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Utskick

Detta ir en funktion att skicka ett brev till flera hyresgister och/eller. Under Meny->Utskick kan
du vilja Standardbrev.

Fakturering U tS kl C k

Kaontrakt

ERF @ Standardbrev. ..

Porgifter

Betalning

Aurtogiro

Redovisning

Reskaontra

Rapparter

Utskick

GORA BREVMALLAR

Borja med att géra en mall i Word, med bokmairken fran standardbrev. Hjalp vilka bokmirken
som finns hittar du pa del 2 av 3 i utskicksprocessen. Wordmallarna sparas i katalogen
Wordmallar/Utskick. Bokmirkena finns ocksa som Excel-dokument under Lathundar.
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Standardbrev (2/3)

Valj brev
Har kan du valia brev att distribuera g
Valj mall
Mall
25437 hej pa dotx
Mallar listade i dokumentarkivets mapp:  Wordmallar/Utskick. &
(@) Malhjdlp [d Férhandsgranska
Kontraktens gittighetstid
2017008 [ - 20170008 7
Avbryt <z Bakat Nasta >> Klar Hialp

LADDA UPP/TA BORT OCH STRUKTURERA MALLARNA

Om du har behdrighet f6r det kan du ladda upp en ny mall, eller ta bort en gammal. Har ni
manga mallar kanske det édr bra att gruppera dem i undermappar.
Du kan dven byta namn pa en mall eller en mapp.

Walj mall

El- [ . Ltskichk
----- . 25437 hej pa.dotx
El - Testmapp

. & tommapp]
El - Testmapp 2

- B i En Ladda upp mall ..
[ Ny mapp...
[l Tabort mall..
|}‘-# Ta bort mapp
El],ft nari...

2 Uppdatera...




W VITecC Utskick/Standardbrev - Lathund, Vitec Hyra

SYSTEMINSTALLNINGAR

Sedan maste det finnas instéllning f6r vilken katalog i Dokumentarkivet dokumenten ska sparas.
Det gbrs under Meny->Instillningar->Systeminstillningar.

Hyresgastutskick
Valj dokumenttyp for sparade hyresgastutskick:

Hyresgastutskick v
=- €% Dokumentarkivet

C= naaoo

Om ni kor molntjinsten sa kom ihdg denna installning ocksa.

{fﬁllma'rrt [B] Dokumentarkiv Rappotmallar  f§ Mamnare  (I) Visningsatemativ g Behdrigheter

Defaultinstallningar for solovagar

Dessa installningar kan skrivas aver for specifika anvandare vid behov genom att andra sokvagama
under memyn Verdyg > Anvandarinstaliningar. ..

Solkevag till dokumentarkiv: CM\Dokumentarkiv Bladdra...

Filsystems dokumentarkiv: Bladdra...

Valbar fysisk placering for nya filer

Hamta/skriv filer via webbtjanst

Futema lanlear

GORA UTSKICK
For att gora ett utskick véljer du Meny->Utskick->Standardbrev.

1) Du bérjar med att gora ett urval i standardurvalet, vilka fastigheter, dgare eller
virdenycklar som ska vara med. Du kommer i ett senare steg att kunna gora urval pa

personniva.

2) Vilj en mall och vilj mellan vilka datum ett kontrakt ska vara giltigt f6r att komma med i

urvalet.
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Standardbrev (2/3)

Valj brev
Har kan du vaia brev att distribuera [g

Vi mal

25437 hej pa dotx

Mallar listade: i ivets mapp:  WWordmallar/Uskick/ (=]

@ Mallyslp [ Féthandsgranska
Kontraktens gitighetstid
w030z B4 - amr0s0s A

Avbryt <cBakdt | Nastz>> Klar Hidlp

Du kan hir ocksa férhandsgranska en mall om du valt en i listan ovan. Klicka pa *nista’

nar du ar klar.

