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Denna handbok och nyheter

Denna handbok beskriver hur du hanterar fastigheter, lokaler och bilplatser i Kommersiella lokaler som
ar en del av Vitec Affarssystem.

For att kunna administrera t.ex. fastigheter och lokaler sa kravs det behoérighet pa anvandaren.

Du finner denna och andra handbdcker under Dokumentation / handbdcker, se nedan.

Forutom handbockerna sé kan du har se nyhetsfilmer i Vitec Kunskap med samma namn i menyn samt
l&sa nyhetsbreven under Versionsnyheter. Har ni inte redan Vitec Kunskap bdr ni kontakta saljare hos

Vitec. Vitec Kunskap innehaller filmade beskrivningar av hela Kommersiella lokaler och &ven andra
Vitec-program. Ett mycket bra komplement till utbildningar.

A0 (®

v Q Skriv sékord och tryck pa enter @ Anders Overa

Dokumentation / handbocker

Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

Versionsnyheter

Vitec fjarrsupport

Vitec ServiceCenter

®
®
©)
e

Iplatser Foretag

Logga ut
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Inloggning

Inloggning sker mot adress: https://www.viteconline.se/Account/Lokaler

Du behdver ert kundnummer, anvandarnamn och Idsenord for att kunna logga in. Du anger ditt
kundnummer féljt av ett snedstreck (/) och darefter ditt inloggningsnamn. Exempel:

@ Servicecenter

Kommersiella lokaler

12345/anders|

4 Software by Vitec

Om du saknar anvandaruppgifterna vander du dig till den som haller i Kommersiella lokaler hos er.

Instéllningar pa anvandarna

Modullicenserna pa anvandare styr vilka delar anvéndaren har tillgang till. L&s mer i handboken hur
anvandare laggs upp och administreras i kapitlet fér anvandare.
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Navigera i programmet

Du behdéver kanna till nagra grundldggande saker:

Programmets huvudmeny finner du langst upp till vanster. Har kan du na olika funktioner i programmet:

— Uthyrning av kommersiella lokaler

kal oversikt v

Oversikt

ARAM A A A AL M Ay a6 AR A AR AN A S8R

V5001, ‘- =~ 8
Programmets
B Journal
huvudmeny
JOURNAL (7
=
3
{
€
Spekulanter ocI;
PRETP SV 3 o A | A.)«,J.J*l«l\}&l-../ﬁ)«di

Anvand inte webblasarens fram och tillbakaknappar for att backa en eller flera sidor.

| versionerna fram till x.93 s& anvands detta val for att backa en eller flera sidor.:

= Uthyrning av kommersiella lokaler

& Start

\ Anvands for att backa

ett eller flera steg
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Du backar tillbaka till féregdende sida (fr o m version x.94):

Uthyrning av kommersiella lokaler

«— Lokal dversikt

Tillbaka flera
steg (max 10)

Tillbaka ett steg J

Anvandarmenyn hittar du langst till hdger. Den anvands for att avsluta programmet. Du hittar dven
nyhetsbrev, handbdcker m.m. i denna meny.

v O\ Skriv sokord och tryck p& enter

Mg, S A e A mhe A Al A LA A A4 e

G) Sokfunktion G Anvandarmeny

(. Pyt

WY W e N N N A Y Y T W P RN T SN S Y L T N N P T Y W P WP WP N Y P R S VW W

Sokfunktioner finns i bilden ovan och nds nar som helst i programmet.
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Startsida

Efter att du har loggat in kommer du till startsidan. Hur mycket som visas i denna beror pa vilken
behoérighet du har:

= Uthyrning av kommersiella lokaler AO @
«— Start v Allt 4 Q Skriv sbkord och tryck pd enter

Vilkommen, Anders Overd -

Vad vill du jobba med?

o © @ ® ©

Lokaler Uthyrning lokaler Fastigheter Bilplatser Foretag Personer

o

Projekt E-signering Installningar

Langst upp till vanster finns det mojlighet att ga till huvudmenyn, nas Overallt i programmet. Du klickar

p& — .l denna meny kan du alltid komma tillbaka till ndgon dashboard. Alla dashboard som visas
under Start (bilden ovan) kan nas via huvudmenyn.

Langst upp till héger finns anvandarmenyn dar du ser dina initialer, AO ® Har nar du hjalpfunktioner
som handbok, nyhetsfilmer, nyhetsbrev, lank till Vitec Kunskap och Servicecenter. Det &r ocksd har du
avslutar programmet

A L ) Allt ~ Q Skriv s6kord och tryck pa enter -
Du har alltid tillgang till sékfunktion, . Las

mer i kapitlet SOk.
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Fastigheter

Fastigheter héller samman lokaler och bilplatser. Om du registrerar fastigheten forst sa ar det enkelt att
registrera t.ex. en lokal eftersom mycket av informationen kopieras fran fastigheten.

Dashboard for fastigheter

En dashboard for fastigheter har lagts in for att kunna nyregistrera, administrera befintliga och visa
vilka som ar publicerade mm.

& Start - Fastigheter v Allt v Q skriv sdkord och tryck pa enter

Fastigheter

Ny fastighet Alla fastigheter Mina fastigheter Ej publicerade Publicerade Favoriter

& bl

Storgatan 30 Husvagnsvagen 6 Stengatan 1 Husvagnsvagen 5

Jobbat med senast

Ny fastighet anvands for att nyregistrera en fastighet. Alla fastigheter ar de som du som anvandare har
ratt att se. Mina fastigheter &r de som du ar handlaggare i. Ej publicerade &r de fastigheter som inte har
forts dver till internet. Omvant visas de fastigheter som finns pa internet under Publicerade. Du kan
sjalv markera vilka fastigheter du arbetar med mest och favoritmarkera dem. Dina favoritfastigheter
hamnar under Favoriter.

Under Jobbat med senast visas de fastigheter som du har arbetat med senast (gjort ndgon form av
andring i).
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Ny fastighet

For att registrera en fastighet sé valjer du Ny fastighet pa dashboarden for fastigheter. Du fyller i
fastighetsbeteckning och trycker pa Enter. En uppslagning sker mot registret och om fastigheten redan
finns sa far du fram féljande dialog i vilken du kan vélja antingen att registrera en ny genom att klicka
pa Ny fastighet eller genom att klicka pa Riddaren 1:1i exemplet. Du kommer da till antingen till ett tomt
formular eller ett ifyllt. Du kommer till fastighetens registreringsformular.

4 Ny fastighet v Allt v Q_ skriv sdkord och tryck pa enter

Ny fastighet

Sék pa fastighetsbeteckning for att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter fér att séka

Riddaren 1:1|

Ny fastighet
Befintliga fastigheter:

Riddaren 1:1

Kaggensgatan 20 Kalmar
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Fastighetens inmatning (vid nyregistrering eller andring)
Nar du nyregistrerar eller andrar en fastighet kommer du till inmatningen:

— Fastighet registrering v Allt ~ Q_ skriv sékord och tryck pa enter

Riddaren 1:1 w

bér f

* % storiska och méste fy

o Grunduppgifter

Riddaren 1:1 ASG55

v Toppskick v Kontorsfastighet v
Bostadsfastighet Butik [ Industrijverksta
O Lager O Tomt Restaurar fe Skola/vard/oms
[ Kontorshoteli/coworking [ ovrig
Besdksparkering, Elbilsplatser, ... (3) v Cykelrum, Restaurang, ... (3) v Dusch, Fiberanslutning, ... (5) 4

2 JE

1 KA OOCDPABLADAD prsn 1 b 5 A 18 A0 sl b 5 0 B0 o ot T a8 5 000 pes uf;u/,,r—-,-,hr-..,o b pemnn R DR G I - SIEANEP 4.t s b TOUFNP P b e s

Under rubriken Grunduppgifter 1agger du in fastighetens beteckning. Populdrnamn &r ett eget namn och
eget nr/arkiv nr anvands internt hos er. Certifiering: Har kan du lagga in egna alternativ for t.ex. Svanen,
Green building etc. Observera att marknadsplatser enbart tar emot vissa av valen. Under Kategori
lagger du in egna val som du kan anvanda vid sékningar, urval etc. Det kan vara t.ex. skick som
"Toppskick”, "Renoveringsbehov” etc. Objekttyp: Har kan du ange t.ex. att fastigheten ar en
kontorsfastighet. Under marknadsférs som kan du kryssa for olika val for att kunna fa fram fastigheten

nar man soker pa t.ex. marknadsplatser eller om man har byggt in den funktionen pa hemsidan.

Under service och bekvamligheter kan du lagga in olika val uppdelat pa Parkering/tillganglighet,
Service/skyltldage och Invéndiga bekvamligheter. Du kan valja flera val.

vitec-fastighet.com 14 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

©

Gatuadress
Kaggensgatan 20

Postnr ort
39232 Kalmar

HAMTA KOORDINATER

Kommun
Kalmar

3 y a3 . -
Forsamiing Markera dar
Kalmar Domkyrkoférsamling J objektet finns

Omrade

Kalmar centrum

B e Y e e Y Y etV .AAI.'n.r-AAr-‘,M«-AI-'.r/“uA" e N"‘«.’\.}\l‘»“»ﬂw&»

Under Lage fyller du fastighetens adress, postnr och ort. Du kan anvanda knappen Hamta koordinater
for att f& fastigheten utprickad péa karta. Du behéver vélja kommun och omréde for att kunna
presentera var fastigheten &r beldgen pa hemsidan och olika marknadsplatser. Saknas ditt omrade sa
trycker du pa Nytt till hoger om féltet Omrade. Du kan ocksa administrera omraden under Installningar
—omraden. Om du inte far din fastighet markerad pa kartan kan du sjalv klicka i kartan déar fastigheten
finns. Du zoomar latt i kartan, se bilden ovan.

Né&sta stycke ar Om fastigheten:

Byggnadsar Renoveringsar Hiss
1951 2009 gjordes omfattande renove Finns v
Energiklass Energiprestanda kWh/ar
A v 0
Fastighetsbeskrivning Omagivning Kommunikationer
Riddaren 1:1 &r en valvardad fastighet som ligger mitt | centrum, 1 omgivningen finns: Bra kommunikationer med buss, tig och bil och cykel.
Fastigheten &r bygad p glada femtiotalet och byagnaden praglas av - Bostader
denna tid med manga treviiga byggnadsdetaljer. = Kantor
- Butiker
- Lager
Service Parkering Internet, TV och telefoni
All service finns inom promenadavstand. Det finns 8 parkeringsplatser pé innergérden! J Bredband. Leverantér: Telia.
Y T P I T Y o Y Y R i ™ SV ¥ VWV L PV W o N W et e

Har gor du en kort beskrivning om byggnadsar, renoveringsar, om hiss finns, energiklass och
energiprestanda. Det finns beskrivningsrutor for fastighetsbeskrivningen, omgivning, kommunikationer,
service, parkering, internet/TV/telefoni, Gardsplats/innergard, Stadning, Gemensamma utrymmen och
Ovrigt.

| dessa inmatningsrutor kan du markera ord med fet stil, kursiv sti/och understruken stil. Nar
fastigheten sparas sa sparas informationen i tva falt: Ett textfalt med ren text inklusive eventuella
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radbrytningar. Det andra faltet ar ett sa kallat Html falt som hanterar formateringar av fet stil, kursiv stil
och understruken stil for att kunna gdra battre beskrivningar och markera nyckelord. Fér att kunna
utnyttja dessa falt pa internet sa kravs det att man har stod fér det och vissa marknadsplatser kommer
enbart tilldta 6verforing av textfalt och andra kommer ha méjligheten att visa den formaterade texten.
Standardbeskrivningar fran Vitec kommer att ha detta stod for formateringar under 2024. Gor ni
sidorna sjalva och anvander API Dataexport for detta sa finns redan stod for dessa falt samt pa
objekten for Iang saljande beskrivning och planlésning.

Taxeringsvarde Tomtarea D Tomtratt
3400000 500

Sist fyller du fastighetens taxeringsvarde, tomtarea och om det eventuellt ar tomtratt.

Sista stycket &r Handlaggare:

o Handlaggare

Carina Hogstrom A4 Fastighetsansvarig v

Fredrik Barkevall v Fastighetsskdtare v

Langt ner anger du vem som ar handléggare. P& dashboarden for fastighet finns lista 6ver Mina
fastigheter. Férutsattningen ar att man ar handlaggare for att fastigheten ska synas i denna lista.
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Funktionsknapp Férteckning objekttyper anvands for att 1agga in en forteckning dver bostader, lokaler
m.m. som tillhor fastigheten. Detta anvands enbart nar man vill visa fastigheten pa hemsidan och déar
visa forteckningen. | annat fall ar det onddigt. Det ar battre att lagga in de riktiga objekten som ar
kopplade till fastigheten. Nar du trycker pa knappen far du fram férteckningen enligt nedan:

(_
Forteckning objekttyper

12 840
2 550
0 0
0 0

otell
0 0
0 0
2 100

0 0
0 ]
[¢] 0

16 1490

AVBRYT
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Funktioner langst ner pa inmatningskortet

Langst ner finns ett antal knappar:

£ B D & D AVBRYT
Féretagsvy Bilder Filer Linkar Kopiera till objekt

Foretagsvy ar en knapp for att komma at mojligheten att Idgga till/ta bort val i listrutor samt visa eller
dolja falt i inmatningen. Las mer om detta i kapitlet redigera féretagsvy.

Med Bilder kan du l&dgga till en eller flera bilder pa fastigheten. Se Bilder.
Filer anvander du for att Iagga till en eller flera dokument (PDF-filer) pa fastigheten. Se Filer.

Lankar anvands for att skapa lank till annat t.ex. dronarfilm, VR film eller 1dgga till kommuninformation
mm. Se Lankar.

Med knappen Kopiera till objekt kopieras den informationen du har dndrat pa fastigheten till dina lokaler
som finns i fastigheten.

Med knappen Avbryt gar du ur inmatningsformularet utan att spara ndgonting. Och med knappen Spara
sd sparar du dina andringar du har gjort.
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Fastighet — Oversikt
Né&r du 6ppnar upp en fastighet kommer du till 6versiktbilden dar du ser bild pa fastigheten (finns flera

kan du dra bilderna till vanster for att bladdra mellan bilderna. Du kan ocksa forstora bilden dver hela
skarmen.

Menyn ser ut s& hdr = och ligger i bilden till héger.

Om du vill &ndra n&got pé fastigheten s& trycker du p& Andra i menyn. Som genvég kan du &ven trycka
pa rubriken Grunduppgifter. Du kommer da till inmatningsformularet.

4= Fastighet dversikt Allt ~ Q skriv sékord och tryck pé enter

Riddaren 1:1

Bilder Journal

JOURNAL (2)

Objekt

LOKALER (15)

BILPLATSER (17)

] Hyresgaster

Grunduppagifter HYRESGASTER LOKAL - FORETAG (1)

Toppskick .
HYRESGASTER LOKAL - PERSON (3)

eteckning - Riddaren 1:1
¢ - ASG55 Kontakter
Objekttyp - Kontorsfastighet HANDLAGGARE (2)

Marknadsférs som - Bostadsfastighet, Kontor, Butik,
Restaurang/cafe, Skola/vardfomsorg, ENTREPRENORER (4)

e 0 SONIQESDOIEN/SOWOLKING oo . e st it g s s 2 0745 B B B P i B o B2 BB m e ad B oo B B e bt B o ATt B P B e oo Gt ot Bt i

Knapparna langst uppe till hdger betyder

*  favoritmarkera sa att denna fastighet hamnar i listan 6ver favoriter
= | menyknappen for att nd funktioner som finns pa fastigheten

Du far en bra 6versikt 6ver fastigheten dér du ser var den ligger under Lége. Du ser eventuella PDF filer
som ar kopplade under Filer och lankar under Lankar. | den hdgra delen ser du fastighetens journal dar
du kan gbra egna noteringar. Las mer om journalen.

Under journalen finns det Iankar till de objekt som finns kopplade till fastigheten t.ex. lokaler och
bilplatser. Du ser hur manga som finns. t.ex. 15 lokaler och 17 bilplatser.

Du ser ocksa vilka hyresgaster som finns i fastigheten (uppdelat pa féretag och personer). Har visas
endast listor om det finns information. Sa finns det inga foretag som hyresgaster sa visa inte den listan.

Du ser handldggare, entreprendrer (vem skoter det yttre, inre, malar etc.) och fastighetségare.
| det fall ni har mina sidor for hyresgaster finns det aven texter och det ar har man anger t.ex.
trapphusinformation t.ex. “nu pa fredag ar vattnet avstang mellan kI 09.00 och 11.00 pga...”
Under Beskrivning ser ni en kort verbal beskrivning av fastigheten.
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Om ni har lagt in forteckning 6ver hur manga kontor, butiker etc. som finns i fastigheten sa far man en

sammanstalining har under ekonomi och area:

Ekonomi/Area

Andra

Typ Antal Area (kvm)
Bostader 43 3120
Kontor 2 300
Butiker 1 150
Summa 51 3570
Langst ner ser ni information om fastigheten /byggnadsar, hiss, évriga utrymmen mm).

Om fastigheten

Byggnadsar

1951 (re

Ovriga utrymmen

Det finns tvattstuga.

Bilplats

Det finns 8 parkeringsplatser pa innergarden!

Omgivning

Bostader, kontor och butiker och lager.

Kommunikationer

Bra kommunikationer med buss, tag och bil och cykel.

Service

All service finns inom promenadavstand.

Gardsplats

Fin innergard.

Stadning

Trappstadning ingar varje vecka.
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Fastighet - Meny for att valja sida

Langst upp till hdger sé valjer du vilken sida du vill arbeta med i menyn == .| menyn finner du
féljande val:

~ O\ Skriv sokord och tryck pa enter

Andra

Radera

Kopiera
Marknadsplatsoverforing
Beskrivning

Bilder

Filer

Lankar

Egenskaper

(1)

vy T e e Ly e e ey L e L e ey e e o et e iy s e v ey P W

I menyn kan du utféra:

e Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformuléret.

e Radera. Har kan du nu radera fastigheten.

e Kopiera. Detta anvander du for att skapa en kopia av din fastighet. Téank pa att andra
fastighetsbeteckning pa kopian sa den blir unik.

e Marknadsplatséverforing. Detta val valjer du for att fora Over fastigheten till internet till t.ex.
egen hemsida.

e Beskrivning. Vitec har en webb-beskrivning pa fastigheten som du kan ta fram. Det skapas en
PDF och forutsattningen ar att fastigheten finns pa internet. Sa far du felmeddelandet att
"fastigheten kunde inte hittas” sa maste du forst fora 6ver den till internet. Beskrivningen kan
lagras i journalen.

e Bilder. Med detta val 6ppnas en hogervy och du kan ldgga in/redigera dina bilder pa
fastigheten.

e Filer. Har kan du ldgga in PDF filer t.ex. information om fastigheten mm.

e L&nkar. Har kan du lagga in lankar t.ex. till barnomsorg, VR filmer.

e Egenskaper. Har finns majlighet att aktivera/arkivera en fastighet. Du kan se tekniska data som
nar fastigheten ar registrerad, vilket foretag kunden tillhér och dess unika GUID (anvands mest
av systemet).
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Fastighet - Internetuppgifter och 6verforing till Internet

Med hjalp av valet Marknadsplatséverforing (i menyn) sé startas en hdgervy i vilkken du kan ange var du
vill annonsera din fastighet. Vilka marknadsplatser du har tillgang till styrs av din licens. Abonnemang
hos marknadsplatserna tecknas med respektive marknadsplats.

&~

Marknadsfor Har valjer du att
Kontorsfastighet Riddaren 1:1 fastigheten ska visas
pa internet

MARKNADSPLATSER

Marknadsfér pa Internet

Marknadsfor pa

Endast egen hemsida v

Visas fr.o.m klockslag(00:00)
Har valjer
du var Visas t.o.m klockslag(00:00)
fastigheten

ska visas

Ovriga instéliningar

Extern objektbeskrivning

Visa hyra/ménadsavgift

Har startar du sjalva
overforingen

AVBRYT OVERFOR

Du startar éverféringen till internet med knappen langst ner, Overfér, i bilden ovan.
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Objekt lokaler och bilplatser

Med knappen “Lokaler (15)” sa visas dina femton lokaler som ar kopplade till fastigheten i en lista. |
listan nedan har jag gjort ett urval p8 adress, det kan man se genom att “tratten” &r blg, ¥:

« Lokaler Allt ~ O\ Skriv sékord och tryck pa enter
.Riddaren 11 &
-
]  Lokalnr T Y Status Y Gatuadress ¥ Ort Y Objekttyp Y Fastighetsb.. T Area Y Hyradr T Uthyrare h
[:l 20001 Uthyrd Kaggensgatan 6 Kalmar Butik/Lager/Industri  Riddaren 1:1 225 180 000
0 99002 Hyresledig Kaggensgatan 19 Kalmar Butik Riddaren 1:1 125 243750 AO
D 99003 Under intag Kaggensgatan 19 Kalmar Butik Riddaren 1:1 125 243750 AO
D 99010 Hyresledig Kaggensgatan 19 Kalmar Butik Riddaren 1:1 1000 1950000 AO
o 1av 1sidor (4 objekt)

Né&r du markerar en eller flera s& syns knappar langt ner pa skarmen. Exempel nar du markerar flera:

D i = D & ® =

Ta bort relation Hamta bild/fil Kopiera beskrivning/planiésning Masséndra Erbjudandebrev Kopiera Exportera Marknadsfér Skriv ut
Ta bort relation innebér att lokalen tas bort fran fastigheten.

Med knappen Hamta bild/fil kan du hamta bilder eller filer fran t.ex. fastigheten och kopiera ut dem till
valda objekt. Du ockséa valja att hamta bilder eller filer fran ett specifikt objekt och kopiera ut den till
valda objekt. Du kan dven anvanda funktionen for att radera alla bilder pa valda objekt (filer kan du inte
radera pa detta satt). Las mer i kapitlet Hdmta bild /fil till mdnga objekt samtidigt.

Kopiera beskrivning/planiésning anvander du for att kopiera beskrivning och/eller planlésning fran en
specifik lokal. Las mer i kapitlet Kopiera beskrivning/planlésning.

Med Massandra sa kan du forandra innehallet pa flera lokaler pa en och samma gang. Eller &ndra i en
om du ser nagot fel. Du kan massandra falt som visas i listan, du kan dven massandra de séljande
texterna och vem som &r handlaggare eller internt féretag (om er installation innehaller flera). Las mer i
kapitlet Massandra en post.

Erbjudandebrev innebar att du kan markera en eller flera lokaler. Du véljer sen mall t.ex. "Erbjudande
flera lokaler” (du far sjalv skapa ett sddant, 1ds mer under e-postmallar). Du utgadr nu fran en fastighet
och inte ett foretag sa du far sjalv skriva in e-postadressen till den du ska skicka brevet till.

Med Kopiera kan du kopiera den markerade lokalen (om du enbart markerat en i listan) for att
nyregistrera en kopia. Om innehallet skiljer sig at s& &ndrar du uppgifterna pa kopian. Ett snabbt och
effektivt satt att nyregistrera pa.

Exportera anvander du for att exportera markerade objekt till Excel.
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Med Marknadsfér s& kommer du at instaliningarna var lokalen/lokalerna ska marknadsféras och du kan
aven starta 6verforingen.

Du kan skriva ut en lista 6ver valda lokaler i det fall du behover en utskrift. Tank pd att du behdver ha
skapat layouten for utskrifter, se Dokument.

Listan fungerar pa samma satt for bilplatser som &r kopplade till fastigheten.

Hyresgaster foretag/personer
Under objekt sa visas de lokaler som finns upplagda i fastigheten.

Du véljer t.ex. Hyresgaster lokal - person eller Hyresgéster lokal — féretag for att fa reda pa vilka som hyr
idag. Du far fram en lista 6ver hyresgasterna:

= Hyresgaster lokal - foretag ~ Allt v Q Skriv sokord och tryck pd enter

Riddaren 1:1 &

v

(] Namn T Foretagskategori Y ot T Y Kontaktperson T Nésta kontakt T
D Kalmar Marina AB Spekulant Kalmar Borg, Johan 2023-07-10
D Kalmar Marina AB Spekulant Kalmar Borg, Kalle 2023-07-10
[0  Kamar Marina AB Spekulant Kalmar Borg, Anna 2023-07-10

o 1 av 1sidor (1 objekt)

I listan ovan kan du markera en hyresgast for att t.ex. skicka e-post eller SMS eller for att exportera
listan eller skriva ut en lista eller skriva ut brev till hyresgasterna (se Dokument). Du kan aven
massandra i listan.

Listan ovan visar ett foretag, men den visar tre rader och det beror pa att det finns tre kontaktpersoner
som finns pa foretaget. Om du markerar rad 1 och sen rad 2 sa kommer rad 1 att avmarkeras. Sa du kan
inte markera rad 2 eller 3 i ovanstaende lista. Det finns bara ett satt att komma runt detta om det ar
viktigt att foretaget enbart syns en gang i listan och det &r genom att ta bort kolumnen kontaktperson.

Gors med hjalp av kugghjulet, @ . Listan ser da ut sa har istallet:

Riddaren 1:1 &

-

D Namn Y Foretagskategori Y ort T T Né&sta kontakt T
D Kalmar Marina AB Spekulant Kalmar 2023-07-10
o 1av 1sidor (1 objekt)
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Fastighetsdgare/forvaltare pa fastigheter

Pa foretag t.ex. forvaltare och hyresvéardar sa kan du ldgga in kontaktpersoner. Du kan pé en forvaltare
ha t.ex. 10 olika kontaktpersoner. Nar du &r pa en fastighet och hamtar férvaltare s& goér du det har:

Colat Uiy w81 2) «ALIaI VG b 6 hub. g,

Kontorshotell/coworking

Kontakter
Lage HANDLAGGARE (2)
Kaggensgatan 20, Kalmar centrum i Kalmar ENTREPRENGRER (4)
S T 5 =

s 4 .
| - Mt o | .
i * r':‘, }-a}'a: W, B "",."‘ ““Varvsholmen FASTIGHETSAGARE (1)
| = [t & s o
kﬁv?'.&~‘.‘ AA'«’W‘ q &

> . S
,- *
- ,rtvwf-~“\)rWNJA.,r}-o-_r..r-..;,—‘.u'.,r-..,.»».r»»r B et ey Y L T PP S RSP A

Du far fram en lista dar du trycker pa + for att 1agga till nytt foretag. Jag har t.ex. hyresvarden upplagd
och ska nu lagga in vem som fdrvaltar fastigheten:

~ Fastighetsdgare v Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter
Fastighetsagare
0 . + X
Riddaren 1:1 ” ®
- v
(] Namn Y Foretagskategori Y Gatuadress T Postnr Y ot T Y Agarinformation
[[] «amar Fastighets AB Fastighetsdgare Box 26334 39128 Kalmar &r fastighetségare till

o Tav 1 sidor (1 objekt)

Skriv in ditt foretagsnamn t.ex. i mitt fall “Kalmar férvaltning” och tryck pa Enter. Markera sen foretaget:

e

Fastighetsagare

stk foretag  |Q_ Kalmar Férvaltning AB

Nytt foretag

Kalmar Forvaltning AB 9
Box 62453 Kalmar
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Du far nu upp kompletterande uppgifter och under Huvudkontaktperson kan du vélja vem som haller i
just denna fastigheten. Glom inte heller att vélja &r forvaltare at:

e

Fastighetsagare

Namn
Kalmar Férvaltning AB

Gatuadress

Box 62453

Postnr Ort
39126 Kalmar
Telefon

0480-654531

Bankgiro Plusgiro

Viktigt att valja "ar
forvaltare at"

Sedan
ar forvaltare at Vo 2023-11-01

Huvudkontaktperson

Anders Andersson v

Har véljer du vem som
ar kontaktpersonen pa
fastigheten

9 Anders Andersson (Férvaltare)

Personkategori: Kontaktperson

AVBRYT KLAR

P& lokalerna som &r knutna till fastigheten sa visas har fastigheten, fastighetsdgare och férvaltare. De
ar klickbara:

Lage Om fastigheten

Fastighetsbeteckning
Riddaren 1:1

Fastighetsagare
Kalmar Fastighets AB

; NG : 118! g
- id

st Jonanpes * * Khmho'l-ﬂ%y

<yrka X

>~ e - 1'

s 3 )
(142 \ § K%I
8

LN Kﬂlmar U .
e = Byggnadsar
LR R W L NPV SV S N SRV Y P Y Y Y R W Y Y T a i’ " W W _SNDP W SRY NV N W P P PP PVl s e T Y SV N P

Forvaltare
Kalmar Forvaltning AB

Kontaktperson: Anders Andersson
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Utskick till hyresgaster/spekulanter

En finess nar du gar pa listan Alla fastigheter eller Mina fastigheter ar att du har kan goéra utskick till dina
hyresgaster eller spekulanter. Du far upp en lista:

- Fastighet - lista v Alit ~ Q Skriv sékord och tryck pd enter

= Vot 20 |
Beteckning Y Gatuadress.. Y Ort Y Typ Y Nummer Y Omride Y Foretagsna.. Y Handldggar.. Y Marknadsf.. Y
Rullande hus 2:1 Husvagnsvagen 5 Kalmar Bostadsfastighet Kalmar centrum AO Ja
Rullande hus 2:2 Husvagnsvigen 8 Kalmar Bostadsfastighet Kalmar centrum Kalmar Fastighets AE AO Ja
Rullande hus 2:3 Husvagnsvagen 7 Kalmar Bostadsfastighet Kalmar centrum AO Ja
Riddaren 1:1 Kaggensgatan 20 Kalmar Kontorsfastighet Kalmar centrum Kalmar Fastighets AE CH Ja
Riddaren 2:1 Kaggensgatan 6 Kalmar Kontors-/bostadsfas Kalmar centrum Allehanda Media i An AO Ja
Varsnas 3:5 Prastkragevagen 11 Lindsdal Lagerfastighet Centrala Kalmar Kalmar Fastighets AE AO Ja
Stenbrottet 2:1 Stengatan 1 Kalmar Kontorsfastighet Stensd Kalmar Hyresvérd AE AQ Ja
Stensd 11 Stensd fiskegata 1 Kalmar Bostadsfastighet Stensd fiskeldger AO Ja
Kobran 1:1 Storgatan 10 Kalmar Kontors-/bostadsfas Kalmar centrum Kalmar Hyresbostads AQ Ja
Fortimissio 1:1 Storgatan 30 Kalmar Bostadsfastighet me Kalmar centrum Kalmar Fastighets AE A0 Ja
Rullande hus 3:1 Storgatan 30 Kalmar Kontor Kalmar centrum AO Ja
Kvarnholmen 1:1 Sédra Linggatan 51 Kalmar Bostadsfastighet Kalmar centrum Kalmar Fastighets AE AQ Ja

o 1av 1 sidor ( alla markerade 12 objekt)

(0] =] 2 2 7 ® L o o

Tabort Hamta bild/fil Hyresgéster Spekulanter Massdndra Marknadsfér Exportera Favorit Skriv ut

Né&r du markerar en eller flera fastigheter far du upp knappar langst ner. Valj Hyresgéster eller
Spekulanter.

Du far upp ett sokfilter dar du kan goéra olika urval tex utskick till Nuvarande hyresgéster som hyr
objektkategori Lokal och forfinad objekttyp Kontor eller Kontorshotell. Nar du ar klar med filtreringen sa
trycker du pa& Sok personer och far da fram lista 6ver dessa. Exempel pa inmatning:

hyresgaster/spekulanter pa fastighet

Antal valda fastigheter: 12

Sokfilter

Relation Objektkategor Objekttyp Loka
Nuvarande hyresgéster v Lokal v Kontor, Kontorshotell v

Sl'jK PERSONER
e Resultat
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Du far upp listan 6ver personer och kan har filtrera ytterligare. Du kan tex lagga ut faltet Prenumerera
pa (om det inte redan &r default) for att gora ett utskick till alla personer som vill ha driftinformation i
mina fastigheter.

° Resultat

|:| Namn T Y Personkate.. Y Personnum.. Y Ort Y Mobilnumm... Y Epostadress Y Registrerin.. Y Befattning Y Prenumerer.. Y
O = : .l Lika med -
org, Anna Hyresgast 070112233 gunilla.erlandsson@v 2020-10-07 14:31:51
ftinformat
[ Borg, Johan 070-3719940 anders.overa@vitec.: 2020-05-04 11:47:5: y O ©
) na
D Borg, Kalle Hyresgast 19630512-WFXI Kalmar 0703719940 anders@vitec.se 2020-05-04 11:57:5C § ~ : -
0
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Du kan ocksa lagga ut faltet Befattning (om det inte redan ar default) for att géra ett utskick enbart till
de personer som har VD som befattning (du gor urval pa Befattning).

Né&r du markerar en eller flera personer sa har du méjlighet att anvanda funktionsknapparna for att

skicka t.ex. e-post, SMS mm. Du kan aven exportera listan till Excel eller valja att géra en utskrift av
listan eller skriva ut vanliga brev:

7 8 B & o

Massandra E-post SMS  Exportera Skriv ut
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Lokaler

Dashboard - Lokaler

En dashboard for lokaler har lagts in for att kunna nyregistrera, administrera befintliga och visa vilka
lokaler som ar publicerade mm.

Uthyrning av kommersiella lokaler och lagenheter A0 ®

& Start- Lokaler v Allt v Q Skriv sdkord och tryck pé enter

Lokaler

Ny lokal Alla lokaler Ej publicerade Publicerade Favoriter

Spekulanter

Ny spekulant Nya att godkanna (spara) Nyinkomna Alla spekulanter

Jobbat med senast

.u‘L”.M.»N r»JM:;" Nu.)Mjm-,,A....,.,/—,.,,,.,, Al bl st P B N PSPPI

Ny lokal anvéands for att nyregistrera en lokal. Alla lokaler &r de som du som anvéandare har ratt att se. Ej
publicerade ar de lokaler som ar hyreslediga och inte har forts 6ver till internet. Omvant visas de som
finns pa internet under Publicerade. Du kan sjalv markera vilka lokaler du arbetar med mest, dessa
hamnar under Favoriter.

Under rubriken Spekulanter kan du nyregistrera en spekulant. Spekulanter som har kommit in till er miljo
och inte har godkants t.ex. med automatik behover du har godkanna innan de hamnar i ert
spekulantregister. S& hall koll pd om det finns nagra spekulanter har. Du kan se nyinkomna spekulanter
samt alla spekulanter.

Under Jobbat med senast visas de lokaler som du har arbetat med senast (gjort nagon form av &ndring
i). Det racker alltsd inte att bara 6ppna en lokal for att den ska hamna bland Jobbat med senast.

Langst ner under Statistik kan du hamta data. | dagslaget ar det inte uthyrningsstatistik vi visar utan
det ar kvalité pa datat t.ex. vilka lokaler saknar bild osv.
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Ny lokal

Né&r du nyregistrerar en lokal kommer du forst till ndgra fragor. Det forsta du ska ange &r lokalens
nummer:

« Ny lokal Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter

Ny lokal

Stk pa lokal fér att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter for att séka

169

Ny lokal ~

Befintliga lokaler:

219900-8"" . B

Aurod Valj "Ny lokal” for att
registrera din nya lokal

6901692001 ™

N&r du skriver in lokalnumret och trycker pa Enter sa gors en sokning och finns det ingen traff sa ar det
bara att valja Ny lokal for att ga vidare. Eller s& ser du att lokalen redan finns registrerad och da
fortsatter du med din befintliga lokal sa det inte skapas dubbletter.

Om du har valt att nyregistrera lokalen sa fortsatter du nu med att ange fastighetens beteckning t.ex.
Riddaren 1:1. Om fastigheten redan finns sa klickar du pa valet nedan. Sen valjer du knappen Hamta
fastighetsinfo for att ga vidare. Férdelen ar nu att din nya lokal kommer bli kopplad till fastigheten

Riddaren 1:1 och information fran fastigheten kommer att kopieras till lokalen for att underlatta
inmatningen av lokalen.

<« Ny lokal v Allit ~ Q_ skriv sokord och tryck pa enter

Ny lokal

Sbk pé lokal fér att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter fér att séka

med nummer 169(ny lokal)

Sok pa fastighetsbeteckning fér att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter for att soka

Riddaren 1:1 Q

Befintliga fastigheter:

Riddaren 1:1 o
Kaggensgatan 20 Kalmar
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Lokalens inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Nar du nyregistrerar eller andrar en lokal kommer du till inmatningen. N&r du nyregistrerar via en
fastighet sa kommer en hel del falt mm vara ifyllda:

€ Lokal registrering v Alit v Q skriv sékord och tryck pa enter
V5001 w
- s oonmist
‘ Grunduppgifter
Varsnds 1:5 V5001 Hyresledig v
Toppskick W Kontor Ve
v
0 su O st/ verkstad O res
O Kontorshotellcoworking O Lager & logist O s« : O
Elbilsplatser, Garage (varm) v Skyltfonster, Skyltldage v Fiberanslutning v
Finns b4 BV X 3
Oppen fiber.
A \7 89000

Under rubriken Grunduppgifter ser du fastighetens beteckning (kommer frén kopplad fastighet).
Lokalnummer ar det du fyllde i vid registreringen.

Status: Har anger du Hyresledig i det fall du ska fora dver lokalen till Internet.
Kategori: Har kan du Iagga in egna alternativ. Du kan anvanda Kategori till vad som helst som du vill
kunna soka pa eftersom faltet kan ldggas ut i listor. En del anvander det for lokalens skick och andra

for nagon special som man anvander pa sin egna hemsida. Eller speciella sokkriterier.

Objekttyp: Har kan du ange t.ex. att lokalen ar avsedd for "Kontor”. Till héger om faltet visas den
objekttyp som visas i Hyra vilket inte behdver vara samma sak.

Eget nr/Arkiv-nr kan du anvanda for att ange eget nummer.
Certifiering: Har valjer du om lokalen ar certifierad och till vad.
Under marknadsfors som kan du kryssa for olika val for att kunna fa fram lokalen nar man soéker pa t.ex.

marknadsplatser eller om man har byggt in den funktionen pa hemsidan. Valen matchar dem som finns
i Objektvision. Aven andra marknadsplatser anvander valen.
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Under service och bekvamligheter kan du Idgga in olika val uppdelat p& Parkering/tillganglighet,
Service/skyltlage och Invéndiga bekvamligheter. Du kan valja flera val.

Under Hiss kan du ange om hiss finns eller inte samt évriga uppgifter t.ex. plats fér 6 personer eller
varuhiss 1 500 kg. Du kan ocksa ange pa vilken vaning lokalen finns i fastigheten.

Internetanslutning anges i form av text sa har kan du ange vilka moéjligheter som finnslagga in
leverantor, kostnader mm. Energiklass och energiprestanda kan ocksa anges.

© .

Gatuadress

Kaggensgatan 20

Postnr Ort
39232 Kalmar

HAMTA KOORDINATER

Kommun
Kalmar

Forsamiing Markera dar
Kalmar Domkyrkof6rsamling ; objektet finns

Omrade

Kalmar centrum

P
mla staden s ¢
e A’” . A " B

B e ¥ o e S e L N i P LV LV VY

Under Lage fyller du fastighetens adress, postnr och ort. Du kan anvanda knappen Hamta koordinater
for att fa fastigheten utprickad pa karta. Du behover valja kommun och omrade for att kunna
presentera var fastigheten &r beldgen pa hemsidan och olika marknadsplatser. Saknas ditt omrade sa
trycker du pa Nytt till hoger om féltet Omrade. Du kan ocksa administrera omraden under Installningar
—omraden. Om du inte far din fastighet markerad pa kartan kan du sjalv klicka i kartan dar fastigheten
finns. Du zoomar latt i kartan, se bilden ovan.

SE
Om objektet inte finns i Sverige sa kan du vélja annat land under knappen . da faltet Land 6ppnas
upp.

Du kan ocksd administrera omrédden under Instéliningar — omraden.
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Area och hyra ar uppdelad i tva block:

e Area och hyra (nuvarande hyresgast)

ande area Nuvarande hyra (kr per kvm och &r Nuvarande hyra (kr per ar Nuvarande hyra (kr per manad)

183 1150 210450 17538

[ Nuvarande area och hyra anvinds till marknadsférd area och hyra

o Marknadsford area och hyra. Uppgifterna anvénds i listor, matchning och éverforing till internet

Area Hyra (kr per kvm och &r Hyra (kr per & Hyra (kr per manad)
200 1350 270000 22500

T e T T  y a T T

Under Area och hyra (nuvarande hyresgast) fyller du i lokalens area och nuvarande hyra i antingen i
hyra kr per kvm och ar eller i hyra kr per ar.

Darefter anger du om nuvarande area och hyra anvands till marknadsfoérd area och hyra (sa ar det
default). | annat fall tar du bort krysset:

Nuvarande area och hyra anvands till marknadsford area och hyra

Det ar den marknadsférda arean och hyran som kommer anvandas i listor, matchning och vid
overforing till internet. Modularean som visas i slutet &r den minsta uthyrningsbara arean.

Driftkostnader:
e Driftkostnader
200 40000 Ingar 4
0 0 Ingér ej v
Vatten Vatten (kr per kvr h ar Vatten (kr per & ngar I hyra
33 6600 Ingér ej v
0 0 Ingar v
F: tighef tt B tighe e ]
0 0 A4
Text e (kr per &) ar
0 0 v
E O N  ar ar o Lo W e
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Driftkostnadens sammanstallning:

Summa dirift 6600

Total hyra inkl drift 276600
Rabatt (kr per kvm och &r) Rabatt (kr per &r)

Rabatt 0 0

Total hyra inkl drift och rabatt 276600

Om; hyra beréknas pé nuvarande hyra (nuv hyresgast}
@ Total hyra berknas pa marknadsford hyra

Kostnader som ar angivna dar ‘Ingar i hyran' ar satt till 'Ingar' raknas ej med i summan

Moms tillkommer pa ovanstdende belopp

I e T T o N N o g T T T TV WY

| bilden ovan sa summeras de driftkostnader du angett att de inte ingar i hyran. Under forutsattning att
det &r ikryssat sa:

Kostnader som ar angivna dar 'Ingar i hyran' ar satt till 'Ingar' rédknas ej med i summan

Darefter visas total hyra inklusive driftkostnaderna. Detta belopp kan du f& beraknat utifrdn nuvarande
hyresgasts eller att den berdknas med hjalp av marknadsford hyra:

O Total hyra berdknas pé nuvarande hyra (nuv hyresgést)

@ Total hyra berdknas p& marknadsférd hyra

Du kan ocksa lagga in eventuell rabatt i kr per &r och darefter redovisas slutsumman.
Du kan &ven kryssa om momes tillkommer pa ovanstaende belopp.

