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Navigering i Vitec Hyra

Denna lathund visar grunderna i Vitec Hyra. Separata lathundar finns f6r de olika processerna.

SOKNING

Den huvudsakliga s6kningen gérs 1 vinsterkolumnen i huvudfénstret och séker fram objekt, fastigheter

och personer.
Om du inte har den fliken 6ppen kan du vilja den lingst ner till vinster.
U;] 1 rum ach kik W
U;] 1 rum och pentry
U;] 1 rum och pentry SB
t4d 1 rum nch nentre ST

Trad

I EEE

é @ Visa alla

= _) Visa vakanta
Redigera Myt kontrakt Laggnhets -
registret ) Visa vakanta och

Objekt
a Qe &

SOKBEGREPP OCH URVAL

Hir kan man s6ka pa en mingd olika begrepp:
e Person: Férnamn, efternamn, personnummer
e  Objekt: Gatuadress, postnummer, postadress, nummer, namn, objekttypsnummer,
objekttypsnamn, objektgruppsnummer, objektgruppsnamn
e TFastighet: Nummer, namn, populirnamn
e  Objektsbeskrivningar

Om du skriver in nagot sa foreslar systemet narmast tinkbara resultat. Om du trycker pa
<Enter> s viljs forsta féreslagna valet, om du klickar pa forstoringsglaset kommer alla alternativ
upp som innehéller det du skrivit in.

Om man vill begrinsa s6kningen kan man félla ner den utdkade sGkpanelen och pa sa sitt soka pa
specifika begrepp.
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9] | o [a]

£ Objektstyp  Alla M

-I‘ Beskrvning | Alla -

'.'EI [ Endast vakanta och uppsagda
F‘b [ ] Inkludera stangda obiskt

Specialtecken som gar att anvanda i sokningen ar féljande:

* - Wildcard. Kan motsvara vad som helst.

% - Wildcard. Kan motsvara vad som helst.

” — Anvands for att soka pa en specifik sokterm, t.ex. ”jonas andersson”. Kan dven anvandas
enskilt for att markera borjan eller slut pa sokning, t.ex. “jonas a, som motsvarar sékningen
"jonas a%

+ - Anvands for att hitta de gemensamma traffarna for flera olika sokbegrepp. Exempelvis kan

°

man soka pa “bilplats+anna” for att hitta

a”a tréffar dér béde bllplats OCH anna @ NP I RS ROl 2 aildl | &5 | Qo vannnng w |
forekommer.
831 tréffar @
Denna information ar aven tillgdnglig om du Sk | Trad

klickar pa fragetecknet langst ned i skmenyn:
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% VviTeC

Sokhjalp

51}21}

Specialtecken som gar att anvdnda i sdkningen ar féljande ([ och |
signalerar start och slut pa sdkbegrepp i textens exempel och anvinds
inte i den faktiska sGkningen i programmet):

* - Wildcard, Kan motsvara vad som helst. T.ex. kan man soka pa
[enik*strém] far att hitta Enk Landstrém och Enk Lindstrém.

% - Wildcard. Se ovan.

" - Anvands for att soka pa en specifik sokterm, t.ex. ["anders
andersson"]. Kan dven anvindas enskilt fér att rnarkera barjan eller slut
pa sokning, t.ex. ["anders a], som motsvarar sékningen [anders a%]

+ - Anvands fdr att hitta de gemensamrma triffarna far flera olika
sokbegrepp. Exempelvis kan man séka pa [bilplats+leif] far att hitta alla
triffar dir bade bilplats OCH leif férekommer.

vakant - S8kordet anvands far att endast soka efter vakanta chjekt, d v s
objekt med vakanskontrakt utan slutdatum. Exempelvis kan man s&ka
pa ["113 vakant] far att hitta alla vakanta objekt som har objeksnummer
som barjar pa 113

med - Sékordet anvinds far att filtrera sékningen utifran
objektsbeskrivningar. Exempelvis kan man sdka pa [113 med hiss] fér
att hitta objekt som har objektsnummer som bérjar pa 113 med
beskrivningen hiss, Alla objekt som har ett beskrivningsalternativ som
tolkas som 'Ja' fér angivna beskrivningstyper inkluderas.

Flera beskrinvningar kan anges och separeras dd med kommatecken
eller 'och’, Exempelvis [200 med hiss och diskmaskin]. Om
beskrivningstypen har ett namn som bestar av flera ord maste dessa
skrivas inom citattecken. Exernpel: [200 med "moblerad ligenhet"].

Sékning sker ocksa pa far dagen géllande noteringar som &r kopplade
till en person.

Q,

Har du sokt och angrar din sokning kan du klicka pa pilen tillbaka hégst upp i sokmenyn sa visas den
tidigare sokningen.

SORTERING OCH GRUPPERING

Nar man sokt fram ett urval sa kan man gruppera svaren pa en mangd olika begrepp. Pa detta satt
kan man enkelt hitta alla séksvar som hor till t.ex. en specifik fastighet.

Grupperingsbegreppen hittar du genom att hégerklicka nagonstans i listan.




W VITeC Navigering, s6k och tips - Lathund, Vitec Hyra
Obiekt ~ || | L2 115901G6126 Ga.. Garage o
4 Objekt (z21ffar)
] 1165901-G6123 | L L (Garage
ml 116501-Ge124 "~ _ _ 1 (Garage
gl 11590+G615 " " (Garage
116501-G6126 . } (Garaod
150152 AF
A Objekt 3
115201-G
|i| 145633 AB| fEm FEStighEt 3
|i| 1155“1'6 : F'EFSEII"I 3
150192 AE|'? Gruppering 0 m W Objekt b Inget
al 11}319$fE Gruppering sorterad A-O fl Fastighet » Fastighetsnummer
% Sorterin r | ® p ; . _
ml 1159M-G v e 9 : . - EOn Fastighetbeteckning
T Objekttyp
ml 115501-G6131 | 1 [ Garage = Hyresgast Adress
146002 AB
soreem e o e Objektgrupp
|i| | ) . e oo arage EE’l’S:tFIFIF. Area
. -pogt:
g V1B90MGEI!E " (Garage Tel: Plan
150192 AB Mabil: Agarnamn

Man kan dven valja om man vill att den valda grupperingen ska komma i en fallande eller stigande
ordning samt vilket begrepp som sorteringen ska utforas efter.

M52 AB

W Objekt 3
[] :1I55593m3 Em im Fastighet 3
. 115901-GE1 %  Person 3
I 15019288 Y Gruppering 3
m 115901-G61( v|  Gruppering sorterad A-0
150192 AB |2 -
|3 Sortering b | 8l Objekt v fsoner®  [B] Dokumert
ml 115901-G61 _
= asti 3
- _ My Fastighet .
115901-G6131 — "7 [(Garage 2 2 Person ||+ Perscnnummer
[
146002 AB 150152 AB | Fomamn
g 115901-G6132 t(Garage Eemﬂﬂﬂri Efternamn
—nnit -

Varje gruppering gar sedan att minimera, sa man kan fa en battre 6verblick 6ver svarsresultatet. For
att minimera alla grupper kan man trycka CTRL + G. Trycker man CTRL + G ytterligare en gang
kommer dven grupperna (Objekt, Fastigheter, Personer) att minimeras.
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w Objekt 721wz

w Fastigheter .=

w Personer 203z

Fortsatter man trycka tangentbordskombinationen sa expanderas alla grupperingar. Med hjalp av
piltangenterna kan man stdnga, ppna och navigera sig uppat eller nedat till nasta grupp.

Pil hoger: 6ppnar gruppen.

Pil vanster: stanger gruppen.

Pil upp och ner: for att komma till respektive grupp.

