de la ville. 
Le programme affiche toutes les communes ayant au moins ce terme présent. 
 
 
La table des communes s'ouvre et présente LA ou LES villes correspondantes à ce que vous 
avez saisi. 
 
Ainsi, vous serez certain de l'orthographe, du code postal et du code INSEE qui sera alors 
automatiquement récupéré lors de la validation. 
 
 
NOTA :  
 
Environ cinquante communes changent d’appellation tous les ans ou sont rattachées. 
Il est donc possible qu’une commune soit absente de la table ou qu’elle soit mal 
orthographiée. 
 
Dans ce cas, utilisez le module « Table des communes », « Modifier un libellé »  
Il est  accessible dans le menu « Utilitaires » du programme annexe « VISUALQIE 
UTILITAIRES ». 
 
L'écran sera celui-ci : 
 

 
 
 
Utilisez le bouton "Ajouter" pour saisir une nouvelle commune. 
 
Utilisez le bouton "Modifier" pour mettre à jour une commune, comme par exemple ajouter 
le code INSEE. 
 
Utilisez le bouton "Supprimer" pour enlever la ville de la table des commuens. 
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Vous pouvez limiter l'affichage en saisissant un département dans la case "Voir 
uniquement le département ...", par exemple 33 pour la Gironde. 
 
 
Enfin vous pouvez rechercher rapidement une ville par son nom, ou un ensemble de villes via 
le code postal. 
 
La case à cocher de la colonne "Rattach" sert à indiquer si cette cille sera une ville de 
rattachement. Ceci est normalement précisé lors de la mise en place du logiciel mais peut se 
modifier en fonction des besoins. 