Uppgifterna om driftkostnaden redovisas pa oversiktsbilden:

Hyra

Ca 125 kvm, Butik 125 kvm.

Hyran ar for butik 1680 kr/kvm och ar.

| hyran ingar: Varme 150 kr/kvm och ar, Vatten 48 kr/kvm och ar.

Utover hyra tillkommer: EI 240 kr/kvm och ar, Fastighetsskatt 62 kr/kvm
och ar, Kyla 120 kr/kvm och ar
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N&r du valjer att ta fram en Beskrivning som finns i lokalens meny s visas samma uppgifter dven har:

Hyra Service
Hyran &r for butik 1 680 kr/m? och ar. All tankbar service i narheten
| hyran ingar varme 150 kr/m? och ar, )
vatten 48 kr/m? och ar. Parkering
Saknas.

Utbver hyran tilkommer el 240 kr/m?
och ar, kyla 120 kr/m? och ar,
fastighetsskatt 62 kr/m? och ar.

Omgivning

Affarer, kontor och bostader.

| stycket Om fastigheten gor du en kort beskrivning om byggnadsar, renoveringsar,
fastighetsbeskrivning, omgivning, Kommunikationer, Service, och Parkering. Om du har kopplat lokalen
till en fastighet s& kommer detta stycke vara forinstalld med fastighetens uppgifter.:

o Om fastigheten

Fastighetsbeteckning ad el

Vérsnés 1:5 2021 2019, renoverat invandigt.

Fastighetsbesk
B 7 U B 7 U B 7 U
MNybygad fastighet. Hég genomgaende standard, Du har nérhet till: Buss, bl och misssor med fina cykelvagar,
- Natur
- Golf
- Fiske
- Bad
B 7 U B 7 U
Lindsdal och Berga Centrum inom 10/miA avstind Bilplatser finns att hyra for 325 kr/man, Garageplatser frin 850
kr/man

Onskas elbiisplats s8 gir det att [$sa.

B 2 b B N IS 0 it O i 0 i I B B A B B B A 10 BRSNS B s B BB BB B B B B B 0 o i A 0 0 0
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Beskrivning. Har anger du rubrik foljt av kort och lang beskrivning. | standardbeskrivningar och egna
hemsidor s& anvands dessa uppgifter. Antal arbetsplatser och skyltldge och takhéjd ar exempel pa falt
som oftast gar att soka pa i olika marknadsplatser sa& darfor ligger de med som separata falt. Tekniska
data brukar vara valdigt utforlig pa industrilokaler medan det &r lite mindre for kontorslokaler. Har
brukar man ange uppgifter om ventilation, barighet pa golv, om lokalen kan nds med lastbil, tadg etc.
Under Ovrigt kan man skriva in det som inte passar in pa andra rubriker. Planl&sningen kan ocksé
beskrivas och har har ni nytta av att kunna formatera rubriker/rum med te x fet stil:

o Beskrivning
En ypperlig chans att férvdrva kontorslokal pd Varsnas! Nybyggd lokal i nya attraktiva Varsnas.
“ B 7 U
En nybyggd lokal pd Varsnés med hag standard vad géller
utformande och materialval.
Det &r enkelt att parkera
Fih planissning, se separat rubrik
Webbid tal t f tal atser 1 tlage
4450018 5.6 10 B-ldge v
35 0
Mekanisk ventilation, aircondition. Hissarna &r i toppskick. Text till lokalen
%
B 7 U
Entré -
Hér finns fint klinkergolv och plats fér upphéngning av kisder samt tvd toaletter.
Reception
Man kemmer till den for narvarande inredda receptionen, Kan ocksd inredas som vantrum/mottagningsrum om man inte vill ha en reception.
Arbetsrum
Det finns 5 st enskilda arbetsrum fér ungefar 2 personer i varje alt stérre enskilt rum. Det finns 3 st s3 kallade tysta rum. Ett stérre arbetsrum for
oppet landskap for plats fér ca 10-15 personer.
Konferensrum
Ett konferensrum med plats for ca 20 personer.
i KK 0 e a1 5 g AN ks I Il A B i B I g B 0 I B sl B DI b o B DI B s 0 S B B 0B 00

Nér ni for 6ver uppgifter till marknadsplatserna Objektvision och Lokalguiden sa kan man anmala sitt

intresse. | Kommersiella lokaler kan man stéalla in hur det ska fungera pa er egen hemsida:
S tresseanmalan pa internet Ta emot intresseanmalan via e-post F t

Anders Overa v

Det ar marknadsplatserna som ser till att informationen skickas till er och for narvarande fungerar det
sa har:

- Objektvision skickar alltid in spekulanten till Kommersiella lokaler och de skickar ocksd alltid ut
ett mail direkt fran Objektvision till er. Om ni i bilden ovan har stéllt in att intresseanmalan dven
ska skickas som e-post sa kommer ni fa dubbla e-post: Ett fran Objektvision och ett fran
formularet.

- Lokalguiden skickar i dagsldget enbart spekulanter via e-post sa dessa behéver ni sjélva lagga
in i programmet.
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Under Kontrakt anger du Tilltréde bade som ett datum alternativt som text t.ex. "Enligt
overenskommelse”. Du kan ocksa ange kontraktslangd, kontraktstyp och aven kontraktsinformation
(som text). Uppgifterna fors dver till t.ex. Objektvision.

e Kontrakt

2024-01-01 Enligt verenskommelse N

Korttidskontrakt Y Andrahandskontrakt V: Overlatelseavgift av hyreskontrakt 50 000 kr.

B YV Py A P N NP SR D Sy Y Sy Sy S T Y ol TV VD D NP [V W Sy P Sy S B aw L PPy S I DN S S e e o Wy

Langst ner anger du vem som ar handlaggare. Lamna inte detta tomt. Vissa marknadsplatser kraver att
handlaggare ar ifylld och ska du annonsera i sociala medier sa &ar det ocksa krav pa att handlaggare ar
ifylld och har en giltig e-postadress.

o Handlaggare

Gunilla Erlandsson v Uthyrare A4

Till héger om handlaggare kan man ange relationstyp dvs t.ex. Uthyrare som i exemplet ovan. Det ar en
listruta i vilket det finns manga val och precis som andra listrutor kan dess innehall modifieras. Se
kapitlet om hur féretagsvyn anpassas.

Funktioner langst ner pd inmatningskortet

Langst ner finns ett antal knappar:

@ Q D Z EII AVBRYT

Foretagsvy Bilder  Filer = Lankar Fastighet

Du kan dven délja/visa falt och komma at mojligheten att lagga till/ta bort val i listrutor genom knappen
Foretagsvy. Las mer om detta i kapitlet redigera foretagsvy.

Med Bilder kan du lagga till en eller flera bilder pa lokalen. Se Bilder.
Med Filer langst kan du ldgga till en eller flera dokument (PDF-filer) pa lokalen. Se Filer.

Med Lankar kan du lagga till en lank till ndgot t.ex. drénarfilm, VR film eller annat som finns pa nagon
webbserver eller lankar till olika sidor pa internet. Se Lankar.

Med knappen Avbryt gar du ur inmatningsformuldret utan att spara ndgonting. Spara anvands nar du
ar klar med inmatningen och du vill spara dina andringar.
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Lokal — OQversikt

Né&r du 6ppnar upp en lokal kommer du till dversiktbilden dar du ser bild pa lokalen (finns det flera kan
du dra bilderna till vanster for att bladdra mellan bilderna. Du kan ocksa forstora bilden dver hela
skarmen.

Knapparna langst uppe till hdger betyder

*  favoritmarkera s§ att denna lokal hamnar i listan dver favoriter
= | menyknappen for att na funktioner som finns pa lokalen

Om du vill &ndra ndgot pa lokalen s& trycker du pé rubriken Grunduppgifter eller véljer Andra i menyn.
Du kommer till inmatningsformularet.

€ Lokal oversikt Allt ~ Q Skriv sdkord och tryck pa enter

Qversikt

V5001, Varsnasvagen 10

Bilder Journal

JOURNAL (70)

Spekulanter och hyresgaster - féretag

SPEKULANTER - FORETAG (4)

Sokande och hyresgéster - personer

NREEEE SOKANDE - PERSONER (0)

Grunduppgifter

Kontor Texter for t ex mina sidor
Storlek - 200 kvm
TEXTER (0)
Kategori - Toppskick
okalnummer - V5001
Tilltrade - 2024-01-01 Marknadsféring

Tidigaste tilltréde - Enligt dverenskommelse ) ) . )
En ypperlig chans att forvérva kontorslokal pa Vérsnas!
Nybyggd lokal i nya attraktiva Varsnas.

Hyra Planlgsning

1 350 SEK/kvm och &r Entré

Area 200 kvm Har finns fint klinkergolv och plats fér upphdngning av klader samt tva toaletter.
B B P D B0 R B A B B i B P P N B B S BB BB I, B B o B o BB P AR D A B iAo s P g

Du far en bra 6versikt 6ver lokalen i den vénstra spalten dar du dven ser var den ligger under Lage. Du
ser eventuella ldnkar under Lankar. | den hdgra delen ser du lokalens journal dar du kan gdra egna
noteringar. L&s mer om journalen.
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Under journalen finns det lankar till de spekulanter och hyresgaster som finns kopplade till fastigheten.
Eventuella texter som finns kopplade syns ocksa (egen licens). Blivande och nuvarande hyresgaster
dyker endast upp pa sidan om sadana finns pa lokalen. Tidigare hyresgaster finns i menyn:

«~ Lokal 6versikt v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter
&versikt . A
= e And
V5001, Varsnisvédgen 10 nara
Radera
Bilder lournal
Kopiera

Har visas aktuell )RN“L (70)

information Marknadsplatséverféring

Spekulanter och hyresgéster - foretag Kontakt fastighetsagare

SPEKULANTER - FORETAG (4)

Har visas eskrivning
historiken

Sokande och hyresgaster - personer L&y
SOKANDE - PERSONER  (0) Filer
Grunduppgifter
Lankar
Kontor s . :
o0k Texter for t ex mina sidor Tidigare spekulanter - .
Storlek - vm .« Historik >
. . TEXTER (0) féretag

Kategori - Toppskick Tidigare hyresgéster -
Lokalnummer - V5001 féretag Egenskaper
Tilltréde - 2024-01-01 Marknadsféring Tidigare sdkande -
Tidigaste tilltride - Enligt dverenskommelse _ ) o parsoner

En ypperlig chans att forvarva kontorslokal pa Varsnas! Tidigare hyresgaster

Nybyggd lokal i nya attraktiva Varsnas. personer

T ) L O T T P P . -~ L+ 1 V- S R S T T o A P T PP NP

Under rubriken Marknadsforing ser ni vad ni lagt in som rubrik, kort- och Iang beskrivning samt

planldsning.
rwkdn It - Wwoulrh
Tilltrade - 2024-01-01 Marknadsféring

Tidigaste tilltrdde - Enligt Gverenskommelse ,,
En ypperlig chans att férvarva kontorslokal pa Varsnas!

Nybyggd lokal i nya attraktiva Varsnas.

Hyra Beskrivning
1 350 SEK/kvm och ar Fantastisk lokal pa Varsnds. Hog standard pa bade materialval inne i lokalen och i sjélva fastigheten. Perfekt for dig som siker

s lokalen fér ca 10 personer.
Area 200 kvrr

Planiésning
I hyran ingar: Varme, Kyla.
n 33 kr/kvm och ar Entré
Moms tillkommer p: de belopp Har finns fint klinkergolv och plats for upphangning av klader samt tva toaletter.
Reception

A i 0 e NS P8 i i 0 it o MROKOMIRATA P R DG DAMALA RSB [P ARA. BRGS0 (PR KB R HPL S BT RA S SO MADE M PROTLAGNINA SN LM AN B WILNA, o

Under Om Fastigheten visas fastighetsinformation med lankar till fastighet, férvaltare m.fl.

Om fastigheten

Handldggare

Gunilla Erlandsson (Uthyrare) Fastighetsbeteckning
Varsnas 1:5
Fastighetsagare

Kalmar Fastighets AB
Kontaktperson: Nils Hulth
Forvaltare

Kalmar Férvaltning AB
Kontaktperson: Anders Andersson

Byggnadsar
2021 (renoveringsar - 2019, renoverat invandigt.)

Bilplats
R e T L S P I BV e T SV R N Y S AV N S W A SR PN VW W W L W W ol S W S VN Y s

Kopplingen till Fastighetsdgaren och forvaltaren gors inte pa lokalen utan gors pa fastigheten.
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Lokal - Meny for att valja sida

Langst upp till hoger sa valjer du vilken sida du vill arbeta med i menyn = .

| menyn finner du féljande val:
v Q Skriv sékord och tryck pa enter

Andra
Radera
Kopiera

Marknadsplatséverforing

tag Konsultdverforing
Beskrivning
‘er Bilder
Filer
Lankar
Tidigare spekulanter - . )
Frt Historik >
+ Tidigare hyresgaster -
féretag Egenskaper
Tidigare sdkande -
personer
skal pé Varsnas!  Tidigare hyresgéster
personer

PRV SV S ¥ JF SV PN N NP NP Y S SV W T YT T WY S N S P SW P DY S Y SN PV W S PN e o

I menyn kan du utfora:

e Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformularet.

e Radera. Har kan du nu radera lokalen.

o Kopiera. Med detta val kan du skapa en kopia av din lokal.

e Marknadsplatséverféring. Detta val valjer du for att féra Over lokalen till internet till t.ex. egen
hemsida och fér att annonsera i sociala medier som Facebook m fl.

e Konsultéverforing. Nar du vill ta hjalp av en konsult for att hyra ut lokalen sa kan du vélja
Konsultforetag och sen vélja vilken konsult du vill ta hjélp av. Din lokal kommer da skickas till
konsulten.

e Beskrivning. Vitec har en webb-beskrivning pa lokalen som du kan ta fram. Det skapas en PDF
och foérutsattningen &r att lokalen finns pa internet. Sa far du felmeddelandet att “lokalen kunde
inte hittas” sa maste du forst fora déver den till internet. | samband med att du hamtar
beskrivningen kan du vaélja att den ska visas alt visas och sparas i journalen. Om du alltid sparar
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i journalen sa gar du till journalen for att 6ppna den sparade i stéllet for att skapa en ny varje
gang du ska anvanda beskrivningen.

Visa beskrivning

Valj om du endast vill visa eller dven spara beskrivning till journalen

AVBRYT VISA VISA/SPARA

o Bilder. Med detta val 6ppnas en hégervy och du kan lagga in/redigera dina bilder pa lokalen.

e Filer. Har kan du ldgga in PDF filer t.ex. planldsningar mm.

o L&nkar. Har kan du lagga in lankar t.ex. till barnomsorg, VR filmer eller vad du vill Ianka till.
Lankarna visas pa din beskrivning pa internet.

o Historik. Har finns listor for att komma at tidigare spekulanter och hyresgaster pa foretag och
personer.

e Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera en lokal. Du kan se tekniska data som nar
lokalen ar registrerad, vilket féretag kunden tillhér och dess unika GUID (anvands mest av
systemet).
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Marknadsplatsdverforing

Med hjalp av valet Marknadsplatséverféring i menyn kan du annonsera din lokal. Vilka marknadsplatser
du har tillgéng till styrs av din licens och kan dven forandras over tiden. Abonnemang hos
marknadsplatserna tecknas med respektive marknadsplats. For att marknadsféra maste du borja med
att kryssa for valet Marknadsfér pa internet. Darefter anger du var lokalen ska marknadsféras (aktuella
marknadsplatser syns har nedan).

e

Marknadsfor
Kontor V5001, Varsnasvagen 10

MARKNADSPLATSER

Marknadsfér pa Internet Finns p& internat: Ja

Marknadsfér pa
Marknadsplatser och egen hemsida Vv

Annonsering i sociala medier .
Las mer

Valt paket: Annonspaket 2 (5 000 kr), se fliken Annons i sociala medier

Lokalguiden

Objektvision
Portally
Respaces

Visas fro.m klockslag(00:00)

Visas t.o.m klockslag(00:00)

Ovriga instéliningar

Extern objektbeskrivning

Visa hyra/ménadsavgift

AVBRYT OVERFOR

De olika valen som finns ar:

e Marknadsplatser och egen hemsida. Det ar detta val som ska anvandas i normalfallet. Lokalen
marknadsfors pa din hemsida och de marknadsplatser som du valt.
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e Endast egen hemsida. Lokalen visas endast pa er hemsida.

e Endastiintressekorg. Detta val anvands idag for lokal dar man p& Mina sidor vill kunna visa
lokalen men inte pd marknadsplatser eller pd egen hemsida.

o Ej for publik visning. Detta val &r lite special och beror pé hur ni hanterar lokaler p& er hemsida
t.ex. for intranat, NKI foretag. Dvs speciallésningar. Om ni skickar erbjudandebrev/forslag pa
lokaler som e-post och i detta har med Iank till Lds mer s& behover lokalen finnas 6verférd. Om
det da ar en lokal ni inte vill skylta med s& kan ni anvanda detta val for att géra en 6verforing,
men att lokalen inte syns nagonstans. Daremot kommer den synas nar man har ratt lank vilket
visas i erbjudandebrevet/forslag pa ny lokal.

Visas fr.o.m. till t.o.m. anvands séallan for lokaler och géller egentligen enbart nar ni har
standardbeskrivningar fran Vitec. Visar ni lokaler pa hemsidan via APl'et Dataexport sa ar det upp till
utvecklarna av hemsidan att anvanda eller inte anvanda denna funktion. Marknadsplatserna tar €j
hansyn till falten. Sa vill ni ta bort nagot fran Internet sa bockar ni ur Marknadsfor pa internet och for
over igen. D& kommer lokalen tas bort.

Las aven mer i kapitlet om Marknadsplatsdverforing.

Konsultoverforing

Nar ni behéver fa hjélp med uthyrningen av en lokal sa anlitar ni en konsult/méklare. Och det ar det
denna 6verforing ar till for. | normalfallet kopierar konsulten informationen fran er hemsida alternativt
att ni skickar over filer och texter per mail. Denna 6verféring underlattar den har hanteringen.

Konsultdverféring innebar att en kopia av din lokal inklusive alla texter, bilder, filer, lankar skickas 6ver
till den eller de konsulter som du har kryssat i. Det som inte fors 6ver ar omrade eftersom konsulten
kan ha delat in orten pa annat satt. Bilder och filer om inte ska féras éver till internet fors ej heller Gver
till konsulten. Handlaggare pa lokalen fors ej Gver eftersom konsulten kommer lagga in sig sjalv dar.
Daremot har du i 6verforingsbilden mojlighet att ange vem som ar kontaktperson hos er sd att
konsulten kan kontakta er vid fragor o.s.v.

Sjalva affaren d.v.s. hur mycket provision etc. som konsulten ska fa nar de har kommit in med forslag
pa ny hyresgast det skoter ni precis som vanligt. D.v.s. &r en affar mellan er som fastighetsbolag och
konsulten/maklaren.

Det programmet hjalper till med ar att fora 6ver informationen pa ett smidigt satt.

Valj Konsultéverféring i menyn och kontrollera uppgifterna som férs dver. | kommentarsfaltet kan skriva
in information till konsulten.

Under valbara konsulter s& kan du kryssa for en eller flera. Det vanliga ar en i taget eftersom
konsulterna brukar vilja arbeta med ensamrattsuppdrag. N&r du valt konsult s& trycker du pa Overfér.
Listan kommer att forandras over tiden.

Tank pa att dverféringen gors en gang. Sa om du i ett senare skede lagger till en ny bild eller &ndrar
nagon text sa ar det basta att du skickar det separat till konsulten. Nar éverféringen sker sa skapas en
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kopia av lokalen och det ar den som fors 6ver och for du 6ver lokalen en gang till s kommer det
skapas ytterligare en kopia hos konsulten.

e

Kopiera och dverfor lokal
Kontor V6001, Varsnasvagen 10

Koniakiperson Dina kontaktuppgifter
som skickas till konsulten

Namn
Anders Overd

Epostadress ODIETeTon
anders.overa@vitec.se 070-37199 40
Kommentar

Valbara konsulter

Konsult Overfort datum

Vit

[ vit

] vic.  Har bockar du for till vilken

vi. konsult som lokalen ska foras
over till, dvs den eller de som

O v har fatt uppdraget att hyra ut
0 v er lokal.

3 vit

[] vite )

AVBRYT OVERFOR

Efter att gjort 6verforing och gar in pa konsultéverforingen igen sa kommer du se att valda konsulter ar
l&sta och att det inte gar att féra Gver igen (gar att tvinga igenom igen genom att Iasa upp féltet):

Valbara konsulter

Konsult Nasta gang du startar
overforingen sa ar
konsulten last

Qverfért datum

2023-09-12 LAS UPP

Vitec Uth
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Dashboarden - Uthyrning av lokaler
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En egen dashboard finns for dig som hyr ut lokaler. Har har vi samlat den viktigaste informationen.
Tanken &r att du som hyr ut lokaler ska fa allt samlat p& en dashboard och endast i undantagsfall
behdva ga till annan dashboard. Dashboarden ser ut sa har:

«— Start - Uthyrning lokaler
Listor

Mina fastigheter

Kontrakt som gér ut

Att gora

VECKANS AKTIVITETER

Mina lokaler

Ringlistor

KOMMANDE HANDELSER

[J Namn T Startdatum -

[0  Kontraktsskrivning Laura S 2023-11-16 11:00:00

o s s MSOINR K AIMAT ARSI AR, o p- 20235 1A 1B 3000 e 2823 A5 140000 o MASHIGR oo 00n

Mina féretag

T Slutdatum Y Aktivitet

EJ KLARMARKERADE HANDELSER

2023-11-16 12:00:00  Kontraktsskrivning

Allt ~ 0\ Skriv sékord och tryck pa enter

Visa mina spekulanter/lokale|

° Mina affsrsmajligheter
=
; v
.

Nya spekulanter att godkan...

4+ SKAPANYTT FORETAG <+ SKAPA NY LOKAL

Mina lediga lokaler

0 5000 10000 15000 20000

Y Beskrivning

Laura Seman anders.overs

st s KBIMAL ARYSHEABPRIE AL pos pi s o, T Py VI

Under Mina fastigheter sa far du fram en lista med de fastigheter dar du finns inlagd som handléggare.
Om du saknar fastigheter har sa behdver du finnas som handldggare pa de som saknas. Listan Mina
fastigheter finns dven pa dashboarden for Fastigheter.

« Fastighet - lista

Mina fastigheter

[[]  Beteckning... Y Gatuadress Y Ort Y Typ T
[0 sse-Ge Yiterrérsvigen 8a Farjestaden Bostad

O axiean1 Drottning Margaretas v Kalmar Kontorsfastighet

[0  Fortimissio 1:1 Storgatan 30 Kalmar Bostadsfastighet med
[0  Fyrakronor2 Tradgérdsgatan 20a  Kalmar Bostadsfastighet

[0  kebrani Storgatan 10 Kalmar Kontors-/bostadsfastic

B0 B DD e B B B s B N A B B B bl B P i P

Nummer

CO1-A0

CO1-MB

CO1-ET

Alit ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter
0 |
Y Omride Y Fdretagsnamn Y Handldggare.. ¥ Marknadsfir... ¥

Frukt & Glass HB AD Nej

Kalmar Soder AD Ja

Kalmar centrum Kalmar Fastighets AB AO Ja

AD Ja

Kalmar centrum Kalmar Hyresbostider AO Ja

B N N o T W N P PP SO PP e PP e,

Mina lokaler ar en lista med de lokaler som jag ar handlaggare pa. Listan finns dven som sparad lista via
dashboarden for Lokaler. Syftet med listan &r att fa fram de lokaler som "jag” arbetar med.
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& Lokaler-lista v Allt v Q skriv sékerd och tryck pa enter

= N;i.na‘ Ilﬂ.kaler @ O I
-

D Lokalnr Y Status Y Gatuadress T Ort T Objekttyp v Fastighetsbet T Area T Hyradr T Uthyrare ¥

[0 szw0mz002 Hyresledig Sédra Linggatan 53 Kalmar Butik Direktdren 9 300 60000 AO

O Ankan123 Hyresledig Telegatan 14 Farjestaden Butik 200 200000 AO

[0 ss0021-2008 Hyresledig Anders gata 12 Kalmar Kontor Bjérkidvet 5 1216 1458200 AO

|:] AC 0080 Uthyrd Borgméstaregatan 5 Kalmar Butik Antansfastighet 1500 3000000 AOQ

T I e o T NV B I N R TR Rl W A & W SV P S R W P R Y i i T o E W W W N W PP P Y S T ol o ¥ S W e B P e B T T o L

Mina foretag ar de foretag som jag ar handlaggare pa och listan grupperar du med fordel efter namn sa
far du varje foretag grupperat. Férdelen med det ar att du ser kontaktpersonerna pa detta foretag inom
varje grupp:

- Féretag-\is\a v Allt ~ O\ Skriv sékord och tryck pa enter
= Mina foretag e 0
|:] Namn T Y Foretagskategori Y Ort T Kontaktperson T Néstakontakt ¥ Verksamhet b 4 Antal anstéllda Y Momsregistrerad Y
4 Namn: AB Séderort - 1 abjekt
[J  ABsaderort Spekulant Séderort, Anders 2023-07-10  Bat 5 Nej

4 Namn: Akustikpaneler AB - 1 objekt

[  Akustikpaneler AB Spekulant Kalmar Flygel, Johan 2023-07-10  Kontorsverksamhet 12 Nej
4 Namn: Bose AB - 1 objekt

[0 Bosear Spekulant Kalmar Seman, Bo 2023-10-27  Musikaffar 5 Ja
4 Namn: Byggnads AB Kalmar - 4 objekt

[  Bvognads AB Kalmar Spekulant Kalmar 2023-07-10 0 Nej

st ol o PYGEDRGS AR KR, SPEKUBOY e KOS G ATHSTSSOONIS e R2BOTI0 s sn bbbt s it g Bt NED s b g

Nya spekulanter att godkanna ar en lista i vilken jag ser de som har anmalt sig men inte har lagrats i
programmet. De flesta hamnar i ert system med automatik dvs nér ett féretag anmaéler sig pa en lokal
pa er hemsida eller marknadsplats. Men ibland blir det stopp och det vanligaste &r nar det finns
dubbletter i ert system. En ny kund brukar hamna i programmet med automatik. En kund som redan
finns i registret brukar uppdatera den befintliga i registret. Men om det finns tva eller fler av samma
kund i ert register dvs ni har dubbletter sa brukar kunden hamna i listan Nya spekulanter att godkéanna.
Det beror pa att programmet har svart att avgora vilken kund som ska uppdateras nar det finns fler &n
en.

Det finns fler orsaker varfor man hamnar i listan. Det kan vara s& att man har stallt in s& att alla ska
hamna i listan for att inte kunder ska komma in med automatik.

Kunder som hamnar i denna lista behdver godkannas for att lagras i registret.
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Kontrakt som gar ut ar en lista med de lokaler vars kontrakt ar uppsagda.

- Lokaler - lista v Allt ~ QU Skriv sékord och tryck pa enter

stnamn 2 0

= Kontrakt som gér ut

D Lokalnr Y Status Y Gatuadr.. Y Ort Y Objekttyp T Fastigh.. T Area Y Hyradr Y Kontrak.. ¥ Namnf.. Y Utfiyttni... T
D 6900512001 Hyresledig Ostra Storgatan © Kalmar Butik Fursten Norra 4 200 300 000 2013-09-30 Wennblom & And
O 32674 Hyresledig Storgatan 30 Kalmar Kontor Rullande hus 3:1 195 273 000 2024-03-30  Kalmar Vaccin At

o 1av 1 sidor (2 objekt)

For att vara med i ovanstaende lista galler det att det finns datum ifyllt under Kontrakt upphor. Urvalet
gors pa lokaler som upphor idag och 6 manader framat i tiden. En bra anledning att forsoka
omférhandla kontraktet med den befintliga hyresgasten alt att i god tid hitta en ny.

Ringlistor &r en Iank till listan Forecast (affarsmajligheter). Har ser du vilka féretag du ar handlaggare pa
och kan direkt i lista géra urval pa t.ex. de som har hégst sannolikhet. | exemplet finns t.ex.
Akustikpaneler AB med 2 ganger och det beror pd att just detta foretaget ar intresserad av 2 st lokaler
vilket visas har. Man ser ocksa tydligt att det &r 90% pa en av lokalerna d.v.s. ett muntligt Ok:

L o Foretag - lista ~ Allt £ Q Skriv sékord och tryck pa enter
Listnamn
= Forecast & 0O
Namn T X
[ Namn.. Y Féret. Y Verks.. Y Ort Y Fastig.. Y Lokalnr Y Objek.. Y Hyra/kvm.. Berdk.. ¥ Sanno.. ¥ Komm.. Y Handl.. T
*»  Namn: "Handelsboden, Skinn & MC kiade" - 2 objekt
»  Namn: Absoft AB - 24 objekt
4 Namn: Akustikpaneler AB - 2 objekt
D Akustikpaneler Spekulant Kontorsverksar Kalmar Stenbrottet 2:1 L542 Kontor 825 2023-08-01 a0 2023-05-03 0¢ Anders Overd
E] Akustikpaneler Spekulant Kontorsverksar Kalmar Rullande hus 3 L32684 Kontor 1400 10 Anders Overd
4 Namn: Genos AB - 2 objekt
E] Genos AB Spekulant Musikaffar Kalmar Riddaren 111 L124 Butik 1200 15 2022-10-26 11: Anders Overd
D Genos AB Spekulant Musikaffar Kalmar Skogssléndan © LS02 Kontor 1200 10 Anders Overd

B Ty I e o T o e  al rw w CV S VP VAV A D P AV S S S
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For att fa fram kontaktuppgifterna sa klickar du pa ett foretag for att f& upp kundkortet:

« Foretag dversikt v Allt v Q skriv sokord och tryck pa enter

I

Akustikpaneler AB

Grunduppgifter Journal

Spekulant JOURNAL (9)
Org.nr. 550727-2626

Stens6vagen 1

393 70 Kalmar Lokaler
Verksamhet: Kontorsverksamhet
Bygger Akustikpaneler. Kontor i Kalmar och tillverkning i F O\ =
Nybro
Antal anstalida: 12
= Kontor. 200 k ™  Kontor. 195 k

@ L542, Stengatan 1, Kalmar & L32684, Storgatan 308, Kalmar

Kontaktpersoner

Johan Flygel VD
vera@vitecsoftware.com &
070-3719940 []

Onskemal

al: Kontor 175-225 kvm

s: Bilplats max 1000 kr/man

2023-05-03 09:48:22 Anders Overd
Anmalt intresse. Lokalen borde vara
perfekt for deras verksamhet.

HYRESPROCESS Hyresledig HYRESPROCESS Hyresledig

Ovrigt: Séker atminstone 7-8 bilplatser.

Nuvarande lokal

Kontor, 125 kvm
B N Y e T T L W RV N R ey Y Y e e Y N T T Y N L P W Sl L

Att gbra ar uppdelat i tre kolumner: Veckans aktiviteter, Kommande handelser och Ej klarmarkerade
handelser.

Att gora
VECKANS AKTIVITETER KOMMANDE HANDELSER EJ KLARMARKERADE HANDELSER
e+
-
[0 Namn T Startdatum | ¥ Slutdatum ¥  Aktivitet Y Beskrivning
D Kontraktsskrivning Anders Anderssol 2023-11-16 11:00:00 2023-11-16 12:00:00  Kontraktsskrivning Folj upp visning
D Visning Kalmar Akustik AB, Pelle Aku 2023-11-15 13:30:00 2023-11-1514:00:00  Visning Kalmar Akustik AB Pelle Akustik VD (

o 1av 1 sidor (2 objekt)

Det som visas &r kalenderhandelser som lagts in via Kommersiella lokaler. Det kan vara paminnelser att
ringa kunder eller andra aktiviteter. Kommande héndelser &r hdndelser som géller framat i tiden. Ej
klarmarkerade handelser ar handelser som har passerats (men vi gor urval pad 3 manader bakat for att
inte fa all historik).

Né&r du 6ppnar en handelse t.ex. mitt kom ihag nedan sa &r det kryssrutan Klarmarkerad som avgor om
héndelse ska visas eller inte i att gdra listan. Ar aktiviteten klarmarkerad s& syns den inte ldngre i att
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gobra listan. Aktiviteten finns alltid sparad i journalen pa den person eller objekt dar den lades in fran
borjan.

Mina affarsmajligheter ar en graf som har till syfte att snabb ge dig en 6versikt pa vilka kunder du har
och var i uthyrningsprocessen de befinner sig.:

Visa mina spekulanter/lokaler

Mina affarsmdjligheter

Affar klar (100%
Muntligt ok (90%
Farhandling (70%

Offert [amnad (50% 6 st
Visning (30%

Material skickat (20%
Kontaktat/ringt féretaget (15%
(

Intresseanmaélningar (10%

PR R e R

| exemplet ovan kan man se att det ar 6 st foretag dar offert &r lamnad och da kan man klicka pa grafen
for att fa fram en lista med dessa 6 foretag. S& grafen syftar dels till att ge dig en éverblick dver dina
affarsmojligheter och dels att ge dig snabba genvagar in till ratt lista sd du kan borja arbeta med ratt
kunder.

Overst finns ett kryss Visa mina spekulanter/lokaler. Om du kryssar ur den far du fram alla era
spekulanter och lokaler och inte bara just mina.

Du kan ocksa skapa nya foretag och lokaler via denna dashboarden utan att behdva ga till
dashboarden for Féretag respektive Lokaler:

+ SKAPA NYTT FORETAG 4+ SKAPA NY LOKAL

Mina lediga lokaler ar de lokaler som har dig som handlaggare och ger dig en genvag rakt in till hur
manga lokalerna ar och den sammanlagda arean.
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Mina lediga lokaler

Butik (15 st) 4317 m?
Hotell (1 st) 200 m?
Industrifverkstad (3 st) 3748 m?

Kommersiella lokaler - Handbok

2

Kontor (44 st) 11274 m
Lager (5 st) 1520 m?
Popup store (2 st) 350 m?
Ovrigt (1 st) 500 m?
I 1 1 1 1
0 5000 10000 15000 20000

| grafen ovan ser man att det finns 15 st butiker och vill man fa fram dessa sa klickar man i grafen och

far fram listan enligt nedan:

Butik (15 st) 8 X
v
|:| Lokalnr Y Status ¥ Gatua.. Y Ort Y Objek.. ¥ Fasti.. Y Area Y Hyradr Y Uthyr.. ¥
|:| 5210112002 Hyresledig Sédra Langgat Kalmar Butik Direktoren 9 300 60000 AO
D 6900512001 Hyresledig Ostra Storgata Kalmar Butik Fursten Norra . 200 300000 AO
|:| Ankan 123 Hyresledig Telegatan 14  Férjestaden Butik 200 200000 AO

wsmanlp)p 290001 0. o Bagesleglin o, pHQrSHEPRDAID 20 RIN AN T RIS 2 000 000 751 it o 200 108 20 10 10 JPATTILLN MDA o oo bbn g2
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Bilder

Har ser du huvudbilden. Du kan bladdra mellan bilderna genom att dra bilden till vanster med musen
eller anvanda pekskarm/lasplatta och svajpa at vanster eller hoger for att bladdra mellan bilderna.

Bilder

Det géar aven att lagga till bilder med hjalp av valet Bilder i menyn eller sa klickar du pa rubriken Bilder
sa 6ppnas inmatningen upp. Du kan ocksa na bilder nar du &r inne i redigeringslage med fliken Bilder

[

eller med knappen Bilder |

S& har ser sidan ut med bilder:

vs001 *
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Du kan markera en eller flera genom att halla ner tangenten Ctrl och klicka pa en bild (pa den
vita ytan, inte pa sjalva bilden). De bilder du markerat blir blafargade:

vso01 "

nnnnnn

(B LAGeTIL [ TABORT m

P e et D N i
e

Du kan ocksa klicka och dra en rektangel pa en rad eller flera rader. Men du maste dven har
markera i de vita ytorna. Inte i sjélva bilden. Du far en streckad linje under tiden du drar med
musen:

il
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Nar du slapper vanster musknapp sa blir de fyra bilderna enligt ovan markerade:

Nar du har markerat t.ex. fyra bilder enligt ovan sa kan du med vanster musknapp klicka pa en
av de fyra bilderna och den har gangen ska du klicka i sjélva bilden (inte i de vita ytorna). Du
kan sen vélja att peka mellan tva bilder eller pa en annan bild (eller mellan tva bilder) for att
tala om att hit ska bilderna flyttas. Det ska se ut som pa bilden nedan d.v.s. en tom ruta
kommer att visas och ndr den tomma rutan visas sa kan du slappa vanster musknapp. |
exemplet kommer de fyra bilderna att flyttas sa de hamnar som bild 2,3,4 och 5:

5001 *

GRUNDUPPGIFTER

DT
o

Nagra andra saker du kan gora ar att markera en eller flera bilder och trycka pa knappen Ta
bort. Detta gor du for att radera de markerade bilderna.
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Du kan ocksé markera en eller flera bilder och vélja Andra. En hdgervy dppnas upp dar du kan
se de bilder du har markerat och kan pa sa satt ga igenom bild for bild valdigt snabbt och
skriva in t.ex. bildtexter, andra bildkategorier eller andra om bilderna ska visa spa internet och
i sociala medier 0.s.v.

Du nar knapparna langst ner till vanster pa skarmen:

B ©J w Va

Grunduppgifter Lagg till bild Ta bort bild ~Andra bild

Lok A 4 A A A it 4

Du kan ocksa na knapparna hogst upp:

Redigerar

V5001

GRUNDUPPGIFTER

[0y LAGG TILL  [i] TABORT (7N

AL A A AL M AMA AR AL A DA, AN A AL LA A A AR AL LA A AR AL AL AL ARAAALLL AN M N4 4 A4 A 4

A

P g TV SRV SV F W S L DY L SR 20 TV oV S LDy P S YW SV Y PV SV P TN W S S NI Y WYt o 2V WU D T D W LY WY S W L S
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Med valet Grunduppgifter sa gar du tillbaka till objektets normala inmatning.

Om du har fler bilder an vad som far plats pa skarmen och scrollar ner sa ar det bra att
knapparna langst ner syns.

Glom inte att spara med Spara langst ner till hoger.

Nar du markerar flera bilder och valjer att redigera dppnas en hdgervy upp och har ar
det bara att gora justeringarna. Nar du stanger hogervyn med Klar sa sparas andringarna:

(__

Andra bild

b

Bildtext
Huvudbild

Giiatonst &

Exempelbild

[ Parr

ﬁ
Bildtext
Exempelbild rum|

Bildkategor I3

Exempelbild

P4 Internet
[ Visas p3 annonser i sociala medier

i X |
-

Bidtext
Exempelbild badrum

Exempelbild Vi

P4 Internet
[ Visas pé annonser i sociala medier

AVBRYT KLAR
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Du lagger till bild med hjalp av knappen Lagg till:

(0) LAGG TILL ~ [ii] TA BORT ANDRA

AA M A AL MUA A A AR A AR A S A A

p v SV S N SNV Y S S Y T Y VU WLV S VRPN DY VW WV N D LN SP SV VT N Y Y i e sV oV

Forst valjer du sokvag och markerar en eller flera bilder och darefter visas de i hdgervyn dar
du kan lagga till bildtext, bildkategori och om bilden ska visas pa internt och i sociala medier:

<«
Lagg till ny bild

Uppladdning: 100%

Bildtext

Bathamnen

Bildkategori @3

Exteri6rbild v

P4 Internet

D Visas pa annonser i sociala medier

AVBRYT KLAR
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Bildformat

Det gar att lagga in bilder som har formatet: JPG eller PNG. Det finns fler format ute pa marknaden men
flera av dem ar inte lampliga att anvanda pa webben.

Bildstorleken &r svarare att svara pa. Har f&r man férst se var bilderna ska presenteras. Ar det pd
hemsidan och ni har byggt en egen design s& ar det bast att fraga internt vilket format man vill ha.
Liggande bilder &r det vanligaste atminstone som forsta bild. Vanliga format ar:

- Traditionellt foto 15*10 och omvandlat till pixlar ar det ett forhallande pa en liggande bild som ar
t.ex. ca 1500 *1000

- Full HD eller 1080p ar 1920 *1080 pixlar

- QHD &aven kallat 2K eller 1440p: 2560*1440 pixlar

- UHD (ultra High Definition) dven kallad 4K eller 2160p ar 3840*2160 pixlar. UHD &r 4 ganger
stoérre éan Full HD

Det viktiga ar forhallandet hojd och sidbredd s& att man fyller ut bilden bra dar den ska visas. Det &r
onddigt att ha for stora bilder om de hela tiden ska krympas. En stor bild tar ocksa mer
lagringsutrymme och det kommer bli IAngsammare att hdmta bilden och dven ta langre tid att féra over

till Internet. Det vanligaste formatet ar att ha liggande bilder.

En maxgrans finns i programmet. Filer storre an 20 MB gar ej att lagga in.
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Filer

Under filer sa syns de PDF-filer som &r inlagda. Det gar &ven att lagga till filer med hjélp av
funktionsknappen Filer i inmatningsformuléret.

Expandera @— o
& Ritning

FOW oW W ST W VW N SWY T S VY SR W T N Y ST N N Y LY WY Y T Se ST Y Y W W NPT

Nér en fil 1aggs till pa t.ex. en fastighet eller i fastighetens journal &r det forinstallt att filen inte ska foras
over till internet. Detta for att undvika att olampliga dokument ldggs ut pa internet av misstag. For att
publicera filen sa kryssar du i Filen publiceras pé internet enligt nedan:

Expandera @—
Uppladdning: 100%

Byt filnamn
Ritning

Journalkategori

Filen publiceras pa internet

|:| Visas pa Mina sidor/Kundportal

WY WIS WY NP LY Y WV W SV TV N NPTV Y YW L YR T W W W VY ST P W Y T
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N&r du kryssar for att en fil ska foras over till internet sa far du en sékerhetsfraga. Detta for att du inte
ska lagga ut olampliga filer pa internet. Det har hant att bade juridiska avtal och avfotograferade
korkort har lagts ut av misstag:

Filen publiceras pa internet

Ar du s3ker pé att din fil ska féras dver till internet?