For varje grupp (Objekt, Fastigheter, Personer) gar det dven att gora vissa specialsdkningar. | bilden
nedan ser vi till exempel att man med en person vald kan hitta alla objekt som ar kopplade till den
personen.

= £ e o

8 - lkia astighet k Ero
Petc| 2 Person r | @ Visa alla objekt fér denna person

= 1~~11Y Gruppering » | EDO o

e P Gruppering sorterad A-0O Tel: Upp

= % Sortering 3 Hebl Ons
- Arhata: .

Genom att under objekt hégerklicka pa ett objekt kan kan man s6ka pa personnummeret som den
forsta personen i listan pa objektet har. Da far du upp alla kontrakt pa denna hyresgast.

] - Py Objekt
o MU S il |i| 115801-G6148  _ _ . Garag
1111 Griina L vitan
* m & Sok pa personnummer "
ml 115301-GE [, Fastighet | ® Tabort objekt... |
%  Person k
o 12017051 . ¢ T Objektstyp Objek
i Gruppering 3
) _ 5901G6... Garage-Vam (Garag
m ;|2u-|? Gruppering soerterad A-O umma
- J%  Sortering 3
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Via Fastighet finns det mojlighet att s6ka pa alla objekt eller personer for fastigheten.

Y [Fastighet 1101 | O, o v | Drkontrakt LT Reskorta & Personer m

) Fastighet
& Objekt oz
L 1101 Fastighet 1101
Fasse 1101
& Fastigheter 2 sz - - \
Fastighet 11011101 okt
{ 1] Objekt »
Fastighet 411 :
B Foot O T Fastighet b | @ Visa alla objekt for denna fastighet
2 Person * | B Visa alla personer far denna fastighet
a Personer (o .
Y Gruppering k
Gruppering sorterad A-O
J%  Sortering k

INFORMATION VIA TRADET

Du kan ocksa soka via tradet. Du véljer ‘trad’ langst ned.

Hﬂ 1 rum och kik Vv
Hﬂ 1 rum och pentry
Hﬂ 1 rum och pentry 5B

td 1 rum ach nentre ST

IEEE

(¥ ]
(=]}
ta

Trad

Sedan 6ppnar du upp globen (och underliggande) genom att klicka pa +-tecknet.
SN < ¥ Objekttyp/Fastighet/Objekt
2 1 1/2 rum och kokvra
= £ 1 1/2 rum och kék

i Fastighet 2090

E [y Fastighet 2551

B 12551-8138 Twaans Vag 6 A

™~ ] 1-8139 - V5g 6

-

Om du i exemplet ovan markerar 'Objekttyp/Fastighet/Objekt’ s kommer informationen till héger
att visa allt i systemet. Om du istallet skulle markera ‘Fastighet 2551’ skulle informationen till hoger
bara visa info for just fastighet 2551. Har du exempelvis valt fliken ‘reskontra’ kommer du alltsa att se
alla reskontrarader for fastighet 2551, om du valt ‘personer’ ser du alla personer pa fastighet 2551.

LIVBOJEN

Aterstill dockningsfonstret, flikordningen och vissa instillningar gér du e & O
genom att klicka pa livbojen hogst upp till vinster.

Meny Kaont
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VERKTYGSMENY ELLER HOGERKLICKSMENY

Beroende pa vilken flik man befinner sig pa visas olika verktygsmenyer. Knapparna &r
sjalvforklarande och 6ppnar var och en nya dialoger.

E7 Aviadress  [iz5 Dokumentmall & Utjamna saldo @ Aktuella/Framtida e & Laggtil  ® Aktuella/Framtida @ Alla
Nyllknmmm Remgem = - Son = [X Hyresspec [ Visa kontrakt O Aktuella . Redigera (O Aktuella Redigers  Redigera ) Aktuella/Framtida Pamm hioteala Sgrongs: Uppdstera  Visa
[ Fakturera Nycklar Alla Stang O Alla koppiingar  person () Hyresgaster process status  dokument
Kontrakt Avgifter Personer E-signering
9 S ot v WELCEUN [T Reskona & Personer 7] Objekt B Arende @ Beskining % Meddelanden B Dokument

Du kan ocksa hogerklicka i fliken sa far du ett antal val.

Adress Kortraktstyp From Tom
Ed-u—'u-n- E D L. ek | 4T NG Nd

Edd [* Redigera kontrakt ...

Edd [ Nytt kontrakt pa 12559-P9638..,
:: [2 sag upp kontrakt...

Edd 3 Ta bort/ Makulera kontrakt...
:: [3 Visa kontrakt...
Edd Eg

Edd
Edd
Edd
Edd

Edd B5 Kreditera kontrakt...

Redigera chjekt...
E7 Aviadress pa kontrakt...

Fakturera 12559-P9638...

CAA
© Ugdmna saldo..,

Detaljerad hyresgdstfarteckning...

Hyresspecifikation...

]
L%
Q Skarpmarkera kontrakt
L%

s &[]%8

501 - Skydda kentrakt...

agt: E-signering ]
avfly o

= Skriv ut b
=r tol

ignin (6 Oppna i Vitec Dokumentmall

e 2] Logg..
L. up|
Kopiera

Exportera lista till Excel...

— Skriv ut lista...
Dalj kolumn, Adress

Visa kolumn »

Markera alla Ctrl+4

IKONFORKLARINGAR

For att gora det enkelt att férsta informationen finns ett antal ikoner som visar vad de dr man tittar
pa. Aktuella ikonforklaringar finns under Meny->Hjalp->lkonforklaringar.

11
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Utskick ® Ikonforklaringar
Skriv ut

‘g Support >
Grunddata

® om...

Verktyg

Instillningar

Hjdlp

lkkorfordaringar

I Ohjekt 5 Ej uthymingsbar ohjekt n Chjekt med flaggad notering
B, Stangt objekt b)  vakant objeks
[Objekt dar senaste kontrakt ar et vakanskontrakt)
Kontrakt
B Kontrakt I:% Valkanskontrakt @ Kontrakt for uppsaagning
@ Huvudlkcontralt @ Intemicontralt v IUnder omfarhandling
€% Undetortrakt [L& iyt kontrakt [E7 Aviadress
@ Preliminarkontrakt
Fakturor
E Faltura F Paminnelsefaktura Q Falduraunderdag
B4 Direkifakiura BF Kedifakiura
E Med avbetalningsplan F. Inkassofaktura
Person
% Person med flagoad 3 Irtressent
notering
.L__I'E' Faggad notering Objekts-Aortrakts-anteckning
Teknisk forvalining
E Felanmalan = Underal B Aende
Stang
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Framfor avgifterna visas om de ar objektsbundna eller kontraktsbundna, och framfoér kontrakt vilken
typ av kontrakt det ar.

[ Kontrakt

' -
0 Avgifter =
Typ Objek | [ 12211-PO7801;
@ Hyabostad 1255 ¥ 12211-P07801:
[l Tilval - Bosta... 1255 @122”41?2%
[ en-géng 1255 B3 12211-PO7801;
L Summa [ 12211072001
Ma smma s Amannns

PERSONLIG ARBETSYTA

Genom att hogerklicka pa en listrubrik kan du vélja vilka kolumner som ska visas.