Du kan filtrera personerna som visas i listan. Hyresgister och/eller intressenter, och vad

giller intressenter kan du gbra urval av en typ.
Du kan vilja om ’alla’ personer ska med eller ’aktuella och framtida’.
Ett sista val som kan goéras pa personer dr om hyresgisterna ska fa utskicket till

aviadressen eller till objektsadressen. Du kan vilja att systemet hamtar aviadressen forst,

och finns ingen sadan gar det till objektsadressen.
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Standardbrev (3/3)

Hantera mottagare
Har kan du valia hur breven ska distribueras. g
Markera en eller flera personer och distribuera @
Personnummer Mamn Valt kommunikat... Omfattas av uts... Gatuadress Postnummer Postort = ==
7 -
s ! 4 E- "4 50648 Bords Hyresgaster
s i i E 4 50848 Bords Intressernter
. - 5 =
- t V.. E + 50642 Boras (@ Altuella och framtida
s i t E 1 50648 Boras -
s ; ; E 1 50643 Bords L) Ala
= . 4 t E {4 50648 Boras Hyresgasts aviadress forst
& - I b . e
< > Filtrera pa intressenttyp
Antal: 573 Antal valda:0 Intress ~
Rubrik i brev (T) [] Bankgararti
. O Deposition
Text i brev
€] [[] Borgen
1 Owrigt
O Kontaktperson
[ Sakerhetsstalare
O Andrahandshyresgast
[ Andelshavare tomtratt
@® POF () Word Férhandsgranska L Andelshavare v
[IEYN (@ Epost [B] Sparm  Resubtat
= o
= >
Avbryt <z Bakat Nasta >> Klar Hialp

4)  Om du dubbelklickar pa en person sa kan du dndra uppgifterna pa denna, till exempel
ligga till en e-postadress. Vilj nu en eller flera personer som ska fa utskicket — om du vill
torhandsgranska brevet sa rekommenderas att du vantar med detta. Under personlistan
visas hur manga som valts.

Antal: 573 Antal valda:4
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5) Fylli rubrik och text.

| < >

Antal: 573 Artal valda:4

Bubrkibrev () |Testutskick

Tetibrev (D) |V vill nu testa att gora utskick fran det fantastiska systemet

(® PDF () Word Forhandsgranska

Vilj om brevet ska var 1 PDF- eller Word-format. Om du vill f6rhandsgranska brevet kan
bara en person i listan ovan vara vald.

(® PDF () Word Forhandzgransha

6) Till sist far du vilja hur utskicket ska ske. Vilj om du vill skriva ut det, skicka med det
med e-post eller spara det.

=8 (@ Eqost  [B] Spara  Resultat

Skriv ut gor precis som det star, skriver ut dokumentet.

Om du viljer E-post sa maste du forst fylla i avsindare (en e-postadress) och sedan
komplettera med dmnesrad och ett meddelande. Skicka.

oy Uttskerift IE;I%I @ Spara  Resultat

Amnesrad | Utskick fran din hyresvard

Meddelande |Harfar du ett viktigt dokument.

Avsandare  pl@vitec se (@ Skicka via epost
Dokument som skickas via e-post skickas altid som POF.
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Far du detta felmeddelande sa se till att instdllningarna ar ritt gjorda.

o Distribution av E-post och SMS &r inte paslaget i systemet, utskick kan

inte géras, 513 pa det under Systeminstillningar

Det gor den systemansvarige under Meny->Systeminstillningar->Allmint.

Distribution av epost och sms
Aldivera distibution av e-post och sms fran systemet

[] Skicka en kopia av all e-post fran systemet till e-post adress:
[ ] Skicka en kopia av alla eme fran systemet till e-post adress:
[] Aktivera testmottagare fér e-post och sms

Ange testadress for e-post

]

Ange testnummer for sms:

7) Niar du skrivit ut eller mejlat sa kan du se resultatet under resultatfliken.

= Utskrft (@ Epost  [E] Spara WEEEILGA

Personnummer Mamn Objelt Distribu...  Information
| — e 115901-9033 X

Distribuera misshyckade
igen

Forsokt distribuera 1 brev, varav 1 lyckades

Du kan ’spara’ dokumentet. Dokumentet sparas under Dokumentarkivet pa personen.

= Utskrft (@ E-post Iﬁﬁ Resultat

Namn |25437 hej pa.pdf

Beskrivning  |testhrevet]|

Dokumentet sparas | dokumentarkivet kopplat till respektive person.