Tank pa att inte fora dver doekument, avfotograferade/inscannade korkort etc som kan innehalla
personuppgifter.
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Lankar

Under lankar sa syns de lankar som ar inlagda. Det gar dven att lagga till Iankar med hjalp av
funktionsknappen Lankar i inmatningsformularet pa fastigheten. Eller genom att valja Lankar i menyn.

4
Du registrerar ny lank om du ar inne i inmatningsformularet med knappen Lankar Inmatningen av en
l&nk kan se ut sd har:

Webbadress
https://www.kalmar.se

Namn pa |&nken
Kalmar kommun

Lénkkategori EE'B
Kommuninformation v
P YW VS ST VN S W SR N S Y I N SR Y W TSR N S DR U P R Ve R  S

Lankar kan kategoriseras. For att gora det kravs administratdrsrattigheter. For att 1dgga till eller ta bort
val s& dppnar du upp kugghjulet (1) till hoger om faltet Lankkategori sa att instaliningarna visas:

Lagg till/ta bort val i listrutan Lankkategori

Namn pa nytt vi e
Dronarfilm J

Val att ta bort

— TABORT

STANG

| bilden ovan kan du lagga till val. Skriv in ett val (2) t.ex. "Dronarfilm”. Valet 1&dggs till genom att trycka
pa knappen Lagg till (3). Om du ska ta bort ett val sa ar skillnaden att du valjer det val du ska ta bort i
dialogen ovan under Val att ta bort. Valet tas bort med knappen Ta bort. Du maste vara administrator
for att kunna goéra detta.
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Annonsera i sociala medier

Du kan annonsera lokaler och projekt i sociala medier. Annonsering sker i:

e Facebook
e Instagram
e Messenger

Annonsera i sociala medier ar det basta sattet att marknadsfora er idag. Exempel: 100 st annonser a
3.000 kr blir 300.000 kr pa ett ar. Da har era annonser visats 1,5 miljoner ganger i sociala medier
(Facebook, Instagram och Messenger). Jamfor det med annan annonsering i dagstidningar, vepor pa
stan osv. S& dven om just den hér lokalen &r 14tt att hyra ut s& ger det effekt pd varumarkesbyggandet.
Ni ska inte prova ett svaruthyrt objekt som ni i normalfallet kommer ha jattesvart att hitta ny hyresgast
till. Satsa brett med alla hyreslediga objekt.

Annonsera i sociala medier gors lika latt som att marknadsféra en lokal pa en marknadsplats.

En annons i sociala medier kan se ut sa har:

W VIiTeC
% ViTecC

[T TR S o
9

Garvaregat
Hyra: 11341 kefman, 68 v, 2 RoK

Bestalla annons

Det ar lika enkelt att bestalla annons i sociala medier och gors pa samma stélle som att annonsera i
marknadsplatser. Saknar du valet sd kontaktar du en séljare hos Vitec eller klickar pa Las mer i bilden
nedan (till hdger om krysset for annonsering i sociala medier). Du kommer da fram till en

informationssida om annonseringen med dagsaktuell information.

Annonsera gor du genom att kryssa for Annonsering i sociala medier:
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Marknadsfor Denna flik
Kontor 690021-3005, Ostra Storgatan 68E Oppnas upp

MARKNADSPLATSER

Marknadsfér pa Internet BT o8 e O

Marknadsfor pa
Marknadsplatser och egen hemsida Vv

Kontroller
gors!

Annonsering i sociala medier -
Las mer

Valideringsfel, se fliken Annons i sociala medier

PP NP oy S I 0 ST Y S W RV SR L TR P TR PN YN P LY WP N Y WY S

N&r du valjer att annonsera sa 6ppnas en ny flik upp: Annons i sociala medier. Det &r pa denna sida du
valjer vilken budget du vill annonsera fér och nar kampanjen ska starta.

Ibland blir det valideringsfel som lyser upp i rott. | detta exempel sé beror det pa att det inte finns
nagon bild som &r taggad att anvandas i sociala medier. Detta adtgardar man latt genom att trycka pa
knappen Anvand huvudbild. Svarare &r det med det andra meddelandet att giltig position saknas. Det
innebar att du behdver ga ur annonseringen och in pa objektet och se till att objektet ar markerat pa
kartan under lage. Sen startar du 6verforingen igen och da kommer du inte fa nagra valideringsfel. Vi
gor aven kontroll pa att det finns en handldggare och att denna har en giltig e-postadress eftersom
statistik och bekraftelser skickas till denna person efter bestallning:

MARKNADSPLATSER ANNONS | SOCIALA MEDIER

Finns ingen bild som visas pa sociala medier ANVAND HUVUDBILD
Saknar giltig position for annons

Default ar det dagens datum och 14 dagar framat. Men du har mojlighet att valja starttid. Annonsen
fordelas 6ver dessa 14 dagar.

Exempelvis s kommer 25 000 annonser under 14 dagar bli ca 1 785 st per dag (25 000/14).

Du kan dven ange referensnummer. Alla uppgifterna pa denna sidan gar att fa forinstallda under
installningar.
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Kontor 690021-3005, Ostra Storgatan 68E

BESTALLNING

Referens

Bestéllning

ANNONS | SOCIALA MEDIER

Pris(paket)
5000 kr under kampanjen

Ca 25000 malgruppsstyrda annonsvisningar under
kampanjen i Facebook, Instagram och Messenger.

|:| Lépande abonnemang per manad. Debitering sker per
pabérjad manad.

Start datum Slut datum
2023-11-15 2023-11-28
Referensnummer

690021-3005

Ingen aktiv bestallning.

FORHANDSGRANSKA AVBRYT OVERFOR

Ett I6pande abonnemang innebar att du startar kampanjen och abonnemanget Ioper till dess du
stanger av kampanjen. Ett Idpande abonnemang fordelar ut visningar under manad 1 och 2 s att du
inte gar miste om visningar dven om du skulle starta ett abonnemang i slutet av manaden.

Denna form av kampanj &r valdigt bra till projekt som kan paga under l&angre tid och &ven till dyrare

objekt som ar lite svarare att hyra ut.
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En ytterligare flik har tillkommit och det &r Instaliningar. Har kan du stalla in radien och var annonsen
ska publiceras. | normalfallet behover du inte ga in pa sidan. Daremot kan det vara bra att ldgga till
omraden om du vill annonsera pa andra stallen &n dar objektet befinner sig. Om objektet som ska
annonseras saknar en giltig adress s laser installningen av de koordinater som finns pa objektet.

&~

Marknadsfor
Kontor 169, Kaggensgatan 30

ANNONS | SOCIALA MEDIER

INSTALLNINGAR

Lat:56,66 Long:16,36

6,3
Gatuadress ort Radie (km)
Kaggensgatan 30 Kalmar 45 . HAMTA

Lat:56,88 Long:14,78
Gatuadress ort Radle (km)

Storgatan vaxjé 24 E

24 o HAMTA

FORHANDSGRANSKA ~ AVBRYT  NeV=iZel

Om du vill lagga till ytterligare omrade sa anger du en adress och ort och trycker pa knappen Hamta.
Du kan ha upp till tre omrédden sammanlagt. Du maste ange en giltig adress for att omradet ska laggas
till. Det kan nu se ut som i bilden ovan.

Det finns en logik bakom soékroboten som hanterar hur personer hittas. Och personer kommer hittas
inom radierna. Lat saga att det ar kvinnor i 40-ars aldern som tittar pd annonsen s& kommer

sokroboten att forstka hitta fler. S6kroboten anpassar sig hela tiden.

Du kan ocksa valja att férhandsgranska annonsen innan den publiceras. Se knappen langst ner i bilden
ovan.
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Forhandsgranska annonsen

En bra forhandsgranskning finns sa ni kan se hur annonsen kommer se ut innan publicering:

Foretagsnamn
©

Méjligheternas majljighet..

Riddaregatan 8, Kalmar

o
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Arena — lediga lokaler (IAnkning fran egen hemsida)

| Arena sa kan man visa lediga lokaler och dessa plockas idag fran Kommersiella lokaler. Samma design
och fargsattning anvands som man valt i 6vriga Arena. Vi visar en lokallista, beskrivning och
intresseanmalan. Exempel pa hur en lokallista kan se ut i Arena:

% ARENA
Hem W Mina sidor v Ledigt just nu v

€ Hem > Ledigtjustnu > Lediga lokaler

Lediga lokaler

Filter av. 2 Traffar

Kyrkogatan 10 Undre Skolvéagen 3
46 m? 505 kr

Lager Garage

Omrade: Mgjlighet Omrade: Utgangspunkt
Tillganglig fr.o.m: Nu Tillganglig fr.o.m: Nu

VISA DETALJER VISA DETALJER

Exempel pa hur beskrivningen ser ut i Arena

D)

ARENA Sokord

3

Hem v Minasidor Vv Ledigtjustnu Vv

€ Hem > Ledigtjustnu > Undre Skolvagen 3

Undre Skolvagen 3

Utgangspunkt

505 kr

Garage

Ort: Ekstad

Objektnr.: 00037-00211

nglig fr.o.m: Nu

olan: 0

A A LA AGAA AR A A AR AL A AL AL A A A A A AAAAA A A

B e L e
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Journal

| journalen kan du se och lagga till t.ex. filer, noteringar och handelser. Fér kunder kan du dven se t.ex.
SMS och e-post. Nya aktiviteter 1&aggs till med knappen +

Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pd enter

Fil
Handelse
Rubrik Namn Kategori Notering
12:47 Ritning Ritning

Filer

| journalen visas de filer som ar lagrade, t.ex. olika PDF-filer. Du kan lagga in nya filer genom att trycka
pa + i journalen och i menyn valja Fil. Las mer i kapitlet Filer.

Expandera @— °
& Ritning

N G g N W W AP Y N P P N W P S ST Y R A PR PR W
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Handelser

Kommande handelser som ar bokade visas i Journalen. Du kan lagga till nya aktiviteter med knappen
+ i journalen. Du far upp en hogervy i vilken du kan ange typ av hdndelse, 8mne, kommentar och tid,
start- och slutdatum. Kalenderhandelsen kommer att synkas mot din kalender i Outlook om detta ar
valt pa ditt anvandarkort.

&«

Handelse

Typ av handelse
Kontraktsskrivning

Amne
Kontraktsskrivning

Kommentar (24 tecken)
Konf rum Gasten ar bokad

Startdatum (YYYY-MM-DD) Starttid(00:00)
2024-01-20 10:00
Slutdatum Sluttid (00:00)
2024-01-20 11:00

Journalkategori

Klarmarkerad
WHNTY S e PV L oV SN S NP S W VN SV LW L WOV W Y NN NV VNV S LY VN Y W

Kalenderhandelser som inte ar klarmarkerade syns dven i Att géra-listan p& dashboarden Uthyrning av
lokaler.
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Noteringar

andbok

| journalen visas de noteringar som ar gjorda. Du kan ldgga in nya noteringar genom att trycka pa + |

journalen. Har kan du géra en enkel notering och féra en logg vad som har gjorts. Du valjer sjalv

om du

ska skapa en notering for varje handelse eller om du ska ha en notering for t.ex. "Utskick”, en for
"Aktiviteter” osv och i denna notering fylla pa med olika saker. Som datum anger du i sa fall senaste

datumet.:

&~

Handelse

Typ av handelse
Utskick

Amne
Nyhetsbrev Januari

Kommentar (130 tecken)
Har skickat ut nyhetsbrev januari dér vi bl a informerat om marknadslaget, vart
nya projekt p& Snyrrom som berdknas starta i host.

Starttid(00:00)

Du kan anvanda kalenderhandelser (e
for att registrera nagot som du vill |
ska handa i framtiden som j‘:f;g(oo-om

bevakning eller har hant.

Klarmarkerad

vitec-fastighet.com
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Bilplatser

Har beskriver vi hanteringen av bilplatser.

Dashboard for bilplatser

En dashboard for bilplatser har lagts in for att kunna nyregistrera, administrera befintliga och visa vilka
bilplatser som ar publicerade mm.

« Start - Bilplatser v Allt v Q Skriv sdkord och tryck pa enter
Bilplatser
Ny bilplats Alla bilplatser Ej publicerade Publicerade Favoriter
Jobbat med senast
ol TN
T Al S R R R W TN n‘"u) W PN n' ¥ S T S W N S T N ot o Y T PR R L R N e A Y e

For att fa fram vardet hur manga som finns s& behover du trycka pa berakningen @, som finns mitt i
boxen, dd berdknas vardet.

Ny bilplats anvands for att nyregistrera en bilplats.
Alla bilplatser &r de som du som anvandare har ratt att se. Ej publicerade &r de bilplatser som ar
hyreslediga och inte har forts éver till internet. Omvant visas de som finns pa internet under

Publicerade. Du kan sjalv markera vilka bilplatser du arbetar med mest, dessa hamnar under favoriter.

Under Jobbat med senast visas de bilplatser som du har arbetat med senast (gjort ndgon form av
andring i).
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Bilplatsens inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Né&r du nyregistrerar en bilplats kommer du forst till ndgra fragor. Det forsta du ska ange ar bilplatsens
nummer:

Ny bilplats

S6k pa bilplatsnummer/adress for att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter for att sdka
Sok pa bilplatsnummer eller adress

134 Q

Ny bilplats

Befintliga bilplatser:

0068-8134
0068-8134 Orvars Vag 13-15 Uppsala

0202-280-3134 v

Nar du skriver in bilplatsnumret och trycker pa Enter s& gors en sokning och finns det ingen traff sa ar
det bara att vélja Ny bilplats for att ga vidare. | annat fall valjer du en som redan ar inlagd for att
undvika att skapa en ny dubblett.

Du fortsatter nu att ange fastighetens beteckning t ex Riddaren 1:1. Om fastigheten redan finns sa
klickar du pa valet nedan. Sen véljer du knappen Hamta fastighetsinfo for att ga vidare. Fordelen &r nu
att din nya bilplats kommer bli kopplad till fastigheten Riddaren 1:1 och information fran fastigheten
kommer att kopieras till bilplatsen for att underlatta inmatningen av bilplatsen.

Ny bilplats

Sok pa bilplatsnummer/adress fér att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter fér att séka

med nummer 134 (ny bilplats)

Sok pa fastighetsbeteckning for att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter fér att soka

Skriv in fastighet HAMTA FASTIGHETSINFO [eZ- VIS

Riddaren 1:1 é‘g) Q
Befintliga fastigheter: E
Riddaren 1:1 )

Kaggensgatan 20 Kalmar he)
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Nar du nyregistrerar eller &ndrar en bilplats kommer du till dversiktsbilden. Valj Andra i menyn s
kommer du till inmatningen eller s& anvénder du genvagen genom att klicka pa rubriken Grunduppgifter
i Oversiktsbilden. Inmatningen:

€ Bilplats registrering v Allt v Q skriv sékord och tryck pd enter

Redigerar
*

134

Falt markerade med sk &r rekommenderade och bér fyllas i
Falt markerade med sk 3¢ ér obligatoriska och méste fyllas i

o Grunduppgifter

Fastighetsbeteckning Bilplats nr
Riddaren 1:1 134 Hyresledig

Status

Varme

N Varme finns v

Objekttyp El
Garage v El saknas

B i P e e N LW S SV P

Under rubriken Grunduppgifter ser du fastighetens beteckning (kommer fran kopplad fastighet). Bilplats
nr ar redan ifyllt. Valj lamplig status t.ex. Hyresledig.

Objekttyp: Har kan du ange t ex att bilplatsen ar ett "Garage”. Under el och varme finns flera val och du
kan lagga till egna val har som administrator. Det gors med knappen foretagsvy. Se mer i kapitel
Redigera féretagsvy.

©

Gatuadress

Kaggensgatan 20

Postnr Ort

39232 Kalmar ! '\
'- 3
HAMTA KOORDINATER
Kalmar s“’"' > gedzansiak
.
- -~
Férsamiing /4 Markera dar

Kalmar Domkyrkoférsamling e objektet finns

Omrade

Kalmar centrum

B i et T Y O e  ala SO S VPPV

Under Lage fyller du bilplatsens adress, postnr och ort. Du kan anvanda knappen Hamta koordinater for
att fa bilplatsen utprickad pa karta. Du behover vélja kommun och omrade for att kunna presentera var
bilplatsen ar belagen pa hemsidan och olika marknadsplatser. Saknas ditt omrade sa trycker du pa Nytt
till hoger om faltet Omrade. Du kan ocksa administrera omraden under Installningar — omraden. Om du
inte far din bilplats markerad pa kartan kan du sjalv klicka i kartan déar bilplatsen finns. Du zoomar latt i
kartan, se bilden ovan.
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0

1350 N - 1350 0
0O vatte O« 0 Moms
Auto sammanstalinir g, hyra

Manadshyra 1 350 kronor. | hyran ingdr varme.
%

B B g TN B s BI85 BRIy OIS e i o g s ol B A s B B s o A o,

Under Hyra sa anger du nuvarande hyra. Med hjalp av kryssrutan (default) Till marknadshyra s3
kopieras hyran till faltet Marknadsféringshyra. Det ar detta varde som anvands i matchningar och fors
over som hyra pa internet. Du kan ange antal hyresfria manader och vad som ingar i hyran.

En sammanstallning presenteras och det ar den som anvands i t.ex. beskrivningar och pa internet.

° Kontrakt

Enligt 6verenskommelse v

T N T oy o YV X oV W N T T W IV L SV ARV D VAV D NP AP

Kontraktsuppgifter ldggs in under Kontrakt. Har kan du ange kontraktsdatum nér kontraktet skrivs foljt
av tilltradesdag nar hyresgasten tilltrader bilplatsen. Detta fyller du i senare i processen. Om du vet nar
tilltrade kan ske sa anger du det och som alternativ den lite mer “flummiga” texten t.ex. Enligt
Overenskommelse.

o Marknadsforing
Bilplats i centrum! Bilplats i garaget Kaggen i centrum.
“ B 7 U
Garaget r kameratvervakat och det behdvs kod fér att komma in |
garaget, Platsen &r extrabred och I&tt att komma &t.
Anders Overa v
bt

O i T T e Ty T T

Under Marknadsféring sa kan du ange beskrivning av bilplatsen.
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o Handldggare

Anders Overd A4 Uthyrare Vv

v v

B o W P P P T o o T S o o I T Py N N

Langst ner anger du vem eller vilka som &r handlaggare pa bilplatsen. Uppgifterna fors 6ver till internet
s& man vem man ska kontakta.

Funktioner langst ner pd inmatningskortet

Langst ner finns ett antal knappar:

@ EI D Z EII AVBRYT

Féretagsvy Bilder Filer Lankar Fastighet

Foretagsvy ar en knapp for att komma at mojligheten att Idgga till/ta bort val i listrutor samt visa eller
dolja falt i inmatningen. Las mer om detta i kapitlet redigera féretagsvy.

Med Bilder kan du ldgga till en eller flera bilder pa bilplatsen. Se Bilder.
Filer anvander du for att Iagga till en eller flera dokument (PDF-filer) pa bilplatsen. Se Filer.

Lankar anvands for att skapa lank till annat t.ex. drénarfilm, VR film eller 1agga till kommuninformation
mm. Se Lankar.

Med knappen Fastighet kan du ta bort kopplingen till en fastighet for att koppla den till en annan
fastighet eller hamta in ny information om fastigheten.

Fastighetsinformation

Den har bilplatsen har koppling till fastighet Riddaren 1:1.

TA BORT KOPPLING HAMTA FASTIGHETSINFO

Med knappen Avbryt gar du ur inmatningsformuléret utan att spara ndgonting. Och med knappen Spara
sa sparar du dina andringar du har gjort.
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Bilplats — Oversikt

Né&r du 6ppnar upp en bilplats kommer du till dversiktbilden dar du ser bild pa bilplatsen (finns det flera
kan du dra bilderna till vanster for att bladdra mellan bilderna. Du kan ocksa forstora bilden dver hela
skarmen.

Menyn ser ut s har = och ligger i bilden nedan till hoger.

Om du vill &ndra ndgot pa bilplatsen s& trycker du p& Andra i menyn eller klickar som genvag pa
rubriken Grunduppgifter. Du kommer till inmatningsformularet.

4 Bilplats Gversikt v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck p4 enter

X
[f

134

Bilder Journal

JOURNAL (0)

Spekulanter och hyresgéster - foretag

SPEKULANTER - FORETAG (0)

Sokande och hyresgéster - personer

SOKANDE - PERSONER  (0)

Grunduppgifter
3 134 Marknadsféring

yp - Garage

Bilplats i centrum!
- Hyresledig Bilplats i garaget Kaggen i centrum.

het - Riddaren 1:1 A
Beskrivning

Garaget ar kameradvervakat och det behdvs kod fér att komma in | garaget. Platsen &r extrabred och I&tt att komma &t.
Hyra
Hyra - 1 350 kr/man

Manadshyra 1 350 kronor. | hyrai

D T N e Y W Y Yoy W P N P P D P S S W

Du far en bra oversikt 6ver bilplatsen i den vanstra spalten dar du ser bilplats nr, objekttyp, status, 1ank
till fastigheten, hyra, kontraktsuppgifter och ldge med kartbild. Du ser eventuella PDF filer som ar
kopplade under Filer och lankar under Lankar och vem som ar handlaggare.

| den hogra delen ser du bilplatsens journal dar du kan géra egna noteringar. Lds mer om journalen.

Under journalen finns det lankar till de spekulanter och hyresgaster som finns kopplade till bilplatsen.
Listorna blivande hyresgast, nuvarande hyresgast ar uppdelade pa person och féretag eftersom det &r
olika kolumner. Dessa visas endast om det finns hyresgaster. Spekulanter och sdékande syns dock
alltid:
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Spekulanter och hyresgaster - foretag

SPEKULANTER - FORETAG (1)

Sokande och hyresgaster - personer

SOKANDE - PERSONER  (2)

Du ser ocksa den séljande beskrivningen (Marknadsféring).

Knapparna langst uppe till hdger betyder

*  favoritmarkera sd att denna bilplats hamnar i listan 6ver favoriter
= , menyknappen for att na funktioner som finns pa bilplatsen

Bilplats - Meny for att valja sida

Langst upp till hoger finner du menyn

Menyn har renodlats och alla de val som tidigare var med har och visas pa 6versiktsbilden har tagits
bort. Det galler t ex journal, sdbkanden/spekulanter mm. Dessa listor startar ni fran 6versiktsbilden.

I menyn finner du féljande val:

Q_ skriv sokord och tryck pa enter

Andra

Radera

Kopiera
Marknadsplatséverforing
Dokument for e-signering
Bilder

Filer

Lankar

Egenskaper

Y T W P WY PN N S W LV SV N S Y YO W NV T W Y W e
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I menyn kan du utféra:

e Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformularet.

e Radera. Har kan du nu radera bilplatsen.

e Kopiera. Anvands nar du ska skapa en kopia av bilplatsen.

o Marknadsplatséverféring. Detta val valjer du for att fora Over bilplatsen till internet till t ex egen
hemsida.

e Dokument for e-signering. Har hamnar de dokument som du har valt att skriva pa bilplatsen och
e-signering har tilldmpats.

e Bilder. Med detta val 6ppnas en hogervy och du kan ldgga in/redigera dina bilder pa bilplatsen.

e Filer. Har kan du lagga in PDF filer t ex planlésningar mm.

e Lankar. Har kan du lagga in lankar t ex till barnomsorg, VR filmer.

e Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera en bilplats. Du kan se tekniska data som
nar bilplatsen ar registrerad, vilket foretag kunden tillhér och dess unika GUID (anvands mest
av systemet).

Matcha bilplatsen mot personer/foretag

Du gér antingen in i listan Spekulanter — féretag eller Sékande och hyresgéaster — personer for att starta
matchningen:

Allt ~ Q Skriv stkord och tryck pa enter

Y g pé bilplatsen Y Konta Y

Du lagger sjalv till valfri
g person elelr foretag 0 av 0 sidor (0 objekt)

Startar matchningen
for att fa fram de
som passar

PV W S oW NN Y P SV VR Y P WY W NN N S P Y W S P WP W YV S P PV ST PP SR Y VRITY W WY W P T N
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Nasta steg ar att markera vilken/vilka sékande som ska kopplas till din bilplats:

e
Passande spekulanter

1

AB Citronen & Limen
Borgholm

2. o—

AS Grona Fingrar

570707-XXXX

-Agfxlbﬂ W TP PSS R e S SR T, ST PR P TP SR SR S PN

Du valjer sjalv vilken eller vilka som ska kopplas. Med '@ —® 3 kopplas alla spekulanterna

Eller s& valjer du att marker de som du tycker ar I1ampliga med hjalp av dragreglaget till hdger om
respektive foretag. Du far nu in dina personer och/eller foretag till bilplatsen och markerar nu den
sOkande (1) och valjer Erbjudandebrev (2) vilket enbart géller personer. Du kan dven ga till
Uthyrningsprocessen (3) eller skicka epost/SMS (4):

« Sokande - person v Allt ~  Q media

134 +Q@

[J MNamn T Y P Y Anmkd Y Anmdagp.. Y Mobilnum... Y Epostadress Y Registrerin.. Y Andringsda.. Y Aktiv ¥
Nam )rsson, Anders - 1 objekt
dersson, Anders  20090606-0330 2018-01-08 2023-11-20 074987680483 ann@vitec.se 2015-01-09 16:07:4¢ 2023-11-20 11:08:23 Ja

° 1 av 1 sidor (1 markerad av 1 objekt)

/ EI@ .@) EIQ)EI )

Ta bort relation Massandra j ev  Uth E-post SMS  Exportera Skriv ut
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Uthyrningsprocessen for bilplatser

Du hanterar uthyrningsprocessen pa samma satt som for lokaler. Las mer i kapitlet Uthyrningsprocess
lokal.

&«

Uthyrningsprocess

134, Kaggensgatan 30, Kalmar

AB Citronen & Limen ® @ © 5[9

Borgholm

Tel.(vaxel):
. Intresseanmalan >
. Kontaktat/ringt féretaget >
. Skicka material >
. Visning >
. Offert >
) Férhandlingar pagar/uthyrn.info >
) Muntlig OK >
) Kontrakt >

PP S Oy PNy RGP Y S P N VP T WY P P SPSIPDY D NPPCYN
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Projektregister

Det vanliga syftet med projekt ar att det ska byggas ett projekt innehallande ett antal lokaler och
bilplatser. Det ar for att ni ska kunna féra éver detta till internet och pa er hemsida kan ni bygga
hantering for projekt och dar visa ingdende delar. Samt att &ven hamta séljande beskrivningar mm fran
projektregistret.

Dashboard — Projekt

« Start - Projekt v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pé enter

Projekt

Nytt projekt Alla projekt Mina projekt Ej publicerade Publicerade Favoriter

Jobbat med senast
- L3

For att fa fram vardet hur manga som finns s& behdver du trycka pa berdkningen @ som finns mitt i
boxen, da berdknas vardet.

Har kan du:

e Nytt projekt anvands for att nyregistrera ett projekt.

e Alla projekt visar en lista pa alla era projekt.

e Mina projekt visar de projekt jag &r med i som handlaggare.

e Ej publicerade och publicerade. Visar de projekt som inte finns pa internet och de som finns dar.

e Favoriter. Har kan man 6ronmarka de projekt man jobbar mest med sa att de visas i en egen
lista.

e Jobbat med senast. Visar de projekt som senast ar andrade.
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Projektets inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Under Grunduppgifter anger du vad projektet heter, internt projektnummer, nar byggtiden startar,
hemsida och preliminar inflyttning. Under Séljande beskrivning berattar ni férdelarna med projektet:

Redigerar
Rosen ﬁ

Fait markerade med ¢ &r rekommenderade och bor fylias i.
Fait markerade med 3 3 &r obligatoriska och méste fyllas I,

‘ Grunduppgifter

Projektnamn Projektnummer Bygatid fran Hemsida Preliminar inflyttning
Rosen 654544 www.svensknabben.se

° Séljande beskrivning

Kort séljande text (36 tecken) Lang saljande text

Har bygger vi lagenheter och kontor.
/ B 7 U

Rosen 4r ett bra projekt med lagom hyresniva. Inte fér dyrt och inte fér billigt. LAgenheterna har hog
standard, Férst Aret ger kommunen en hyresrabatt till dig som flyttar in till Kalmar kommun. Rabatten &r
50% av hyran forsta dret och 25% &r tvd,

R e ™ LV VT W B i e R PVl Y o

ot

Lage visar var projektet finns och fungerar som t.ex. en fastighet vad galler koordinater m.m. i kartan:

e Lage

Gatuadress
Prastkragevagen 11

Postnr ort
39361 Kalmar

HAMTA KOORDINATER

Kommun
Kalmar

Forsamling
Forlésa-Kldckeberga Férsamling

Omrade
Vérsnas

B T L T al a a P SV SV

Langst ner pa inmatningen har du uppgifterna om handlaggare:

° Handldggare

Handlaggare 1 Relationstyp
Anders Overd s Uthyrare v
Handlaggare 2 Relationstyp

v v
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Oversiktsbild

Projektet visas enligt foljande och har kan ni tex se vilka objekt som finns kopplade till projektet:

— Projekt oversikt v Allt v Q Skriv sokord och tryck pé enter
Rosen * =
Bilder Journal
JOURNAL (1)
Lokaler
LOKALER (8)
Bilplatser
. BILPLATSER (0}
Grunduppgifter

Hemsida - www.svensknabben.se Marknadsféring

Har bygger vi lagenheter och kontor.

Lage Beskrivning

Préstkragevigen 11, Virsnés i Kalmar Rosen &r ett bra projekt med lagom hyresniva. Inte fér dyrt och inte for billigt. LAgenheterna har hig standard. Forst aret ger
N Fiolebro 4\\"—,_@“ kommunen en hyresrabatt till dig som flyttar in till Kalmar kommun. Rabatten &r 50% av hyran férsta dret och 25% &r tva.

K+ BB f ANNONSERA | SOCIALA MEDIER

o - Visterslat .

PPN ATEI RIS\ “,;»4 BREPPIIBIL . ... 1 5 o o o 8500 5 o 0 Db I S IR 50 g 050 Bt B Bt bt 8 B8 40 P800

Du lagger till objekt i projektet i de olika listorna som visas pa oversikten:

Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter
+ 33 B
v
Fastighetsb... Y Area Y Hyradr Y Uthyrare Y Publiceraspd Y

0. av 0 sidor (0 objekt)

Har valjer du att hamta objekt
som ska vara med i projektet

P SO P L L W Y SV N Y e e Y Y Y i i AT AT T ol W W LV oW VLW LV PN W W R TV Y LTV R W WP LY

N&r du har valt att 1agga till lokaler sa far du upp en hamtningsdialog till hdger. Gor har urval pa t.ex.
fastigheten t.ex. Riddaren i mitt fall. Markera sen de som ska hamtas till projektet:
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e

Koppla lokaler

-~
[[J Lokain.. Y Status Y Gatua.. Y Fastig.. ¥ Area Y
169 Hyresle,  IMnehéller e bo
Area
Riddaren |
20001 Uthyrd 225
(WM ATERSTALL
[ som Uthyrd B — 150
635 Hyresledig Riddaren 1:1 125
[ 77-100 Uthyrd Kaggensgatan 1 Riddaren 77:1 200
[ 77-1002 Uthyrd Kaggensgatan 1 Riddaren 77:1 200
Al

28 27 27 RDW 0 0 20,000 Y PRZIDAIL gm0 o0 o0, atn 28 20 0 PRIIGAEEDAED 4 4 0 2 0 b 200 2

Har nar du lokaldversikten om du hellre vill anvanda den i stallet for att koppla objekt till projektet:

Allt ~ QU Skriv sdkord och tryck pa enter

Andra
Radera

Marknadsplatséverforing

Lagenhetsdversikt

Bilder

Filer

Lankar

- Egenskaper
Rt Y W NN T WP L L Y Y P e e T T A Y ¥ W NV VY EENP W T N Y WP P N ¥ S N W W ™ oW

Pa objekten som finns kopplade till projekt framgar det till vilket projektet och I&nken ar klickbar sé du
fran objektet kan hoppa direkt till projektet:
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= Lokal dversikt v

Oversikt

169, Kaggensgatan 30

Bilder

Grunduppgifter
Kontor
Storlek - 200 kvm

Lokaln

Projekt - Rosen

B T e e T N T o T L P P WV A S P S

Kommersiella lokaler - Handbok

Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

Journal

JOURNAL (0)

Spekulanter och hyresgdster - foretag

SPEKULANTER - FORETAG  (0)

Sokande och hyresgéster - personer

SOKANDE - PERSONER  (0)

Texter for t ex mina sidor

TEXTER (0)

Marknadsfdring

Du kan aven lagga ut projektnamn i listor Gver objekt och géra urval pa t.ex. Finns data for att se alla
objekt som ar kopplade till projekt:

__ Listnamn
= Allalokaler

[0  Lokalnr \ ¢
O sen-ms

O ez

O e

O 7300013-200

[ s3oi01-2001

D R P S an ot T P TP DR e SV S

Status

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Under intag

Hyresledig

Y Gatuadre.. Y Ort T Objekttyp Y Fastighet.. T Area T Hyra & Y Uthyrare Y Projektna.. ¥
Bstra Torp Uddevalla Kontor Herrestads-Torp 1: 4422 5969700 'nnsdata v
Ostra Torp

Ostra Bovégen 1

Angsvagen 2-6.....

Arevagen148

1. Lagg ut kolumnen "Projektnamn” i KLAR ATERSTALL

listan. 250 300 000 _—

2. Gor urval pa Finns data i kolumnen "
6684 0 Test Anneli

3. Resultatet dr objekt som finns i

projekt. 4483 9044956 MS Test Anneli

Annonsering av projekt i sociala medier

Ett av syftena med att kunna koppla lokaler mm till ett projekt &r att kunna marknadsféra projektet pa
hemsidan och i sociala medier. Nar annonsering av projekt gors sa skapas sa kallade karusellannonser
dar de lediga lokalerna visas i annonsen.
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SOk

Programmet har en inbyggd sokfunktion som du nar éverallt i programmet for att soka efter fastigheter,
objekt och kunder mm. Du néar i den bla listen hogst upp. Du anger s6kord och trycker pa Enter. Om du
har stort register sa kan du minimera sokningen genom att vélja t.ex. personer dar det fran borjan star
Allt.

A0 ()

~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

En rad kommer fram dér du anger sdkord. Du anvander sokfunktionen for att sdka i ditt register. For att
ga vidare sa klickar du pa ett av korten i ditt sokresultat.

Exempel: Om jag skriver ordet “Riddare” sa far jag fram bilplatser, fastigheter, lokaler och personer som
innehaller ordet "Riddare”:

“  Projekt dversikt v Allt v Q_ Riddare

Du sokte pa

Riddare (23 traffar)

[ Fastigheter

Riddaren 1:1 Riddaren 2:1
Kontorsfastighet

Kaggensgatan 20 Kalmai

Riddaren 3:1

Bostadsfastighet med b...
Kaggensgatan 14 Kalmar

Riddaren 77:1
Bostadsfastighet

Kaggensgatan 16 Kalmar

Riddaren 77:2
Bostadsfastighet

Kaggensgatan 16 Kalmar

Kontors-/bostadsfastig...

Kaggensgatan 6 Kalmai

&1 Lokaler

610801-2001
Area 1217 kvm.
Riddaregatan 3 Kalmar

22, Personer

Anita Andersson

A ey 8 K ek DA A

L679
Area 800 kvm

Riddaregatan 5 Kalmai

Anita Andersson

P 0 I o

L935
Area 175 kvm.
Riddaregatan 3B Kalmar

Bo Andersson

R e e

B g o B P B0,

L936
Area 175 kvm
Riddaregatan 3C Kalmar

Cecilia Andersson Fattiga af Riddare

B Y WL

Ingemar Andersson
B A L gl R R P

Om jag skriver ett namn t.ex. “Georgsson” sa far jag fram alla som heter Georgsson.

Om du inte vill ga vidare utan enbart stdnga sokfonstret sa klickar du pa uppe i hogra hornet.
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FOretag

Har beskriver vi hur du kan hantera foretag i Kommersiella lokaler.

Dashboard - foretag

Dashboarden for foretag kan du anvanda for att fa fram alla foretag i ditt register och goéra diverse
urval.

& Start- Féretag v Allt ~ Q_ Riddare

Féretag

Nytt foretag Alla foretag Spekulanter Favoriter Forecast

Jobbat med senast

E oW ;-wﬁ—» ))"IJ’,/‘"'DIP","@/ /)A-.)I‘/.!,.)‘J/B,,—'/_)..)-f".l‘.“l‘fp,tlrf‘.’IF~’_,/"‘J PR N

For att fa fram vardet hur manga som finns s& behover du trycka pa berakningen @ som finns mitt i
boxen, da berdknas vardet.

Nytt féretag anvander du for att registrera ett nytt foretag.

Alla féretag visar alla féretag i ditt register.

Spekulanter ar ett urval pa alla féretag med foretagskategori “Spekulant”.
Favoriter ar en bra lista for att 6ronmarka de foéretag du arbetar mest med.

Forecast. Visar dina féretag som é&r intresserade av lokaler och hur langt du kommit i dina
affarsmojligheter.

Jobbat med senast. Har ser du de fem senaste féretagen du varit inne och andrat uppgifter i.

Har ska vi ga igenom lite noggrannare vad som doljer sig bakom Forecast.
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Nér du valjer Forecast sa far du fram en lista. Féretagen ar default grupperade eftersom samma
foretag kan visas flera ganger eftersom listan visar foretagets lokaler som de &r spekulanter pa. Tanken
ar att du kan anvanda listan for att gora urval pa t.ex. handldggare och sannolikhet (default >9%).
Sannolikheten andrar du latt till t.ex. >70 % for att fa fram de mest intressanta affarerna. Detta ar ocksa
forsta listan i Kommersiella lokaler dar vi har tagit med farger, detta for att annu tydligare se
sannolikheten:

€  Foretag-lista v it + Q Sialv sthord och tryok pb enter

T ot ¥ Lokalnr T Objekttyp okall ¥ Area ilokal)  Hyrafkm och dr (iok. Sannolikhet v Kommentar ¥ Bersknad uthymi.. ¥ Handidggarein.. ¥

Kalmar Lsaz Kentar 200 825 a0 2023-05-03 08:48:22 Ard 2023-08-61  Anders Overd

Kalmar Lazeea Kentar 195 1400 0 Anders Overd

4 Namn: Genos AB - 2 ablekt

Spekulant Musikattir Kalmar vz Builk 250 1200 5 2022-10-28 11:28 Diskutar Andars Overd

Spakalant Musikatfir Kalmar Lsaz Konlar 200 1200 0

O wsstensg Spekulant Tradgies Kaimar Lszesa Kontor 15 1400 30 Anders Overs

| exemplet ovan kan man se att Akustikpaneler AB &r intresserad av tre lokaler och hur langt de kommit
i uthyrningsprocessen eller hur stor sannolikhet det ar att de kommer hyra, berdknad uthyrningsdag
och kommentar. Haller du musmarkdren pa t.ex. kommentaren sd visas den s& har:

Anders Overa Anmélt intresse. Lokalen borde vara perfekt for

deras verksamhet.
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Foretagets inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Né&r du nyregistrerar ett foretag sa borjar du med att skriva in féretagets namn detta for att kontrollera
om foretaget redan finns i registret (for att undvika dubbletter). Darefter kommer du till
inmatningsformuldret. Du kommer till inmatningsformularet &ven om du ska dndra pa ett foretag:

& Foretag registrering v Qs v @ el

Kalmar Marina AB ¥

ch bér fyllas

. -;** -V: toriska miste fyllas

o Grunduppgifter

2 % %

Kalmar Marina AB

LAGG TILL KONTAKTPERSON

»

Anna Borg, y‘ Johan Borg, VD & Kalle Borg, Séljare £

Marinvégen 1 393 50 Kalmar
550101-0101 0480-1234586
info@kalmarmarinatest.se

ksal SNI Kod Momsregistrerad
Bat v 46491 7

Kalmar marina séljer batar framférallt i syddstra Sverige och har en omséttning om ca 100
miljgner och en lénsamhet, paca 17%.
POPSTY 5 d > s

6.
F o Ly T T T Y P R e o  a a N P R P

Fyll i uppgifterna om foretaget sd noggrant som mojligt. Kontaktpersonerna laggs till med knappen:

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Pa foretaget kan du lagga in féretagets namn, adress, telefon mm. E-postadressen ar for information
som kan anvandas for olika dandamal, men du kan inte skicka e-post till denna adress via Kommersiella
lokaler. Det gors till kontaktpersonernas e-postadresser.

Du kan pa foretaget ange kort information om verksamhet, SNI-kod, antal anstallda, om de &r
momsregistrerade och en kort beskrivning av verksamheten. Uppgifterna visas pa foretagets
Oversiktsbild.

Som administratér man du andra féretagsvyn och dar stalla in vilka falt som ska vara obligatoriska och
vilka falt som eventuellt ska slackas for inmatning. Las mer om foretagsvyn har.

Du kan ange foretagskategori, foretagsrating mm. Visa pa internet anvands av en del for att visa
foretaget pa internet (om det ar en entreprendr) for att kunder ska kunna ga in pa internet pa en
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fastighet och kunna gora en felanmalan direkt som e-post till entreprendren. Det normala ar annars att
man anvander Vitec Teknisk Férvaltning som ar ett komplett d&rendehanteringssystem for detta
andamal.