LG S [T Reskortra @ Personer [0 Objekt B Arende @ Besikining % Meddelanden  [E] Dokument

5 Omrade: 351 Stockholm Upps
Fastighet Agare: 528 AB 528 .
2559 Fastighet 2559 Forvaltare: Forl
Fasse 2559
] Ay upps hg
Fakt.satt
[ Kontrakt Hoen
Objekt Obj... Objektstyps... Adress Kontraktstyp From Tom I Hyresgast 1 Z R - Hyresperiod t 0 m
Par.. Pplats Kontrakt g _ .
ir.  Bostad Vakenskort.. | 20170401 |5 Nytt kontrakt pa 12559-8039... Fér uppsdgning
Par.. Pplats Vakanskont...  2017-04-01 D’;c Sdg upp kontrakt... Namnskylt
[# 12559G520 Ga.. Garage Wakanskont...  2017-04-01 ® Tabort/M . Kundreferens
(¥ 12559-8039 2r. Bostad Vakanskont...  2017-04-01
(% 12559-8072 4r.. Bostad Vakanskort...  2017-04-01 L& Visa kontrakt... Ej besittningsskydd
@12558-69&535 Ga... Garage Wakanskort... 2017-04-01 o
Anstandto m
[ 12559-P9631 Par.. Peplats Vakanskort.. 2017-03-01 LG Redigera objekt..
[ 125538063 2r.. Bostad Kontrakt 20170301 [ Aviadress pé kontrakt... Inkassosparr
pi
@12558{39&533 Ga.. Garage Wakanskort... 2017-02-01 Réntespi
y parr
[#12559-P9637 Par.. Poplats Vakanskort..  2017-02-01 B Fakturerm 12339 8039...
[ 12559-P9626 Por . Poplats Vakanskort...  2017-02-01 B Kreditera kontrakt.. Skapad
[ 12555-P3642 Par.. Pplats Vakanskont . 2017-02-01 ) Sarskilda best
@12&5&!’9624 Par.. Pplats Vakanskont 2017-02-01 =5 =
[ 13RRa 2190 e Bnotad Wnmbealrt N7 . Agare
< ay O N
Féarvaltare
£ Detaljerad b stfarteckning...
R Ut 8 Personer  [B] Dokument B Ve ySgastanecining Fastighet
[% Hyresspecifikation... Fastighetsskatt
L] 3 Skarpmarkera
& Hyresgast L Kontrakt r s Uppsagt datum
Wakant From: 2017-04-01 Fakitom: Period: Manad [‘/ 5
- =il Intressenter
Personnr Tom Faktureras: Ja Faktureringssatt: Bankagiro = )
Epost: Infiytt: Preiminan: Nej Distribution: Lokal utskrt “signenng Skapad av
Tel Uppsagt: Intemt: Mej Anstand: Nej = Skriv ut E-signering
Mobil ol y ¥ s505] -
:‘U i . Onskc aviiytt: Infryrt: Nej [ermErene  Oppnai Vitec Dokumentmall E-uppsigning
Arbete: Hyr pertom Moms: Nej Rartespam Nej
Forlangning: 0 man For uppsagning: Nej Andrahand: Nej |';_'| Logg.. Externt kundnr
Upps. hyresvard: 0 man Under omférhandling: Nej Kopiera Awi c/o-adress
HAwvik. upps. hyresgast: Omfang: Nej .
Exportera lista till Excel... Avi gatuadress
- = Skriv ut lista... Avi postnr
A Avgifter )
D&lj kolumn, Hyresgast 1 Avi postort
Ty Objekt Objektstyp Objektstypsgrupp  From Tom frsbelopp  Periodb
- Visa kolumn > Visa alla kelumner
@] Hyra bostad 12559-8033 2mum och kokvra  Bostad 20160701 42138 35
[l Tilval - Bosta... 125588039 2rumochkokvd  Bostad 20160701 365 Markera alla Ctrl+A I

Andra ordning pa kolumnerna genom att dra dem dit du vill ha dem.

: ﬁ Hyresgast 1

Du kan ocksa byta ordning pa flikarna genom att klicka pa dem och sedan dra dem dit du vill.

Objekt Obj... Objektstyps... Adress Kontraktstyp From Hyresgast 2

13
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Kortralt T Reskontra  ® Personer [ [ROEE Brende @ Besiktning Meddelanden Dokument
-

Alla dndringarna sparas till ndsta gang.

Du kan tillfalligt ndra sortering (A->0, 1->) genom att klicka p& en rubrik. Klicka en gang till s3
sorteras det &t andra héllet (O->A, <-1).

Objeltsarea )%
2168
76,5
785
785
72T
72T
62.0
h8.2
h8.2
575
875

FLIKAR

ALLMANT

Beroende pa vilka moduler och behérigheter du har av Vitec Fastighet kan antalet flikar variera,
sa det dr inte sakert att du har alla flikar som beskrivs hir.

Lingst bort till hoger finns det for vissa flikar symboler.
Forstoringsglaset betyder att det fonstret Gppnas i ett eget nytt fonster. Pilen
upp betyder att du minimerar visningen av det fonstret och pil ned det motsatta.
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KONTRAKTSFLIKEN

Fran soklistan eller objektstradet fylls kontraktsbilden.

Overst kan du vilja olika funktioner om du har markerat en rad, eller vélja vilket urval som ska visas
av exempelvis hyresgéaster (aktuella/framtida, aktuella eller alla), glom inte att klicka pa ‘uppdatera’
om du gor ett nytt urval.

5] [ Aviadress [ Dokumentmall & Utismnasalde (@ Aktuella/Framtida e & Laggtill @ Aktuella/Framtida © Alla
8 ntP - - 7 3] 3] /i [}
Nytthorirokt Reduers Avaote | S ut [ Hyresspec [ Visa kontrakt o Aktuella e Redigera ° Aktuella Redgera  Redigers = AktuellafFramtida o= =5 Sigprings:  Uppdatera =
(2 Fakturera @ Nyckar © Alla Sting O Alla kopplingar person () Hyresgaster process  stalus  dokument
Kontrakt Avgifter Personer E-signering

| bilden visas 6verst information om det objekt som markerats. Denna information féljs nedat av
kontraktsinformation/personinformation och avgifter.

(ELUEEN [ Reckortra & Personer  [§] Objskt |5 Arende @ Beskining 2, Meddelanden  [E] Dokument

A Plan 7 Momsregstrerad. 20131001
Fl ?:;ﬂflgmw = Btk o R
) =o — Agare: 589 AB 589

1 i Bygonad: 10 byggnad

[ Kontraka
Objekt Obj.. Objekistyps.. Adress Kontrekistyp  From Tom Hyresgast 1 Peod  Vakanstyp Moms Distrbution  Under omf... Onskat aviiytt. Saldo Foktureratt .. Omfing  Objekds.. Huvudkortr. Faktu. Regstrer
Ef 15891-L5001 Butik  Butik - Kontrakt 1999-02-01 Bygg o Fastighetsser. Manad X Filfor exte. -1 201740131 95.0m? 20150309

oner* [§] Dokument

[ Kontrakt
| From: 19830201 Fakttom: 20170131 Perod: Ménad
Tom Fokturoras: Ja Foktureingssétt: Bankgio
Infyt: 19890201 Preiminast: N Distristion: Filfor stem utskrft
Uppsagt et Nej Ansnd: Nei
Onsic vt inbyrt: Nej icassosp Nej
Hy pertom Moms: Ja Rantespar: Nej
Foténgring: 0 mén Foruppsagning: Nei Andrahand: Nej
Upps. hyresvard: 3 mén Under onférhanding: Nei
Ak, upps. hyresgast: Onféng: Nei =8
@ Avgifter
e Obiekt Obiektstyp Objeldstypsgp Tom Arsbolopp  Periodbel... Periodmams  Totak per Kofi Engéngsbelo... Index  Indexidausul Bashyra Avgftskommentar Intem kommertar
Wtysiokal 156915001  Butk Butic 301 88740 73% 1849 224 934 Avgftsandingen avser 2018 s hyresforanding
W Hyelokal 1569115001  Butk Butic 10 20170831 87000 7250 1813 3063 916
Summa 175740 14645 3661 18306
< >

Om anteckning finns pa hyresgasten visas en ikon i hyresgastrutan. Hall musmarkdren over sa visas
anteckningen utan att du behdver 6ppna personen.