Spekulant v 1% v M 2023-07-10

O visz

Egen hemsida v

B ey Y N e s e e T ST W W Y S NV P S B N o I Y

Under 6nskemal anger du foretagets dnskemal och dessa uppgifter kommer anvandas nar du matchar
foretaget mot lediga objekt och tvartom. Nar du anger lan, kommun och omrade sa lagger du till dessa
med knappen L&gg till. Du kan ldgga till flera omréden. Objekttyp och area é&r viktigt nér du matchar for
att fa ett bra resultat.

e Onskemdl
! ’ LAGG TILL
v v v

fnskade amraden:

Kalmar, Kalmar Funkabo 0 Kalmar, Kalmar Kalmar centrum w Kalmar, Kalmar Vérsnis w

Konter v 150 250

v 0
s PR A I o sl BN B o B B B BB B BB I B B B B B b B B N P b

Du kan langre ner pa sidan ange var féretaget har sin nuvarande lokal och uppgifter om den t.ex. nar
kontraktet I6per ut:

e Nuvarande lokal

jekttyr dress =
Kontor v Kontorsgatan 1, Kalmar 350

vrafkvm/s Kontrakt I5oer ut (YYYY-MM-DO Py
1000

° Reklamutskick

D Ingen reklam/information énskas

O Ty T T o WP WY PSPPI A Wy

Under Reklamutskick kan du ange om ingen reklam/information 6nskas. Syftet ar att du ska kunna
filtrera bort dessa i listor infor utskick.

Langst ner pa sidan kan du ange vem som ar handlaggare for lokalen.
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Foretag - Oversiktsbild

Foretagskortets Oversiktsbild ger dig en bra 6verblick om uppgifterna om féretaget och dess
kontaktpersoner. Du kan skicka e-post och SMS direkt for 6versiktsbilden. Kontaktpersonernas namn
ar klickbara i det fall du vill ga till personkortet.

[ journalen ser du vad som har gjorts med noteringar, kalenderhandelser, dokument etc.

Du ser intressanta lokaler och bilplatser och kan har matcha mot nya.

Du ser var foretaget hyr sin nuvarande lokal (Hyresobjekt) och vilken bilplats de hyr idag (Hyresobjekt
bilplatser). Dessa listor visas enbart om féretaget ar hyresgast.

Med knappen ﬂ' kan favoritmarkera foretaget och da visas detta i egen lista pd dashboarden for
foretag, Favoriter.

Oversiktsbilden pé foretag visar féretagets verksamhet, om de &r momsregistrerade och antal
anstéllda pa den vanstra sidan. De lokaler foretaget ar intresserad av visas nu som ett litet lokalkort.
Har visas hur langt du har kommit i uthyrningsprocessen, vad det &r for lokal och adress samt bild.
Under bilden ser du den senaste noteringen som du har gjort i férhallande till lokalen.

Du ser ocksa vilka kontaktpersoner som finns och kan narsomhelst klicka pa lankarna for att skicka
SMS och e-post till dessa

€  Foretag Oversikt v Alit v Q kalmar marina

Kalmar Marina AB

Hamta in en lokal till

Grunduppgifter foretaget " - p
. 9 Matcha foretagets 6nskemal
kul -
bekubne mot lediga lokaler
Org.nr. 550101-0101

Marinvédgen 1
393 50 Kalmar

Verksamhet: Bat. Momsregistrerad / Véxla till en traditionell lista J
Kalmar marina séljer batar framférallt i syddstra Sverige och + Q=

har en omséttning om ca 100 miljoner och en I5nsamhet pa ca
17%. De behdver storre lokaler for utstaliningshall och en
verkstadsdel.

Antal anstallda: 7 @ L73635, Kaggensgatan 5, Kalmar “D 411401-2010, Kaggensgatan 20...

Kontaktpersoner

Anna Borg
gunilla.erlandsson@vitecsoftware.com &
070112233 []

Johan Borg VD
anders.overa@vitec.se [
070-3719940 []

2021-09-03 09:43 Anders Overa: Vi har

Kalle Borg Séljare kommit I&ngt i uthyrningsprocessen och

anders@vitec.se 3 ska nu bara Igsa varutransporterna pa 2021-09-10 Visat lokalen fér Johan Borg.
baksidan, de behdver bredare dorr.

HYRESPROCESS Hyresledig HYRESPROCESS Hyresledig

Lokal: Kontor 150-250 kvm ‘j) L815, Storgatan 30, Kalmar ﬂ) ST2442, Ringvégen 11, Stockh...

0703719940 []

Onskemal

2 00 KRIL PRI 0 1 s 5 25 b9 5 s as B st f5alb NI L 1 510 0 A sl 1 S TN NG NN T P8 SIS SN B s % DAL MBI 1 P

vitec-fastighet.com 90 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

Med + s& hamtar du in en lokal till foretaget. Dvs du vet vilken lokal som ska hamtas.

Om du istallet trycker pa Q' s3 matchas foretaget 6nskemal mot dina lediga lokaler. Programmet
matchar pa objekttyp, omrade och area.

HYRESPROCESS [ ) . )
Hyresprocessen startar du med knappen . Oversikten visar lokalerna med bild och om

du vill gora utskick etc. sa véxlar du over till den traditionella listan, = Uthyrningsprocessen:

&~

Uthyrningsprocess

Butik, L736 300 m?, Kaggensgatan 5, Kalmar

Kalmar Marina AB
Marinvagen 1

393 50 Kalmar
Tel.(vixel): 0480-123456

. Intresseanmélan >

Kontaktat/ringt féretaget >

Uthyrningsprocessen @ Seicke material .
] Visning N
Offert =

Férhandlingar pagér/uthyrn.info . .
Om foretaget ej

langre ar intresserad

Muntlig OK
av lokalen

] Kontrakt >

TA BORT RELATION STANG

| den "vanliga” listan kan du utfdra fler saker som t.ex. att markera flera lokaler for att skicka

erbjudandebrev, exportera till Excel m.m. och for att komma tillbaka till 6versikten trycker du pa :

Intressanta lokale
R A +a s
v
[0  Lokalnr Y Status Y Objektt.. T Area Y Fastigh.. Y Gatuadr.. T Ort T Hyradr Y Uthyrare T Antalbil.. Y Unikid. T
411401-2010 Hyresledig Kontor 400 Kaggensgatan 2( Kalmar 600 000 4 4HK3DASBCR98
D 200 Hyresledig Kontor 250 Kaggensgatan 2t Kalmar 300000 AO 2 4TBRLISCQ3CPZ
D L815 Uthyrd prelimina Kontor 400 Fortimissio 1:1 Storgatan 30 Kalmar 520000 AO 3 55VJPUBAORAH
D L73635 Hyresledig Butik 300 Fortimissio 1:1 Kaggensgatan 5 Kalmar 360000 AO 2 568QA4PGBB10Y
D 5T2442 Hyresledig Kontor 160 Ringvégen 11 Stockhalm 160000 AO 10 56TRQ41SESUM

o 1av 1 sidor (1 markerad av 5 objekt)

] (] [ 7 = i D & ® (=

Ta bort relation  Hamta bild/fil Kopiera beskrivning/planiésning 4 Erbju Uthyrnir Kopiera Exportera Marknadsfér Skriv ut
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Lagga in kontaktpersoner pa foretaget
Du kan lagga in kontaktpersoner pa ett féretag pa lite olika stéllen. Det beror pa var du éar.

Nar du registrerar foretaget ar det naturligt att lagga in kontaktpersonerna direkt i
Inmatningsformularet. Det gérs har:

° Grunduppgifter

Foretag 3¢ % o Notering

Kalmar Marina AB

N&r du &r inne inmatningskortet sa

trycker du pa "Légg till kontaktperson”
LAGG TILL KONTAKTPERSON for att registrera ny kontaktperson.

Anna Borg, Kalle Borg, Séljare Va

P& samma stélle sa kan du dndra en befintlig kontaktperson nér du ar inne i inmatningsformularet.

Né&r du ar pa 6versiktsbilden kan du klicka pa rubriken Kontaktpersoner. En hégervy 6ppnas upp i vilken
du kan lagga till ny kontaktperson eller dndra pa en befintlig:

<_

Kontaktpersoner

Anna Borg
Personkategori: Hyresgast
Mobil: 0701122

Nya kontaktpersoner: da
anvander du plus-knappen

Telefon.

E-post: gunilla,

Johan Borg
vD

Mobil: 070-3719940

Telefon:

STANG
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Né&r du andrar en kontakt i bilden ovan sa far du upp lite mer information om kontaktpersonen. Har kan
du t.ex. ange vad kontaktpersonen vill prenumerera pa for information. Det kan vara t.ex.
Hyresinformation, Driftinformation mm:

—

Kontaktpersoner

Namn
Johan Borg

Mobil
070-3719940

Telefon

E-postadress
anders.overa@vitec.se

Befattning
VD

Personkategori
Kontaktperson v

Prenumerera pa/vill fa information om
Driftinformation v

AVBRYT KLAR

P s N SV B VTS SN SRS N S SOV NP SN S SO S R SR SV AP SV S N ST S TN PP

Exempelvis vill Johan i exemplet ha information om "Driftinformation” och Erik fastighetsférvaltare vill
ha information om “Driftinformation”. Du kan dven lagga in vad personen énskar for information pa
inmatningskortet for personer. Du hittar det under rubriken Reklam:
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a Reklamutskick

Prenumerera pa/vill f& information om
Driftinformation v

[ Ingen reklam/information 6nskas

£3

Foretagsvy

M A AR A A A A AL A A AL A A AL A AL A ALALAAL A A 4

Ni lagger in informationen i listrutorna sjalva via redigera foretagsvy. Det galler for dig som ar
administrator. Du kan lagga till och ta bort val:

- o Reklamutskick

Prenumerera pa/vill fa information om
@ Driftinformation v

T YRy Vo Y S L i . L

[ Ingen reklam/information énskas

G

Spara félt

Landy A AL AL Ao mi M A M AL A A A A A ahg, AN M A A B e AN Ay

Syftet med faltet ar att du i listor kan ldgga ut valet Prenumerera pa for att gora riktade utskick till
personer som vill ha en viss information.
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Foretag - meny

Pa foretagets dversiktsbild finns menyn langst uppe till hdger med foljande val:

v Q_ kalmar marina

Andra

Radera

Dokument

Dokument for e-signering
Historik >

Egenskaper

PRV NP WPy N RPN Y SNPTGNY W WP SRR Y W v e gy Y S T Y g v W W

I menyn kan du utféra:

e Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformuléret.

e Radera. Har kan du nu radera foretaget.

¢ Dokument. Du kan har starta dokument pa ett foretaget. Det kan vara t.ex. ett "fysiskt” utskrivet
brev. Brevmallar ldgger du in under Installningar. Om s3 inte ar gjort sé finns det inga brev att
skriva ut.

e Dokument for e-signering visar de dokument pa foretaget dér e-signering har tillampats.
Signerade dokument kan ocksa ses i journalen.

e Historik. Har kan du se tidigare avtal pa bilplatser och lokaler.

e Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera ett féretag. Du kan se tekniska data som
nar féretaget ar registrerat, vilket féretag kunden tillhér och dess unika GUID (anvands mest av
systemet)
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Personer

Har beskrivs hanteringen av personer i Kommersiella lokaler.

Dashboard — personer

Dashboarden for personer kan du anvanda for att fa fram alla personer i ditt register och gora diverse
urval.

¢ Start-Person Vv Allt v Q Skrivs
Personer
Ny person Alla personer Kontaktpersoner pa foret... Favoriter

Jobbat med senast

LE PP YR S »@“f'k" W VWV WY W @"*A/‘-J‘*J PR S J\J@)~’N AP ba P "I“~'@ ¥ W Y VT YV W

For att fa fram vardet hur manga som finns s& behover du trycka pa berakningen @ som finns mitt i
boxen, dd berdknas vardet.

Ny person anvander du for att registrera t.ex. en ny sékande.

Alla personer visar alla personer i ditt register. | listan du far fram ar det l&mpligt att du gor urval.
Kontaktpersoner pé féretag. Ar en lista med alla personer som &r kontaktpersoner pa féretag.
Favoriter ar en bra lista for att de alla de 6ronméarka personer (favoriter) du arbetar mest med.
Jobbat med senast. Har ser du de fem senaste personerna du varit inne och andrat uppgifter i.

Du kan anvanda de olika listorna for att gora urval, utskick, exportera uppgifter mm.
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Personens inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Né&r du nyregistrerar en person sa borjar du med att skriva in personens namn detta for att kontrollera
om namnet redan finns i registret (for att undvika dubbletter).

OpPPIia perso

a
Kalle Andersson , | {\‘B
[J Namn 1 Y Personnu... Y Gatuadress Y Epostadress Y
|:| Andersson, Kalle Storgatan 14 O Kalle.649@vitectest
Andersson, Kalle Poppelvagen 10 Kalle.1508@vitectes

Py YW NP P I PR R VR SR B Y P P S S SRS S P PP SV

Sé& antingen trycker du pa knappen Lagg till ny eller sa markerar du en av dem som kommit fram i
resultatet. Darefter kommer du till inmatningsformularet:

&« Person registrering Vv Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter
2 ¥
ekor bor
%k %k torisk maste f
Grunduppgifter
Kalle Andersson
2 ne [ utiandskt KG Fodd & Fodd manad Fodd dag
19750601 personnumm Man i 1975 06 01
kalle.andersson@vitectest.se Florist Sokande v
070-3719940
Storgatan 30 39365 Kalmar
[ Godként enl GDPR an/kodatum (YYYY-MM PRG t(Y GE i
2023-11-20 2023-11-20 Intresseanmaélan Wi

B Y S oty v Sy N Sy oy VA WYY SO VN DV D L PSPV P o P I v S0 DA I Sy T S S D S p vy ey

Fyll'i uppgifterna om personen sa noggrant som mojligt.

Personregistret anvands for att halla kolla pa personer som &r intresserade av hyra ett objekt eller de
som redan hyr en sadan. Kontaktpersoner pa féretag hamnar ocksa har. Ni kan stalla in vilka falt som
ska vara obligatoriska och vilka falt som eventuellt ska slackas for inmatning. Las mer under Redigera

foretagsvy.
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Personnummer anges med arhundranden t.ex. 19600101-0101. Kontroll gérs om personnumret ar giltigt
via kontrollsiffran. Ogiltiga personnummer gar ej att spara. Ar, mé&nad och dag sparas dven separat sa
att den informationen gar att ta fram i listor for t.ex. NKI undersokningar. Personens kon blir féreslaget
beroende pa de sista siffrorna i personnumret. Om personen saknar svenskt personnummer och
personen ska kunna logga in i Arena sa behdvs ett personnummer. Du kan i sa fall kryssa i Utlandskt
personnummer. Det bildas i fyra bokstaver istéllet for siffror i slutet av personnumret. Personen ifraga
behover fa kdnnedom om detta sa hen kan logga in i Arena. | avtalsdokument via Kommersiella lokaler
filtreras bokstaverna bort i det fall ni har anvant utlandskt personnummer.

Om personen har fler &n en e-postadress sa kan det anges med ett semikolon ”;” mellan adresserna.
Du kommer f& varning men du kan spara dnda. Men e-post kommer endast skickas till e-postadress 1
s fler &n en adress rekommenderar vi inte. En kund = en e-postadress.

a Ekonomi

Blomaffiren AB 0480-12345 400000
1 2015-01-01

9500

e Medsdkande

B S 0 A B 0 o B 5B BN B Bl B B B 0 B 0 B BB 85 B B B i BB B I i 0 P B S Bl B i I

Under Ekonomi kan du ange uppgifter om den sékande, t.ex. arslon, antal barn, hur hdg hyra personen
ar godkand for mm. Under nasta punkt Medsdkanden kan du l&dgga till eventuell medsdkandes namn
och uppgifter. Nasta stycke handla om borgensman:

o Borgensman

B g B N D IS i I BN O 0 i i il B B T B B I O B A B N I NS s 1D i 5 I P O B o BB D P
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Under 6nskemal anger du personens dnskemal och dessa uppgifter kommer anvdndas nar du matchar
mot lediga objekt och tvartom. N&r du anger lan, kommun och omrade sa lagger du till dessa med
knappen Lagg till. Du kan l&agga till flera omraden. Objekttyp, antal rum, hyresniva och area é&r viktiga
uppgifter ndr du matchar for att fa ett bra resultat. Onskemalen &r uppdelade per objekttyp.

° Onskemal
y e S LAGG TILL
Kalmar v Kalmar A4 v

Onskade omraden:

Kalmar, Kalmar Funkabo E Kalmar, Kalmar Centrala Kalmar Im Kalmar, Kalmar Malmen E

Objekttyp lokal Min area Max area Tidigast tilltrade MM-DD) Senaste tilltréde (¥ MM-DD
Butk v 75 150

dnskemal

Butikslokal 13mplig till blomaffér. Garna bra varuintag och vattenfjordtéligt golv.
z

O T S P PRSP P SR P S I S S P PN T S e PP R R N ST S Sr SV SR S P P S S S W R R

Du kan langre ner pa sidan ange var personen hyr idag och uppgifter om nuvarande hyresvard. Om ni i
er licens enbart kor lokaluthyrning kan ni med férdel délja stycket Nuvarande boende eller anvanda det
som nuvarande lokal.

e Nuvarande boende

Objekttyf Bott sedan (YYYY-MM-DD Hyresvard
Hyresratt v 2011-05-0 Kalmar Fastighets AB

Telefon hyre |
0480-987654

o Reklamutskick

Driftinformation, Hyresinformation v

Under Reklamutskick kan du ange om personen prenumererar pa viss information eller om ingen
reklam/information 6nskas. Nar du ar klar trycker du pa Spara.
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Person - oversiktsbild
Personkortets dversiktsbild ger dig en bra 6verblick om uppgifterna om personen.

Pa den vanstra sidan ser du vad personen, heter och bor. Du kan skicka e-post och SMS direkt fér
oversiktsbilden. Personens 6dnskemal visas.

Pa hoger sida visas journalen dar du ser du vad som har gjorts med noteringar, kalenderhandelser,
dokument etc.

Under journalen ser du intressanta objekt som personen ar intresserad av och kan har matcha mot nya.

Du ser aven vad personen hyr (visas enbart nar en hyreskoppling har gjorts).

L Person Gversikt v Allt ~ Q kalle andersson

rsikt

O - —
Kalle Andersson 2 % =
Grunduppgifter Journal
Stkande JOURNAL (0)
Skicka
SMS
. Lokaler
Mobil - 070-3719940 [ INTRESSANTA LOKALER (0)
E-post - kalle.andersson@vitectest.se [ Bilplatser
Befattning - Florist ‘ INTRESSANTA BILPLATSER (0)
Onskemal .
Skicka
okal: Butik 75-150 kvm e-post
Ovrigt: Butikslokal 1amplig till blomaffar. Garm.. ntag

och vatten/jordtaligt golv.

Med knappen = kan du synka personen mot Outlook (via Exchange). Med knappen * kan du
favoritmarkera personen och dessa visas i egen lista pa dashboarden for personer, Favoriter.

| menyn, =, kan du nd bl.a. dokument och historik (vad personen har hyrt och varit intresserad av
tidigare).
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Person — meny

I menyn, E, finner du féljande val:

~ Q_ kalle andersson

Andra

Radera

Dokument

Dokument for e-signering
GDPR Kundkort

Egenskaper

FW W R YW P NPT N R YW L W W Y NP N W SO W N T W I S N P N S NS Y W N N Y Ny

I menyn kan du utféra:

e Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformuléret.

e Radera. Har kan du nu radera personen.

¢ Dokument. Detta val startar dokumenthanteringen t.ex. for att skriva ut ett avtal eller brev
(forutsatt att ni lagt in detta under installningar — Dokument vilket gérs av dokumentansvarig i
er installation).

e Dokument for e-signering visar de dokument pa personen dar e-signering har tillampats.
Signerade dokument kan ocksa ses i journalen.

e GDPR Kundkort. Har finns en utskrift som generar en utskrift innehallande kunduppgifter,
noteringar mm och kan anvéandas nar en kund vill ha ut information fran ert register.

e Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera en person. Du kan se tekniska data som
nar kunden ar registrerad, vilket féretag kunden tillhér och dess unika GUID (anvands mest av
systemet)
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P& oversiktsbilden for personer finns listor dver intressanta lokaler och bilplatser samt motsvarande det
som hyrs/ska hyras. Har visas en lokallista, men funktionellt fungerar det likadant om personen ar

intresserad av bilplatser:

= Intressanta lokaler v

Kalle Andersson

[0  Lokalnr Y Status

O 42 Hyresledig
[0 s899-1001 Hyresledig
O 99001 Hyresledig
[0 99002 Hyresledig
[0 L7es34 Hyresledig

Y Objekttyp

Butik

Butik

Butik

Butik

Butik

Y

Allt v Q kalle andersson
X
v
Area Y Fastighetsb Y d Y Ort Y
100 Kobran 1 Har lagger du till en
intressant lokal (du
125 ] vet vilken)
.
127 Korsvdgen 19 Rinkabyholm
125 Riddaren 1:1 Kaggensgatan 19 Kalm Har matchar du mot
lediga lokaler
140  Stenbrottet 2:1 Storgatan 10 Kalmar

1 av 1sidor (5 objekt)

Om du markerar en eller flera objekt kan du ta bort relationen dvs kopplingen mellan personen och

objektet forsvinner.

Nar du markerar ett objekt kan du starta Uthyrningsprocessen.

m & [

Ta bort relation Hamta bild/fil Kopiera beskrivning/planiésning
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Matcha en lokal mot spekulantregistret

Kommersiella lokaler har en inbyggd matchningsfunktion. Du kan matcha en lokal mot dina spekulanter
eller tvartom.

S6k fram din lokal som du ska anvénda och gé in pa fliken Spekulanter:
€ Lokal oversikt v Allt ~ Q kalle andersson

169, Kaggensgatan 30

Bilder Journal

JOURNAL (0)

Spekulanter och hyresgaster - féret;y Matcha mot foretag
SPEKULANTER - FORETAG (0) eller personer

Sokande och hyresgéaster - personer

SOKANDE - PERSONER (0)

Grunduppgifter

B T o P T e P e

| listan dver Spekulanter kan du valja att matcha mot spekulantregistret eller sjalv lagga till en spekulant
till lokalen.

Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

+Q€§3

v

Y Ko Berd.. Y Kom Y Verk.. Y

M. Y Epos.. Y Orga.. Y Verk..

10 > Bygger Akusti
Anvands for att sjalv
lagga till enskilda
spekulanter

.10

Starta
matchningen

VooV P Y T NEGrTY Y VY LY A W P WV S WP ST S SRS WY W T W W TESRRY DU S W W W VN W G W W W S N
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Du far fram matchningsbilden:

&~

Passande spekulanter

"Taleb Bat

861212-8

2

2050 Con

556805-2

3.

Har valjer du
vilken eller
vilka du ska
lagga till

Kommersiella lokaler - Handbok

Lagg till alla i
resultatet

AGIRIASIMEIMIASATMER 0 o2y b 44220 400 b 0 oA B0 by b b o Biirn It i B, g 0t b oD

e
i
SN

o—

Gloém inte att trycka pa Klar nar du har valt att Iagga till spekulanterna. Dina spekulanter hamnar i din

lista dver spekulanter.

vitec-fastighet.com
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Matcha en spekulant mot lokalregistret

Kommersiella lokaler har en inbyggd matchningsfunktion. Du kan matcha en lokal mot dina spekulanter

eller tvartom.

Sok fram ditt féretag som du ska anvanda och valj matchning enligt nedan:

«~ Féretag dversikt v

Kalmar Marina AB
Grunduppgifter
Spekulant

Org.nr. 550101-0101

Marinvagen 1
393 50 Kalmar

Verksamhet: Bat. Momsregistrerad

Kalmar marina séljer btar framférallt | sydéstra Sverige og| + O\
omsattning om ca 100 miljoner och en lénsa P De
behbver =+* ety en verkstadsdel.

Anvinds om du
sjalv vill hamta en
intressant lokal till

foretaget

fecom ()

Journal

Lokaler

Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter
JOURNAL (158)
~  Bullk - 300 kvm =y Kontor. 400 kur N Kontor. 150 - 400 kvm
@ L73639Kaggensgatan 5, Kalmar “03 411401-2010, Kaggensgatan 20... 5'3 L815, Storgatan 30, Kalmar

Starta
matchningen

B
|
P ~~ - WY

Matcha ett foretag mot lediga lokaler innebér att du pa foretagskortet trycker pa matchning och sen far
fram resultatet i en hdgervy. Du véljer sen vilka lokaler som ska laggas till pa foretaget:

vitec-fastighet.com

&~

Passande lokaler

[] Lokaln.. Y Gatua.. Y Objekt.. Y Omride Y

Kaggensgatan . Kontor Kalmar centrum

Du kryssar i
vilken/vilka lokaler

[ L3z674 Storgatz

” et som passar och

( trycker pa "Klar"
Stengat

O 73

Storgatan 30 Kontor Kalmar centrum

Véapnaregatan 1 Kontor Funkabo 200

[]  Loco

IV L LSV N YUY Y W N PV L I Y Y Y ik i o oW X W LV W g
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Uthyrningsprocess lokal

Nér du ska hyra ut en lokal kan du antingen utga fran lokalen eller féretaget.

Starta uthyrningsprocessen via ett foretag

Om du utgér fran foretaget sa innebéar det att du gar in pa ditt féretag och klickar pa knappen
Hyresprocess (1) pa den lokal du ska arbeta med. Det gar ocksa att ga in pa listan éver intressanta
lokaler (2) for att markera, enklast ar dock alternativ 1:

«

B S I al v v S S A0 S B P PR P S S R el Ty LW S L P

Foretag oversikt v

arsikt

Kalmar Marina AB

Grunduppgifter

Spekulant

Org.nr. 550101-0101

Marinvagen 1

393 50 Kalmar

Verksamhet: Bat. Momsregistrerad

Kalmar marina séljer batar framférallt i syddstra Sverige och har en

omsattning om ca 100 miljoner och en I6nsamhet pa ca 17%. De
behdver stérre lokaler for gshall och en

Antal anstalida: 7

Kontaktpersoner

Anna Borg
gunilla.erlandsson@vitecsoftware.com (2
070112233 [

Johan Borg VD

anders.overa@vitec.se [

070-3719940 []

Kalle Borg Saljare

anders@vitec.se

0703719940 [=]

Onskemal

Lokal: Kontor 150-250 kvm

Kalmar Funkabo

vitec-fastighet.com

Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter

Il

Journal

JOURNAL (156) e

Lokaler

+ Q =

50% 50

Kontor. 150 - 400 kv
L815, Storgatan 30, Kalmar

Butik. 150 - 300 kv Kontor. 400 kvm
@ L73635, Kaggensgatan 5, Kalmar 411401-2010, Kaggensgatan 20...

2021-09-03 09:43 Anders Overd: Vi har
kommit Iangt i uthyrningsprocessen och 2021-10-05 / Anders, Bokat visning ki
ska nu bara Isa varutransporterna pa 2021-09-10 Visat lokalen fér Johan Borg. 16-16.30

baksidan, de behiada(e dorr.
" Uthyrd
HYRE
HYRESPROCESS Hyresledig HYRESPROCESS Hyreslodig RESPROCESS preliminart

160 k

Kontor. 160 - 160 kv -
59) ST2442, Ringvagen 11, Stockh... 1ox

Kontor. 150 - 250 kv
2001, Kaggensgatan 20, Kalmar
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Starta uthyrningsprocessen via en lokal

Om du utgér fran lokalen sd innebér det att du gér in pa din lokal och valjer Spekulanter:

€ Lokal dversikt v

L73635, Kaggensgatan 5

Bilder

B T N ey o T e vy

Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter

Journal
JOURNAL (34)

Har véljer du foretag
eller personer

Spekulanter och hyresgaster - foreta

SPEKULANTER - FORETAG (3)

Sokande och hyresgaster - perso,

SOKANDE - PERSONER  (0)

| listan 6ver spekulanter s& markerar du den du vill arbeta med (1) och valjer sen Uthyrningsprocess (2):

€ Spekulanter - foretag
Spekulanter - Bretac

L73635, Kaggensgatan 5

Namn... Y Foreta.. T

Kalmar Akustik Spekulant,

0O 0 0o

Spekulant

[0  KalmarMarina Spekulant

O Kalmar Marina + Spekulant

D Kalmar Marina ¢ Spekulant
Ta bort relation

vitec-fastighet.com

ort

Daniel Entrepre Entreprendr, Hy Kalmar

(1)

Kalmar

Kalmar

Kalmar

Kalmar

T Kontak...

Entreprentr, Da

Akustik, Pelle

Borg, Johan

Borg, Kalle

Borg, Anna

Allt v QU skriv sékord och tryck pa enter

+Qﬁ123‘

-

Y Verksa.. Y

Renoverar ldger

2022-04-1514: Tillverkar och si

2021-09-03 09 Kalmar marina £

Kalmar marina ¢

Kalmar marina ¢

Kalmar marina &

1av 1sidor (1 markerad av 3 objekt)

Y Nésta.. Y Sannol. Y Eposta. Y Organi. Y Verksa.. Y Kontak.. Y Berik.. Y Komm..
10 daniel@vitectes Byag

2023-07-10 10 anders.overa@ 550809-4152 Detaljhandel Egen hemsida
2023-07-10 70 550101-0101 Bat Egen hemsida
2023-07-10 anders.overa@n 550101-0101  Bét Eg a
2023-07-10 anders@vitec.s 550101-0101 Bét Egel ida
2023-07-10 gunilla.erlandss 550101-0101  BAt Egen hem¥a

i ||

Massandra  Uthyrningsprocess  E-post

& =

SMS  Exportera Skriv ut
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Uthyrningsprocessens olika steg

Uthyrningsprocessen bestar av ett antal steg. Du kan sjalv bocka for vilket steg du har gjort.
Programmet kommer rdkna ut en procentsats for att tydligt visa i vilket steg du ar i. Overst s& kan du

ocksa via de fargglada ansiktena, ®@ @e , g6ra val hur intresserad spekulanten ar. Tre steg

géller:

e Ejintresserad (rod)
e Intresserad (gul)
e Mycket intresserad (gron)

—

Uthyrningsprocess
Butik, L73635, 150 - 300 m?, Kaggensgatan 5, Kalmar

Kalmar Marina AB
Marinvagen 1

393 50 Kalmar
Tel.(véxel): 0480-123456

. Intresseanmalan >
Kontaktat/ringt foretaget >
. Skicka material >
Visning >

. Offert >
. Forhandlingar pagar/uthyrn.info >
Muntlig OK >
Kontrakt >

STANG
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De olika stegen ar:

e Intresseanmalan (10 %)

e Kontakta kunden/noteringar (15%).
e Skicka material (20 %)

e Visning (30 %)

o Offert (50%)

e Forhandling/uthyrn.info (70%)

e Muntlig Ok (90 %)

e Kontrakt (100 %)

Du kan lagga ut faltet sannolikhet i listor for att goéra urval pa stegen enligt ovan.

Intresseanmalan
Detta steg satts med automatik nar en lokal knyts till ett féretag. Informationen ar densamma som
under Kontakta kundens/noteringar.

Kontakta kunden/noteringar
Under denna flika ar tanken att du kontaktar kunden och skriver in noteringar vad ni kom éverens om.
Du kan ga tillbaka till denna flera ganger under processen.

Skicka material

Har ar tanken att du kan skicka ett mail till spekulanten. Du valjer kontakt, skriver ditt brev och skickar
ivag det. Du kan anvénda dig av e-postmallar som ni har inlagda i ert system. Las mer om mallar i
kapitlet E-postmallar.

Visning
Har anger du nar en visning ska ske (datum och tid) och vem som kommer (din kontaktperson). Du kan
med fordel skriva in uppgifter i noteringen vad kunden tyckte efter visningen.

Offert
Ar samma sak som Skicka material. Tanken &r att du far in offerten naturligt i flddet. En offert &r ndgot
som skickas via e-post och du kan med fordel har forinstéllda offertmallar. Se kapitlet E-postmallar.

Férhandling / Uthyrningsinformation

Har skriver du nar uthyrningen berdknas ske, vilken hyresniva ni diskuterat, eventuell anpassnings-
kostnad mm. Langst ner kan du aven kryssa for i det fall spekulanten ej langre ar intresserad.
Uthyrningsprocessen stannar da.

Muntlig OK

Har anger du nar du fick ett muntligt Ok fran spekulanten. Nar du kryssar i att boka kontraktsskrivning
ska goras 6ppnas datum och tid upp for ifylinad. Om din lokal ligger ute pa internet sa kan du har
kryssa for att den ska tas bort.
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Kontrakt
Sista steget i uthyrningsprocessen ar kontraktsinformationen. Har boérjar du med att ange
kontraktsnummer. Du fyller sedan i kontraktsdag och nar den eventuellt upphdr.

Du kan ange vem som ar uthyrare hos er dvs som skoéter uthyrningen.

Kontaktvag ér till for att ange var spekulanten hittade just er for att ni i en framtid ska kunna berakna
statistik pa detta.

Den notering som finns har ar samma som du boérjade med sa noteringen blir som en liten logg over
vad som hant.

Exportera kontrakt innebér att kontraktet exporteras fran Kommersiella lokaler till t.ex. Vitec Hyra.

Ta bort fran marknadsplats innebar att lokalen tas bort fran internet om du inte redan gjort det.

Nér kontrakt &r skrivet s& kommer spekulanten att férsvinna som spekulant och hamna under blivande
hyresgast och efter att kontraktsdatumet har passerats sé blir spekulanten i stéllet nuvarande
hyresgast.

Befintliga sdkande/spekulanter kommer tas bort fran lokalen nar kontrakt skrivs med ny hyresgast.

Dessa sOkande/spekulanter kommer du kunna hitta i lokalens meny under Historik — Tidigare
s6kande/spekulanter.
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Listor

Listor kan anpassas. Du kan gora urval, sortera listan, stalla in vilka falt som ska visas och aven
gruppera listan. Du kan skapa gemensamma listor for alla anvandarna (om du ar administrator) eller
skapa en lista for dig sjalv (kan alla gora).

Standard-, gemensamma- och mina listor

Det finns mojlighet att se och gruppera listor pa ett smidigt satt i Kommersiella lokaler (géller alla listor
som nas via dashboard. Dessa listor har en meny och hér kan du valja:

e Standardlistor som Vitec levererar
e (Gemensamma listor som kan administreras av administratdrer hos er
e Mina listor som ar de listor som du sjalv har sparat.

«— Personer - lista v Allt

Spara som

Ta bort

R ) ategori Y Personnummer Y Ort Y
Valj forvald lista

‘holm
Standardlistor >

| menyn till vanster kan du
vadlja mellan standardlistor,
Gemensamma listor > gemensamma eller Mina
listor

Mina listor >

D 1, Wp Sokande, Hyresgast Kalmar

[J] 580517 Sékande

PV WY NV W W WY WA WLV N T _WW N W WY W Y v T Wy W W VWA W Y S Ny R NV v WY L Y P Y LYW YL

W A N L A AL A A A N A A A e, A, A A A A S, S 4

Né&r du gar via dashboarden fér personer och valjer t.ex. Favoriter sa far du fram en lista t.ex. enligt
ovan. Listan gor urval pa alla personer som ar favoritmarkerade. Om du véljer listan Alla personer sa
kommer du till en annan lista for att just visa alla.

Né&r du gér in pa knappen Alla personer och sen klickar pd menyn kan du valja t.ex. Férvald lista. Det

innebdr att du kan ersatta den listan som Vitec levererar med en annan lista t.ex. en lista som ligger
under gemensamma listor och innehaller lite andra falt/kolumner som passar er.
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Né&r du valjer Férvald lista i menyn ser det ut sa har:

Forvald lista

Valj vilken forvald lista du vill ha under "Alla personer”:

Standardlista

v
Gemensam lista
v
Min lista
v

AVBRYT

VOV VPV Y W PR SN PP P YRS SN PP

Skapa en lista med personer och dess dnskemal
Jag vill ha en lista som visar personer med mer information.

Jag gar in pa dashboarden foér Personer och véljer Alla personer. Det ar en lamplig lista att utga fran:

— Personer - lista v Allt ~ Q, Skriv sékord ach tryck p enter
— Listnamn
= Alla personer O]
v
|:| Namn T Y Personkategori Y Personnummer Y Ort Y Mobilnummer Y Epostadress Y Registreringsd... Y
|:| 1, Testperson Sokande

Alla personer kan vara lampligt 2022-03-0109:36:19
att utga ifran. Med kugghjulet
uppe till héger viljer du vilka

kolumner som ska vara med

D 1, Wp Sokande, Hyresgast Cc.se 2019-10-11 12:47:25

D 580517 Sékande 2018-06-28 10:45:25

PSRV s S PP PR N I W RPN APy A Iy PRI N W e R R PR R S SR S S R S P A PP I U Y PPASPE LA P NP PP

For att lagga till/ta bort kolumner klickar du pa kugghjulet till hoger i bilden ovan.
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Nu har du mojlighet att 1agga till/ta bort kolumner. Bldmarkerade &r valda/kommer att visas i listan:

Valj kolumner 12/20 kolumner valda

N
x Avmarkera alla kolumner |

Sok Har vill jag tex ha

hamnet uppdelat i

Personuppgifter
Namn ? fornamn och efternamn
Fornamn
Efternamn v

Populdrnamn

Befattning

Kon

Fodd ar

Fodd manad

Fodd dag

Korrekt personnr
Adress

Land

Tidigare gatuadress
Tidigare postnummer

Tidigare ort

Telefon

Mobilnummer v v

KLAR AVBRYT

Jag véljer Spara som i listans meny och eftersom jag ar administratér och vill att alla ska fa tillgéng till
listan sa valjer jag &ven att Spara som gemensam lista for alla anvandare:

Spara lista

Ange namn pa listan
Person med 6nskemél

Spara som gemensam lista for alla anvandare

AVBRYT
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Du nar nu din lista under Gemensamma listor:

3

— Personer - lista v <
{

{

i

£

Spara som :
£

d

Ta bort {
) p:

R . ategori Y Personnummer Y OFr
Vilj forvald lista b
b

{

Standardlistor > h
4

. K

Gemensamma listor > Alla personer e-post ¢
<

{

Mina listor > Person med 6nskemal ;«
{

F

M-'«»-“"I’I-.ﬁjymﬂ' Eattiam s o S0Km A s VUIRSHACTA LA 2t o foa, b st b b P s o b

b,

"Stor lista” eller "Relationslista”

Vi har tva typer av listor i programmet. De vi sjalva kallar stora listor finns ndbara via de olika
dashboarden. Dessa listor kdnnetecknas av att de har en meny pa vanster sida i vilkken ni kan vélja
mellan Standardlistor, Gemensamma listor eller som Mina listor. Dessa kan ni paverka och spara
varianter av. Om du gor en férandring av en stor lista och gar ur programmet / eller till en annan del av
programmet och sen tar fram listan igen s kommer dessa listor aterstéllas till den sparade varianten.
Oftast ar det en standardlista fran Vitec och dessa atergar alltid till ursprungligt utseende. Det hindrar
inte att ni i menyn valjer en annan lista t.ex. en egen gemensam lista.

Den andra typen av listor brukar vi kalla for Relationslisor. Dessa listor har ingen meny. Dessa
relationslistor nds oftast via objektkort, foretagskort eller personkort. Du kan fortfarande ldgga till
kolumner och sortera om dem. Skillnaden ar att du idag inte kan spara varianter av dessa. Det ligger i
utvecklingsplanen att pa sikt ersatta dessa s de ockséa far mojlighet att spara varianter. Om du gor en
forandring av en relationslista och t.ex. lagger till en kolumn och kanske gor urval pa en annan kolumn
och sen gar ur programmet / eller till en annan del av programmet och sen tar fram listan igen sa
kommer dina andringar vara kvar inklusive ditt urval.
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Aterlasa en relationslista till standard

Ibland hander det att man lagger till en massa falt och andrar om och till slut vet man inte hur man ska
hitta tillbaka. Det galler framst de listorna som vi kallar relationslistor dvs de som sparas med automatik
nar ni &r inne och lagger till och tar bort kolumner. D& kan det vara bra att borja om fran boérjan. Vi har
nu lagt till ett val som heter Aterlas till standard. Valet &terstaller listans innehall till det levererade
alternativet (standardlistan):

Valj kolumner 10/20 kolumner valda

x Avmarkera alla kolumner

Sok

Lagenhetsuppgifter
Projekt
Lgh-nr
Status
Gatuadress
Postnummer
Ort
Kategori
Objekttyp
Area
Antal rum
Kokstyp
Badrumstyp
Planlésningstyp
Vaningsplan
Vaningsplan totalt
Uteplats

ATERLAS TILL STANDARD
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Aterlas alla relationslistorna

Ibland (dven om det ar sallsynt) kan alla de relationslistor en anvandare har gjort behtva aterstéllas.
Det har vi kunnat gora via att radera filer for en anvandare. Nu kan man goéra denna aterstalining
genom att ga in pa anvandarkortet och pa fliken Installningar valja valet Aterstall relationslistor:

&~

Andra anvandare

INSTALLNINGAR

Tillhdrighet
Har satter du tillnérigheter. Tank pa att huvudféretag méste vara valt.

Huvudféretag
Capifast Online test 1, Kalmar v

Ovriga interna foretag
Capifast Online test, Torsas v

Listor
Har kan du aterstalla anvdndares alla egna listor till standard. (Géller e]j de listor

ATERSTALL RELATIONSLISTOR

Y TV IRGW VN VW oW Y IR PN RV RV T YV L BT TN DY T W T N I LV W R W Y W Y W
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Lagga till falti en lista

| en lista sa kan du lagga till eller ta bort kolumner genom att trycka pa kugghjulet, ¢'

&2 O

Y Ort Y Foretagskateg... Y Verksamhet ; Antaflaanstéillda Yv
Hjo Blivande hyresgast Byggverksamhet 1
Hyresgast Bygg 3

Kalmar Spekulant, Hyresgast Byggverksamhet 0
Hyresgast Byggverksamhet 0

Y LV S BTN W WD SV Y S i o VS L L N N Y e U WV L SOV VN SRy WO SOV N XV N SN P PPN SR SV N0 SV N N R P W LR

| listan som kommer fram s& klickar du pa en rad (sa den blir bla) for att Idgga till en kolumn i listan. Om
raden ar bld och du klickar pa den sa kommer du ta bort den kolumnen. Om du har valdigt mycket i
listan och du vill ta bort alla kan du dven trycka pa Avmarkera alla kolumner for att borja om fran borjan:

Valj kolumner 7/20 kolumner valda

x Avmarkera alla kolumner
ok X

Féretagsuppgifter

Popularmamn

* Har kan

\
du soka Organisationsnr

: efter Rating
. kolumner

Kontaktvag foretag
Verksamhet beskrivning
SNI-kod

Antal anstallda v

Momsregistrerad
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Urval i listor

Med knappen Y kan du géra urval. Vad du kan géra urval p& beror p& vad det &r for falt. Du kan t.ex.
gobra urval som storre &n, mindre &n pa numeriska falt medan textfalt ar bra for att ange soékord.
Exempel pa urval:

nr Y Ort ¥ Foretagska... Y Verksamhet Y
56 Kalmar Innehaller Yo
Kalmar
Kalma

(W-\:8 ATERSTALL

Kalmar

Du startar urvalet genom att trycka pa Klar. Med Aterstall sa tar du bort urvalet. Kolumner som
innehaller urval far en annan symbol, ¥, s att du latt ska se vilka félt du har gjort urval i.

Urval pa listrutor

Du kan gora urval pa listrutor. Du kryssar for vilka val som urvalet ska baseras pa och du kan markera
flera val:

dre.. Y Ort Y Objekttyp ¥ Fastighe.. Y Area Y Hyra &r

Torp Uddevalla Lika med v 5969 7(
(J Bank/bankomat -

Storgatan 6: Kalmar O Butk

o O  Butik/Lager/Industri

Storgatan 6. Umed ' Kontor O butikslokal 3718!
(0D Garage reserverad
O Glassfabrik

Storgatan 6. Umed Kontor O Hotel 115 Ot

e O Igloo

storgatan 6. Kalmar (0  Industri/verkstad 100 Ot
Kontor

Storgatan 17 Kalmar Kontor O Vontnenaenn - 170 0Ot

| @» "Wl ATERSTALL
Storgatan 1; Kalmar Kontor 170 0Ot
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Urval pa intervall

Du kan gora urval pa intervall t.ex. storre an OCH mindre &n. Det innebar att du forst Iagger till urval ett
t.ex. Storre an t.ex. 150 och sen kryssar for alternativet Visa ett till falt. Har valjer du sen t.ex. Mindre an
t.ex. 225. Resultatet blir alla som har en area mellan 151-224 kvm. Anvand Stérre an eller lika med om
avsikten &r att fa fram resultatet 150-225. Exempel:

kityp ¥ Fastighe.. Y Area ¥ Hy
5 Storre an v
150
or
och
Mindre an -
or
225

or
Visa ett till falt

(W8 ATERSTALL

Ett annat exempel ar urval pa datumintervall. Principen ar densamma dvs du valjer t.ex. Storre &n eller
lika med och ett datum t.ex. 2023-06-30 00:00:00 (vélj datum via kalendern). Sen kryssar du i Visa ett
falt till och valjer t.ex. Mindre an eller lika med och sen datum nr 2, t.ex. 2024-01-01 00:00:00.
Resultatet blir att visa posterna mellan dessa datum eller under detta halvar som det blir.

or

or

v

jh.. Y Area ¥ Hyradr Y Uthyrare Y Registr.. Y

flern 17 200 10¢ Storrean M
2023-06-30 ‘ﬁ

an Norra 4 200 17(¢ i3
och
Mindre an v

an Norra 4 200 17( 5
2024-01-01 ‘@

an Norra 4 200 17 ]

Visa ett till falt

an Norra 4 200 17C |5

AW\ ATERSTALL

1 178 14
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Urval “Finns data/finns inte data”

Du kan goéra urval pad finns data/finns inte data. Det ar anvandbart nar du vill gora urval pa alla dar t.ex.
ortinte ar inlagd (Finns inte data), Objekt utan hyra (Finns inte data), SMS till personer (finns data pa
mobilnummer). Listan kan goéras lang:

atuad... 'Y Ort ¥ Objektt... Y Fastigh... Y Area

Finns inte data 10

AWX\:8 ATERSTALL

apellavagen 9

Urval pa Ja/Nej

Du kan gora urval pa kryssrutor dvs Ja (ikryssad) eller Nej (ej ikryssad). Exempel pa urval pa objekten
som har hiss (Hiss = Ja):

r Y Uthyr.. Y Regis.. Y Hiss Y

Filter
Ja

0 AO D Nej

0 HJ W-X\:8 ATERSTALL

lal ~ AMAAT A1 A a0 | W

J 000
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Gruppering av falt i listor

Du kan gruppera listor. Det gar till sa att du har en lista t.ex. en féretagslista. Om du t.ex. vill gruppera
foretagen efter foretagskategori sa drar du kolumnen Namn till den gré raden enligt nedan. Listan blir
darefter grupperad efter foretagsnamn. | detta laget ar det bra eftersom det pa varje foretag i detta fall
visar vilka lokaler som féretaget ar intresserad av. Om man tittar pd Akustikpanel AB sé& visas det
foretaget fyra ganger i lista beroende pa att foretaget ar intresserad av fyra lokaler. Pilarna i gront visar
hur man kan minimera féretag i gruppen och klickar man pa nagon av de grona pilarna sa expanderas
innehallet.:

Listnamn
Forecast fé} @

0 Na. For.. Y Ver. Y Ort Y Fast. Y Lok. Y Obj.. Y Hyra/kv.. Ber. ¥ San. ¥ Ko.. ¥ Han.. T

» Namn: "Handelsboden, Skinn & MC klade" - 2 objekt

4 Namn: Akustikpaneler AB - 4 objekt

D Akustikpanel Spekulant Kontorsverks Kalmar Skogsslanda L901 Kontor 1200 10 Anders Qver:
D Akustikpanel Spekulant Kontorsverks Kalmar Stenbrottet 2 L542 Kontor 825 2023-08-01 90 2023-05-03 Anders Over:
|:| Akustikpanel Spekulant Kontorsverks Kalmar Rullande hus L32684 Kontor 1400 10 Anders Over.
G Akustikpanel Spekulant Kontorsverks Kalmar Riddaren 1:1 169 Kontor 1250 10 Anders Over:

4 Namn: Genos AB - 2 objekt

D Genos AB Spekulant Musikaffar  Kalmar Riddaren 1:1  L124 Butik 1200 15 2022-10-26  Anders Over:

D Genos AB Spekulant Musikaffar ~ Kalmar Skogsslanda L902 Kontor 1200 10 Anders Qver:

P Namn: Hasten AB - 1 objekt
»  Namn: Kalmar Akustik AB - 3 objekt

4 Namn* Kalmar R3tkliihh AR - 2 nhiskt

For att ta bort en gruppering sa for du muspekaren till det du har grupperat efter och trycker pa krysset
enligt nedan:

Listnamn
Forecast

[J Na. Fér.. Y Ver. Y Ort

»  Namn: "Handelsbo Skinn & MC klade" - 2 objekt

4 Namn: Akustikpaneler - 4 objekt

Tyvarr gar det inte att gruppera efter alla falt.
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Markera en eller flera i en lista

Né&r du markerar en eller flera poster (1) i listan s& dyker det upp knappar langst ner (2). Vad det &r for
knappar som dyker upp beror pa om listan ar for personer, féretag eller objekt. Det kan ocksa skilja sig
at om du markerar en eller flera i listan

& Foretag - lista v Allt ~ Q_ skriv sokord och tryck pé enter

Listnamn

= Alla féretag - med senaste reg.datum @ @

-

O 9) Y Organisationsnr ¥ Foretagskateg... Y Gatuadress Y Postnr Y Ort Y Registreringsd... ¥
BoseAB ~ Tmoonm e ~ ~kulant Box 265 39129 Kalmar 2023-10-25 14:01:14
o Till vanster
Grévling AB ulant Box 2 392 27 Kalmar 2023-10-25 13:48:50
markerar du (en
eller flera)
Réven AB ulant Box 1 39127 Kalmar 2023-10-2513:48:49
Pa bla raden
|:| Asnd AB kommer kna ppar fulent Box 3 39327 Kalmar 2023-10-2513:48:49
fram dar du kan
[]  kosmonaut AB vilja mellan olika kuiant Box 2 392 27 Kalmar 2023-10-25 13:48:48
funktioner
[J Hasten AB ulant Box 1 39127 Kalmar 2023-10-25 13:48:48
° 1 av 1 sidor (3 markerade av 6 objekt)
W s/ B & # o
a bort Massdndra E-post Exportera Favorit Skriv ut

Med Oversta krysset markerar du alla och omvant avmarkerar alla.

Listnamn
Alla foretag - med senaste reg.datum

&

Namn Y Organisationsnr ¥ Fdretagskate

&
o)

Spekulant

Har markerar du alla i

Gravlir listan lant
Réven AB Spekulant
Sortera

Du kan sortera listor genom att klicka pa den kolumn du vill att listan ska sorteras efter.
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Exportera till Excel

Du kan exportera data med knappen Exportera. Det du exporterar ar de falt som finns i listan. Tank pa
att om du exporterar t.ex. 50 000 kunder tar det langre tid an ett mindre antal.

orp 1 3148 3777600 AO

328 0 AO

N © N\ % &

sdndra Erbjudandebrev = Marknadsfér Exportera Favorit  Skriv ut

Nar du exporterar till Excel blir det nu en tabell som du kan goéra urval i samt att numeriska falt hamnar
som Tal i Excel och datum pa ratt satt i Excel. Det innebar att man kan markerar tex G -kolumnen enligt
nedan och vélja att en summa ska presenteras i cell G8 (och dven i H8). For att 6ka pa lasvardet s kan
du formatera de numeriska kolumnerna s de har tusendelsavskiljare:

i A Format Cells ? X |F G H |
1 m ) ) M Area BHyrasr B uthyrare B
2 |611-1111 | ; Number Alignment Font Border Fill Protection 1:47,Uddevalla 3148 3777600A0
3 |611-1113 1:47,Uddevalla 4422| 5969 700|AA

—{  Category: E-
4 [612-1121 | General Sample 13:1 8347 9445164
5 |612-1122 | 3148 13:1 552| 883 200
6 |612-1123 Cu"ean 3:1 1122 1683000 4
g | Accounting : . - |
7 Decimal places: |0 =
Date

8 Time Use 1000 Separator () 17591 21758 664/
9 Percentage

| Fraction Negative numbers:
10_ Scientific
11 Text

n Special
12_ Custom
13|
14 |
15|

Overforing till Excel kan anvandas for att exportera ut data, bearbeta det och sen importera tillbaka det
i programmet. Du kan exportera kunder for att skicka dessa till nAgon som kan “tvatta” registret for att
fa uppdaterad information och sen importera uppgifterna igen. Tag fér vana att i sa fall ta med
kolumnen Unik identifierare for att kunna ha den som nyckel for att importera tillbaka till ratt kund eller
objekt. Vanligaste skalet att exportera till Excel &r for att fa ut statistikunderlag.

Huvuablia
Ordningsnummer
Admin

Unik identifierare

Antal bilder

KLAR AVBRYT
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Massandring

Du kan masséandra information. Om du ska andra t.ex. adress, postnr och ort pa ett antal lokaler sa
borjar du med att ldgga ut dessa tre falt i listan. Sen markerar du vilka du vill andra och valjer
Masséndra. Du far upp en hogervy i vilket du valjer vad du kan masséandra:

«—

Massandring

Har kan du vélja vad du vill massandra. Sparar @ndringar pa respektive flik.

Uppdatera

Masséndra falt

Egenskaper

L T P PN W W I BT ol oW Y W WY S SO Y NP N Y WP NP Y P Y

e Massandra falt. Med detta val kan du massandra kolumner som visas i din lista. OBS! Alla falt
gar ej att massandra. Du kan massandra ett eller flera falt. Vissa falt som t.ex. omgivning,
service m.fl. ar av typen Html-falt och da far du fram dessa kontrollerna pa inmatningen.

e Egenskaper. Anvands for att byta handlaggare och/eller internt foretag pa flera objekt.
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Massandra falt

Né&r du valjer att massandra falt s& kommer nasta bild upp dar du kan ange vilket falt som ska
massandras. Du kan har t.ex. valja Ort (du kan valja flera falt):

&~

Masséndring falt i listan

Viktigt! Efter att du valt
falt klickar du har:

Valj kolumn att massuppdatera \

Gatuadress, Ort, ... (3)

<

v Markeraalla = x Avmarkera

| sok

X

Lokalnr
Status

Du kan markera Objekityp

flera falt

Area

Postnr v

T Y e Y Y s Y 2T o W oV W oV RN N Wl N b T ol WY oY LW N VPP Y

Du skriver in ort och trycker sen pa Spara sen ar du Klar:

Y

Masséandring falt i listan

Valj kolumn att massuppdatera
Gatuadress, Ort, ... (3) v

Gatuadress
Ostra STorgatan 47

Ort
39367

Postnr
Kalmar

TILLBAKA AVBRYT SPARA
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Du far en sakerhetsfraga nar du ar Klar:

Massandring

Vill du uppdatera falten for 5 poster?

Massandra en post

Né&r du ska massandra flera poster sa véljer du vilket falt som ska dndras. Om du daremot massandrar
en post sa kommer du till inmatning i hégervyn. Vilka falt som visas &r de som gar att masséndra och
finns med i din lista. Exempel:

«—

Massandring falt i listan

Har kan du massandra flera falt samtidigt. Nar du sparar s& sparas informationen du
har lagt in enligt nedan:

Lokalnr

Lokus lokal

Gatuadress
Storgatan 30 \
Ort \

Kalmar
‘ Du ges méjlighet
Objekttyp att uppdatera flera

Kontor ,, rader samtidigt. v
Postnr / -

393 65|

Status

Hyresledig v

TILLBAKA AVBRYT SPARA
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Massandra handlaggare och internt féretag (Egenskaper)

Vi har lagt in méjligheten att dndra internt foretag och handlaggare pad manga objekt, foretag eller
personer pa en gang. Du kan ta t.ex. en lista med objekt t.ex. lokaler och markera de som ska andras.
Darefter trycker du pa knappen Masséandra. | hogervyn véljer du sen Egenskaper:

&

Massandring

Har kan du vélja vad du vill massandra. Sparar andringar pa respektive flik.

Uppdatera

Masséndra falt
Saljande beskrivning/planidsning
Egenskaper

PYAVNY VDS WS S VD PN YR N SOV VA VA S I VU DY e RO NP I N N P IO N WY I N ey N Y

En hdgervy 6ppnas dar du kryssar for vad som ska andras. Om du i exemplet nedan valjer Bjorn
Uthyrare sa kommer Bjorn Uthyrare sattas som handlaggare 1 pa alla de poster du valt att &ndra i listan
samt att handldggare 2 satts ingenting.

<«
Massandra Egenskaper

D Spara tillhorighet internt foretag
Huvudforetag
v
Ovriga interna féretag
v
Spara handlaggare 1 och 2
Handldggare 1 Relationstyp
Bjorn Uthyrare v Uthyrare v
Handlaggare 2 Relationstyp
v v
TILLBAKA AVBRYT SPARA
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Kopiera beskrivning/planlésning

| en objektlista kan du kopiera beskrivning/planlésning. Det gér du genom att markera den eller de
objekt som du ska kopiera till (1) och sen trycker du pa knappen Kopiera beskrivning/planlésning (2):

« Bilplatser - lista v Allt ~ Q, Skriv sékord och tryck pé enter
— Listnamn
= Alla bilplatser & 0
v
D Bilplatsnr... Y Status ¥ Gatuadre.. Y Postnr Y Ort ¥ Objekttyp Y Manadsh.. Y Kontrakt.. Y Tilltrides.. Y
D 3ndra Hyresledig Gatan 1 12555 Kalmar , Parkeringsplats 400 2022-07-29
pr—
0202-280-3115  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 390 2016-01-01
0202-280-3127  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 0 2016-03-31
0202-280-3128  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 390 2014-07-01
0202-280-3129  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 390 2015-12-01
O o Hyresledig Liljekonvaljviigen ¢ 38695 Kalmar Bilplats 2022-07-20 2022-08-01
M ana e nnualivinen ¢ RRARAS Kalmar Rilnlats 2023-07-20 2N22-NR-N1
o
m [ [ 4 ® LA ¢
Tabort Hamta bild/fil § Kopiera beskrivning/planiésning Massdndra Marknadsfor Exportera Favorit Skriv ut

Tryck darefter pa knappen:

(=

Kopiera beskrivning/planldsning

Du kommer sen ange vilket objekt du vill kopiera fran:

e
Kopiera beskrivning

@ Hamta beskrivning frén objektet

Allt v

Sék pé objekt. Tryck Enter fér att soka.

RPN N WY SV IO N P SV N Y YV ST WY Y WV Y NPT W NP P SV W R WP A P YN W L YV N
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| exemplet tar vi fran en bilplats och da kommer néasta bild dar du kan se den saljande beskrivningen
och kan aven justera den innan kopieringen sker:

&~

Kopiera beskrivning

Saljande beskrivning
Rubrik

Bilplats for elbil!

Kort beskrivning (46 tecken)
Har laddar du din elbil under natten. El ingér

Lang beskrivning
B 7 Y

Bilplatsen &r till fér dig som bor pa Riddaregatan och elkostnaden som ingar knyts till en bil.

TILLBAKA KOPIERA

Exemplet visade en kopiering fradn en bilplats till andra bilplatser. Andra objekttyper som har
planlésning sa kan man dven kopiera den pa samma satt som ovan.
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Hamta bild/fil till médnga objekt samtidigt

Du har nu méjlighet att ga in pa en lista med objekt. Det kan vara en lokal eller bilplats. Markera de
objekt som du ska hamta bilder till och valj Hamta bild/fil enligt nedan:

D 101 Hyresledig Liljekonvalj\
Hvrecledin I ilisknnwalix
0] [ [

Ta bort § Hamta bild/fil |§ Kopiera beskrivning/planiésning

Du valjer varifran du ska hamta bilder/filer ifrdn. Om du arbetar med uthyrning kan du vélja mellan:
e Bilplatser
o Lokaler
o fFastigheter

Skriv in s6kord for att starta sokningen efter t.ex. en fastighet eller projektnamn:

Y

Kopiera bilder/filer

e Hamta bild/fil fr&n objekt

Allt v

OK pa fastigneremale
Riddaren 1:1

I Y O O A N N Y Y T Y SV NP ¥ W WY P W P W SN Y WP SPPrl W W Wy e T W

r bostader i fastigheter. Tryck Enter for att séka.

Du far nu mojlighet att vélja om det ar bilder eller filer som du ska hdmta. | mitt exempel véljer jag
bilder:

Fastighet: Riddaren 1:1

@ Bilder (2)
Filer (1)
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Du far som néasta steg en chans att valja vilken eller vilka bilder som ska kopieras. N&r du &r klar trycker
du pa Kopiera langst ner:

&—

Kopiera bilder/filer

Majlighet att
valja alla

valj alla

OPPNA

Om man inte valjer
alla sa kan man
vdlja att markera
enstaka bilder har

OPPNA

PV WY WV P Y W PN SV WS W SRV WS SOV N WY Y W I N NP SR Y NP SOV Y Y NPV S PV W PN

Nar kopieringen startar sa kopieras valda bilder eller filer till de objekt som du har valt.
Tips!
Om du star pa en fastighet (6versiktsbilden) sa kan du har ta fram t.ex. lokaler som finns pa

fastigheten. Nar du nu ska vélja bilder s& &r fastigheten redan forinstalld och du behdver inte sdka
efter den:

(}.
Kopiera bilder/filer

@ Hamta bildfil frén fastighet Riddaren 1:1 <l ec——
e Hamta bild/fil frAn objekt

SN GV N N WY S RN Y W W AT NN RV W Y BV S VY SN Y P W N Y W W W NPV N WY VYW
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Ta bort bilder frdn manga objekt samtidigt

Du kan markera flera objekt och valja Hamta bild/fil och istallet for att 1dgga till bilder sa kan du ta bort
dem, knappen Ta bort bilder enligt nedan:

&~

Kopiera bilder/filer

@ Hamta bild/fil fran fastighet Riddaren 1:1

e Hamta bild/fil fran objekt

Allt v

SokWa fastigheter eller bostader i fastigheter. Tryck Enter for att sdka.

TA BORT BILDER STANG

Du kan inte dngra dtgérden nar du val har startat, dock sa far du fram en sékerhetsfraga innan
raderingen startar:

Radera bilder

Du har markerat 16 st rader och valt att ta bort samtliga bilder pa dessa.

Du kan inte &ngra &tgarden. Ar du siker?

Du kan radera bilder pa det har sattet, men du kan inte radera filer. For att radera filer sd behdver du
ga in pa respektive objekt.
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Marknadsplatséverfdring

Marknadsplatsdverforing innebar att du valjer vad som ska foras dver och for sedan 6ver den eller dem
till internet. En férklaring av bilden nedan:

Karnan i programmet ar sjalva databasen och anvandarna arbetar i Kommersiella lokaler. Det ar
anvandarna som lagger in data som projekt, fastigheter, lokaler mm. Men man kan ocksa fa in data via
en import fran annat system eller via Excel. Med en integration till Vitec Fastighet med t.ex. Hyra sa kan
informationen komma den vagen. Men all data &r intern och kan inte visas pa internet eller dylikt. Det ar
har marknadsplatséverféringen kommer in. Ni bestdmmer vad som ska publiceras. Det ni vill publicera
fors over till en central server som vi kallar CCD i skissen nedan. Det ar ert ansvar som anvandare i
Kommersiella lokaler att se till att géra dverféringen till CCDn. Det ar sen Vitecs ansvar att pusha ut
information till de marknadsplatser som far information denna vag alternativt att marknadsplatserna
sjalva hamtar informationen fran CCDn. P& er hemsida sa kan ni publicera t.ex. fastigheter och lokaler.
Om det ar Vitec som gor dessa listor och beskrivningar sa ar det Vitecs ansvar att se till att denna del
publiceras korrekt och datat hamtas fran CCDn. Ar det ni sjélva dvs er IT-avdelningen eller via
konsulter s& &r det dessa som ansvarar for att hdamta datat fran CCDn. Och sjalvklart hjalper vi
varandra vid eventuella problem. Intresseanmalningarna gar en annan vag. De mellanlandar i en
temporar databas hos Vitec som sen Kommersiella lokaler hamtar ifran. Rent tekniskt arbetar man
aldrig direkt mot produktionsservern dvs Kommersiella lokalers databas.

- l A a -
Forvaltare, uthyrare m fl lh IJ I-‘ |~J J l‘& 2 l‘ N I‘
g g Intresse-

Marknads- Lokaler:

anmialan faeid platser - Lokalguiden
- Respaces
- Portally
- Objektvision
Data.export Flé mtar Bvrigt
till hemsidan .
- Egen hemsida

- Sociala medier
EVO Kommersiella lokaler
(Webbaserat)

Temporar
intresse-
databas

Intressenter hamtas till
EVO Kommersiella lokaler

Lokaler inkl de hyreslediga férs éver till EVO Kommersiella lokaler.

Uthyrda objekt fors over till Hyra

Teknisk férvaltning

EVO
Kommersiella

Energiuppfoljning

Verksamhetsanalys

IIIE
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Marknadsplatséverféringar kan ske pé tre satt. Overféring kan ske fran:
o ettobjekt itaget. Du gérin pa t.ex. en lokal och fér dver denna. Overféringen sker till CCDn.
e en lista dar du markerar t.ex. 20 lokaler och sen gor en 6verforing till CCDn.
o komplett dverforing. Du gar in under Instéliningar och véljer att en komplett dverféring ska
goras. Da fors nya objekt dver, andringar av objekt gors och sddant som ska tas bort tas bort

frdn CCDn. Forutsattningen ar att objekten &r markerade att de ska foras over.

Endast aktiva objekt kan féras 6ver. Arkiverade objekt tas bort fran internet.

Marknadsplatsoverforing fran ett objekt

Du gar in pa t.ex. en lokal och gar till lokalens meny:

WA TV N W PV N W Sy W W N

I menyn vaéljer du Marknadsplatséverféring:
« Lokal dversikt Allt v QU skriv sékord och tryck pa enter

V6001, Varsndsvagen 10 Andra

Radera
Bilder Journal

Kopiera
JOURNAL (2)

Marknadsplatsoverforing

Spekulanter och hyresgaster - foretag Konsultéverféring

SPEKULANTER - FORETAG (0)

Beskrivning
Sokande och hyresgéster - personer glideg
SOKANDE - PERSONER (Q) Filer
. o
Grunduppgifter Lankar
Kontor Texter for t ex mina sidor
Storlek - Historik >
Storlaki=:200/kvm TEXTER (0)
Kategori - Nyproducerad 1
Egenskaper

Lokalnummer - V6001

P B B B B BN gl P B DB s BRI NS BB DB i PSR NS o B B Pl B BB D BB B B BB B ot sl B )

Du far upp dialogen for marknadsplatséverforing enligt nedan. Vilka marknadsplatser du har tillgang till
styrs av din licens. Abonnemang hos marknadsplatserna tecknas med respektive marknadsplats. For
att marknadsféra maste du borja med att kryssa for valet Marknadsfor pa internet. Darefter anger du
var lokalen ska marknadsféras (aktuella marknadsplatser syns har nedan). Dialogen &ar anpassad for
lokaler:
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&~

Marknadsfor
Kontor 169, Kaggensgatan 30

MARKNADSPLATSER

Marknadsfér pé Internet FnbslpAintaimetiya

Marknadsfar pa

Marknadsplatser och egen hemsida

Annonsering i sociala medier .
Las mer

Valt paket: Annonspaket 2 (5 000 kr), se fliken Annons i sociala medier
Lokalguiden

Objektvision
Portally
Respaces

Visas fr.o.m klockslag(00:00)

Visas t.o.m klockslag(00:00)

Ovriga instaliningar

Extern objektbeskrivning

Visa hyra/manadsavgift

AVBRYT OVERFOR

De olika valen som finns ar:

¢ Marknadsplatser och egen hemsida. Det ar detta val som ska anvandas i normalfallet. Objektet
marknadsfors pa din hemsida och de marknadsplatser som du valt.

e Endast egen hemsida. Objektet visas endast pa er hemsida.

e Endastiintressekorg. Detta val anvéands idag for lokaler dar man pa Mina sidor vill kunna visa
lokaler men inte pa marknadsplatser eller pd egen hemsida.

e Ejfor publik visning. Detta val ar lite special och beror pa hur ni hanterar objektet pa er hemsida
t.ex. for intranat, NKI féretag. Dvs speciallésningar.

Och glém inte att trycka pa knappen Overfér nar du har gjort dina installningar.
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Marknadsplatséverforing fran en lista

Du kan fora dver objekt utifran en objektlista. Har exempel fran en lokallista:

«— Lokaler - lista v Allt ~  Q vsoo1

Listnamn
= Favoriter 2 0
Hér kan du markera alla i
din lista v
Y Status Y Objekttyp Y Fastighetsb... T Area Y Hyradr Y Uthyrare T
V5001 Hyresledig Vérsndsvagen 10 Kalmar Kontor Varsnds 1:5 200 270000 GE
«\ Hyresledig Vérsnasvigen 1 Kalmar Owrigt Vérsnés 3:5 500 600000 AO
% jgatan 20 Kalmar Butik Novation 1:1 175 236 250 AO
D TEST 24 Har Isan du markera 0 Kalmar Kontor 0 0 AO
enskilda lokaler
0 Kalmar Butik Fortimissio 1:1 225 270000 AQ
4521 Hyresledi Storgatan 10 Kalmar Butik Kobran 1:1 = 10019 AO
O vresieds ? Hér startar du
6ver'rt‘)rlngen
D L542 Hyresledig Stengatan 1 Kalmar Kontor Stenbrottet 2:1 165000 AO
D L679 Hyresledig Riddaregatan 5 Kalmar Kontor Riddaren 1:1 800 1280000 AO
D L64 Hyresledig Préstkragevigen 1 Kalmar Industri/verkstad Varsnds 1:2 500 500000 AO
M anam fyTT— Varmannna ran & ¥ almar Buskiledl amnellncdintel | Dicldasan 1:4 ane 100 Ann
D 7 = ® & &
Tabort Hamta bild/fil Kopiera beskrivning/planiésning Massandra Erbjudandebrev  Marknadsfér Exportera Favorit  Skriv ut
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Komplett marknadsplatsoverforing

Funktionen med att féra dver alla objekt till internet finner du i huvudmenyn:

Hyresldagenheter
Lokaler
Uthyrning lokaler
Fastigheter
Féretag

Personer

Projekt

Bilplatser

E-signering

@ Marknadsplatsdverféring

[#] Instéliningar

Du kan arbeta vidare i programmet medan dverféringen sker i bakgrunden.

Fordelen med att vélja marknadsplatséverféring via huvudmenyn &r att en jamforelse gérs mellan det
du har i ditt register och vad som finns pa internet. Det &r ganska vanligt att man satter ett objekt till
Uthyrd men glémmer att ta bort fran internet. | samband med denna 6verforing sé rensas uthyrda
objekt bort fran internet. Det kan ocksa vara tvartom att ni har valt att objektet &r hyresledigt och har
markerat att objektet ska visas pa internet men glomt att gora sjélva 6verféringen. D& kommer detta
objekt foras 6ver. Samma sak & om andringar har skett av objektet, du har tex lagt in nya handlaggare.
En 6verforing méste goras for att det ska sla igenom pé internet. Sa konkret: Anvand denna
marknadsplatsoverféring som komplement till att féra éver enskilda objekt till/fran internet. Det ar inte
bara objekt som fors dver utan dven interna féretag och anvandare som ni vill kunna publicera pa er
hemsida.

Du kan dven vélja att fora 6ver enskilda objekt utifran objektets meny eller via en objektlista.
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Marknadsplatsernas begransningar

Har kommer vi lista formkrav vad som ar ett minikrav for att kunna visas pa marknadsplatser. Du bor
alltid registrera minst:

- Objekttyp t.ex. Kontorslokal

- Adress

- Minst en bild

- Area

- Omrade plus kopplingen till kommun

- Handlaggare och denna ska ha en e-post angiven pa sin anvandarprofil
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Publicering av objekt pa hemsidan

Det finns ett antal komponenter som man kan ha pa hemsidan som Kommersiella lokaler kan stddja:

Fastigheter
o Fastighetslista
o Beskrivning
- Lokaler
o Lokallista
o Beskrivning
- Bilplatser (inte s& vanligt)
o Bilplatslista
o Beskrivning
- Omrade
o Omradeslista
o Beskrivning
- Intresseanmalan
o Intresseanmalan finns pa beskrivningen
o Generell intresseanmalan
- Kontaktpersoner
o Lista med personer med text och bild
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Lista pa internet (hemsidan)

Listorna Vitec kan erbjuda ar ofta med bild och text och fargmassigt foljer de er design. Vi kan erbjuda
standardlistor, men aven helt anpassade listor.

Exempel péd en objektlista dar dven en sokfunktion finns med:

Lokaler

Visa lokaler inom
@®@oRrT O KOMMUN

Kalmar

) Riddaregatan 8, Kalmar

Kontor, 250 - 250 kvm Kontorshotell

Beskrivning
Listerna Vitec kan erbjuda beskrivningar dar text och farg foljer er design.
Innehall:

- Logotyp

- Beskrivning

- Bild(er)

- Filer t.ex. PDF filer foér planritningar mm

- Lankar till t.ex. VR filmer mm

- Koordinater for att visa karta

- Intresseanmalan som kommer in i Kommersiella lokaler

Vi kan erbjuda standardbeskrivningar, men dven helt anpassade beskrivningar.
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Exempel pa beskrivning:

FASTIGHETSBOLAGET

Kontor, 250 - 250 m?, Riddaregatan 8, Kalmar

Méjligheternas méjljighet....

Bilder (visa alla »)

Fakta
Lokaltyp Kontor
Storlek 250 - 250 m?

Lokalbeskrivning

Fantastisk lokal!

Typ

Kontor

Lokalnr
1071

Storlek

250 - 250 m? - Kontor
Hiss

Hiss finns i fastigheten

Tilltrade
Enligt dverenskommelse.

Lokalnummer
Byggar (renoveringsar)

Hiss

1071
1960, renoveringsar 2017

Hiss finns

Kommersiella lokaler - Handbok

Skriv ut

Karta

% % Jungmansg.

y - Klockhus- ‘aL N““a\sg'
ﬁ- %
= 8

.?7.‘:' @%(maienet’! e
Oppna karta i nytt fonster

Avstand/Lage

Lankar

Kalmar kommun

Dronarfilm

Kontakt

Capifast Fastighetsbolaget AB
Anders Overa
Fastighetsskotare

Tel: 0480- 4474 13
Mobil: 070-371 99 40
Hemsida: www.vitec.se

anders.overa@vitecsoftware.com

Intresseanmalan

Fardigt meddelande

Hej, jag vill ha mer information om denna lokal

Meddelande

Hej, jag vill ha mer information om denna lokal.

Foretag

Dela ut

AARAA A0 M AL A AL A AL A AN A ALAL 4L A AL AL AL Ao A A atiiag A4 s ML A AN AR LA A A A A AR A A AL AN AL A AANAM AN AL AL AN e Mgy AN ah M

Y Y Y e A i WP oV SV L SV IV S V8 SOV LV § SV T N Y SV WV VoV P ¥ N SV S VY 7T i a7 W X TV IOV v N0 SV ¥ SV W
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Bygga beskrivningen sjalv eller via konsult
Ni har méjlighet att bygga listor och beskrivning sjalva. Det som behdvs fran Vitec ar licens pa:
- APl Web Service Dataexport

Tjansten ar IP nummer spéarrad sa det innebar att vi behover veta vilka IP nummer som ska vara éppna.
Oftast ett IP nummer under utveckling och ett IP nummer fér produktion.

Tjansten innehaller dven nycklar som behovs for att kunna identifiera era objekt mm som ska kunna
hamtas.

Tjansten anvander SOAP och datat presenteras i XML- eller Json-format.
| korthet fungerar det s& har:

Anvéandaren for 6ver en lokal som ska publiceras pa egen hemsida samt nagra marknadsplatser.
Overféring sker till Vitecs server kallad CCD. Vitec ser till att lokalen hamnar p& de olika marknads-
platserna. Nar 6verforingen &r gjord fran Kommersiella lokaler till CCDn s& skickas det en "ping” till er
leverantor av hemsidan. Man kan saga att vi skickar en signal "Nu finns ny information att hamta”. En
automatisk funktion hos er leverantor triggar da igang en uppkoppling mot CCDn och en jamforelse
gors. Jamforelsen sager att det ska publiceras en ny lokal. Informationen om lokalen hamtas till en lokal
databas eller cache hos er leverantor och publicering sker av lokalen pa er hemsida. | princip sa sker
overforing och presentation pa nagra sekunder/minuter. Pa samma satt goérs nar objekt ska tas bort
eller andras pa hemsidan.

Ni kan fa helt egen design pa bade listor och beskrivningar.
De som utvecklar intresseanmalan at er behéver pa sidan ta hojd for valideringar som att e-postadress

ar korrekt, att inte kunderna kan skriva in versaler rakt igenom o.s.v. For att undvika att en robot skickar
in massor med intresseanmalan s bdr man lagga in sparrar for det t.ex. reCAPTCHA eller dylikt.
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Konsultdverforing

Ni som fastighetsbolag brukar skéta uthyrningen sjalva eller ta hjalp av konsulter/maklare. Ofta ar det
en kombination. Skéter man uthyrningen sjalv sa ar Kommersiella lokaler ett perfekt hjalpmedel och det
ar det ocksa for konsulten/maklaren. Nar man vill ta hjélp med uthyrningen av lokaler via en
konsult/méklare sa brukar det innebara att fastighetsbolaget skickar information om bilder, ritningar
och texter som mail. Konsulten far sen lagga in informationen i sitt program. Ofta hamtar konsulten
informationen direkt fran fastighetsbolagets hemsida. | programmet har vi nu infort stod att skicka
lokaler fran ett fastighetsbolag till en fastighetskonsult/maklare.

Det vi hjalper till med i programmet ar att gora sjalva dverforingen. Affaren d.v.s. hur mycket provision
som konsulten/maklaren ska erhalla och om uppdragsavtal skrives med t.ex. ensamrétt etc. det skoter
ni sjalva precis som ni gor idag.

Konsultoverforing fran ett objekt

Du gar in pa t.ex. en lokal och gar till lokalens meny:

VI WP NPW ERNPL. . v VPO S W RPN

I menyn valjer du Konsultéverféring:

= Lokal dversikt Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

Gversikt

V6001, Varsnasvagen 10

Andra

Radera

Bilder Journal
Kopiera
JOURNAL (2)
Marknadsplatsoverforing
Spekulanter och hyresgaster - foretag Konsultéverféring
SPEKULANTER - FORETAG (0)
- Beskrivning
- - Bilder
Soékande och hyresgéster - personer
SOKANDE - PERSONER (0 i
®0000 ) Filer
Grunduppgifter Lankar
Kontor Texter for t ex mina sidor
oL Historik >
Storlek - 200 kvm TEXTER (0)
Kategori - Nyproducerad
Egenskaper

Lokalnummer - V6001
Y T ¥ DOV S A P YRR AP W PP VA P AP S Y e S P IEARIY SR Y PR ST SY S SRN Y Y VYT IR VS S SRV SRR Y R S A
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Nér du valt Konsultoverforing sa far ni fram dialogen. Har kan ni forst ange era kontaktuppgifter och
aven skriva meddelande till konsulten. Darefter kan ni markera det féretag som ni vill ha hjalp av och
gbra en overforing. Om du har fort dver lokalen till féretaget sa kan du inte féra dver det igen. Men om
du véljer knappen Las upp sa kan du gbra an ny overforing till foretaget. Tank dock pa att det blir en
ytterligare lokal hos féretaget sa det blir en dubblett hos dem.:

&~

Kopiera och 6verfor lokal
Kontor V6001, Varsnasvagen 10

Kontaktperson

Namn
Anders Overd

Epostadress Mobiltelefon

anders.overa@vitec.se 070-37199 40

Kommentar (169 tecken)
Hej! Vi gér éverféring till var hemsida. Overféring till marknadsplatser och

annonsering skéter ni. Provision betalas enligt uppdragsavtalet. Lycka till med
uthyrningen!

Meddelanden till
fastighetskonsulten/
maklaren

Valbara konsulter

Konsult Overfort datum

2023-09-12  WNXHU)

Hér kan ni vdlja mellan
vaalbara féretag som ni
kan ta hjalp av

Om ni redan har gjort en
overféring kan ni inte goéra det =

igen om ni inte laser upp. P
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Né&r du startar 6éverfoéringen sé far du en kontrollruta:

Vill du fora over lokalen till extern konsult?

Din lokal kommer kopieras och foras over till de konsulter du valt ska hjalpa till med
uthyrningen. All information kopieras inte.

Las mer

Under L&s mer far du reda pa vad som fors dver:

Vill du fora over lokalen till extern konsult?

Din lokal kemmer kopieras och foras dver till de konsulter du valt ska hjdlpa till med
uthyrningen. All information kopieras inte.

Las mer

N&r du for dver en lokal till en konsult sd kopieras din lokal och kopian férs éver.
Overféringen sker EN gdng s& gor ni en dndring pé lokalen i efterhand s kommer inte
andringarna foras over till konsulten. Bilder och filer som ar markerade att foras over till
internet fors dver till konsulten. Fastighet, handldggare och omrade fors inte dver. Det
beror p& att konsulten kommer lagga in egna handldggare och deras omradesindelning
kanske inte dverensstammer med er. Hyresgaster och spekulanter fors ej heller dver.
Journalposter fors ej dver med undantag av filer som ska visas pa internet samt att det
skapas en ny notering hos konsulten i vilken de kan se era kontaktuppgifter. Eget nr/arkiv-
nr fors ej dver. Ovrig information om lokalen férs dver till konsulten.
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Konsultdverforing — sa har ser det ut hos konsulten

| Kommersiella lokaler fér konsulten sé har det tillkommit en box, Nyinkomna lokaler:

— Start - Lokaler v Allt ~ Q Skriv sokord och tryck pa enter

Lokaler

Ny lokal Alla lokaler Ej publicerade Publicerade Favoriter Nyinkomna lokaler

Spekulanter

Ny spekulant MNya att godkanna (spara) Nyinkomna Alla spekulanter

Listan som visas gor urval pa ordet extern i lokalnumret samt Under intag under status. Detta for att
6ronmérka vilka objekt som har kommit in fran fastighetsbolag:

«— Lokaler - lista Allt = 0\ Skriv sékord och tryck pa enter
= Nyinkomna lokaler e 0
] Lokalnr v Status ¥ Gatuadress Y Ort Y Objekttyp T Fastighetsb.. T Area Y Hyradr Y Registrerin.. T
D FAS5005 (extern) Under intag Varsndsvagen 10 Kalmar Kontor 200 240000 2023-09-0110:23:2¢
EI V5001 (extern) Under intag Vérsnasvagen 10 Kalmar Kontor 200 195 000 2023-08-3114:23:1C
D FAS001 (extern) Under intag Vérsndsvdgen 10 Kalmar Kontor 200 240 000 2023-08-3111:31:23
CEVAPI Sy NP PP Sy S NP ) P e R VR N o S e R A S B S e P A S P P W e U PP PP N g

Hanteringen i dvrigt vad galler uthyrning, éverféring till marknadsplatser ar densamma.

Det som maste andras pa en lokal innan den tas i bruk och kan féras 6ver till marknadsplatser etc. ar
foljande:

- Lokalnummer: Ta bort ordet (extern)
- Omréade: Koppla lokalen till er omradesstruktur

- Handlaggare: 1agg in er sjalva som handlaggare

| 6vrigt kontrollerar ni och modifierar fastighetsbolagets uppgifter.
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Konsulten/méaklaren kan i sin version av Kommersiella lokaler inte fora dver till annan konsult. De har
istallet ett val som heter Kontakt fastighetsagare:

Andra

Radera

) Kopiera

Marknadsplatsdverforing

fijretag Kontakt fastighetsagare

Beskrivning

WX NGY W WGV TE W N N WV Y GV Y TV Y N W WV Y SN Y VY BV D R LV VU W VP W VY IV N VN LV WP

Har kan ni se uppgifterna fran fastighetsagaren d.v.s. vem som ar kontaktperson och dess uppgifter.
Flikarna E-post och SMS anvander ni for att skicka ett meddelande till fastighetsagaren t.ex. nar ni har
fragor eller nar ni ska meddela forslaget pa ny hyresgast.