© Anteckning

testar notering pa person

From: 19950201

Om anteckning finns inlagd pa kontraket visas en ikon i rutan kontraktsinformation. Om
anteckningen ar flaggad finns ocksa en liten réd fyrkant i hornet pa ikonen.

15
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[ Kontraktsinformation [ s = W 0 B

S Hyresgast [ Kontrakt
Byag o Fastighetsservice Al-... .L_‘@‘ Fro m: 1999-02-01 Faktt o m: 2017-01-31 Period: Manad
Personnr: ._______ _.__ Tom: Faktureras: Ja Faktureringssatt: Bankgiro
Epost: Infhytt: 1555-02-01 Preliminart: Nej Distribution: Fil for extem utskrift
Tel: Uppsagt: Intemt: MNej Anstand: Nej
Mabil: Onsk avftytt: Inbyrt: Nej Inkassospam: Nej
Arbete: Hyr per tom: Moms: Ja Rantesparm: MNej .
Fi;rl;ngning: 0 man For uppsagning: Nej .i'\ndlah:nd: He} o Kontraktsanteckrjmg. L . ]
- . . ) Ingen uppgift om farlingningstid, tills-vidare? /ES
Upps. hyresvard: § man Under omfarhandii
Awvilk. upps. hyresgast: Omfang: Mej

B8

Om aviadress finns inlagd pa kontraktet visas en ikon i rutan kontraktsinformation.

© Aviadress

ing: M L i
&

Om intressent finns visas en ikon i rutan kontraktsinformation.

© Intressenter
Borgen ~ ’

Om underkontrakt finns sa visas denna i egen ruta under fliken Info. Star du pa underkontraktet visas
istallet kort info om huvudkontraktet.

LG EN T Eiey N & Personer*  [E] Dokument

£ Hyresgast [ Kontrakt |@'u.dammmu|

117477 AB & From: 20110101 Faktt o m: 2017-12-31 Period: Kvartal Obijekt Objektstyp Ohbje
Personnr: Tom: Faktureras: Ja Faktureringssatt: Bankgino @1228?—0006... Fomad § Fam
Epost: pe Infhytt: 2011-01-01 Preliminart: Nej Distribution: Fil for extem utskrift

Genom att klicka pa fliken Personer far man dven upp information om vilka personer som hyr eller
har hyrt objektet.

Kontraktsinformation ey Dokument
L2 ]

3 Personer
Personnummer Namn Anstandt o m Inkassospartom  From Tom Roll
e, ____ 117477AB Hyresgast

- ) _ 2017-06-30 testar
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Under fliken ‘"dokument’ finner du de dokument som ar kopplade till kontraktet.

[ Kortraktsinformation @ Personer K

El- [ Avtal
“ [&] Klar Mya - E-SIGNERING -H

Den mesta informationen pa ett kontrakt visas i listan. FOr att se mer information om kontraktet kan
det 6ppnas i en egen dialog genom dubbelklick pa en rad i listan eller via knappen Redigera i menyn.

-

Fedigera

RESKONTRAFLIKEN
Reskontrabilden fylls med information pa samma satt som kontraktsbilden, det vill séga att genom
att valja ett objekt i sdklistan eller tradet.

Aven hir kan du vilja olika funktioner om du har markerat en rad, eller vilja vilket urval som ska
visas av exempelvis fakturor (alla, 6ppna eller forfallna), glom inte att klicka pa ‘uppdatera’ om du gor
ett nytt urval.

=l = Hyresfakturor
L, & [d.. X 2 o8 oY rom [peamm O Gy S &8

Distribuera SKriv ut Férhands- Kortoutdrag  Kreditera Visa av- Direktfakturor - © Oppna Uppdatera  Manuella  Sok faktura
faktura granska betalningsplan Tom [Tilk vidare = () Forfalina
Fakturor Betalni... Sok

Genom hogerklick nas ett antal funktioner.
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M % Pesoner  [§] Obiekt B Arende @ Besiktning %Meddelanden [E] Dokumert
Obijekt Area: 1101,0 m®
|i| ie Agare: 852 AB 852
12210-0506001 ¢ 3. Gruppbostad § Byggnad: 001
2210 Fastighet 2210
™ Fakturor
Objekt T2 Cbjektstyp Objektstypsgrupp  Fakturanum... Belopp Restbelopp Fodalloda.. M. Fakturatyp Agare Fakturameddeland:
1 12210-0506001 Gruppbostad S Crrigt 8520008125 363 004 363004 20170523 11.. Hyresfakiura AB 852
1122100506001 Gruppbostad § Orvrigt 8520008124 368 004 368004 2017-08-23 11.. Hyresfakiura AE 852
4 12210-0506001 Gruppbostad S Ovrigt 8520008123 368 004 0 20170823 11.. Hyresfaktua AB 852
=1 122100506001 Gruppbostad S Ovrigt 8520007437 368 004 368004 2016-12-30  11..  Hyresfakiura AB 852
(B2 12210-0506001 | Gruppbostad & | vriat 259000182 20877 0] 20161204 | 11... | Direktfaktura | AB 852 | Avser arends 1611
1221 6001 Gruppbosts| ] Redigera fakdura.... 0 201609 11...  Hyresfaktua AB 852
5 12210-0506001 Gruppbostd B Redigera kentrakt.. 0 20160715 11.. Direktfaktura AB 852  Avser arende 1606
B4 122100506001  Gruppbosts o 0 20160715 11.. Direktfaktura AB 852 Avser arende 1606
B3 122100506001 Grupphostq = Distribuera... 0 20160630 11.. Hyresfaktura AB 852
B4 122100506001  Gruppbostd b Kreditera faktura... 0 20160508 11.. Dircktfaltura AB 852  Avser arende 1604
B 122100506001  Gruppbosts - 0 20160331 11.. Hyresfakiura AB 852
(2 12210-0506001 Grupphost] B Konstaterad kundfarlust... 0 20160229 11.. Hyesfadua  ABS852  OBS Skuggfakdure
= Registrera betalning...
L
& Skapa avbetalningsplan... S
& Betalningar H Konteringsrader...
. Faktura B 52 Kontoutdrag.. ning.. Fofalloda.. Antaldag... Betalningssatt Chbjekt
= 8523000182 ) F2-02  2016-12-04 OCR Bankagiro 12210405
3 Visa »
= Logg..
[ Forhandsgranska faktura...
[2 Férhandsgranska ursprungsfaktura...
[& Forhandsgranska krav/paminnelsefaktura...
Kopiera
Exportera lista till Excel...
Skriv ut lista...
Dalj kelumn, Objektstyp
LR X
ﬁ;ﬁFakhnau jerlag Visa kolumn »
Obiekt Objektstyp Markera alla Crl=A Egs. Netiobelopp Vakansbe.. Momsbelo.. Brtobelo.. Perod st
122100506001  Gruppbostad Radsummera.. 3832 3832 201611
Visa decimaler tillfalligt 3832 0 0 3832

Bilden visar en lista med fakturor fér det valda objektet. Rader som &r gra ar slutbetalda. Rader som
ar roda ar forfallna och har ett restbelopp. Rader som ar svarta har ett restbelopp men ar annu inte
forfallna.

Listan med fakturor kan filtreras genom olika alternativ i den évre menyn.

Hyresfakturor
Direktfakturor

() Oppra
Taom |Tills vidare -

i) Forfalna

@

Uppdatera

uror

Nar en faktura i listan valts fylls listan med fakturaunderlag och betalningar pa med underlag och
betalningar kopplade till den eller de valda fakturorna. Aven fakturaunderlagen kan filtreras genom
val i den 6vre menyn. Anvandaren kan vélja att visa alla fakturaunderlag som ligger pa det valda eller
objektet eller att endast visa de som ar kopplade till den valda fakturan.
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Det gar dven att vilja att harifran registrera en betalning pa vald faktura. Valj hogerklick/registrera
betalning.