&~

Kontakt fastighetsagare
Overfért frin Cypress uthyrning,

KONTAKT

Kopierat datum - 2023-08-3114:23
Kontaktperson - Anders Overd
E-post - anders.overa@vitec.se

Telefon - 070-371 99 40

Y W W N N L N e Y ol W W VIV W W Y e R P W W T W

Det kommer en uppdatering langre fram som gor det mojligt att fora over forslaget pa nya hyresgasten
till fastighetsbolaget direkt fran programmet och i samband med det kommer fastighetsbolaget ocksa

fa en inkorg (med forslag pa hyresgaster).
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Omraden

Omraden nas fran Startsidan under Instéliningar - Omraden om du har behorighet for omréden i
Kommersiella lokaler. Du behdver ha administratorsrattigheter.

Principen ar foljande:

- Ett omrade ar knutet till en kommun. Omradet kan heta t.ex. Sédermalm och &r knuten till
kommunen Stockholm. Ett annat omrade ar Hornstull som ocksa ar knutet till kommunen
Stockholm. Pa objektet som ligger i Hornstull s& knyter man omradet "Hornstull”. Den som
soker objekt pa Soédermalm dar Hornstull finns, da far man lagga till omradet "Sédermalm” och
omradet "Hornstull”. Detta blir lite ologiskt s& darfor finns det nagot vi kallar for underomrade
respektive Overomrade. Enklast ar att visa det i tradstruktur:

Stockholm
Stockholm innerstad
Stdermalm
Hornstull
Katarins-Sofia
osv
Ostermalm
Djurgarden
Gérdet
osv
osv
Vasterort

Spanga
Tensta
osv

- Hur lagger man upp detta? Ni borjar t.ex. med éversta nivan Stockholm, fortsatter med
Stockholm innerstad och Vasterort. Dessa tva knyts till Overomradet Stockholm. Sen tar man
Sédermalm och Ostermalm och dessa knyts till veromradet Stockholm innerstad. Sen
fortsatter man med nasta niva osv.

- Vad ar det for vits med denna omradesstruktur? Jo, matchningen kommer fungera klockrent.
Pa objektet lagger ni alltid in minsta nivan dvs lokalen ligger i omradet Hornstull. P& foretaget
som soker lokal finns fyra scenarion

o Foretag A soker en lokal i Hornstull och ingen annan stans. Lagg in omradet Hornstull
pa foretaget. Matchningsresultat: lokalen pd Hornstull kommer detta foretag fa traff pa.

o Foretag B soker en lokal pd Sédermalm. Lagg in omradet Sédermalm pa foretaget.
Matchningsresultat: lokalen pa Hornstull kommer detta foretag fa traff pa eftersom
Hornstull ar ett underomrade till Sédermalm.

o Foretag C soker en lokal i Stockholm innerstad. Lagg in omradet Stockholm innerstad pa
foretaget. Lokalen p& Hornstull kommer visas i matchningsresultatet eftersom Hornstull
ingar i Sédermalm som i sin tur ingar i Stockholm innerstad.

o Foretag D soker en lokal i Stockholm. Lagg in omradet Stockholm pa féretaget.
Matchningsresultatet blir att alla lokaler i Stockholm innerstad, Vasterort och dess
underomraden kommer med i resultatet dvs lokalen pa Hornstull blir det en traff pa.
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Som ni ser sa hanterar programmet alla scenarion inom en kommun. Soker foretaget daremot i flera
kommuner s& maste ni lagga till flera omréden pa foretaget. Kommun ar hogsta nivan och eftersom inte
matchningen gors pa annat satt &n via omraden sa blir hdgsta nivan det omrade ni har som
6éveromrade i kommunen.

Omradeslista

Nér ni startar Omraden fran Instaliningar s& kommer ni till en omradeslista som kan se ut s& har och i

listan kan ni lagga till/ta bort falt, sortera, gruppera och goéra urval. Med + sa nyregistrerar ni ett
omréade:

= ;‘\I‘I.I.a‘gl.'nréden + & 0O
v

[0 Kommun v Omridesnamn T Y Omradesbeskrivning Averomride ¥

|:| Stockholm Sédermalm - Hammarbyhamnen Sédermalm

[0  stockhoim Sodermalm - Hornstull Sodermalm

D Stockholm Sédermalm - Hégalid Sédermalm

D Stockhalm Sodermalm - Katarina-Sofia Sodermalm

I:] Stockholm Sédermalm - LAngholmen Sédermalm

|:| Stockholm Sodermalm - Maria Torget Sédermalm

|:| Stockholm Sddermalm - Medborgarplatsen Sédermalm

DA s N s 0 8 5 0 0 B 0 B ANl B SIS B N A B % e 0l N B O I 80 0 o o 0

Du kan med fordel gruppera listan efter t.ex. kommun:

stnamn

= Alla omraden + & 0
|:| Kommun T Y Omréddesnamn T T Omrédesbeskrivning Overomride T

»  Kommun: Arvidsjaur - 1 objekt
»  Kommun: Boden - 1 objekt

» Kommun: Giteborg - 1 objekt
»  Kommun: Hgsby - 2 objekt

»  Kommun: Kalmar - 10 objekt
S i b i BB R Bt P B b P DB gy A B B st o By o A B B B P g s

B T A I O T L PP S VS S
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Omradets inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Du skriver in namnet pa omradet. Har finns en regel till och det &r hur man namnger omraden. Tank
kund. Titta garna pa marknadsplatser hur andra har delat in omrédena for det ar dar som kunden
kommer hitta era objekt i férsta hand. Ld4n och kommun ar viktigt for att veta var omradet finns.
Omradesbeskrivningen &r inte nédvandig men man anvanda detta pa er webb-beskrivning dar bade
text och bild pd omrédet visas. Overomréde kan anges i samband med att nu nyregistrerar omradet.
Glom inte att kryssa for att omrédet ska visas pa internet. Det kommer féras 6ver i samband med
komplett 6verforing alt nar du for 6ver ett objekt som har omradet knutet till sig.

<«
Nytt omrade

Omradesnamn

Hornstull

Lén

Stockholm v
Kommun

Stockholm v

Omradesbeskrivning (63 tecken)
Soédermalm &r ett trevligt omrade med manga fina restauranger...

Né&r du
nyregistrerar har
du méjlighet att
vilja om omradet
tillhér nagot
storre omrade

Valj 6veromrade

Sddermalm v

Har inte omréadet ett 6veromrade gér det bra att Iamna det tomt. Om dveromradet inte &r

upplagt gé till omradeslistan i installningar. Obs! Du |&mnar sidan du &r pa.

Visa pé internet « Glom inte kryssa for J

AP D N Pt 0D I i 0 G P 0 o BB o B 0 B D A D P
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Né&r du 6ppnar upp ett befintligt omrade ser det lite annorlunda ut:

e

Andra omrade

OMRADE

Omraden som
ligger 6ver eller
under omradet

Majlighet att ldgga
till bild

Omré&desnamn

Hornstull

Var ligger omradet?
Lan

Stockholm

Kommun
Stockholm

Omréadesbeskrivning (63 tecken)
Sédermalm &r ett trevligt omrade med manga fina restauranger...

L
AVBRYT m

g Y OV OV N Y A VP S0 e I R s e o ad

Du kan hér lagga till bild, och dven &ndra information om omradet.

Tva nya flikar har tillkommit.

e Overomréde
e Underomrade

Dessa ar till for att i efterhand knyta omradet till ett 6ver- eller underomrade.
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Garjag in pa Overomrade s& ser jag att Hornstull &r knutet till ett annat omréde dvs Sédermalm som vi
angav nar vi registrerade omradet:

&~

Andra omrade

OVEROMRADE

Sodermalm
RADERA

PN W VY S N PV oV S W Y VN SN W VY o ¥ T PRV WV N ¥ SV N S S VW Y N W

Om vi gar till fliken Underomrade sa ar Hornstull minsta omradet sa det ska inte finnas nagot har:

e
Andra omrade

UNDEROMRADEN

Valj underomrade att lagga till
Vilj underomrade

W W T W W N W N PN N P R I Y o Y W P N P l ;.’uw;wuif
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Om vi istallet tittar pd omradet S6dermalm sa ser det ut att vara betydligt fler omradden. Du kan dven
har radera omraden. Observera att det inte & omradet i sig du raderar utan det &r kopplingen.

&~

Andra omrade

UNDEROMRADEN

Valj underomrade att 1agga till
Vilj underomréde

v
Hornstull
RADERA
Har visar vi pé tva Sodermalm - Hammarbyhamnen
olika satt att ldgga in RADERA
namnet Hornstull.
Sodermalm - Hornstull

RADERA

Soédermalm - Hégalid
UYWL NP S S LN Y VNP S S W NP WYY Y SRS W Y W PP R T W A S WY

| exemplet har vi lagt in tva Hornstull, det ska bara vara ett men det &r for att exemplifiera hur man kan
gora. Namnet pa omradet syns t.ex. pd hemsidan och vill man ha med bade Sédermalm och Hornstull
sa ar det lampligt att skriva "Sédermalm — Hornstull”. Det finns inget ratt och fel. Namnet bor vara det
som manniskor i folkmun pratar om.

Radera omrade

Radera ett omrade gor du genom att markera omradet i din lista och sen vélja Ta bort langst ner:

I_' SL0CKNOIm Ldltid stdn

* Stockholm Hornstull Sddermalm ar ett tre
|:| Stockholm Hésselby/Vallingby - Grimsta
[[J stockholm Hisselby/Villingby - Hasselby Gard

lﬂl #
Ta bort
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Dokument

Har beskrivs hur du skriver ut en lista, skriver brev och anvander dokument t.ex. for att skapa egna
juridiska mallar mm.

Detta kapitel beskriver hur dokumenthanteringen i Kommersiella lokaler fungerar

Dokumentmallar

Det ar under installningar ni lagger in de dokumentmallar som ska finnas tillgangliga i ert system.

Dokumentansvarig

Det behover finnas minst en dokumentansvarig som kan lagga in gemensamma mallar. Du kan ga in
under Instéllning och valja Dokumentmallar och har kan du se vem/vilka som ar dokumentansvarig hos
er:

« Start - Dokument v Allt ~ Q_ skriv sékord och tryck pa enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

Det ar den som ar systemansvarig hos er som lagger in vem som ska vara dokumentansvarig. Det
l&ggs in pa anvandaren:

Elektronisk signering

Utokade rattigheter
Administrationsrattigheter
Systemrattigheter

R&tt att se samtliga drenden

Dokumentansvarig
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Vilka dokument kan du hantera?
Du kan skapa i stort sett alla typer av juridiska mallar, fakturaunderlag, nyckelkvittenser, fullmakter mm
genom att anvanda en och samma mall. Du kan sjalv paverka vilka rubriker och texter som ska
anvandas. Det enda du inte kan paverka ar designen som &r uppdelad pa foljande satt: 1) Logotyp 2)
Dokumentets namn 3) Parter 4) Texter 5) Underskrifter. Det finns numera tre olika mallar att valja pa.
Mall for:

e Avtal. Anvands till juridiska mallar, nyckelkvittenser, fakturaunderlag, uppdragsbekraftelse mm.

e Brev. Anvands for brev till t.ex. hyresgaster, sékande.
e Lista. Anvands for att skriva ut prislistor, kundlistor etc.

Skapa dokumentmall

For att starta mojligheten att hantera dokumentmallar sa valjer du Instaliningar i Kommersiella lokaler:

= Instéllningar v Allt

Anvandare Interna féretag Dokumentmallar Epost/S

*@N‘\\'\%”‘

s A A AT 4,

LT LY S G Wy ¥ L /@r‘*/ NV G N W Y W »Ah/r PP SN ./‘«.rw-“/.)a»u-r W N Y oy N W o

s

Darefter har du via flikar enligt nedan méjlighet att valja vilken typ av mall du ska arbeta vidare med:

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga
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Du far nu fram listan 6ver de dokumentmallar som finns inlagda i ert system. Du kan med fordel

grupper efter Objekttyp:

Listnamn
Avtalsmallar

Objekttyp T X

[] Dokumentnamn T Y

»  Objekttyp: Bilplats - 14 objekt

»  Objekttyp: Foretag - 10 objekt

»  Objekttyp: Hyresrattslagenhet - 18 objekt
»  Objekttyp: Lokal - 21 objekt

»  Objekttyp: Person - 24 objekt

500 °

)
£
s
{
b

Y Klarm

A AN, A A A M A h S A s AR, AN,

Né&r du markerar en eller flera dokument sa far du fram menyn langst ner i vilken du kan ta bort
dokument, klarmarkera, exportera eller kopiera dokument (far enbart ha en dokumentmall markerad):

_] * Hyresavtal lokal - x75 * © Lokal * ) Ja
Hyreskontrakt forradslokal Lokal Ja
D Lokalavtal exempelmall Vitec Lokal Ja

0]

Ta bort

2023-04-2010:28:22
2019-11-04 16:31:01

2020-12-16 11:45:47

D b i)

Kopiera Exportera Klarmarkera

Dokumentmallen bestar av fyra flikar:

o Overgripande instéliningar
e Avtalsparter

o Texter

e Underskrifter
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Dokumentmall - Overgripande instaliningar

Det férsta du kommer till &r fliken Overgripande instéliningar enligt nedan:

¢ Dokument - lista v Allt v Q skriv sbkord och tryck pd ente
Bilplatsavtal
GVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER
Bilplats v Bilplatsavta Avtal p4 bilplats Vanster v
Vitec logga v Vanster v
:
Arial v 10 v Vitec Fastighet AB, Box 751, 391 27 Kalmar "
2023-10-22, 2023-10-22, Carina Hogstrém
Dekumenthistorik
2023-10-22 Lagt in avtalsmaller|
2023-12-15 Uppdaterat med ny logga
B = -
Bilagor Forhandsgranska  Skriv ut

Forklaring till ovanstaende bild:

o Valj objekttyp: Det ar har du anger om dokumentet ska avse t.ex. en bilplats, person eller
foretag m fl.

e Dokumentnamn: hdr anger du det interna namnet som ska synas i listor.

e Dokumentrubrik: Har anger du vad dokumentet ska ha for rubrik i dokumentet.

e Position rubrik. Har kan du vélja om rubriken ska vara vanster, centrerad eller hogerstalld.

o Férgplatta for rubrik. Har anger du om du ska ha en fargplatta bakom rubriken och i sa fall
fargkoder.

e Logotyp: Héar valjer du om dokumentet ska ha logotyp och i sé fall vilken. Logotyper ldggs in av
Vitec. Saknar du logotyp har sa kan du maila er logotyp i formatet EPS till
anders.overa@vitecsoftware.com. Logotypen kommer av Vitec géras om till JPG med en max
hdjd om 3 cm, RGB, 150 DPI och 300 DPI. Ange hur bred logotypen ska vara i antal millimeter i
utskrivet skick. Du kan ocksa ange placering av logotyp (vanster, centrerad, hogerstalld).

e Font, storlek. Det finns nagra standardfonter att vélja pa samt dess storlek. Storleken ar
baserad pa avtalstexterna.

e Sidfot, namn: Har kan man ange t.ex. ett namn och revisionsnummer/datum som kommer ut
l&angt ner i dokumentet. Vill du inte ha ndgot sa ska faltet vara tomt.

e Sidnumrering gors i dokumentet: Vet du med dig att sidantalet blir mer &n ett s rekommenderar
vi att kryssa for att sidnummer ska skrivas ut.

e Ramar och linjer anvands i dokumentet: med detta val skrivs ramar och linjer ut i dokumentet.

e Dokumentet ar skapat/senast redigerat: Har kommer det med automatik vem som skapade
dokumentet och nar det senast redigerades.
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o Dokumentet ar klart. Nar detta ar ikryssat kan dokumentet anvandas.
o Dokumenthistorik: Har kan du sjélv skriva in en egen historik t.ex. vad som har gjorts for
andringar i dokumentet.

Dokumentmall - Avtalsparter

Du kan ha upp till tre olika parter i dokumentet. Detta laggs in pa fliken Avtalsparter. For varje part
anger du vilken typ av part som ska anvéandas. Inmatningen kommer att bli olika beroende pa vilken typ
du har valt. Du kan valja mellan:

e Avtalsparten skrivs in i mallen. Anvands oftast for ditt egna féretag.
e Aktuell person/féretag. Anvands i Online fér uthyrning for erbjudanden, hyresavtal etc.
e Hyresvard. Hamtar uppgifter om hyresvarden

Enklast ar att vélja Avtalsparten skrivs in i mallen om ni inte har flera hyresvardar att valja pa. Da far ni
sjalva skriva in uppgifterna om féretaget pa avtalspart rad 1-4:

Bilplatsavtal

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

Avtalspart 1 Avtalsparten skrivs in i mallew

Hyresvard for bilplatsen Kalmar Hyresvird AB Org nr: 550101-0101 4

Box 1, 391 11 Kalmar

Bokmarken v

B I £ IE

Nedan kallad Hyresvirden.

7] Ra

R Ty o Y N L Y N
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Du skriver in om ort och datum ska skrivas ut och du kan skriva in orten direkt eller valja att hamta den
ort som &r forinstalld pa respektive anvandarprofil. Du kan redan i mallen lagga in vem som skriver
under hos er om ni vill:

Dagens datum v

Anvandarens ort v

Kalmar Hyresvard AB 1
Rubrik underskrift Underskrift - namn 1 Und
Underskrift hyresvarden Anders Andersson

anders.andersson@vitectest.se

[0 Bevittning ska gdras av avtalsparten

“

D N N Y T T ey Sy LW N SR Y SR I W e sy VAP e e

Du lagger in part 2 som ar hyresgasten:

Avtalspart 2 Aktuell person/foretag v
ad kallas avialsy Skriv ut personnummer Skriv ut telefon Skriv ut e-postadress
Hyresgést
o — Bokmérken v
Bl 7 | =

Nedan kallad Hyresgésten

T I o N o e LV W S

Har ar exempel pa nar man skriver in orten for hand (vélj d& annan ort):

Rad fér ort datum skrivs ut

Dagens datum

Annan ort v Kalmar

n skriver under i dokumentet

Avta

Underskrift Hhyresgasten

[0 Bevittning ska gor

e a aa  a al  a  a aaT ¥ T WP W W N Sy

Du kan nar som helst férhandsgranska dokumentmallen:
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U D =

Bilagor Forhandsgranska = Skriv ut

Exemplet ovan ger féljande resultat som utskrift. Uppgifterna om hyresgasten ar enbart "fejk”. Riktiga
uppgifter fylls i forst nar dokumentet anvands for en riktig hyresgast:

AVITCeC

Avtal pa bilplats

Hyresvard fér bilplatsen

Hyresgést

R T W N R R e R B T i s o ” AT o 2 P S N o e S R e o e B T ™ o) Lot W T W SV SV

vitec-fastighet.com

Kalmar Hyresvard AB
Org nr: 550101-0101
Box 1, 391 11 Kalmar

Nedan kallad Hyresvérden.

Kalle Andersson

Personnr 600101-0101

Storgatan 1, 383 67 Kalmar

Telefon bostad 0480-47 48 49, telefon arbete 0480-83 00 02, mabil 070-123
45 67

E-post kalle.andersson@telia.com

Eva Andersson

Personnr 650202-0202

Storgatan 1, 393 67 Kalmar

Telefon bostad 0480-47 48 49, telefon arbete 0480-89 00 02, mabil 070-147
2265

E-post eva.andersson@telia.com

Nedan kallad Hyresgéasten.
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Och langst ner i dokumentet sa ar det detta som vi lagt in:

Underskrift hyresvéarden 2023-11-23

Kalmar Hyresvard AB

Anders Andersson

Underskrift hyresgésten Kalmar 2023-11-23

Kalle Andersson Eva Andersson

Det ar sa har dokumentmallen byggs upp. | samband med att du férhandsgranskar dokumentet sa fylls
det i "dummy-data” for att fa en bild 6ver hur resultatet kommer bli. Nar dokumentet senare anvands
for en specifik hyresgast sa fylls det i med data fran den riktiga bilplatsen i det har fallet.

Dokumentmall - Texter

Dokumentets texter finns under rubriken Texter. Borja med att skapa ny text enligt nedan:

Bilplatsavtal

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

—

B P Y W N W S NP Y NP P S S SR S S

Du kan skapa texter utifran olika inmatningssatt:

e Enkolumn
e Tvakolumner
e Kryssruta och text.

Du kan infoga bokmarken i texterna dvs information hamtas fran bostaden nar dokumentet anvands.

Avtalstext — en kolumn

Det vanligaste alternativet kommer med storsta sannolikhet vara valet En kolumn. | nedanstaende
exempel sa har vi lagt in en rubrik “Bilplats” och i textrutan finns text samt bokmaérken. Nar dokumentet
uppréattas pa ett objekt sd kommer den aktuella bostaden fylla i uppgifter dar bokmarkena finns.
Inmatningsexempel:
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Viktig informaticninstruktioner paragraf/stycke mellan bokmirken

. ] . Har kan du soka
Avtal fér bilplatsen h—ﬂubrik pa din J efter eller bladdra

: 1 Meddelande till S
B 7 i= i= anvindaren sokmarken v
Bilplatsen paanressen posthummer# 2orts \ - R
Exempel pa text dar
#bilplatsnummer# ar ett
‘ " bokmirke och den graa
ytan till vanster ar hur det
ser ut nar "huvudbild ar .
() Ingen linje efter textstycket vald Spara nar din text
ar klar

Ovanstaende inmatning ger féljande utskrift dar bilden kommer skrivas ut senare:

Avtal for bilplatsen Bilplatsen 123-1111 p& adressen Angsvigen 2 321 15 Kalmar

Nér en utskrift gors sa kommer programmet férsdka skriva ut hela texten. Om den inte far plats
kommer en sidbrytning att ske. Sa tipset till dig ar att INTE ha for Ianga texter i varje inmatningsruta.
Om du har en paragraf som innehaller t.ex. 20 rader text sa kan du dela upp denna paragraf i mindre
bitar. | det fallet sa har du nytta av kryssrutan Ingen linje efter textstycket:

D Ingen linje efter textstycket

Kryssrutan ar default installd att producera en linje efter varje textstycke (under férutsattning att du
valt att ramar och linjer ska anvandas under dvergripande installiningar). Men i det fall du har delat upp
en paragraf i t.ex. tva stycken s ar det lampligt att i texten for stycke ett kryssa for Ingen linje efter
textstycket for att fa en snygg utskrift.

Bokmarken forklaras lite langre ner.

Né&r du har lagt till en ny avtalstext eller dndrat en befintlig sa sparar du den med knappen Spara.
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Avtalstext — tva kolumner

Med funktionen Tva kolumner anvands med fordel nar du vill ha t.ex. prissammanstalining eller
hanvisningar till bilagor. Har foljer ett exempel pa inmatning med en prisuppstéllning dar vi valt att inte
hogerjustera kolumn tva vilket du kan gora genom att kryssa for Hogerjustera kolumn tva. Detta kanske
inte var ett jattebra exempel pa tvaspalt. Men det visar hur det kan bli:

Hyra

Bokmarken v

B I |&= |

v AVBRYT
&

Varme

B 7 = E B

2hyraman# kr/man

Férbrukning debiteras

Virme i garage!
D T T Ty ¥ R e Y o SV Vv D SV S S SV S S v SOV SR

Ovanstaende inmatning ger foljande utskrift:

Hyra Hyra 495 kr/man
El Forbrukning debiteras
Varme Varme i garaget ingar
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Avtalstext — kryssruta + text

Alternativet med kryssruta + text kan anvandas till diverse inmatning i dokument t.ex. vad som ingar i
en bostad, 6nskemal om parkeringsplats, nyckelkvittenser mm. Du kan dven f& en del kryssrutor
forinstallda. Du lagger upp nya kryssrutor enligt den réda pilen nedan. Om du har lagt upp en kryssruta
som du vill ta bort kan du radera den med soptunnan till hdger om inmatningsraden. Exempel:

| hyran ingér/tillkommer

Viktig information/instruktioner

Lagg till val
o .o
+ AVBRYT
. Varme ingér i garaget m ‘
= 0]
vaten ~F | det fall du vill
‘ ta bort val
El debiteras utifran férbrukning m
O ingen lir

S& har kan det bli pa utskriften:

| hyran ingdr/tillkommer Varme ingdr i garaget
Vatten

El debiteras utifran férbrukning

Avtalstext — bokmarken
Du kan koppla bokmarken till avtalstexterna och aven till texten som kan skrivas ut under varje
avtalspart. Du nar dem genom forst stalla dig dar du vill ha in bokmarket och darefter trycka pa:

aqgg till bokméarke

Bokmarken -~
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Bokmarkena &r grupperade, som regel enligt féljande (beror pa vilken objekttyp). For lokaler:

e |okal

o Fastighetsagare

e Handlaggare

e Datum

e Inloggad anvandare

For bilplatser:
e Bilplats
e Datum

¢ Inloggad anvandare

Du kan soka efter bokmarken t.ex. sok efter hyra.

Lagg till bokmarke

Bokmarken v
‘ hyra x ‘
. rF.
Bilplats
Hyra/ar
=

Avtalstext — byta ordning pa texter

Nar du ldgger till en ny avtalstext hamnar den sist i listan. Men du kan byta ordning. Det ar dra och
slapp funktionalitet i listan. Om du drar avtalstext 3 till platsen mellan 1 och tva och slapper s kommer
avtalstext nr 3 nu att bli avtalstext nr 2. Om du sjélv har skrivit in paragrafnummer eller dylikt i
rubrikerna sa far du byta ut det sjélv, ingen omnumrering sker med automatik.

Dra en paragraf upp eller ned och placera den déar du vill. Du kan behdva dra den ett par ganger om du
har ménga paragrafer.
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2: Hyra
Hyra Hyra #hyraman# kr/man
El Forbrukning debiteras
Varme Vérme i garaget ingar

RADERA [ELNBLTY

"

Du "drar" en bla "plupp
for att flytta texten till
annan placering.

RADERA [UNIITY

Test hyra per &r #hyraar# kr

kontrakt upph&r #kontraktupphor#

Dokumentmall - Underskrifter

Den fjarde fliken i dokumentmallen hanterar texter pa underskrifter. Det normala &r att man vill samla
underskrifterna pa egen sida. Det ser du bast genom att férhandsgranska dokumentet sa du ser hur

det kommer att bli. Exempel pa inmatning:

Bilplatsavtal

AVTALSPARTER TEXTER

UNDERSKRIFTER

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

o Underskrifter

Skriv ut underskrifter pé egen sida

Underskrifter

Detta avtal &r utskrivet | tvd exemplar dir hyresvird och hyresgést har tagit varsitt exemplar. Om avtalet har signerats via e-signering s& &r det underskrivna avtalet i stéllet skickat per e-post inklusive certifikat till
respektive part. Det &r viktigt att ni som hyresgast sparar avtalet pa Idmpligt staller/eller skriver ut avtalet pa egen skrivare.
4

“

B o N P P T o P S T
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N&sta stycke handlar om Elektronisk signering:

Q Elektronisk signering

Elektronisk signering tilldmpas

Inbjudningsordning

Hyresgéast

Hyresvérd for bilplatsen

Reservation: Det kan bli merarbete fér er i det fall n&gon part kréver signering med papper och penna (t
ex om upplételseavtal nekas av enskilda bankkontor). Detta ar inget Vitec kan héllas ansvarig for.

Extra text i inbjudningsmeddelande Extra text i bekraftelsemeddelande

Paminnelse efter antal dagar Forfallodag (antal dagar fran start

2 10

Parter ritar signatur

Granskare LAGG TILL
v

O Y R Py P e I I P N I N R e N Nl W N e N YT T au? oV S W NP W W S P N NPV P ST PSS LY S W )

Det ar i bilden ovan du valjer att elektronisk signering ska tilldmpas och vilken signeringsmetod som
ska tillampas. Lampligt ar att man alltid har med Parter ritar signaturen oavsett om BankID anvands

(tillagg).

Det ar viktigt att ni fyller i antal dagar pa paminnelse och forfallodag. Det &r inte lampligt att ha O i
falten. Konkret sd skickas dokumentet for e-signering och en paminnelse skickas da vid midnatt och
dessutom stangs dokumentet for signering vid midnatt. For att undvika sadana misstag sa har vii
samband med att dokumentet skickas satt vardena 10 respektive 30 om era varden ar 0. Dock ar det
battre att ni satter de varden ni vill ha.

Langst ner kan ni vélja ndgon som ar granskare. Det kan vara t.ex. nagon jurist eller uthyrningschef
eller dylikt.
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Det gar utmarkt att kopiera dokumentmallar. Exempelvis har du gjort en avtalsmall och du vill skapa

ytterligare en mall s& gar det utmaérkt att kopiera det forsta avtalet.

Kopiera dokument goér du genom att markera det dokument du vill kopiera och trycka pa Kopiera langst

ner pa menyraden:

|:| Avtal fér person - fullmakt
D Avtal person x83
D Avtal utan text 78

Bilplaavtal

Person

Person

Hyresrattsldgenhet

Bilplats

2020-12-16 11:45:47

2021-10-2110:50:42

2020-11-04 11:12:44

2023-11-23 12:11:43

2 av 6 sidor (1 markerad av 84 objekt)

L %

Ta bort

\1'0 g i)

Kopiera Exportera Klarmarkera

Radera dokumentmall

Dokumentmallar som ska tas bort kan raderas. Du markerar dokumentet i dokumentlistan och véljer Ta

bort pa menyraden:

D Avtal fér person - fullmakt
|:| Avtal person x83
|:| Avtal utan text 78

Bilplafavtal

Person

Persan

Hyresrattslagenhet

Bilplats

2020-12-16 11:45:47

2021-10-2110:50:42

2020-11-04 11:12:44

2023-11-23 12:11:43

2 av 6 sidor (1 markerad av 84 objekt)

Ta bort

D B i

Kopiera Exportera Klarmarkera
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Importera mall
Det finns mojlighet att importera en mall. Detta géller t.ex. om Vitec har exempelmall som ni kan ta fram
eller gjort egen mall pa konsultbasis at er. D3 kan Vitec maila mallen till er och ni lagger den pa lamplig

plats. Importen startas genom att valja Importera under dokumentmallar:

« Start - Dokument v Allt ~ Q_ skriv sékord och tryck pa enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

Efter att ni valt importera kan ni valja t.ex. Hamta levererade mallar for att bl.a. hdmta exempel pa bl.a.
listor. Markera de mallar ni vill importera och tryck sedan pa knappen Importera:

Hamta mallar att importera

@ Hamta levererade mallar o Hamta frén disk

Levererade mallar

Anvéndarlista exempelmall Vitec

Fastighets
Fastighetslistan
Faretagslistan liggande exempelmall Vitec

Edratanclistan stianda avemnalmall Vitar

AVBRYT [IVIZelaysaY 0 mallar & hamtade
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Exportera mall

Det finns mojlighet att exportera en mall. Detta géller t.ex. om Vitec ska hjalpa er pa konsultbasis att
andra i dokument ni redan har lagt upp. D3 kan ni exportera mall i Kommersiella lokaler till amplig plats.
Darefter mailar ni filerna till Vitec for justering. Néar Vitec &r fardig sa kan ni senare vélja att importera
mallen igen.

For att exportera s& markerar du den mall som ska exporteras. Du kan endast valja en mall i taget:

D Avtal fér person - fullmakt Person Ja 2020-12-16 11:45:47
|:| Avtal person x83 Person Ja 2021-10-2110:50:42
|:| Avtal utan text 78 Hyresrattslagenhet Ja 2020-11-04 11:12:44
Bilplalgavtal Bilplats Ja 2023-11-23 12:11:43
15 - I L] 1 o 3 4 5 » | 2 av 6 sido! markerad av 84 objekt)
] D B i)
Ta bort Kopiera Exportera Klarmarkera

Anvénda dokument pa en lokal

Alla anvandare som har modulen Webb - dokumenthantering pa sin anvandarprofil har mojlighet att
skriva ut dokument.

Du gér in pa en t.ex. en lokal och véljer att ga till listan dver spekulanter, blivande hyresgaster eller
nuvarande hyresgaster:

€= Lokal oversikt v Allt v Q Skriv sokord och tryck pé enter

L811, Storgatan 30

Bilder Journal

JOURNAL (28)

Spekulanter och hyresgaster - foretag

SPEKULANTER - FORETAG (0)

BLIVANDE HYRESGASTER - FORETAG (1)

Gru

nduPpg_l
D g AP T 0o A Il S D B I s 8 s 1 A o

fter Sokande och hyresgaster - personer
L P e W

B Tl st TV PO Py P P P S S P Ry U
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| listan markerar du en person/féretag och valjer Skriv ut Iangst ner i hégra hornet:

= Blivande hyresgaster - féretag v
Blivande hyresgister - faretag

L811, Storgatan 30

D Namn Y Foretagskategori

Kalglar Vaccin AB Hyresgést

]

Ta bort relation

Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter
@
v
Y ot T Y Kontaktperson Y Néasta kontakt Y
Kalmar Vaccin, Pelle 2023-07-10

1 av 1sidor (1 markerad av 1 objekt)

i e

Massandra Uthyrningsprocess E-post SMS  Exportera  Skriv ut

| bilden nedan kan du valja flik (Avtal, Brev, Listor) for att skriva ut ett dokument:

@
Dokument

UTEST me

_x81 Loke

O
O xsoLok
O
-

_x82 Loke

Lokz

vitec-fastighet.com

Du valjer flik ovan
"Avtal” och sen
markerar du vilket
dokument som du
ska anvanda och
trycker pa Skriv
ut

AncAlan hacittninacelrurAd

AVBRYT
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Nar du har valt dokument har du maojlighet att géra andringar i ditt dokument. Utskrift gér du med
knappen Skriv ut. Dokumentet sparas som PDF fil i journalen och nds bade via objektets journal och
kundens journal.

Dokumentet som kommer fram fungerar pd samma satt som néar du skapade det. Skillnaden nar du nu
skriver ut det ar att nu kommer lokalens uppgifter och hyresvardens och hyresgastens uppgifter ut nar
du skriver ut dokumentet.

L o Blivande hyresgaster - foretag v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter

_x90 Lokalkontrakt

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

1: Lokal nr

Lokal nr

Har véljer du om du ska skicka

for e-signering, som e-post eller ) RADERA
skriva ut (blir en PDF-fil)

U] B &

A / . A AVBRYT
Bilagor E-signering E-post  Skriv ut
Brevmallar

Brevmallar gors pa samma satt som avtalsmallar. Starta listan med brevmallar och tryck pa + for att
skapa en ny brevmall:

v Q Skriv sékord och tryck pa enter

+ & ®

v

markerad Y Andringsdatum | Y

2023-11-23 13:46:46
2023-10-24 09:30:12

2023-10-19 10:55:42

N P S S S I i A N W Sy S N SV S S N I SO PP S SApP
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Fliken Overgripande instéliningar fungerar ungefér p& samma satt som fér avtalsmallar. Nasta flik &r
texter och det ar dar du skriver ditt brev. Exempel:

= Dokument - lista v Allt v Q_ skriv sékord och tryck pa enter

Bifogar avtal for underskrift

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER
Rubrik
Avtal for underskrift
Viktig information/instruktioner
4
Text (Kolumn 1) L&gg till bokmarke
o jem Bokmarken v
B 7 |x= = &
Hej!
AVBRYT ESIZZGEN
Vi har nu gjort i ordning ett avtalsforslag till er. Las igenom i lugn och ro och 8terkom gérna om du har négra frégor.

Med vénlig hélsning
Vitec Fastighet AB

Anders Over, Uthyrningsansvarig

E-post: anders.overa@vitecsoftware.com
070-371 99 40

B N e e N N e e VTt PP D

Listutskrifter

| Kommersiella lokaler kan du skapa listutskrifter. Det maste finnas minst en listmall for lokaler for att du
ska skriva ut lokaler. Du skapar mallen for listan under Instéliningar — Dokumentmallar. Valj Listmallar:

L Dokument - lista Allt ~ 0\ Skriv sékord och tryck pa enter

__ Listnamn
= Listmallar + & 0

v

EI Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad Y Andringsdatum Y
D Anvandarlista Anvandare Ja 2017-07-2115:05:10
D Anvéndarlista exempelmall Annan logga Anvandare Ja 2017-10-25 08:02:03

B, B i s 0B 0 B DI B I B BB i o B D P 0 B BB BB B P B o A B 0 0B B A B 5 s B

Forsta fliken heter Overgripande instéliningar dar du precis som avtalsmallar och brevmallar kan stélla in
namn pa dokument, sidnumrering mm. Det &r pa fliken Texter du skriver in rubriken pa din lista och
aven en inledande text. Exempel:

vitec-fastighet.com 173 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

<  Dokument - lista v Allt v Q skriv sékord ach tryck pa enter
Bilplats lista
GVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER
Rubrik

Lediga bilplatser

Text

Fil* Redigera~ \isa~ Format~

“ 4 Fma- B /] E E 3 B E =

Text over listan

Mellan dessa text kommer
~ din lista

4

Rubrik
Reservation

Text

Text under listan

Fil* Redigera~ \isa~ Format~

® A fomat+ B J E E FE E £ 2

for att innan iwning|

== =

Exempel: S& har ser ovanstaende lista ut.:

BVITeC

Lista dver bilplatser

Lediga bilplatser

BILPLATSNR STATUS GATUADRESS POSTNR  ORT OBJEKTTYP MANADSHYRA KONTRAKTSDATUM TILLTRADESDAG
P2001 Uthyrd Kaggensgatan 6 39232 Kalmar  Garage 725 2020-01-01

PG001 Uthyrd Varsnasvagen 10 393 50 Kalmar  Bilplats 325

P6002 Hyresledig Vérsnasvagen 10 383 50 Kalmar  Bilplats 950

Paz1 Uthyrd Storgatan 30 39232 Kalmar  Bilplats 525

Par2 Hyresledig  Storgatan 10 39232 Kalmar  Bilplats 525

Reservation

Reservation for att hyresjusteringar innan kontraktsskrivning.
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Dokument med E-signering

Detta kapitel beskriver hur E-signering fungerar i Kommersiella lokaler fungerar och ska ses som
komplement till kapitlet Dokument.

Dashboard E-signering

Dashboarden for E-signering ser ut sa har:
€ Start - E-signering v Alit ~ Q skriv sékord och tryck pa enter

Elektronisk signering

Aktuella dokument Avvisade dokument Forfallna dokument Aterkallade dokument Signerade dokument Mina dokument

Alla dokument

Har kan du se:

e aktuella dokument som ligger ute for signering,

e avvisade dokument dvs kunden har sagt nej tack.

o forfallna dokument ar de dokument som inte har signerats i tid.

o 3terkallade dokument ar de dokument som du sjalv har kallat tillbaka t.ex. om det har blir blivit
nagot fel som du behover atgarda.

e signerade dokument visar de dokument som ar signerade av alla parter.

e mina dokument dar du ser samtliga dokument som ar dina.

¢ Alla dokument. Har ser du alla dokument som ar skickade oavsett anvandare. Valet syns enbart
for administratorer.

Du kan ocksa ga in pa ett foretag eller person och se de dokument som har skickats via e-signering.

Du kan ga in pa aktuella dokument for att se det som &r skickat, men du kan ocksa 6ppna dokumentet
for att folja historiken. Har ser du om och nar kunden har éppnat dokumentet mm.
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E-signering — skicka samma dokument flera ganger

Om du forsoker skicka samma dokument som redan &r skickat via e-signering far du en kontrollruta:

E-signering

Dokumentet &r redan skickat for esignering. Id 9222115557450947287.Vill du skicka det igen?

Svarar man Ja s skickas dokumentet pa nytt med nytt id sa det tidigare skickade dokumentet bor du
aterkalla. Svarar man nej sa gar man tillbaka till dokumentet utan att skicka det.

E-signering — validering for utlandska personnummer

Det gar enbart att signera dokument med svenskt personnummer med mobilt BankID. Det gors en
extra kontroll att s§ ar fallet:

Information saknas

Det gar inte att skicka dokumentet for E-signering med Bankld for Fredrik Merino pga utlandskt
personnummer.

STANG

E-signering — hamtning av data

Hamtningen av signerade dokument sker i bakgrunden pa servern. De signerade dokumenten hamnar
per automatik i journalen.
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Instaliningar for E-signering for hela installationen

For att komma at e-signering behover det bestéllas hos Vitec. Nar tjansten ska tas i bruk behover det
laggas in API-nycklar i er installation. Detta gors av den som ar systemansvarig. Las mer under

installningar.

Installningar for E-signering i dokument
Instéliningarna kan goéras pa tva nivaer:

e | dokumentmallen
e Nar du fyller i dokumentet

Du stéller in om e-signerings ska anvandas pa fliken Underskrifter i dokumentet, i mallen eller nér du
ska anvanda dokumentet:

a Elektronisk signering

Elektronisk signering tilldmpas

Bilagor

Inbjudningsordning
Hyresgast

Hyresvard for bilplatsen

Reservation: Det kan bli merarbete for er i det fall ndgon part kréver signering med papper och penna (t
ex om upplatelseavtal nekas av enskilda bankkontor). Detta &r inget Vitec kan héllas ansvarig for.

Extra text i inbjudningsmeddelande Extra text i bekréftelsemeddelande

4 “
Paminnelse efter antal dagar Forfallodag (antal dagar frén start;
2 10

Parter ritar signatur

Granskare LAGG TILL
v

Y N N O A P P I I N T R I T W N sy i i Y L ORI SN UV W Y PV W N e W W ol L W I W ¥ WV WP

Det ar viktigt att alla parter som ska skriva under har en e-postadress inlagd pa sitt kundkort. Om
BankID ska anvandas maste de som ska skriva under ha ett personnummer inlagt. Sjélva e-signeringen
startar du i dokumentet med knappen E-signering:
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E-postmallar

Du kan skapa e-postmallar med forinstéllda texter och dven hantera en del bokmarken pd samma satt
som avtals- och brevmallar.

| Kommersiella lokaler kan du skicka erbjudandebrev/férslag pa ny lokal.

Skapa e-postmallar

Du nar e-postmallar under Installningar:

« Instéllningar v Allt ~ 0\ Skriv sékord och tryck pa enter
Anvéndare Interna féretag Dokumentmallar Epost/SMS Omréden Texter
Generella installningar Marknadsplatsoverfo... Import frén Excel

Darefter kan du vélja vila mallar du vill arbeta med. Gemensamma mallar kan alla titta pd och dven
kopiera fran. Det ar enbart Administratérer som far skapa och dndra mallar som ar gemensamma.:

L Start - Epost/SMS v Allt ~ Q_ skriv sékord och tryck pa enter
Epost/SMS
Gemensamma mallar Mina mallar Skickade epost Ej skickade epost Skickade SMS Ej skickade SMS

Du har nu méjlighet att skapa e-postmallar som kan nas av dig sjalv (Mina) eller alla (om du ar
administrator.
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Du skapar nytt genom att klicka pa plustecknet, +:

= Gemensamma mallar + & O®
v
D Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad Y Andringsdatum Y
D _Offert pa lokal SC Lokal Ja 2023-10-18 14:44:25
D Bekréftelse pa avtal! Hyresrattsldagenhet Ja Har valjer du att -1111:05:24
skapa en e-
postmall
D Bilplats alpha x87 Bilplats Nej -08-22 10:40:19

Du kan skapa e-postmallar med bokmarken for:

- Bilplats
- Lokal

- Foretag
- Personer

Hur manga bokmarken du kan anvanda beror pa vilken kategori du valt enligt ovan. Om du valjer t.ex.
Person sa kan du valja pa bokmarken som finns pa personer t.ex. namn, adress mm. Om du i stéllet
véljer Lokal s& kan du vélja pa bokmarken som finns pa lokaler som t.ex. lokalnummer, hyror, areor,
tilltradesdag mm.
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Bdrja med att trycka pa + , ny mall:
= Epostmallar - lista Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter

Skickar férslag pa kontrakt

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER
E E LDOKUMEe amn
Foretag v Skickar férslag pé kontrakt
D Min mall D tml mallar for
yhetsbrev mm
) Doku t &r Kl
2023-11-23, Anders Overd 2023-11-23, Anders Overd

Brevet nas fran: Du borjar med att ange var e-postmallen ska kunna nas ifran t.ex. fran Lokal. Det
innebar att du kan st pa ett foretag och ha listan med intressanta lokaler framme och markera upp
nagra lokaler. Da ar det ett spot med bokmarken avseende lokaler som du skapar. Véljer du i stéllet att
brevet ska nas fran foretaget sa kan du hamta bokmarken om foretaget dvs féretagsnamn mm, men du
kommer inte at uppgifter fran lokalen.

Dokumentnamn: Dop din e-postmall s& det blir Iatt att hitta den.

Min mall: Ange om e-postmallen endast ska synas for dig.

Html mallar fér nyhetsbrev mm ger maojligheten att skicka snyggare mail, men de blir samtidigt tyngre
eftersom du kan skicka bilder.

Dokument skapat, redigerat visar nar brevet ar skapat och nar det senaste redigerades och av vem.

Dokumentet ar klart maste kryssas i for att man ska kunna anvanda mallen. Daremot kan det vara bra
att skapa mallen forst och nar den kanns klar da kryssar man for att dokumentet ar klart.

Dokumenthistorik: Har ser du vem som skapat mallen, uppdaterat den senast samt mdjlighet att skriva
in egen historik.
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E-postbrevet skrivs under fliken Texter:
«~ Epostmallar - lista v Allt v Q Skriv sékord och tryck pé enter

Skickar forslag pa kontrakt

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER
Forslag pé kontrakt
; ——————— Bokmarken v
B Jf VU A~-vA-~=E=E =E &E := ;= M
Storlek ~  Teckensnitt ~ P Lank -

Hej #kontaktpersonnamni#!
Vi har gjort ett kontraktsforslag &t er. Vanligen las igenom i lugn ech ro och terkem till mig em ni har ndgra frigor.

Ar vi sen dverens s skickar jag ver dete riktiga kontraktet for e-signering.

Med vénlig hélsning
Vitec Fastighet AB

Anders Overd, Uthyrningsansvarig

E-post: anders@vitec.se
Telefon: 070-371 99 40

Amne: Héar skriver du rubriken t.ex. "Férslag pa kontrakt”

Text: Har skriver du ditt meddelande. Du kan anvanda viss formatering av text som fet stil, kursiv stil
eller understruken stil. Farg pa text och bakgrund kan anvandas. Du kan anvanda bilder i e-postmallen.
Om du vill att huvudbilden pd lokalen ska synas s finns det ett bokmarke for det. Du kan vélja mellan
olika teckensnitt och storlekar. Tank dock pa att anvanda generella texter sd att anvandaren kan lasa

texterna. | exemplet har vi valt att markera ordet "Hej!” Och trycka pa knappen for fet stil B . Detta for
att fa ordet i fet stil.

Bokmarken: Till hdger om textrutan kan du valja bokmarken.

N&r mallen &r klar trycker du pa Klar/spara langst ner till hoger. Har finns dven majlighet att kopiera mall
nar du vill skapa ny mall utifrdn en redan existerande.

Du har stor nytta av att kunna ha e-post med olika texter, dven om du inte utnyttjar hanteringen med
bokmarken.

Enter eller Shift Enter: N&r du trycker pa Enter efter en rad sa bildas det ett radavstand dvs nytt stycke.
Men om du istallet haller ner Shift och trycker pa Enter sé blir avstandet kortare. Har far du prova dig
fram vad som blir snyggt i din e-postmall. Du kan valja knappen Férhandsgranska for att se hur det blir.

Upphéjti 2 t.ex. "m?” eller m3. Dessa tecken kréver specialkombination pa tangentbordet. Hall ner

tangenten Alt och skriv 252 for kubik eller 253 for kvadrat pa den numeriska delen av tangentbordet
och nar du darefter slapper Alt-tangenten sa har du fatt fram ditt specialtecken.
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Ni kan fritt vélja RGB kod. | inmatningsfaltet skriver du t.ex. "RGB(211,5,53)” dvs hela koden. Ange de
koder ni har i ert marknadsmaterial:

Text

B /7 U A~ A~

I
Il
1l
i
i
11
[P

 —

Fetstil ([ \ A—nge rgb-kod (ex Rgb(255,0,0))

: RGB(zOL&O)h

Vi har gjort ett korOk n i lugn och ro och dterk

Om du inte vet vad ni har for koder och helt enkelt vill ha en farg sa kan ni titta i t.ex. Word (textfarg)
da du kan ange en farg och hér visas dven RGB-koden. Glém inte att ange ordet RGB samt
parenteserna. Exempel pd hur det ser ut i Word

Colors ? X
Standard Custom oK
Colors: Cancel

_|‘
N

Color model: |RGB

Red: 211 12 N
ew

Green: 5 :

Blue: 53 :

Current
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Start, stopp och linjer

Nar man arbetar med forslag/erbjudandebrev ar det viktigt att ange bokmarket #objektstart# dar man
ska boérja med att presentera objektet och bokmarket #objektslut” nar man ar klar. Dessa bokmarken ar
nyckeln for att kunna skicka erbjudande/forslag pa flera objekt i samma e-post.

Sé& har kan bokmarket se ut i borjan av erbjudandebrevet:
Erbjudande flera lokaler
OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

Amne

Passande lokaler for er!

w
(<
Ic
|»
4
>
4
1
fi]
Il
1]
i
i

= = [ Storlek v Teckensnitt ~ P Lank ~

#objektstart#
#linje#

Och i slutet &r det viktigt att man anger:

Text

B 7/ U A-RA-

.
wirg;

= = [ Storlek ~  Teckel

#visanr#

Adress: #lokalgatuadress# #lokalpostnr# #lokalort#

Fastighet: #fastighetsbeteckning# #fastighetsbeskrivning#

Yta: #lokalarea# kvm. Minsta uthyrningsbara yta &r #modularea# kvm
Hyra: #lokalhyra# kr per kvm och &r

Byggar: #Byggnadsar#

#lokalsaljandebeskrivning#

Ehyvresvardnamn# #hyresvarorgnummer#
Kontakta: #inlog®gdanvandarenamn# #inloggadanvandareepost#
#objektslut#

Ieava alsning
Uthyrningsavdelningen

Exemplet ovan ger ett erbjudandebrev som ser ut sa héar i fardigt skick till kunden:
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Lokalen - 2001 (Kontor)

Lds mer

Adress: Kaggensgatan 20 39232 Kalmar

Fastighet: Riddaren 1:1 Riddaren 1:1

Yta: 250 kvm. Minsta uthyrningsbara yta ar 150 kvm
Hyra: 1 200 kr per kvm och ar

Byggar: 1951

Hyresvdrd:
Kontakta: Anders Overd anders.overa@vitecsoftware.com

Med vanlig hélsning
Uthyrningsavdelningen

Visanr ger lank till beskrivningen

Ett annat bokmarke som ar special ar #visanr#.

Text

-
4
>
4
I
il

#lgatuadress# #lokalpostnr# #lokalort:
Fastiahet: #fastiahetsbetecknina# #fastiahetsbeskri

Né&r du anvander detta bokmaérke sa kommer det sta Las mer i sjdlva mailet till kund. Visa nummer ar en
specialfunktion som gér en uppslagning pa webben. Las mer kommer lanka till
http://visanr.se/55VJPUBAORAHPINQ

Dar koden ar ID-numret pa ert objekt.

Forutsattningen for att det ska fungera ar att ert objekt ar dverfort till internet. Antingen publikt till
marknadsplatser och/eller egen hemsida. Det gar dven att fora dver objektet for “Ej for publik visning”.
Da syns den inte pd marknadsplatser och inte heller pd hemsidan. Men via den hér funktionen kan man
na objektet. S3 detta &r ett perfekt satt att skicka ut erbjudanden/forslag pa lokaler trots att lokalen
inte visas pa internet. Mailet ger kunden en viss information och klickar man sen vidare sa kommer er
beskrivning fram pa internet.
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Html mail som kan anvandas for nyhetsbrev, erbjudanden mm

Vi har en hantering som komplement till den befintliga. Syftet ar att du ska kunna anvanda den for att
skicka nyhetsbrev, snyggare erbjudandebrev, information etc. Kort och gott snyggare mail.

Som tips sa kan man skapa en grundmall med farg och form och sen nar ni ska skapa fler s& kopierar ni
grundmallen. Det sparar mycket tid.

Hanteringen finner ni under Instéliningar e-postmallar. Forsta sidan, Overgripande instaliningar ser ut s&
har:

Ll Epostmallar - lista v Allt v Q_ Skriv sckord och tryck pi enter

Nyhetsbrev Vitec Kunskap

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER
Brevet nas fran Dokumentnamn
Person v Nyhetsbrev Vitec Kunskap

O Min mall L
Fordelning pa tva

/ spalty

Vitec logga v Vénster v 30/70 v

grundsfarg

rgh(237, 237, 237) Il rob(201,3,0)

at Dokumentet &r senast redigerat Dokumentet &r klart
s Over3 2023-11-24, Anders Overa

Bakgrundsfirg pa e
-postet och farg for J “

Det forst man gor &r att kryssa for Html mail som nyhetsbrev mm. D& kommer ni at Html-funktionerna.
Pa sidan ovan kan ni vélja er logotyp och hur den ska placeras. Har ni ingen logotyp i programmet sa
kan bestélla det hos Vitec. Skicka den i s fall till anders.overa@vitecsoftware.com och glém inte att
ange ert kundnummer (det nummer ni anger vid start av programmet. Logotypen skickar ni i format
JPG eller EPS. Ange hur bred den ska vara i millimeter om ni tdnker er att den ska skrivas ut. Inldggning
av logotyp tar ca 1 timme i tid for att iordningstalla detta (debiteras).

Kolumnbredden 30/70 eller 70/30 ar for att du ska kunna ha en bild till vinster om texten eller tvartom
dvs till hoger.

Bakgrundsfargen galler hela skarmen nir man maximerar ett mail och lamplig farg kan vara en ljusgra

farg. Det gar givetvis att ha andra farger. Det viktiga &r att det passar er grafiska profil. Man kan ocksa
ange en farg for lankar.
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Nér det galler farger sa kan ni laborera fritt i bilden nedan. Men kanner ni till RGB koderna sa kan ni
ange dem direkt, se det gulmarkerade faltet nedan:

D Min mall

Logotyp Valj kolumnbredder
Vitec logga Vi ./ 30/70 v
Valj bakgrundsfarg Valj lankfarg

rgb(186, 186, 186) B 19b(207,3,0)

Nér instaliningssidan ar klar s& gar ni in pd Texter och trycker pa +:

Nyhetsbrev Vitec Kunskap

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER

Amne °
Nyhetsbrev

Ni som har arbetat med dokumentmallarna i Kommersiella lokaler ser att vi anvander samma teknik for
e-postmallarna.
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Vi bérjar med forsta enkla exemplet, ett stycke i en kolumn:
= Epostmallar - lista v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pé enter

Nyhetsbrev Vitec Kunskap

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER

Amne

Nyhetsbrev

En eller tva

spalter Gloém inte att

spara dina
andringar

Funktioner for
att kunna fa t
ex fet stil och
lite storre stil,
bilder mm

O Tvé kolumner

Lagg till bokmarke
Bokmarken

[l
1]
o
i
]

B [/

14 -  Teckensnitt - Lénk ~
ot ‘eckensnitt o Lan AVBRYT [N
] 1
Hej #fornamn#! Prova rubrik 18

Vi har nu startat upp ett nytt manadsbrev som vi &mnar skicka till ¢ punkter och text 14

varje manad. Har kan du l&sa om vad som hander hos oss och vi punkter. Brukar se bra

kommer &ven informera om nya bostdder som bygg# ut i Oulook och pa
mobil.

c
r
4
=
4
M

| textrutan har vi skrivit en rubrik "Hej #fornamn#”. Rubriken ar fetmarkerad och under Storlek sa kan ni
vélja storlek och i detta fallet har vi valt 18 punkter. | den I6pande texten har vi valt 14 punkter.

Under det sa kommer en text och efter meningen "Se: ” sa har vi valt knappen Lank:

Layy i Kunanial nc

_ Bokmarken
Teckensnitt v ¢ Lank ~

Ahge url

wwww.vitec.se

Lanktext

Hemsidan,

Ok

Lanken kommer fa den farg man valt pa instaliningssidan.

Om jag forhandsgranskar mailet kommer det se ut sa har dvs vi har en bakgrundsfarg, en logotyp,
rubrik och en text samt Iank:
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AVITCC

Nyhetsbrev

Vi har nu nojet att meddela er att vi kommer skicka ut nyhetsbreven via mail pa detta sé&tta i fortsattningen och hoppas ni
kommer uppskatte de manatliga nyheterna.

Pa var hemisda har vi nu uppdaterat senaste informationen om hallbarhet. Se Hemsidan

Om vi fortsatter med en bild sa& skapar vi en ruta till och lagger in en ldangsmal bild.

For att vélja en bild s trycker vi pa:

= ]  Jorlek ~  Tecken:

Bilden kommer fylla hela inmatningsrutan. S& det ar lampligt att ha en liggande bild

Bokmarken V)

Detta ar en liggande
bild som hamtas in i
mallen.

vitec-fastighet.com 188 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

Vi forhandsgranskar resultatet:

AVIiTCC

Hej Johan!

Vi har nu startat upp ett nytt manadsbrev som vi amnar skicka till dig varje manad. Har
kan du lasa om vad som hander hos oss och vi kommer dven informera om nya
bostader som byggs.

T W N I P D O N O  aay o o any T YO A B N I i aaa” aaW W P y  a a ol VY ST N P SV 7 S
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Sé& det ar block du anvander dig av och det kan se ut sa har. Hellre flera block dn en enda lang text:

Nyhetsbrev

Hej #fornamn#!

Vi har nu startat upp ett nytt manadsbrev som vi 4mnar skicka till dig varje manad. Har kan du [4sa om vad som hinder hos oss och vi kemmer dven informera om nya bostader som

byggs.

0O -

RADERA EANIDLVN

Vitecdagarna

Arets storsta kundevent, VitecDagarna, gick av stapeln pd Clarion Hotel Arlanda. Totalt var vi dver 400 personer som deltog i erfarenhetsutbyten, inspirationsféretssningar, nyheter,

et var fantastiskt att {3 se s mdnga personer

produktianseringar och sjslvkiart middag med m

gel. Stamningen var p4 topp o igent

barhet”. Till kvélien
. Extra roligt att s3 m:

ck | hallbarhetens tecken med 1t foreldsnin

lining - Made in Sweden - blev er! ch gav kvall

Eve s temat till "Gala” for att fira att vi antligen kunde ses iger

r med infiktning
n harlig feststamni

under

rkligen kiddde upp sig i fantastiska finkider, inte en mjukisby

4 hela kvalien!

Stort tack till alla er som deitog!

RADERA [ANIsbYY

—
s

Edu Fun Vitec

Vitec Byag & Fastighet stadjer som en del | vart halibarhetsarbele ett projekt for laskunnighet | engelska i en kakstad | utkanten av Johannesburg, Sydafrika. Vi kallar projektet "Knowledge

LY T Y T T T T LW S P Y Y o ST W W N LY LN W NV WY S SN W Y VI VY LRV LS S Y Y WY
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Mojligheten finns att anvénda tva spalter och da lagger man bilden i den spalt som ar smalast dvs
30/70 sé blir bilden i spalt 1 och i 70/30 sa lagger du bilden i spalt 2. Det finns ocksa mojlighet till

50/50.

Exempel p& 30/70:

pa vitvaror.

Prastkragen

Nu startar vi snart i Prastkragen. Har kommer byggas 90 lagenheter. Hog standard

Alla lagenheterna har egen balkong. Pa markplan ingar en egen liten tappa.

—— Hall utkik! Om tva veckor 6ppnar vi portarn.

Du gar till en personlista och markerar de du ska skicka till. Skicka alltid till dig sjalv forst nar ni har gjort
en mall sd ni ser hur det ser ut i webbldsaren och i mobilen.

< Personer - lista v

— Listnamn
— Alla personer

Markera de du

Y Personkategori Y Personnummer
Sdkande

Sdkande, Hyresgast
Sokande

Sokande, Hyresgast
Sokande 19650318-BPYK
sgast 19850805

Entreprendr, Hyresgast

Hyresgést

J mNamn T
D 1, Testperson
0O 1w
O ssos17
[0  af Riddare, Fattiga
Akustik, Helen
. ska skicka till
Akustik, Pelle
O  Am, Arvid
TaErt

Allt

Oort T

Kalmar

Kalmar

Mérbyldnga

v Q Sskriv sékord och tryck pa enter

-
Mobilnummer Y Epostadress Y Registrerings... Y
nliinankiic zom 2022-03-01 09:36:19

0 9-10-1112:47:25

Gor urval pa "Finns data" sa far | ¢ .o 104505
du bara fram personer med e-

postadress
0 8-11-1509:32:36

0703719840 anders.overa@vitec.se 2023-05-03 11:44:04
070°""

Haér startar du e-
post

~ara@vitec.se 2021-08-16 08:32:50

itec.se 2021-08-16 08:23:45

ke_.almstrom@vitec 2021-05-04 07:49:40

5
= 4
Synka Massdndra E-post

=N E =

SMS

W o

Exportera Favorit Skriv ut

Du far nu upp en hégermeny. Har kan du granska texter och bilder och eventuellt géra ndgon

textandring.
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Du far nu upp dialog i vilken du kan vélja den e-postmall du nyss gjort:

e
Skicka e-post

Har véljer du vilken
valikontakt  mall du ska
anders.overi gpvanda c.se, ... (3) v

Nyhetsbrev Vitec Kunskap v

Journalkate

Nu kan du redigera mallen:

Du far upp mallen och kan goéra
nagon justering innan du
skickar den.

Du har ingen Skicka-knapp har
sa nar du ar firdig med mallen
sa klickar du pa fliken TILL.

vitec-fastighet.com
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\4

Skicka e-post

Hej #fornamn#!

Vi har nu startat upp ett nytt manadsbrev som vi &mnar skicka till
dig varje ménad. Har kan du ldsa om vad som héander hos oss och
vi kommer dven informera om nya bostader som byggs.

RADERA W:NDIYN

AVBRYT
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Né&r du har gatt tillbaka till fliken TILL sa kontrollerar du mottagaradresserna och om du vill se hur
mailet ser ut sd kan du trycka pé& Férhandsgranska. Stang inte fonstret forran du kollat i Outlook:

FORHANDSGRANSKA AVBRYT SKICKA

Om du tycker allt ser bra ut i OQutlook sa ar det bara att trycka pa Skicka.

Kontrollera att valet DOlj mottagaradresser ar ikryssat. Valet gor att personerna du skickar till inte
kommer se varandras e-postadresser.

Mailet ser ut s& har i Outlook:

BVviTeC

Hej Helen!

Vi har nu startat upp ett nytt manadsbrev som vi &mnar skicka till dig varje
manad. Har kan du ldsa om vad som hander hos oss och vi kommer dven
informera om nya bostader som byggs.

Vitecdagarna

Arets stérsta kundevent, VitecDagarna, gick av stapeln pa Clarion Hotel Arlanda.
Totalt var vi 6ver 400 personer som deltog i erfarenhetsutbyten,
inspirationsférelasningar, nyheter, produktlanseringar och sjalvklart middag
med mingel. Stdmningen var pa topp och det var fantastiskt att fa se sa manga
personer "live" igen!

Eventet gick i hallbarhetens tecken med ett helt nytt férelasningsspar med
inriktning "Hallbarhet". Till kvéllen d&ndrades temat till "Gala" for att fira att vi
antligen kunde ses igen. Kvillens underhallning - Made in Sweden - blev en
succé och gav kvillen en hérlig feststamning. Extra roligt att sa manga verkligen
kladde upp sig i fantastiska finklader, inte en mjukisbyxa syntes pa hela

kvallen!
P Y Y T A ey

Stort tack till alla er som deltog!

SR NLND AP P A i,
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Skicka e-post

Du kan skicka e-post fran olika stallen i programmet:

- Ett personkort. Du kan direkt fran ett personkort klicka pad e-postadressen for att skicka ett e-
post.

- Personlistor. Du kan markera en eller flera och valja att skicka e-post.

- Foretag. Du kan skicka e-post till kontaktpersoner pa ett foretag.

Inmatning

Om du valjer att skicka e-post s& har du mojlighet att arbeta med e-postmallar. Det finns nagra stallen
dar du inte kommer at mallar, men dar kommer du anda &t 8mne och e-postmeddelande. | dina e-
postmallar kan du ha forinstéallda texter med bokmarken som fylls i nar du skickar ditt brev. Om du vill
se hur ditt e-post ser ut innan du skickar det valjer du knappen Férhandsgranska langst ner. Ett e-post
kommer d& att skickas till dig sjélv. Ar du sen néjd skickar du det till kunden med knappen Skicka. Lés
mer hur du mallar i kapitlet E-postmallar.

Overst i inmatningen ser du flikar:

e
Skicka e-post

Valj kontakt
kalle.andersson@vitectest.se v

PPN LY S VRV S S P N SR Y R S S SN S S W P Y Y

Under Till s& ser du den eller de du ska skicka till och det &r pa denna sida sjalva meddelandet finns
och du kan skicka brevet.
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Om du vill skicka kopia till ndgon sa kan du ga in pa fliken Kopia och dér skriva in e-postadressen till
den som ska ha kopian. Om du ska ange kopia till flera sa maste du separera dessa med ”;”. Exempel:

e
Skicka e-post

E-post dvriga (separera med ;")

Sven.Svensson@vitectest.se;anders.andersson@vitectest.se

P I N O W Ny N W W g N T VN g e T o W Y Y Y W PV PV VU WA Y G W LV W eV W Py

Du kan skicka bilagor genom att ga in pa fliken Bilaga och hér vélja att 1agga till bilagor med °

e
Skicka e-post

BIFOGA (1)

Bifogade filer

Forsta huset ar nu klart ‘
s W

WP N PN WV Y Y W Y N Y N A N A N N W W S T S A P TP
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Du kan ocksa vélja att hamta bilagor fran journalen. Star du pa en person s ar det denna personens
journal du kommer at:

&~

Skicka e-post

BIFOGA FRAN JOURNAL (1)

Journalfiler
Arbetsgivarintyg v

v Markera alla x Avmarkera alla kolumner

Sok x

kalle.andersson@vitectest.se

Lonespec

Arbetsgivarintyg v

W Y T Y N N N W N N R A N Y N Y Y W N N Y Ny Ty Y L W N R Y o Y W P NP Y Y

Det finns aven en flik Mall som dyker upp iidet fall du anvander Html-mallar:

Skicka e-post

Amne

Nyhetsbrev

Hej #fornamn#!

Vi har nu startat upp ett nytt manadsbrev som vi &mnar skicka till

dig va[le manad. Har kan du I&sa om vad som hander hos oss och
oSN W TN VY Y Sy P Y N W Y N o N g N T A Y W L UV W N W
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Inmatningen for e-post ser ut sa ar har:

&~

Skicka e-post

Mottagare

Vilj kontakt
kalle.andersson@vitectest.se v

Valj objekt v

Har véljer du
e-postmall

Inbjudan v

Amne

Inbjudan till invigning

Skicka

B 7 Y A-1- till kund

S Ml

il
.
i
.
i

== W

Rubrik och
textidin e-
post

Storlek ~ Teckensnitt ~ Lank ~

Hej #fornamn#
Du &r valkommen pa invigning till oss pa #foretagadress# #foretagpostnr# #foretagort#
|

Vénligen
Vitec Fastighet AB

Himlammadamimndaranamn 4

Skicka till dig sjalv

FORHANDSGRANSKA AVBRYT SKICKA

Forhandsgranskar du sa klicka pa knappen Férhandsgranska och ldmna inte sidan férrdn du granskat
ditt mail for i sa fall kan du behdva skriva om texten och goéra nytt urval pd de som ska ha mailet.

En kontroll gérs i det fall du fyllt i ndgot pa raden Amne. Om s& raden Amne &r tomt s& kommer brevet
inte skickas till kund for att undvika att tomma e-post skickas.
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Skicka SMS

Du kan skicka SMS till personer fran personkortet och fran listor dar du kan skicka till en eller flera.

SMS &r enkelt att anvanda. Du valjer vem du ska skicka till under Valj kontakt och skriver sen ditt
meddelande.

Tank pa att halla meddelandet kort.

Debitering sker per SMS. Ett SMS ar 160 tecken. Om du skriver ett ldangt SMS pa t.ex. 350 tecken
debiteras 3 st SMS: 160+160+30. Du ser nar du skriver meddelandet hur manga tecken som anvands.

Valj kontakt

Kalle Andersson

Meddelande (114 tecken)
Hej, har bokat in dig pa en genomgang av kontraktet kI 13 hos oss.

Vélkommen!
Med vanlig halsning, Anders Qverd

Journalkategori

Y W W e VY it ¥ Y PN NF PV SV SN VW SN Y SV oV W ¥ SV W N e an? Y N W W W W LW
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Redigera foretagsvy

Knappen Féretagsvy ger dig mojlighet att redigera inmatningsformulédr i Kommersiella lokaler s& att
vissa falt kan ddljas (sténgas av fér inmatning), en del félt satts som obligatoriska eller
rekommenderade. Du kan ocksé l&gga till eller ta bort val i de flesta listrutorna. Denna funktionalitet
finns bl.a. pd inmatningskorten for:

e Personer

o F[oretag

o Bilplatser

o Fastigheter
o Lokaler

e Projekt

Du nér funktionen nar du &r inne och redigerar t.ex. ett foretag:

o . “ 2
<

Handlaggare ;

P4

3

!

Handlaggare 1 Relationstyp é

¥ >

Min vy :
{

Féretagsvy Relationstyp ;
v <

5 é

Alla falt ;
{

<

<

é

Redigera Min vy ;’
?

Redigera Foretagsvy p
{

é

i3 4 ‘ Z
Féretagsvy {
3

Du behdéver vara administrator for att komma at att redigera foretagsvyn eftersom instaliningen som
gors galler alla anvandare.
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Dolja/visa falt (fér administratorer)

Det ar 1att att dolja eller visa falt. Du ddljer genom att klicka pa ”-” tecknet och falt som ar dolda visas
lite svagare. Minustecknet byts ut till ett plustecken for att visa faltet igen. Redigerar du féretagsvyn sa
galler detta for alla anvandare.

Exempel pa félt som vi
o Grunduppgifter har dolt

V4

— Foretag 3 3 — Notering
Kalmar Marina AB
Lo 3 .

J'ar.t. med 3k 3 &r obligatoriska och méste fyllas i.

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Anna Borg, 7 Johan Borg, VD i Kalle Borg, Séljare Va
— Adress Postnr — Ort
533 Marinvégen 1 393 50 @ Kalmar
—  Organisationnr —  Vaxelnr
i@; 550101-0101 @ 0480-123456
B o A BB i o i 0 P s 0 B A o O g 0 B B e BB S B B D BN BN B BB i B B I A R A0 B g g

Obligatoriska och rekommenderade falt (for administratorer)

Det finns nu mojlighet att vélja vilka falt som ska vara obligatoriska (maste fyllas i) eller
rekommenderade (bor fyllas i, men ar inget krav). Tank pa att inte satta for manga obligatoriska sa att
det blir ett hinder i anvandarens vardag. Obligatoriskt falt = maste vara ifyllt for att kunna spara. Falt
som ar obligatoriska visas med % %k Exempel:

Félt markerade med 3 3¢ &r obligatoriska och méste fyllas i.

o Grunduppgifter  Obligatoriskt att
fylla |

— Foretag 3 % — Notering

533 Kalmar Marina AB @ .

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Anna Borg, Va Johan Borg, VD v Kalle Borg, Siljare Va
Falt som
= e o ™™ (ckommenderas S — on
@ Marinvégen 1 att fyllas i 39350 @ Kalmar
— Organisationnr. — Vaxelnr
@ 550101-0101 €§3 0480-123456

BB 0 N 0 B B P PN P i B B i i 0 s B B 0 0 0 105 0 B A O B 0 B I B BB 0 N BB sl B O o B g A,
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Listrutor for administratorer

Det finns mojlighet att lagga till och ta bort val fran listrutor. Behdrigheten ar satt till administrator for
att fa valja vilka val som ska finnas. Du nar méjligheten pa inmatningskort under Redigera foretagsvy

med @3:

YN W ¥ N L A . . T v v . v W NN Y ¥ %

— Verksamhet — SNI Kod
Vv @ 46491

Stallning falt
| Rekommenderad

icken)

[ obligatoriskt

VAL | LISTRUTA

S I T R T W SO ST RSP & TR S T N R NG SR S SN N C NG SN S PR P

ramforallt i syddstra Sverige och har en
onsamhet pa ca 17%.

r utstallningshall och en verkstadsdel.

A A e A, AN ey o Ak A M A 4

Skriv in ditt nya varde och valj Lagg till. Omvant sa valjer du i listan Val att ta bort det varde som ska tas
bort féljt av knappen Ta bort:

Lagg till/ta bort val i listrutan Verksamhet

Namn p& nytt val o 9
Detaljhande|

Val att ta bort

— TABORT

STANG

vitec-fastighet.com 201 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

Arkivregister (aktiv/inaktiv)

Alla dina objekt, personer och féretag mm hamnar i Kommersiella lokaler och ar aktiva per default. Men
du vill rensa i ditt fastighetsregister eftersom du sélt en del fastigheter som ni inte langre har kvar, men
du vill samtidigt ha kvar gammal historik. Samma sak vad géller alla uthyrda objekt som ar tilltrddda. Du
vill inte se dem men du vill inte radera dem. D3 finns det en |6sning och det &r att géra dem som
inaktiva. Man kan saga att de blir arkiverade. Det ar endast ett kryss som skiljer och det ligger i
objektets meny och menyvalet heter Egenskaper:

&~

Egenskaper - Kalmar Marina AB

Registreringsdatum Andringsdatum

2020-05-04 2023-11-23

uite KOPIERA
5192TSIB82TMOEKE

Externt id . KOPIERA
Kalmar Marina saljer batar framforallt i Syddstra Sverige

Prioritet

Aktiv

(VS PV GRVR V VGV W PR DY Y N W Y SR S W TP VYV S S QW T PRIy WYY P R W

Objekt, personer och foretag som inte ar aktiva kommer inte synas i nagra listor per default. Om du vill
se de arkiverade uppgifterna sa far du ta fram en lista och I&gga till faltet Aktiv och gora urval pa Nej
for att se dessa. Du kan ocksd massuppdatera kolumnen Aktiv. Ska objekt sen bli aktivt igen sa ar det
bara att ga in pa objektet och ga till menyn och valja Egenskaper och kryssa for alternativet Aktiv. Du
kan ocksa masséandra faltet i en lista.

Y Area Y Hyradr Y Uthyr.. Y Eget.. @
;. Filter
dvet 5 100 115000 MS
Ja
sllern 17 200 100 000 PL D Nej
2 L4 56.000 4 (W8 ATERSTALL
Alern 17 200 0 NL Ja

r'lér,k)l,—,_» /)-»,14,2,8 ;,AA»_,»‘I;-;};;.Z’M_/» NPV W W PV W NP VISP YV Y S VW T ,,J.a,‘,,&, VA VL
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Integration med Hyra

Né&r du anvander Kommersiella lokaler och dven har Hyra fran Vitec sa kan dessa integreras med
varandra. Overféring av objektdata sker i en riktning frn Hyra till Kommersiella lokaler. Ny hyresgést
kan foras tillbaka till Hyra via uthyrningsprocessen i Kommersiella lokaler. Det ar i Hyra man stéller vad
som ska foras dver och hur ofta.

Exportfilerna i Hyra kan schemalaggas eller skapas manuellt genom att i menyn Verktyg valja Skapa
exportfiler till Kommersiella lokaler.

Det ar Vitecs konsulter som hjalper till med att satta upp integrationen.

| Hyra under Instéliningar — Integration Kommersiella lokaler stéller Vitecs konsulter in sékvag for
integrationsfiler och vad som ska exporteras t.ex. Export av lokaler och/eller Export av bilplatser samt
aven en tidsgrans t.ex. 3 dagar vilket innebar att fastigheter, objekt och kontrakt som var giltiga for 3
dagar sedan kommer med, men det gors aven andra urval dar exempelvis objekt ska vara klassade
som uthyrningsbara.

Varje objektgrupp i Hyra maste ha en korrekt SFI-kategori satt for att exporten ska bli korrekt. For
lokaler kan man sen anvanda Kontor, Butik, Restaurang, Hotell, Vard eller barnomsorg, Fritid, Lager,
Industri, Ej uppvarmda lokaler, Utbildning, Labblokaler, Ovrigt. For bilplatser galler Garage och
Parkeringsplatser.

Agare, fastigheter och objekt maste ha unika nummer satta eftersom dessa fungerar som nycklar
mellan de olika entiteterna.

Att tédnka pa — begransningar
Nagra saker vart att namnas ar:

- Personnummer som &r kortare an 10 tecken kommer inte importeras. Sa granska garna
personnummer innan integration tas i bruk.

- Kopplingar kontrakt till person. En person kopplas till ett kontrakt om den antingen har en giltig
kontraktskoppling pa kontraktet, dvs. personen ska vara kopplad under datumperioden som
instaliningarna anger. Exporten tar ocksa med intressenter av typen andrahandshyresgast och
typen Ovrig om namnet &r “Andrahandshyresgast”. Vi tar &ven in borgensman och ev tid for
borgen sparas ocksa.

- Generell hantering i integrationen. Om man témmer ett falt i Hyra, tar bort innehallet, s& kommer
denna andring ej 6ver till Kommersiella lokaler. Endast andrad och tillférd data kommer éver. Ej
borttagen data. Det enda falt som téms om data ar tom ar faltet Utflyttningsdatum.

Ovanstaende géller aven avgifter, personer och kontrakt.

o Om en person tas bort fran ett kontrakt kommer den inte automatiskt tas bort i
Kommersiella lokaler utan detta maste goras manuellt i Kommersiella lokaler.
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o Om en debitering tas bort i Hyra kommer den inte automatiskt tas bort utan detta
maste gbéras manuellt i Kommersiella lokaler.

o Om ett nytt kontrakt skapas pa ett objekt och det nya sedan raderas i Hyra kommer
kontraktet inte att raderas i Kommersiella lokaler utan detta maste genomféras
manuellt.

Andringar som triggar éverféring
Né&r nagra data forandras pa ett kontrakt, en person eller en debiteringspost i Hyra kommer detta trigga
en dverforing till kommersiella lokaler vid schemaldggning eller manuell dverféring.

Hyror och tillagg efter avqiftstyper/debiteringskoder

De hyror och avdrag som finns i Hyra fors over till Kommersiella lokaler. Dock kan det ske att olika
rabatter eller avgifter klumpas ihop. Avgiftstyperna méaste vara installda i Hyra s& att de kommer till ratt
hyresfalt och tillaggsfalt i Kommersiella lokaler annars gors ingen 6verféring av hyror och tillagg.

Kommersiella lokaler saknas stéd for omsattningshyra.

Saknas gallande kontrakt blir nuvarande hyra = 0 kr. Samma galler avgift. Hyran som galler vid
eventuellt framtida ledigdatum kommer inte med utan endast hyra gallande 6verféringsdagen kommer
med.

Vid berdkning av hyror och tillagg per kvadratmeter utgar berakningen alltid fran kontraktets area. Ifall
undantag gjorts for debiteringsposten med annan area i areafaltet i kontraktsdebiteringen tas ingen
hansyn till det i berakningen.

Information som fors over fran Hyra till Kommersiella lokaler

Foljande falt fors bl.a. dver till Kommersiella lokaler:

- Fastighetsagare

- Fastighetens beteckning

- Lokalnummer

- Eget nr/arkivnr

- Gatuadress

- Postnr

- Ort

- Vaningsplan

- Taxeringsvarde (det sammanlagda vardet)

- Objekttyp (om det innehéller Butik, Kontorshotell, Kontor, Industri, Verkstad, Lager, eller Ovrigt

- Lokalarea (Nuvarande hyresgast)

- Tilltradesdag (om datumet ar passerats satts "Enligt dverenskommelse”.

- Utflyttningsdag och kan sen ses som "Kontrakt som gar ut” pa dashboarden for uthyrning. Satts
i relationen mellan lokalen och den nuvarande hyresgasten

vitec-fastighet.com 204 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

Status satts som Hyresledig om den ar sé i Hyra. | annat fall blir den Uthyrd.

Man behover komplettera med beskrivningstexter, service och bekvamligheter, fina bilder, bifogade
filer t.ex. ritningar, ev lankar m.m.

Kort och gott: g igenom hela lokalen innan den publiceras! Det blir Ittare att hyra ut nar det ser
snyggt och prydligt ut pa internet.

Information som fors 6ver fran Kommersiella lokaler till Hyra

Det ar i uthyrningsprocessen i Kommersiella lokaler som man véljer om den blivande hyresgasten ska
exporteras till Hyra. Det gors langst ner i Uthyrningsprocessen under valet Kontrakt:

R AR

NOTERING

Exportera kontrakt
= - arRnadsplats

[J Kontraktsinformation &r klar

AVBRYT SPARA

| Hyra nar man sen hyresgasterna via menyn dar man véljer att importera dessa for att skapa kontrakt
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Omférhandling
| dashboarden for uthyrning finns en box som visar kontrakt som haller pa att ga ur:

L Start - Uthyrning lokaler Allt

Listor

AP

Mina fastigheter Mina lokaler Mina foretag Nya spekula

Kontrakt som gér ut Ringlistor

= RN

A sad A M A, Ay A, A0, AR A AR

B S o i B A P D o B I N 0t SN B DB A 0 o BB A S P B B s P BB s 0 P BB B s B8 i Bt i B b B

.

Som filter ar det foljande falt som anvands:

Uthyrningsprocess
Butik, 6900512001, 200 - 200 m?, Ostra Storgatan 170, Kalmar

Wennblom & Andersson AB
Ostra Storgatan 170
554 52 JONKOPING

Tel.(vaxel):

Det ar detta falt som gér att
lokalen visas under "Kontrakt
som gar ut"

Kontraktsinformation
Andring av Kontraktsdag eller Utflyttningsdag kan ta upp till 5 min att registreras. Befintliga
spekulanter flyttas till listan Tidigare sékande/spekulanter som nés via menyn.

Kontraktsnummer
6900512001

Kontraktsdag
1992-11-01

Kontrakt upphor
2025-04-01

Utflyttningsdag

N P P WP W Wy VW W S VYT VAP SV I VPSP
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Ett annat enkelt satt att ronmaérka vilka lokaler som héller pa att ga ut ar att anvanda faltet “Kategori”
som finns i lokalregistret. Med val som t.ex. “Omférhandling ska goras”, "Omférhandling pagar,
"Omférhandling klar”.

For att Iagga till valen sa gar du in pa en lokal (du maste vara administrator):

Service och bekvamligheter:

Min vy F* Service\skyltlz
v

Féretagsvy

Alla falt v Ovriga hissuppgifter

Redigera Min vy

Redigera Foretagsvy: Har véljer du att

redaigera foretagsvyn

4

Foretagsvy Bilder Filer Lankar Fastighet

Med kugghjulet I1dgger du sen till valen:

Lagg till/ta bort val i listrutan Kategori

Namn pa nytt val

LAGG TILL
Omfférhandling pagér

Val att ta bort

— TABORT

Med kugghijulet Skriv in ditt val och

kommer du at att

lagg till
lagga till val i listrutan oy

Ga sen till dashboard Lokaler och starta listan Alla lokaler. Lagg till foljande falt i listan:
- Kategori

- Namn féretag (mappen "Hyresgaster”)
- Kommentar (mappen “"Hyresgaster”)
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Gor sen urval pa Kategori och kryssa fér de val du la upp som berér omférhandling och byt dven
filtreringen “Lika med” till “Innehaller”:

Area Y

200

147

200

100

147

FWETRIRPIPTY I e BV NS NPT SRR W o DERELY. [~V S Y RSP SV S NP VPR W SRR W ST SIOY SV Y Y Y NI R P PP Y

Hyra &r

Y Uthyrare

VIKTIGT!

Byt alternativet "Lika
med" till "Innehaller"

200 000

161 570

MS

MS

Y Kategori

Omférhandling pagar

Kryssa for alla som

berér omférhandling

161 570

MS

v
Y Namn foreta Y Kommentar Y
Lika med
Innehaller
Finns data
4 2025-02-
Finns inte data
Nyproducerad l
Nyrenoverad 1-03-04 10:

S8 Q@)oo

Omférhandling klar
Omférhandling pgér

Omférhandling ska gdras

Du far nu en fin lista med alla lokaler som ar under omférhandling.