PERSONFLIKEN

Under personfliken visas personer, fakturor och betalningar som finns kopplade till personen pa
det valda objektet eller valda personen i soklistan eller tridet.

Listan med personer kan filtreras genom olika alternativ i den 6vre menyn. Filtreringsvalen som
finns 4ir:
e Aktuella och framtida. Detta val visar alla aktuella hyresgéster per dagens datum, samt
kommande hyresgaster.
e Alla. Detta val visar alla hyresgéster som &r knuta till objektet, historiska, nuvarande
och framtida.
e Visa Saldo. Detta val visar en ny kolumn med uppgift om saldo for respektive person.

’ ) Altuella/Framtida
=E @Al
HEE"QEIE visa av-

betalningsplan [ Visa =aldo

Personer

OBJEKTSFLIKEN

Under objektsfliken visas information om det valda objektet, eller alla objekt som finns kopplade
till vald fastighet eller vald person.

I 6vre faltet visas objektsinformationen, och i det nedre faltet visas information om hyresgist,
objektsbeskrivning, kontrakt och avgifter for det aktuella kontraktet.

@ objert
Obiekt 1 Obiskistp Obickistypsgupp  Objekisnamn Lagenhetsnr Objektsarea  Momsadarea  Adress Flan Hyresgast 1 Hyresgast 2 Ledigdatum  Disporibe...  Arsbelopp  Tilégg och avdrag  Fastichetsbetec. Penudhym Ko/
3 1002000 1 1/2mm och k... Bostad 0 Fasighet -
[ vssor L5 rum ochicok CO301.9063 I _ -———-I i BZ =
[1] 1159019011 3rumochkik  Bosk 03019011 | &0 Grone Lyki
8] 12287.0006... Forsa 5 Fo nad 2067-003-01-6008 zuan I a/azus 0 Fastighet 2287 2 577 m
9] 125509035 HGFlokal Ovngt 5179035 1098 | [] 0 Fastghet 2550 0
1] 16961635, Garage Garage 665004 0 I 9180 0 Huken 785
7] 169614220 imemat Ovigt 52002 1000 I 52682 2148 Huken 772 927
1717171 Kortor Kontor testobiekt 3 2000 2000 Nivagen 368 | 10000 59000 Fastihet 5201 2] 50
Summa 8008 275 (34.3. 334 150 61748 42231
Artal objekt: 8t 2 Vakart objeit [/ Stangt objekt % i uthymingsbart objekt
N [ Kookt 8 Personer 4 Avgfter (8] Dokument
2 Hyresgast “I Beskrivningar [ Kontrakt & Avgifter
1 - Beskivring Atemativ Varde From: 20170601 Hyresbelopp: 135 380 kr
Personrr: 1 Kortsdskarirdd | 1a Tom: Tils vidare Totalt érsbelopp: 135 980kr
Epost: | Fakdurerat t o m: 201706 Perodhyra: 11 332kr

Tel: 08
Mobil: 070
Ambete: 090

Kefm® 1271 kr
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Aven hir kan man gora urval om vilka man vill se.

) Visa alla ) Visa uthyrda | [C] Ej uthyrningsbara i Objektstyp Ala -
) Visa vakanta [C] Stangda objekt

Beskrivnin Alla 7
() Visa vakanta och uppsagda L dis

Vill du se informationen per ett visst datum valjer du det har, och klickar pa 'uppdatera’.

Visa information per t’
2017-08-28 ) (J
Uppdatera

Forutom den nedre fliken ’info’ finns fyra till.

[-W [ Kontrakt & Pemoner & Avgfter (B Dokument

Under fliken 'kontrakt’ visas samtliga kontrakt for objektet.

Under fliken 'personer’ visas samtliga hyresgaster for objektet.

Under fliken "avgifter’ visas de avgifter som finns eller har funnits pa objektet.

Mojlighet att koppla dokument géllande det valda objektet finns under fliken ‘dokument’.
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ARENDEFLIKEN

Hir ser du drendena fo6r det valda objektet, eller alla objekt som finns kopplade till vald fastighet
eller vald person Det finns dven mojlighet att skapa nya arenden har.

[or Kortrakt [T Reskontrs & Personer [0 Objekt W=EE'EGECM @ Besikining % Meddelanden [ Dokumert

% Arende
Fastighetsb...  Fastighetsn... Objekl H.. Nummer Beskrivning Status Typ Cwrigt Inrapporterad  Skapad av Anmalare Anmélare
=] | Fastichet 22.._| Fasse 2287 | 12287.0006...|p. | 1706289 Jtestarsystemet | Epdbonad | Felanmalan .| o e e

Nyfe\anma\an
E Ny felanmalan pa 12287-0006003
Ny underhallsbestalining...
Mytt drende... »
Nytt drende pa 12287-0006008 »

H [

Skapa underhallsbestalining av 170828:9

Redigera...

x5

Annullera

Legg...

Handlaggare
Skicka e-post »

Fakturera drende...

Farhandsgranska drende...

a
@
e

4
@ s
[

< #= Skriv ut drende...

N Rapporter »
fRatC = [ Dokument % Meddelanden
Kopiera

Ohbjekd Enhet Detalj Atgardsnr Atgard Resurs Beslrivning Utfordes se...  Planerat
éﬂ 12287-0... Ownigt 2054 Se beskrivni... Resurs_412

Exportera lista till Excel...
Skriv ut lista...
D6lj kolumn, Ovrigt

Visa kolumn 3

Markera alla Cirl+A

Du kan vilja att visa bara vissa drenden. Go6r dina val och klicka pd uppdatera’.

From 2017-08-14 Status Ala M O Vsijhandiaggare B QJ
Tom 2017-09-11 Typ  Alla M [ Endast mina srenden Uppdatera

Visa
Har du markerad ett drende s far du flera mojligheter i huvudmenyn.
g g g LG B Fakturera... [E| Logg... =
- - - Iﬁ @ Skicka e-post = 8 Hyresgist... [

Felanmalan  Underhall  Arende  Redigera... ] Skrivut.,. Forhands-
® Annullera Skapa avgifter granska

Arende

I den nedersta raden finns fler flikar.

E] Dokument % Meddelanden

Hir visas atgirderna, dokumenten eller meddelandena som 4r kopplade till markerat drende.
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BESIKTNINGSFLIKEN

Hir ser du besiktningar f6r det du valt till vinster. Det finns dven mdjlighet att boka ny
besiktning hir.

[ Kontrakt [T Reskontra & Personer  [W] Objekt  E5 Arende % Meddelanden  [§] Dokument

@ Besikining

CObjekt Adress Anteckning Status Bes datum.tid H.. Besiktningstyp Besiktas av

1255090 | Stationssvagen3.. | _________________________|f L P e ]

Boka besiktning pa 12550-9035...

Utfar besiktning...

Fakturera besiktning...

Status ¥
Andra bokning...

Annullera

Logg...

Skicka e-post till hyresgast...

Spara i kalenderprogram...

Férhandsgranska »

EPOEOR XSmO H

Skriv ut ¥
Kopiera
Exportera lista till Excel...

Skriv ut lista...

Dé&lj kolumn, Status

Visa kolumn »
Markera alla Ctrl+A
Radsummera...
[OFNUEITAE (B Dokument
Enhet Dietalj Htgard Status Bes. anmark... Pris  Atgardstest Arende

Markerar du en besiktning sa far du flera val i menyraden.

Ii @ B Status... [E| Logg... = a
— = . .

Annullera & Hyresgast... =
Bokany... Fakturera... -'ﬁ'”c_"f' x R Skrivut  Forhands-
bokning... @ Redigera.. @ E-post... aranska

EBesiktning

| den nedersta menyn ser du information om anmarkningar och dokument som ar kopplade till
besiktningen.

RS STAE S 8] Dokument

22



Navigering, sék och tips - Lathund, Vitec Hyra W VvVIiTecC

MEDDELANDEFLIKEN

Har kan du se alla meddelanden som ar kopplade till det val du gjort till vanster.

[ Kontrakt [T Reskorntra & Personer [0 Obickt 5 Arende @ Beshkining e [E Dokument
Meddelande Frén Skickat Last Hrende Objekt Fastighst
%  testmeddelande till mig
och har ar en text B k] 2017-08-28 11:12 170828:11 100-00-00 M__ 5601 Fastigh___

Givetvis kan du dven hir sitta upp filter, eller hantera meddelandet som ér markerat.

m ’:J W  Markera som list  [£] Logg... Hom (2073 n O Lasta |Nla : ("]

Oppria 5 Vidareheford &= Markera som oldst ) Olssta
. vara... Vidarebefordra... B Gppna arende... Tom  2017-09-11 n ® Al ~Ingen vald - . Uppdatera
Verktyg Filter
DOKUMENTFLIKEN

Vill du koppla dokument sa du kan se dem 1 systemet kan du gora det under denna flik.
Dokumenten kan bland annat vara bilder, Word, Excel och PDF.

OBS ! Beroende pad vad du har valt i urvalet till vinster kan du koppla dokument till olika nivéer.

Under objektet kan du ligga en typ av dokument...

W Q o v | rKontakt [TReskonta & Pewsoner [f] Obiekt B Arende @ Besidning ) Meddelanden [SIRIRRIEHS
ir A |58 Bider
m )
_ 3 Hyresgastutskick
= Objekt s

m

O O E B s 8 8 8 =5

m
m
 Fastigheter (2
B Fasngm-nssn?5
g Fastiohet 2402430

B [Nomn:  2017-08-28 11271
Nummer:

Format:
Kategoriz  Ingen vald

4 Personer oz

2 Skl Ingenvald

. Filnamn:  2017-08-26_11-27-1

< Filtyp: __ JPEG Image
Beskiviing

H
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... under fastigheten en annan typ...

... och under

personen en tredje.

v

3 Kontrokt

al Q % v | DKokt [JReskontra & Personer [§] Objekt [ Arende @ Beskning %Mu:ldda\den
~|[5 & Bider
m [Ef20170628 112820
g I
m
m
m
T I
a i
m
m
I :
T .
¥ i
" it
a it
¥ .
T .
0 .
a Fastigheter
Fastighet 1155 1155
i .
e Fastighet 2430 2430
E - [Namn: 2017-08-28_11-28-2
Nummer:
a Personer
Format:
=] Kategori: Ingen vald
L Skele:  Ingen vald
ol Filnamn: 2017-08-28_11-28-2
e} Filtyp: IPEG Image
1 Beskrivning
H
i ¥ ‘

LJReskortra & Personer [f] Objekt [E§ Arende @ Besiining 2 Meddelanden

2 8 8 8 8 5 8 5 8 2 5 2 =5 s =2 = =|4

a Fastigheter 2t

B s
215024

[ i

a Personer

Filnamn:
Filtyp:

Ingen vald
Ingen vald

2017-08-28_11-29-0
JPEG Image

Beskiviing

24



Navigering, sdk och tips - Lathund, Vitec Hyra

% VviTeC

Hogerklicka pa ett dokumentnamn och sa kan du vélja om du till exempel vill 6ppna, skriva

ut eller

e-posta dokementet.

1?41&23_*'“"" -

™

0 & ¥ BB

N ®

r_’al
E{.‘

Vil nivatext
Skriv ut dokument

Skicka med E-post

Oppna i standardprogram
Laneformulér

Egenskaper...
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Mera tips

SNABBKOMMANDON

Via vissa tangenter kan du snabbare na dit du vill.

CTRL

ALT
Det dr ocksa mojligt att anvanda ALT-genvagar i alla dialoger. Tryck ALT-knappen sa visas

CTRL + F (nas fran hela programmet)  Hoppa till sokrutan

CTRL + G (nas fran soklistan) Slar ihop alla grupper i s6ken (en gang till =
Oppna alla grupper)

CTRL + TAB Stegar framat bland flikarna i huvudfénstret.

CTRL + N (om du stir pa kontraktsfliken)Skapa nytt kontrakt
CTRL + R (om du star pa kontraktsfliken) Redigera valt kontrakt
CTRL + U (om du star pa kontraktsfliken) Siga upp kontrakt

CTRL + H (om du star pa kontraktsfliken)Lagga till avgift
CTRL + Hégerpil for att vilja "Nista’ i en guide
CTRL + Vinsterpil for att vilja "Bakat’ i en guide

CTRL + Y (om du star pa kontraktsfliken) Oppnar Utskrift av malldokument

CTRL +1 Visar Egenskaper for markerat objekt

CITRL+T Vixla mellan Trad- och S6k-fliken

CIRL +M Om ett objekt eller kontrakt 4r markerat 6ppnas
ligenhetsstatus

CTRL + A (i alla listrutor) Markera alla rader

vilken bokstav som i kombination med ALT ger ett snabbkommando for filtet/knappen.

pségningstid hyresvard 3|man

ikande upps hyresgast man

Fﬁngning 0| man
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LISTVYER

Vilken lista du édn tittar pa i alla delar av Vitec Fastighet sa kan du hégerklicka 1 den och fa en
mingd val. Hir finns alltid méjlighet att kopiera, skriva ut listan eller exportera till Excel, for

att dar jobba vidare med den. Listvyerna dr som en liten rapportgenerator.

s F

[ Kontraka

Objekt Obj... Objektstyps. Adr. Kontraktstyp from Tom H. Hyresgast 2 Peiod  Vakanstyp Moms  Distibution  Under omf... Onskat avfiytt. Saldo  Fakturerat t Omfang  Objekts. Huvudkontr. Faktu. Registreri.
[ i25509035 [ [Ovict ] Sta.. [ ntemkonirakt | 20170801 [ 20170831 (o | IWnad [ | Jeeoss. | | [ ol | lissml [ [2017.0705]
Q 100-20-00 11 Bostad Car. Kortrakt 20170801 p. Manad Filfor exte. 15 000 20170707
2 1155019011 3 Bostad Ek. Underkertrakt 20170801 P. Ménad Fil for exte. 0 20174630 75.0m* 115901 201740717
E}“ 16961-L22002 Int. Ovrigt Do. Inhyrt kortrakt  2017-07-01 P. Manad Fil for exte. 0 100.0m* 2017-06-30
E?. 16961-G35004 Ga. Garage Do. Intemkontrakt 20170701 P. Manad Filfor exte. 0 20170930 2017-06-30
Q 17N7 Ko. Korttor Nit. Kontrakt 20170701 p. Alisa Alenius Ménad X Svefaktura 456975 20170831 2000m* 2017-07-11
D 115901 5r. Bostad Bk Huvudkontr. 20170601 P. Manad Fil for exte. 11332 2017406-30 107.0m? X 20170504
2 122870006008 For... Fomad Sol.. Underkentrakt 20110901 P. Kvaral Autogiro, 43154 2017121 X 2090m?  12210-0506. 201108
D‘HWWW Gr. Owrigt Gai. Huvudkontr. 2010101 1 Kvartal Fil for exte. 736008 20171231 11010 2011-01-01

Lagg till avgift...

"@\t [ T+ 1]

Stang/Ta bort avgift...

Logg...

Viza )

Kopiera
Exportera lista till Excel...

Skriv ut lista..,

Dalj kelumn, Objektstypsgrupp

Visa kolumn b
Markera alla Cirl+A
Radsurmmera...

Visa decimaler tillfalligt
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DROPLISTOR
Avgiftstyp | Kom s Rt = ARl
Fom | KabelTV 851
Tom Kabel-TV - Bostad dold 852
Kabel-TV rabatt Ale Kommun 5
Kallvatten - Bostad 113
Kallvatten - Bostad 5 5120
Koppling | Komforthkoyla - Lokal 5229
(@) Kon Komfortvamedtilagg S123
Dbl Komfortvame-aterbetalning 512
Avgftskomn Komp. borttag handdukstore 53

Koncem hyresint fast/garage 4
Koncemintem hyra 800
Kontinuerig strom Motorvarmar

Kravavaift K2

Kod Arem - Bnstad dold - 837

Ar droplistan du far upp véldig Iang kan du trycka pa en siffra eller bokstav pa tangentbordet sa
flyttas markoren till forsta posten som borjar med knapptryckningen eller knapptryckningarna ('"Kom’
i exemplet). Du kan sedan fortséatta att rulla upp och ned med musen eller anvanda pil upp och pil
ned pa tangentbordet.
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STANDARDURVALET

Manga processer startar med en forsta bild dir du ska gora ett urval av vilka objekt som ska vara

med i den korning du gér. Denna sida ar likadan i alla processer, vare sig det ar fakturering,
bokféringsjournal eller distribution av fakturor. Det finns undantag, se lingst ned.

Nar du kommer in ar allt markerat.

Standardvalmoijligheten med att hélla ned CTRL-tangenten sa kan du klicka pa flera var som helst
1 samma lista, liksom att halla ned SHIFT-tangenten sa blir det fran och med den du f6rst klickar
pa till och med den du klickar pa sist fungerar givetvis. Eller CTRL+A sa blir allt valt.

VAL) AGARE...

Du kan vilja dgare och dé visas bara de fastigheter som innehaller objekt med den dgaren.
I listan till hoger under fastigheter visas med en gron bock de fastigheter som ingar.

Agare Fastigheter
Nummer MNamn 2 MNummer Betec
v 11 M WV51-h
v 144 Bi KBO1:
" 3461 5 V51
" 353 5 _am
v 354 L " 000 _Luse
' 355 A v M Schal
" 356 Bi 1 Ny be
" 357 Wi 1100 Fastig
" 360 A v 1101 Fastig
' 366 A v 1104 Fastig
« 375 A 1105 Fastig
v 394 A 1106 Fastig
" 395 A 1107 Fastig
" 396 A 1110 Blicter
" 397 A v 1111 Grénz
+ 398 A 12 Fastig
« 410 A v 1112 Hulke
v 41 A v 1113 Spind
v 412 A 1116 Fastig
v 413 A 1118 Fastig
v 414 A 1115 Fastig
of 415 A ~ 1120 Fastig
Vardenycidar 1121 Fastig
1122 Fastig
9, Regionchef 1123 Fastig
B . . ] o ] . ) 1124 Fastig
cﬂ Farvaltare cﬂ Underhallsniva cﬂ Fastighetstekniker forvaltn Cﬂ Fastighetschef cﬂ Energi - Forvarvat ar cﬂ Projekt 1125 Fastig
9, dertiskt/Qidertiskt besténd  F, Samhalsfastigheter/Bostader  F, Hyresadministrator 9P, Mediauppfalining 9, Omrade H;g ::E
b AEINENE 9, Marknadsomiade FRForvav 9 Agarandel (Gven forsalda) ROt JRFast a8 Fastig

~ | <

Num...  Namn
¥ | Antal objekt i aktuellt urval: 341E
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...ELLER VARDENYCKEL...

Du kan ett urval utifran en virdenyckel 1 stillet och da visas vilka fastigheter som har objekt som
ingar i urvalet. Agate som har dessa fastigheter blir markerade med en grén bock.

Agare Fastigheter
Nummer Narmn 2 Nummer Betec
1N M WS1-h
v 144 Bi KBO1-
" 61 S W51
" 353 5 _am
v 354 L " 000 _Luse
' 355 A v M Schal
" 356 Bi 1 My be
" 357 Vi 1100 Fastig
" 360 A & 11 Fastig
« 366 A v 1104 Fastig
v 37 A 1105 Fastig
v 3 A 1106 Fastig
" 395 A 1107 Fastig
" 196 A " 1110 Blocter
' 397 A & 11 Gronz
" 398 A 1112 Fastig
' 410 A ¥ 1112 Hulke
« 41 A 1113 Spind
v 412 A 1116 Fastig
« 413 A 1118 Fastig
¥ 414 1119 Fastig
o 415 By ~ 1120 Fastig
Vardenycidar 1121 Fastig
1122 Fastig
9, Regionchef 1123 Fastig
B . . ] o ] . ) 1124 Fastig
T. Farvaltare T. Underhallsniva T. Fastighetstekniker forvaltn ?:‘ Fastighetschef ?; Energi - Forvarvat ar ?; Projekt 1125 Fastig
9, dertiskt/Qidertiskt besténd  F, Samhalsfastigheter/Bostader  F, Hyresadministrator 9P, Mediauppfalining 9, Omrade 1 g ::E
b ASIEUGERE P, Marknadsomrade YR Forvary. 9, Agarandel (avenforsalda) ROt R Fast 128 Fastig
Num...  Namn A<

¥ 1 Antal objekt i aktuellt urval: 341F
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...ELLER FASTIGHET

Du kan givetvis vilja bara en eller nagra fastigheter. Agare och virdenycklar som har dessa
fastigheter blir markerade med en grén bock. Hir finns ocksa kolumner f6r ’omrade’ och
“forvaltare’ om det ar fastighets som tillhor dessa som du vill ha med. D4 dr det enkelt att sortera
kolumnen pa 6nskad kolumn och vilja markera en forvaltare.

Agare Fastigheter
MNummer MNamn “ Mummer Bete
1N M W51-
v 144 Bi KB
" 61 S W51-
" 353 5 _ aa
" 354 L + 00D Lus
' 355 A v M Scha
" 356 Bi 1 My b
" 357 Vi 1100 Fasti
" 360 A & 11 Fasti
" 366 A ¥ 114 Fasti
v 37 A 1105 Fasti
v 3 A 1106 Fasti
" 395 A 1107 Fasti
" 196 A " 1110 Blicte
' 397 A & 11 Grén
" 398 A 1112 Fasti
' 410 A ¥ 1112 Hulke
« 41 A 1113 Spin
v 412 A 1116 Fasti
« 413 A 1118 Fasti
¥ 414 A 1119 Fasti
o 415 Biveis hd 1120 Fasti
Vardenycidar 1121 Fasti
1122 Fasti
9, Regionchef 1123 Fasti
) o _ o _ o _ 1124 Fast
cﬂ Farvaltare cﬂ Underhallsniva cﬂ Fastighetstekniker forvaltn Cﬂ Fastighetschef cﬂ Energi - Forvarvat ar cﬂ Projekt 1125 Fasti
9, dertiskt/Qidertiskt besténd  F, Samhalsfastigheter/Bostader  F, Hyresadministrator 9P, Mediauppfalining 9, Omrade H;g :::
L ACR el 9P Marknadsomridde YR Férvarv 9P Agarandel (Bven forsaida) ROt PR Fast 128 Fasti

~ £

Num...  Namn
¥ | Antal objekt i aktuellt urval: 341E

Lingst ned star hur manga objekt som ingar i de val du gjort.

Antal objelt efter urval: 34188,

FILTRERING

Du kan ocksa filtrera vilka objekttypsgrupper eller vilja objektstyper du vill ha med. Detta kan du
gora innan eller efter att du gjort det tidigare valet av dgare, virdenyckel eller fastighet. Klicka pa
“aktivera urval’ om du vill se vilka objekt som ingér i urvalet. Valen under "urvalet’ kommer inte
att andras.
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Fastigheter LG}

Objektsurval
BE Objekttyper® E——
p N 9 Aktivera urval
Murmmer Objekttyp Objektarupp Hy...
‘ + 101-101-1001 1 rum och kék Bostad
..... CIEH 1 1/2um och kokvra +" 115301-9002 1 rum och kok Bostad Pe...
..... |:| [_T;] 1 1/2 rum och kék & 1158019003  1rum och kok Bostad R...
..... CIEd 11/2rum ochkk S + 115901-3004 1 rum och kék Bostad M...
----- D £ 1 um + 115901-8007 1 rum och kék Bostad H..
----- [JEH 1 rum och kokskap ' 115901-8010 1 rum och kik Bostad R..
----- 18 1 rum och kokvra § ' 115901-5012 1 rum och kék Bostad M...
----- ;:;] Tum ochksk _ ' 115301-3014  1rum och kk Bostad A
""" CIEH] 1 um och kb & thymingsbar 1159019020 Tmmochkék  Bostad Ca.
""" =l 115501-8021 1 rum och kék Bostad Ta...
E:glmmoikoks v
""" £l 1 rum och pentry + 1153015029 1 rum och kék Bostad Ca
..... DE‘H TMrok W -
= 115501-8031 1 rum och kék Bostad Be...
..... s,
_____ E %Tg ;:;:Jm e ik + 115901-3034  1rum och kek Bostad M...
_____ 0 Erd 2 rum och kokskap + 115901-3043 1 rum och kék Bostad D..
_____ 0 Erd 3 rum och kakurs +' 115901-8044 1 rum och kék Bostad Vi
,,,,, D153 2 um och kokvrd S + 115901-5048 1 rum och kék Bostad
..... O [_Tg 2 rum och kék +" 115901-9050 1 rum och kak Bostad
..... O g;] 2 rum och kik Anpassad +" 115901-9053 1 rum och kok Bostad H...
..... I8 2 rum och kék § +" 115301-9055 1 rum och kok Bostad M.
..... O [_Td 2 rum och kik Ungdom +" 1159019056  1rum och kik Bostad d.
----- O E_.T;] 2 rum och kok, etage & 1158019065  1rum och kok Bostad Iw...
----- 18 2 um och kiksmuttium ' 115901-5063 1 rum och kék Bostad H
----- [J&d 2 rum och pentry + 115301-3071  1rum och kik Bostad M
----- O L_:d 31/2nm och kik + 1159018072  1rum och kik Bostad Urr
""" | :“}d 3rum ach kokvra « 1159019076 Tmumochkék  Bostad Ke..
""" LIEH 3nm och kokrd § + 1159018079 1mumochksk  Bostad M
""" LI&d 3nmochkde + 11590180281 inmochkék  Bostad M..
""" LJE8d 3nm och kék + mutium 1153019085 1nmochksk  Bostad Bs..
""" L& 3rum och kék Anpassad « T15901:9087 1um och kk Bostad w
----- 12 3 rum och kik méblerad e
----- g E_I;] 3um och kik 5 v Antal objekt efter ur\ral 34188 Antal objek‘t eﬁerﬂtrenng 1735. Mtal va

| ‘objektsurvalet’ kan du nu markera bara ett objekt om sa dnskas.

COhjektsurval

) Aldivera urval
Mummer Chjekttyp Ohbjektgrupp Hy...
101-101-1001 1 rum och kak Bostad
115501-5002 1 rum och kak Bostad Fe...
115501-5003 1 rum och kak Bostad R..
1155015004 1 rum och kak Bostad I'U'I...

11591]1 5007 'I rum och knk Bostad

v -
11551]1 5012 ‘I rum och kak Bostad
1155015014 1 rum och kak Bostad Fu
1155015020 1 rum och kak Bostad Ca..

Langst ned ser du nu vad som ingar efter ditt urval, filtrering och val.
Antal objelkt efter urval: 34188, Antal objekt efter fittrering: 1735. Antal valda objelt : 1

PERSONER

| vissa floden, exempelvis fakturering, finns ytterligare en flik som kan anvédndas for utsékning av det
man vill ha med, fliken ‘personer’. Om det bara ar detta du séker kan du ga direkt till denna flik (val
under ‘fastigheter’ eller “filtrering’ har ingen paverkan) och bérja soka personer.
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Skapa fakturor (1/6)

Walj objeld att fakturera
Valj vilka objekt som ska faktureras.

Fastigheter IM Fittrering

56k efter person: |'|""““ T

Personnummer Mamn Anstandtom Inkassospartom  Objekt (Gatuadress

- | | 12870006008 |l

Inkludera person Eddudera person Inkludera stanoda kontrakt @
Personnummer MNamn Fomamn  Eftemamn Tel hem Tel mobil Tel arbete
s 2 e R e |
2 , - _ o 08 070 090

Har kan du soka fram personer (sék pa namn eller personnummer), markera dem och vélja ‘inkludera
person’ sa hamnar namnet i den undre listan vilken utgor urvalet du gar vidare med. Har du fatt med
ett namn for mycket kan du markera det i den undre listan och klicka pa knappen "exkludera person’.

FORHANDSVAL

Om du ska gora installningar for olika saker sa finns det ibland mojlighet att gora installningarna pa
en annan niva ocksa i systemet.

Ett exempel ar objektstyper, dar man pa objektstypsgrupper kan “rekommendera” en installning for
alla objektstyper inom en grupp.
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Redigera objektstypsgrupper

Nr Namn ~ (REEREEEN B Koddelsvarden

01 Bostad

02 Kortor Nummer 14

03 Butik

04 Hotell Namn Felanmalan, &j uthymingsbar

05 Restaurang [ Underobjekt

06 Fomad

o7 Lager Tillganglig for e-signering

£ E:I;’S;ig;:ger Betalningsperiod Ingen .@

10 Cwrigt

11 Garage

12 Pplats

13 Studentrum

14 Felanmalan, &j uthyming

99 Objektet utgar

15 Studentum Akademinot ¥ Ny Ta bort Spara
< >

Stang

Redigera objektstyper

Kall/Hoglager
Produktion

Standard Knddeisvérdeﬂ [ Kortovarden

[ Ovigt Nummer | 3037 Upplételseform | Hyresratt .
[3 Garage
[3 Pplats Mamn  |Ovrig- Felanmalning Gemensam Fastighetsskatt | Qvrig .
[ Studentrum
- g Felanmalan, & uthymingsbar [ Uthymingsbar T | .
ij Avdelning Gemensam Felanmalningsbar SFHcategor | .
Lfd Bamvagnsrum Gemensam [ Egenforhanding Standardenhetstyp | .
LI;} Bastu Gemensam
:_:Td Boplan Gemensam [7] Mya kontrakt preliminamarkerade
a [w] Underobjekt @

[=] Tillgangiig fér e-signering @
[] Anvand inhyrda kontrakd @
[[] Besiktriing vid kontrakisuppsagning (1)

Betalningsperiod | Ingen .@"

= Prﬁ Mijéstuga Gemensam Kortraldt

i Sani 3
= 5 T'E'_Pphus Gemensam Uppsagning hyresvard Uppsagning hyresgast
L_:Tﬂ Tvattstuga Gemensam

ij Undercentral Gemensam Farlangning

- 1 Objektet utgar

- Hd Studentrum Akademihotellet

0 Studentidgenhet

Planerat underhall

Senioboends Ny Ta bort
Vardboende

L e 1

Spara

W=
[ S R T S

L
L

Stang

Aktivt vald

(=] Arver instdllningen automatiskt fran instéllning pa 6verliggande niva. Det vill sdga den kan vara
bade vald eller inte vald.

[ Inte aktivt vald
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