Ustnam
= Omférhandiingar

Lokainr
6900213003
Lan

168

0O 0D OO

L1042

vitec-fastighet.com

T Staws

Uthyrd
Hyresledig
Hyresledig

Hyresledig

T Gatadress |

Ostra Storgatan 82

Storgatan 30

Kaggensgatan 30

Guidvigen 1

T

ort

-«

umed

Kalmar

Kalmar

Kalmar

Objekttyp

Kantor

Butik

Kantor

Kantor

Fastighetsbet

Bjarklovet 6

Fortimissio 11

Riddaren 1:1

Gullvivan 1:1

Area ¥

200

225

200

250

Hyradr T

200 600

337 500

250 000

248 750

DAl A At

[AW:¥ ATERSTALL

Uthyrare T Kategori v Namnféretag Y Kommentar ¥
M Omforhanding pdgsr G
20 Omforhanding pdgsr K4
Lista med alla lokalewr som
o Omiarhanding p3gr ar under omférhandling.
AG Omfdrhandiing pdgr
1w 1 sidor (4 objekt)
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Installningar
Under installningar finns det idag en rad saker som kan géras:

= Uthyrning av kommersiella lokaler och lagenheter
— Instéllningar v Allt ~ QU Skriv sdkord och tryck

Mina favoriter
Epost/SMS Omréden Texter Import fran Excel
Anvandare, foretagsinstallningar

Anvandare

E-post/SMS anvands for att kunna lagga in férinstallda mallar som kan anvandas t.ex. erbjudandebrev,
valkommen som hyresgdst... osv. Du kan dven se skickade e-post och SMS. Lés mer under E-

postmallar.

Omraden anvands for att knyta ihop fastigheter, lokaler och bilplatser till det omrade déar de befinner
sig i. Som namn pa omraden bor du anvanda sddana namn som folk pratar om och anvands i sokningar
pa& marknadsplatser. Lds mer om det under Omraden.

Texter. De anvands till Mina sidor. Om du inte har sddana sidor s kan du bortse fran valet.

Import fran Excel anvands nar du ska importera data fran Excel. Las mer i kapitlet Import fran Excel.

Anvéndare, se kapitel Anvandare.
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Administratorer och de som ar systemansvariga ser fler saker under installningar:

€ Instiliningar v Allt v Q sk

Mina favoriter

0 © © ©

Dokumentmallar Epost/SMS Omraden Texta: Import frén Excef

Anvandare, foretagsinstaliningar

o o o o

nvandare Interna faretag Marknadspiatsinstaliningar Social medisannons

Ovriga instéliningar

Dokumentmallar anvands for att 1agga in fardiga mallar. Se Dokument.

E-post/SMS anvands for att kunna lagga in férinstéllda mallar som kan anvandas t.ex. erbjudandebrev,
valkommen som hyresgéast... osv. Du kan dven se skickade e-post och SMS. Lés mer under E-

postmallar.

Omraden anvands for att knyta ihop fastigheter, lokaler och bilplatser till det omrade déar de befinner
sig i. Som namn pa omraden bor du anvanda sadana namn som folk pratar om och anvands i sokningar
pa& marknadsplatser. Lds mer om det under Omraden.

Texter. De anvands till Mina sidor. Om du inte har sddana sidor s& kan du bortse fran valet.

Import fran Excel anvands nar du ska importera data fran Excel. Las mer i kapitlet Import fran Excel.

Anvéndare, se kapitel Anvandare.

Interna féretag anvéands nar man har fler én ett féretag i licensen. Med detta val kommer ni &t dessa, se
kapitel Interna féretag.

Marknadsplatsinstallningar. Har kan du stélla in vad som ska vara férinstallt vid
marknadsplatsoverfdéringar.

Social mediaannons. Har kan du stélla in de férinstallda vardena for annonsering i sociala medier.
Behandling av webbuppgifter. Instaliningar hur webbuppgifterna ska hanteras.

E-signering. Instaliningar for e-signering om ni har det i er licens. Detta ar en tilldggsprodukt till
programmet.
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Exchange. Installningar for Exchange. Separat handbok belyser dessa instaliningar.

Kontroll av hyreskontrakt. Installningar for vad som ska handa.

Schemalagd radering. Installningar for automatisk rensning av personer.

Textmeddelande. Instaliningar for textmeddelande

Vitec Hyra Kontraktsexport. Sékvag m.m.
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Installningar: Marknadsplatsinstallningar

Du kan i Kommersiella lokaler stélla in vilka default-instaliningar ni vill ha. Dessa installningar far en
nyregistrerat objekt. Ni borjar med att valja vilken objekttyp som ska stéllas in. | exemplet nedan sa ar
installningen for lokal dvs att lokalen ska foras dver till internet till marknadsplatserna Lokalguiden och
Objektvision. Intresseanmalan ska visas. Det ar ocksa installt att lokaler med status Hyresledig ska
kunna foras éver och om statusen &ndras till ndgot annat sa kommer lokalen tas bort fran internet.
Hyra kommer visas. Exakt vilka instaliningar som géller for just er beror pa de som gor er hemsida och
beskrivningar. De kan valja helt andra installningar. Men syftet ar att 1&asa dessa instaliningar.

Du kommer at instéllningarna om du ar administrator eller systemansvarig genom att ga in pa
dashboarden for Instéliningar och darefter Generella instéliningar.

Instéliningarna lases nar man nyregistrerar objekt. Installningar lases inte pa befintliga objekt.
Inmatningen skiljer sig lite mellan de olika objekttyperna. Har ett exempel pa lokal:

— Marknadsplatsoverforing v Allt v Q Skriv sdkord och tryck pa enter

for marknadsplatséverforing

Lokal hd

o Generellt

Visa pa internet
Annonsering i sociala medier, Lokalguiden, ... (5) v

° Intresseanmalan

Visa intresseanmalan pa internet Ta emot via e-post
e Objekt med féljande status skall féras dver till Internet

tatus Ta bort objektet fran Internet vid status uthyrc

Hyresledig v

° Vad skall visas pa Internet

Visa hyra
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Installningar: Annonsering i sociala medier

Du kan stalla in mediamix, dvs hur stor del som ska annonseras i sociala medier respektive nyhets-
/funktionsmedia vid Idpande abonnemang. Banners i nyhets-/funktionsmedia géller endast vid I6pande
abonnemang 6éver 10.000 kr och ar idag avsedd for i forsta hand projektannonsering.

Det ar under instaliningar du kan stalla in vilka forinstallda paket som ska vara nar man annonserar och
aven geografiska radien. Radien ar minst 24 km.

¢ Sociala medier instdllning v Alit ~ Q, Skriv sékord och tryck pé enter

Installningar for sociala mediaannonser

o Mediamix

Mediamix1
®
O s

o Geografi (min 24 km)

24 45

0 100 0 B B 0 o B B B B T BN 0 i 010 0 A I i 0 B B 0 i 0 0 0 B I b g BB B0 g 5 O P

Du kan stalla in vilka forinstallda annonspaket som ska finnas for respektive objekttyp. Du kan t.ex.
stalla in att lokaler ska anvanda sig av paket 2 med fast kampanijtid. Ldpande abonnemang stanger du
av sjalv genom att ta bort annonseringen i sociala medier t.ex. nar ett projekt inte langre ska
annonseras.

Installningar:

o Forinstallda bestallningsuppgifter

Annonspaket 2 (5 000 kr) o Annonspaket 2 (15 000 kr) W Annonspaket 2 (3 000 kr)

B Y T ¥ P Yy T N S Iy Py
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Du kan ocksa stalla in vem som ska std som referens pa fakturan, mottagare av manadsstatistik mm:

° Referensnummer, rapportmottagare

Projektnummer anvands Objektets Igh/lokalnr anvénds [ Inget nummer &r farinstélit

Anders Overd v A322 Anders Overd v

Projektnummer anvands innebar att projektets projektnummer kommer finnas med pa fakturan sa du
kan se hur mycket projektet annonseras. P4 samma satt kan du vélja att lokalnummer ska skrivas ut.
Alternativet ar att du sjalv fyller i ett eget referensnummer i samband med att annonseringen gors.

Du kan ocksa ange vem som ska ha faktura hos er och eventuellt referensnummer som ska vara med
pa fakturan.

Det skickas ut en manadsrapport och har kan du ange vem som ar mottagare av denna statistik.
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Instaliningar: Behandling av webbuppgifter

En ny instélining har lagts till, Behandling av webbuppgifter. Den finns under Instaliningar. Du kommer
at de gemensamma instaliningarna om du ar administrator eller systemansvarig. Denna instéllning
anvands for att stélla in hur nya t.ex. intresseanmalningar ska hanteras. Det vanliga scenariot ar att
bada kryssen &r satta. Det innebér i sa fall att en ny kund hamnar per automatik i ert register och om en
befintlig kund anmaler sig igen s& kommer den ocksd hamna i ert register per automatik.

&~

Behandling av webbuppgifter

Har bestdmmer du hur inkomna data fran webbintegrationen skall behandlas.
Kryssar du i Uppdaterade kommer uppgifter fran personer som godkants sedan
tidigare att registreras utan godkannande. Kryssar du ocksa i Nya sa kommer
nyregistrerade att registreras utan godkannande. Om inga kryss ar satta innebar
det att all inkommen data kraver godkannande.

Nya
Uppdaterade

F NPV WY W NPy P LW N YV P W NP N VLT P S S SR Y VP N NP WP W LY W VYL W Y PR Y W Y oY

Om det daremot redan finns dubbletter av personen sd kommer personen hamna i filtret dvs under Nya
att godkénna (spara). Dar hamnar ocksd alla personer om ni svarar nej pa fragorna enligt ovan:

Spekulanter

Ny spekulant Nya att godkénna (spara)

A\\AA\/?\A A Mg oAb A AR A A A AR
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Installningar: E-signering

Om du har licens for e-signering sa staller man har in vilka koder som man har (detta gor Vitec at er)
och foérinstallda meddelanden. Det kan vara att ha generella inbjudningsmeddelanden och aven
generell text efter signering. Du kan stalla in efter hur manga dagar efter att processen startas som en
paminnelse ska skickas och hur manga dagar det ska ga innan dokumentet stéang. Tank pa att inte ha
for snav tid pa forfallodag sa parterna hinner signera med tanke pa helger, storhelger och
semestertider.

Du kan aven stélla in vem som ska vara granskare i alla dokument.

- E-signering instéllningar Allt ~ QU Skriv sékord och tryck pa enter

Installningar for elektronisk signering

o Kontouppgifter

o Instaliningar

Hej! Vi har bjudit in dig till att signera dokument enligt Tack for signeringen.

overenskommelse. Lattast signerar du via en |dsplatta eller 7
smartphone!
-
6 30
i
o Granskare
LAGG TILL
Anders Overd anders.overa@vitec.se +46703719940 ]E

e m_
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Installningar: Exchange

Ni kan stalla in vilken Url ni har till er Exchange-server.

<« Exchangeinstaliningar Allt

stallningar

for Exchange

o URL till Exchange

Url till server

https://outlook.office365.com/EWS/Exchange.asmx

e Exchange oauth authentication

Client id
Tenant id

Client secret
Tidigare sparad client secret anvénds

EDITERA

P N I N Y O Y L o Sy O R T N A N B Ry R N N O PN Y T Y ¥ Vo W N W W N W WV W W IRV S v T A VN

AN A AL NN A aA A AL AR A A AN Ao AN A, AL ARt A A A A A AR A AN A

L

Langst ner anger man koder for Client id, Tenant id och Client secret. Detta goérs av er IT-avdelning.
Det finns separata instruktioner fér hur man gor Exchange-instéliningar i programmet. Du nar dem har:

A0 (®

rd och tryck pa enter| (® Anders Over3

(?) Dokumentation / handbdcker

@ Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap
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Installningar: Kontroll av hyreskontrakt
En installning vad som hander nér ett kontrakt skapas i Kommersiella lokaler har lagts in.

Du kommer at instéllningarna om du ar administrator eller systemansvarig och finns pa dashboarden
Instéliningar och darefter valt Generella instéliningar.

- Kontroll av hyreskontrakt v Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter

Instaliningar for kontroll av hyreskontrakt

o Kontroll av hyreskontrakt

OR8 ®
O3 ®

BRI

Flytta hyresgaster automatiskt innebar att en sdékande flyttas till blivande hyresgast nar ett kontrakt
skapas och till nuvarande hyresgast efter inflyttning,

Anmalningsdatum kan nollstéllas i samband med kontrakt skapas for att nollstalla personens kédatum.
Kategorin Sokande/spekulant ersétts till Hyresgdst men kan daven behallas i det fall ni vill.

Onskemalen kan raderas vid nytt kontrakt.
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Installningar: Schemalagd radering

Har kan man stélla in att schemalagda raderingar ska ske.

= Raderingsinstéllning v

Radering GDPR

o Radera personer som

Saknar anm/kédatum
Soékand m har aktualit
Tidigare
365
D Ar ko H erso
med u e 3 3 Pe |
0 Ska raderas

B Y e N i aaatatY  aat ar Y e W W LV VW SN W SV S P 0 Y S W L W S L S

Allt

Kommersiella lokaler - Handbok

v Q Skriv sékord och tryck pa enter

Du kan radera personer som saknar anmalnings- eller kédatum. Sokanden som har aktualitetsdatum

aldre an ett visst antal dagar.

Tidigare hyresgaster som ar utflyttade sedan X antal dagar mm

En enkel installning for radering ar att du lagger upp en personkategori t.ex. "Ska raderas” och sen
véljer du den kategorin pa alla som ska raderas i ditt personregister. Da ar det dessa personer som

kommer raderas.

Du kan dven undanta personer fran radering

e Undantag - radera INTE personer som

Ar blivande hyresgast
Ar kontaktperson pa foretag/BRF

[J Har personkategorier

B b B DN D B N BB i BB A o BB B D B D A s o s 0 B O 0 0 B B B B 0 A AR B i b b, o o

vitec-fastighet.com
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Journalposter kan raderas.

o Radera féljande journalposter

[ Noteringar Handelser Epost
Journaldatum tidigare &n (antal dagar) Startdatum tidigare &n (antal dagar) Andringsdatum tidigare &n (antal dagar)
180 365
SMS O Filer
Andringsdatum tidigare &n (antal dagar) Andringsdatum tidigare &n (antal dagar)
365

G ol i T T Y T N Py T N T ety o W S VR I N | G Ty st W SN W W P

Du stéller sjalv in nar raderingen ska ske:

o Tidpunkt for radering

Hur ofta Veckodag Klockslag

En géng i veckan v Torsdag v k111:00 A

o Starta automatisk radering

OBS! Detta medfér att personer och journalposter kommer att raderas enligt de instaliningar du har valt ovan!

D Starta schemajobbet (kommer radera enligt sparade instéliningar)

Do

= AVBRYT SPARA
For er  F8 1skajournalposter

Du kan aven langst ner féorhandsgranska vad som kommer att raderas vid nasta tillfalle.
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Installningar: Textmeddelande

Du kan nu stélla in hur vad t.ex. féltet Ovrigt ska innehélla. Texten kommer fram varje gang du
nyregistrerar en lokal.

| 6vrigt finns det pa denna sida en del instaliningar for aldre version av Mina sidor (ej Arena).

Du kommer at installningarna om du ar administrator eller systemansvarig och finns pa dashboarden
Instaliningar och déarefter valt Generella instéliningar.

« Meddelande av texter Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pé enter

Meddelande av texter

o Meddelande

Meddela képare och hyresgdster som dr kopplade till en text att ny information finns att hamta.
Meddelanden vid foljande texte Meddela &ven nidr dokument l3ggs t Kontrollfriga ska visas ndr texten sparas
v

Hyresgdstinformation, Hyresgdstmeddelande, ... (8)

[ skicka meddelanden som E-post [0 skicka meddelanden som SMS

o Forinstéllda texter pa objekt vid nyregistrering

Lokal v

Ovrig text (1033 tecken)
Viteg Fastighets AB &r ett privatagt fastighetsbolag. Det innebér att vi arbetar for en hallbar
stad, dppen fér varlden.

Vitec Fastighet &ger och férvaltar 160.000 kym lokaler fér vilka bolaget ansvarar fér
uthyrning, tekniska forvaltning och utveckling av fastigheten. | dessa fastigheter ar samtliga
ytor lokaler.

B e B 0 oG M Bt 3 e B NN 0t o, G B A I B B N O B A B D i B A i i 0 0 B DB B L B B b2

vitec-fastighet.com 221 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

Installningar: Vitec Hyra kontraktsexport

Du kan stalla in installningar for koppling till Hyra. Detta hjélper Vitec’s konsulter till med.

«— Kontroll av hyreskontrakt

nstallningar

for kontroll av hyreskontrakt
o Vitec Hyra kontraktexport

Url

e,

Anvéandare

superuser

iy, A s A M, sl by, AR A A MR, A A M e A o, A A,

LV SPTY W NV SPF SV NP SN Y Y YSIF Y Y TN WP R SO P I WY N AP Y W S L AP N NPV S S SRS ST S P S
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Personnummer — bakgrundsprocess nattetid
Vi har lagt in en bakgrundsprocess som gar igenom registret for att justera personnummer:

Om personnummer utan arhundrande hittas l1aggs det pa 19 eller 20 framfér drhundradet beroende pa
artal.

Personnumret delas dven upp i &r, manad och dag pa de kunder som inte har denna uppdelning
Kon laggs in beroende pa en kontrollsiffra i personnumret pa de ni inte redan angett kon.

Bakrundsprocessen ar till for att fa bra kvalité i registret.

P& inmatningen ser det ut sa har:

o Grunduppgifter

Kalle Andersson

Personnummer [0 Uttindskt Ken Fodd &r Fodd mAnad Fodd dag

19600101-0101| personnummer Man v 1960 o o1

g wE D NARERS phn ptot o s B B B 5 o o b i P TTELFIIE 1 0100 0 b o o BB 8 1 0 i 0 1t 2 E GGG ik 0 09000 o 0 8 0 i 0 00 o 0 1

Om ni inte vill ha ett korrekt personnummer av ndgon anledning sa far ni néja er med att enbart ange
ar, manad och dag utan de sista kontrollsiffrorna. Utlandska personnummer genererar fyra bokstaver i
stallet for siffror och anvands for att bl.a. kunna logga in i Arena/Mina sidor.

Undantag ar personer med skyddade identiteter som lagts in via det gamla Windows-programmet
Saljstod eller Capifast CRM dessa hanteras ej. Hantering for skyddad identitet saknas i Kommersiella
lokaler. Rekommendationen ar att inte lagga in dessa personuppgifter. Dessa personer berdrs ej av
ovanstaende nattlig kérning, dessa behover uppdateras for hand.
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Anvandare

Anvandare administreras i Kommersiella lokaler om din behoérighet medger det. Anvandare kan nas fran
anvandarmenyn eller under Instéliningar - Anvéndare. Du far fram en lista dver anvandare. Om du ar
systemadministrator kan du ldgga in nya, andra eller ta bort:

« Anvandare - lista Allt ~ O\ Skriv sékord och tryck pé enter

Listnamn
Alla anvandare

D Namn T T Telefon YT Mobiltelefon Y Férloggain Y E-postadress Y Mailserver SMTP h ¢
D Adam Almstrom 0736607 Har |'agger du upp nya e IStrom@vitec.se customermail.capitex.se
anvandare (om du har
D Adam Uthyrare 0480-12364578 070-T2, behorlghet)
D Agnes Agnesson 070000000 Nej Agnes
PP v |

o ML LA 1 0 0 o B BB B BT D P P BPTDDEI DG o 1 1 0 B L0 bl B g P o TS 0 P G P i G i Y s 0 B

Langst uppe till hdger kan du lagga in nya anvéndare (om du har behérighet for det). For att ga vidare
till en anvandare klickar du pa anvandarkortet.

Anvéndare — Andra sina egna uppgifter

Det enklaste sattet for en anvandare av Kommersiella lokaler att komma at sina anvandaruppgifter for
att lagga in bild pa sig sjalv eller andra signaturen ar att ga upp i huvudmenyn och klicka pa sitt egna
namn. Anvandaren kommer da direkt till sitt egna anvandarkort. Som anvandare kan man enbart dndra
begransad information.

A0 ()

~ Q_ skriv sékord och tryck pa enter @ Anders Overa

(@ Dokumentation / handb&cker
@ Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

‘8 logga in (D) Versionsnyheter

Klicka pa ditt namn i
la anvandarmenyn sa kommer
du till ditt anvandarkort

Vitec fjarrsupport

Vitec ServiceCenter

lej Agnes Logga ut
la annelialmstrom@gmail.com customermail.capitex.se I
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Anvandare - Grunduppgifter

Du kan dndra anvandarens uppgifter. Alla kan &ndra sina egna uppgifter pa denna sidan. De tva
nedersta valen ar

- Visas pa internet. Anvandaren kommer att foras éver till internet och kan anvéndas pa er
hemsida om ni har stéd for att visa personer.

- Kontaktperson. Ska normalt sett vara ifylld. Anvandaren kommer kunna nas som handléggare.
Enda anledningen att inte ha med anvandaren som kontaktperson ar om det &r anvandare som
utfor t.ex. dataunderhall som t.ex. systemadministratorer.

Tank pa att det kommer inte gar att skicka e-post om inte e-postadressen ar ifylld. Det kommer ej
heller ga att skicka SMS om anvandaren inte har ett mobilnummer ifyllt.

&~

Andra anvandare

GRUND

[ TABORT BILD

Namn

Anders Overa

Initialer

AO

Befattning

Uthyrare

Avdelning

Telefon
0480-44 7413

Mobil

070-371 99 40

anders.overa@vitecsoftware.com

Ort for utskrift

Visas pé Internet

Kontaktperson

AVBRYT KLAR
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Anvandare - Inloggningsuppgifter

Inloggningsuppgifterna i Kommersiella lokaler ser ut pa foljande satt:

e

Andra anvindare

INLOGG

Tilldt inloggning

Inloggning

Anvadndarnamn
ANDERS

LOSENORD

Modullicenser fér anvandaren

Dessa
inringade
avshitt kommer
du endast at
som
systemansvarig

Fastighetsmarknadsféring

Lokalmarknadsforing

Spekulant och sdkande

Webb - dokumenthantering

Elektronisk signering

Utbkade rattigheter

Administrationsrattigheter
Systemrattigheter
Ratt att se samtliga drenden

Inloggning med SMS

O®EREX

Dokumentansvarig

AVBRYT KLAR

Overst anger man om anvandaren far mojlighet att logga in foljt av anvandarens inloggningsnamn.
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Losenord ska vara "starkt” dvs innehalla tecken fran minst tre grupper:

- Versala bokstaver
- Gemena bokstaver
- Siffror

- Specialtecken t.ex.

nn

Exempel pé 16senord kan vara: "UGhjP123!”
Det ar tvang att anvanda lésenord pa anvandare som ska kunna logga in.
Modullicenserna innebar foljande:

e Fastighetsmarknadsféring. Inldaggning och marknadsfdring av fastigheter. Den hér ska alla
anvandarna ha.

e Lokalmarknadsféring ar till for anvandare som ska hyra ut lokaler.

e Spekulant och sOkande ska alla ha for att kunna hantera personer och foretag.

o Webb - dokumenthantering anvands i det fall man vill kunna goéra utskrifter t.ex. av listor,
dokument och brev.

e Elektronisk signering ar till for att kunden ska kunna signera via e-signering (tilldaggsmodul till
programmet).

Pa inloggningssidan anges dven om anvandaren ska ha administratérs- eller systemréttigheter.
Ratt till samtliga drenden innebér att man far se all data i databasen.

Inloggning med SMS innebar att efter att man angett anvandarnamn och l6senord dessutom behover
ange en kod som har skickats som SMS for att ytterligare starka skyddet. SMS koderna debiteras.
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Anvandarinstallningar: dokumentansvarig

Du kan nu stalla in vem som ar dokumentansvarig i Kommersiella lokaler. Detta gors av systemansvarig
pa respektive anvandare som ska kunna skapa och andra i féretagets originalmallar.

Utdkade rattigheter
Administrationsrattigheter
Systemréttigheter

Ré&tt att se samtliga drenden

Dokumentansvarig

AVBRYT KLAR

Pa dashboarden for dokument sa finns en box, Dokumentansvariga. Har ser du en lista pa alla de som
ar dokumentansvariga i er installation:

o Start - Dokument v Allt v Q_ skriv sékord och tryck pa enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar

Importera Dokumentansvariga
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Anvandare - E-post

Det gar att skicka e-post fran Kommersiella lokaler om du staller in kontouppgifter fér SMTP-server
eller gar via en Exchange-server.

De uppgifter som ska stéllas in gor den som ar systemadministrator pa ert foretag.

Uppgifterna avseende server, doman eller SMTP-server fas av de som haller i ert natverk alt den som
ar systemadministrator hos er.

Det gar att gora testanslutningar for att kontrollera att instaliningarna har gjorts ratt om man valt Skicka
via Exchange.

&«

Andra anvindare

E-postinstaliningar

O Skicka via SMTP

© Skicka via Exchange

TESTA ANSLUTNING

& Ansluten till Exchange

Url till servern
P S R N N o N I Ay v

Se separata instruktioner for hur e-post stalls in. Instruktionerna finns via anvandarmeny och valet ar:
Dokumentation / handbdcker.
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Synkning med Exchange

Langst ner pa fliken E-POST stéller du in hur du synkar mot Exchange om du valt att e-post
ska skickas via Exchange. Har du valt att skicka e-post via SMTP sa kan du inte synka.

Om du vill synka mot kalendern sa kryssar du for “Synka mot Exchange” enligt bilden nedan.
Sen valjer du vad du vill synka, listrutan i bilden:

Loésenord

Synka mot Exchange >

VAlj synkningar

Kalender, Kontakter, ... (3) v

v Markera alla x Avmarkera

Sok x

Inget -
Kalender i
Kontakter

E-post - . .

AVBRYT KLAR

Om du har valt att synka mot Kalendern i listan sa kommer de datum som sparas till Att-
goralistan aven synkas mot kalendern i Exchange sa du far upp dem i din Outlook-kalender.

Om du valt att synka Kontakter sa kan du féra over personer till Outlooks kontaktregister. Det
gor du genom att pa de personer du vill fora dver trycka pa:

<ord och tryck pé enter
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Om du valt att synka e-post sa kan du synka mot valfri mapp i din Outlook. Anvand INTE
mappen Inkorg. For da synkas allt. Har gar man pa e-postadresser sa har du t.ex. lagt upp dig
sjalv eller familjemedlem for att testa sa kommer alla dina privata mail att hamna i
programmet.

Gor i stéllet sa har: Skapa en mapp i Outlooks inkorg som heter t.ex. Kommersiella lokaler eller
for att var annu tydligare "Vitec Kommersiella lokaler”.

N&r du far in ett mail fran en kund som du vill spara. Du har t.ex. en dialog med kunden fram
och tillbaka och nér ni har hallit pd med mailvaxlingen 20 ganger. Sa kan du ta det sista mailet
och dra det tillinkorgen "Kommersiella lokaler”. | programmet sa valjer du att synkning ska ske
mot den mappen:

Synka mot Exchange

Valj synkningar
Kalender, Kontakter, ... (3) v

Importera epost

Vélj mappar for e-post (D
v
v Markera alla x Avmarkera
[s6k x
Inkorg -
Att gbra
Forsaljning bostader
Kommersiella lokaler
Kunder
Sent Messages
Salj- och nyhetsbrev
Utkorg
- -

AVBRYT KLAR

Nar du valt mappen enligt ovan kommer det att sta sa har och dubbelkolla att du inte fatt in
andra mappar:

LT I

Synka mot Exchange

Vélj synkningar
Kalender, Kontakter, ... (3) v

Importera epost

Valj mappar for e-post G)
Kommersiella lokaler v
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Anvandare - Signatur
Under fliken signatur kan du lagga in din signatur.

Du kan kopiera (Ctrl C) fran t.ex. din signatur i Outlook och ga in pa bilden nedan och klistra in den med
(Ctrl V). Du behover sakert justera radavstand eftersom det inte hanteras pd samma satt som i
Outlook. Tank pa att det skiljer sig mellan Enter och Shift Enter vad galler radavstand. Pa verktygs-
raden enligt bilden nedan finns knapp for att infoga bild som du kan anvanda i det fall du vill ha er
logotyp med i signaturen. Tank pa att logotypen bor vara anpassad for e-post sa att den har ratt hojd
och bredd fran boérjan. Det ar onddigt att skala ner en logotyp eftersom den blir onédigt stor och kan bli
ful hos mottagaren.

Anviand signatur i nya e-postbrev

[
Il
il
Nl
ii
.
(3

B 7 U A-H&-

Storlek ~ Teckenshitt ~ &2 Lank ~

Med vénlig halsning

Vitec Forvaltningssystem AB

Anders Overa
E-post: anders.overa@vitec.se
Telefon: 0480-44 74 13, 070-371 99 40

VITEC, AFFARSOMRADE FASTIGHET « BOX 751 « BORGMASTAREGATAN 5 392 35 KALMAR
VAXEL: 0480-43 45 00 « www.vitec.se

% ViTeC

N Y ¥ S SO N W SV s ¥ R T o e T P e S Rl P W VW W T ot ot
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Anvandare - Installningar

P4 sista fliken anger du till vilket internt féretag som anvandaren ska tillhéra. Det géller om ni har flera
foretag i er installation.

Det finns ocksd en knapp som kan anvandas om anvandaren har problem med listor och det ar
knappen Aterstall relationslistor. Relationslistorna terstalls d& till de som levereras fran Vitec.:

&~

Andra anvandare

INSTALLNINGAR

Tillnérighet
Har satter du tillhérigheter. Tank pa att huvudfoéretag méste vara valt.

Huvudfdretag

Capifast Online test 1, Kalmar v

Ovriga interna féretag
Capifast Online test, Torsas v

Listor
Har kan du aterstélla anvéndares alla egna listor till standard. (Géller ej de listor
som nas via dashboarden)

ATERSTALL RELATIONSLISTOR

Massandra anvandare

Du som &r systemansvarig kan ldgga in och dndra anvandare. Som hjalp finns mojlighet att t.ex.
massandra information.

Massandra information pa en anvandare

Vi har lagt in funktioner for att kunna massandra anvandaruppgifter for dig som ar systemansvarig. Det
priméara syftet ar att kunna massuppdatera vilken mailserver som anvands for SMTP. Andra falt som gar
att massuppdatera ar: befattning, avdelning, visa pa internet, anvédndarnamn och I6sen (SMTP).
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Ta bort anvandare

| en anvandarlista kan du som ar systemansvarig lagga ut uppgifter som antal handelser, nar
anvandaren registrerades, andrades senast. Med handelseloggposter ar det t.ex. vad man
har registrerat t.ex. 685 saker som i sin tur kan vara blandat med lokaler, fastigheter, foretag,
noteringar m.m. Mer ett verktyg for att se att man inte raderar en aktiv anvandare av misstag.
Det ar ocksé sa att det tar tid att radera en anvandare och finns det manga handelser s
kommer det att ta langre tid. Radera dem en och en. De som inte har s& mycket handelser,
dar kan du radera flera samtidigt. Detta for att kopplingarna till hdndelserna ocksa raderas:

v
‘T P Y Handelseloggposter Y Registreringsdatum Y Andringsdatum Y
.n.0rg 685 2019-03-15 08:57:49 2025-01-08 13:44:44
n.org 1 2022-12-23 15:53:29 2025-01-08 13:44:44
'f\.org 0 2022-03-0110:43:42 2025-01-08 13:44:44
;i‘n.org 428 2021-08-30 11:02:16 2025-02-19 11:12:15
n.org 21679 2016-06-16 09:27:41 2025-02-27 16:50:33
WY VPN WY SN IR Y RO NIV ISP N Y POV IV N P PNV PP IR

Markera den eller de som ska raderas och tryck pa knappen Radera anvandare:

. - * * -
4

{

Carl Carlsson 0480 Ja {
4

<

] Celina Norberg Ja f
{

[]  Christian Ja ©
{

E 4
1

Radera anvéndare ;
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Innan radering sker sa kan du valja vem som ska ta 6ver den raderades kunder och objekt:

&~

Radera anvandare

Den har funktionen ersatter en anvandare med en annan anvandare.
Funktionen anvands om handldggare ska bytas eller en anvandare ska
raderas. Den nya anvandaren kommer ersétta den gamla som handlaggare pa
samtliga personer, féretag och objekt.

Anvandare
Carl Carlsson

Ersatts av anvandare
Anders Overa v
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Interna foretag (hantering for dig som ar systemanvandare)

Det finns mojlighet att ha flera féretag i en installation t.ex. sa ar det vanligt i en gemensam installation
dar man har flera olika regioner. En anvandares tillhérighet till ett foretag (eller flera) ar det som styr
rattigheterna. Du nar interna féretag under Instaliningar i Kommersiella lokaler. Har ser du en lista dver
féretag med namn, kundnummer, adress, postnr, ort och e-postadress:

« Interna foretag - lista v Allt ~ Q_ Skriv sékord och tryck pé enter
= Interna féretag 0]
[0 Namn T b 4 Kundnummer v Adress Y Postnr Y ort Y Epostadress A 4
D Vitec Entreprenad AB 30040 Borgmdstaregatan 5 39127 KALMAR anders.overa@vitec.se
[J  vitec Mark AB 30 040 39127 KALMAR Vitec Nyproduktion AB
[J  vitec Makiare AB 30040 Svenskbnabbevigen 25 39127 KALMAR
[0  vitec Mékiarsystem AB 30707 Box 751 39127 Kalmar
[[J  vitec Nyproduktion AB 30040 Borgmastaregatan 5 39127 KALMAR info@vitecnyproduktion.se
[J  vitec Uthyming AB 30040 Box 751 39127 KALMAR utbildning@capitex.se

5 . o 1av 1 sidor (6 objekt)

| listan ovan kan du valja att klicka pa ett féretag och du far fram en 6versiktsbild enligt nedan.

«— Internt féretag oversikt v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

Vitec Uthyrning AB

Grunduppgifter Kopplade objekt
amn - Vitec Uthyrning AB ANVANDARE (0)
30040
TEXTER (2)

- 0480-4474 00

- utbildning@capitex.se

Hemsida - www.vitecsoftware.com

Du kan inte skapa nya foretag, de ligger i er licens och skapas av Vitec. For att &ndra féretagsuppgifter
s8 valjer du Andra i menyn ovan. Eller s klickar du pa rubriken Grunduppgifter.
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Inmatningen pa interna féretag ser ut s& har och héar kan du se uppgifterna om féretaget.

- Internt féretag registrering v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

Vitec Uthyrning AB

Féretagsnamn Kundnummer Organisationsnr
Vitec Uthyrning AB 30040
Box 751 39127 KALMAR

0480-4474 00
utbildning@capitex.se
www.vitecsoftware.com

https://www.faceboook.com\ngt

| listan Anvdndare som finns pa 6versiktsbilden ser du en lista 6ver vilka anvandare som ar knutna till

foretaget.

Under Texter kan du ldgga till texter for t.ex. Mina sidor.
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Import av uppgifter fran Excel

Nu finns mojlighet att importera foljande fran Excel:
e Fastigheter (Unikt falt: Fastighetsbeteckning)
e Lokaler (Unikt falt: lokalnummer)
e Bilplatser (Unikt falt: bilplatsnummer)

Bilder och filer kan inte importeras.

Importen finner du under Installningar:

= Instaliningar v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pd enter
Anvéndare Interna foretag Dokumentmallar Epost/SMS Omréaden Texter
Generella instaliningar Marknadsplatsdverforing Import fran Excel

Om du ska importera ett bestand av t.ex. lokaler sa ska du alltid borja med fastigheterna.

- Fasligo Vilj lista har eller lagg ut Allt v Q skriv sékord och tryck p3 enter
; de kolumner du ska
importera via "Vilj @ VALJKOLUMNER 4 SKAPA EXCELLMALL [RCRNIASILNTECH W Y PNV =]

= Import av f kolumner"

Beteckning... Gatuadress Postnr ort Typ Kategori Certifiering Eget nr/arkiv ... knadsfér...  Marknadsfbr... arknadsfér..

Rullande hus 2:1 | Husvagnsvdgen 5 393 56 Kalmar Boslaastasligne‘@ PP00O1 Ja Ja Nej
. i kapa din excelmall } PPO002 s 1 6 i

Husvagnsvagen /, 6 Kalmar Bostadsfastighet
)
Husvagns*~ ~tadsfastighet Pporo Ja
< I Fyll i din Excelfil 3 J Granska i denna
n . lista och starta
o ~—— Ladda upp din Excelfil :
sen importen

Borja med att skapa underlaget dvs vilka kolumner vill du kunna importera. Det gér du genom att i
bilden ovan vélja VALJ KOLUMNER. Nar du &r néjd med vilka kolumner som ska anvéndas kan du ga in i
menyn och spara din lista. S ndsta gang du ska importera sa véljer du istallet en fardig lista.
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Fylli din Excelfil:

Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Developer Help
-y
Cut . | = {
& Cu Calibri 11 - A A = =120 %- ab \Wrap Text G
fe Copy ~ !
Paste — — — - [ <
. - . I M- & - =2 = =2 = = ¢
% Format Painter —
Clipboard I Font I Alignment I ;
A2 g St | Skogsslindan 1:1 p
A B = D E F G H ;

i3 Beteckning - Gatuadress - Postn- Ort - Kategori - Cer‘tifiering- Eget nr/arkiv nr- Marknar,
2 [Skogsslandan 1:1 |Bostadsfastighet Skogsviagen 1 39356 Kalmar Nyrenoverad BREEAM SK001 IE] <
3 |Skogssldndan 1:2 Bostadsfastighet Skogsviagen2 39356 Kalmar Nyrenoverad BREEAM SK002 Ja <4
4 |Skogssléndan 1:3 Bostadsfastighet Skogsvigen3 39356 Kalmar Nyrenoverad BREEAM Skoo3 Ja (
5

: g

Spara din Excelfil pa lampligt stalle med valfritt namn.

Ga in i Kommersiella lokaler under Instaliningar och hamta din sparade lista i vilken du har sparat vilka

. - 2, LADDA UPP . °
kolumner som ska importeras. Valj sedan knappen . Du kan nu se resultatet direkt sa

skumma igenom din lista s& du ser att du har fyllt i vardena ratt:

« Fastighet - lista Allt ~ Q skriv skord och tryck p enter
= . 8 VALJ KOLUMNER 4, SKAPA EXCELLMALL [EGEWNINVEEN IS VY37 WY elzyy= ]
= Import av fastigheter
Beteckning... Gatuadress Postnr ort Typ Kategori Certifiering Eget nrfarkiv ... Marknadsfér...  Marknadsfér..  Marknads
Rullande hus 2:1 | Husvagnsvagen 5 393 56 Kalmar Bostadsfastighet Nyrenoverad BREEAM PPOODT Ja Ja Nej
Rullande hus 2:2 | Husvagnsvagen 6 393 56 Kalmar Bostadsfastighet Nyrenoverad BREEAM PP0O002 Ja Ja Nej
Rullande hus 2:3 | Husvagnsvagen 7 393 56 Kalmar Bostadsfastighet Nyrenoverad BREEAM PPO0OO3 Ja Ja Nej

< I

o 1av 1 sidor (3 objekt)

f# STARTA IMPORTEN

Ser allt bra ut s& startar du importen med knappen

Importen startas och nar den &r klar s kommer skarmen att rensas pa information. Ga nu till
dashboarden for Fastighet och sok upp dina fastigheter. Du kommer bli handlaggare pa dessa
fastigheter sa du bor hitta dem bland Mina fastigheter. Kontrollera pa ndgon/nagra att informationen
har hamnat pa ratt stalle. Om allt ar korrekt sa har du nu gjort din forsta import.

| dagslaget kan du inte importera Ian, kommun, férsamling och omrade sa det rekommenderar vi att ni

garin och fyller i pa respektive fastighet och givetvis bilder innan du gar vidare och importerar lokaler
och bilplatser.
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Lokaler och bilplatser knyts till fastigheter sa det ar av den anledningen fastigheterna ska importeras
forst (fastighetsbeteckningen behover vara unik). Lan, kommun och omraden kopieras tillsammans
med annan information till objekten sa déar ar ytterligare ett skal att gora i ordning fastigheterna forst.

Nar du 6ppnar upp fastigheten ska du kunna se att importerade varden har fastnat och du har
registrerat flera fastigheter med nagra fa klick.

Né&r du har kompletterat fastigheterna med den information som saknas typ kommun, omrade, bilder,
filer mm sd ar det dags att ga vidare till t.ex. lokalerna.

Du gor pa samma satt dvs gar in under Instaliningar — Importera fran Excel.

- Instéliningar v Allt ~  Q rullande hus
Anvandare Interna foretag Dokumentmallar Epost/SMS Omréiden Texter
Generella instéliningar Marknadsplatsoverfcring

Import av fastigheter

Import av lokaler

m er
Import av bilplatser
Import av personer

Import av féretag

Du valjer att Idgga ut kolumnerna som ska kunna importeras i listan

« Lokaler - lista v Allt v Q_ rullande hus
— Lstamn £ VALJKOLUMNER 4 SKAPA EXCELLMALL ERHEWNSISINULE
— Import gv lokaler
Lokalnr T Gat _zress Postnr Objekttyp Kategori Eget‘rkiv... Marknadsfér...  Marknadsfér...  Marknat

Inga poster att visa e

Vailj lista som du har sparat i 0 av 0 sidor (0 objekt)
menyn till vanster eller lagg Skapa din Excelmall

ut kolumner med "Valj
kolumner" till hoger
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Fylli din Excelfil:
- - able Tools Import - lokaler -
Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review Developer Help Design Q Tell me what you want to do
= Cut ~ = =
& Cu Calibri 111 A A = = Il - b Wrap Text General -
EE Copy -~ 3
Paste _ — — [ — Cong
I U-H-b-A- = = = & 3= = . o 9y €0

T ~ Format Painter - — — - = = = e % 60 3.0 mej
Clipboard 5 Font B Alignment i Number 5 ;
A2 - Sfo | Lo01 j
£
{

1 Lokalnlﬂ Status - Objekﬂy[ﬂ Gatuadress n Postnr ﬂ Ort
2 |Le01 _Hyresledig Kontor Sodra Langgatan 20 392 31 Kalmar Skogsslandan 1:1 Normalskick L901-001 Nej <
3 1902 Hyresledig Kontor Sodra Langgatan 21 392 31 Kalmar Skogsslandan 1:1 Normalskick L901-002 Nej {
4 1903 Hyresledig Kontor Sodra Linggatan 22 39231  Kalmar Skogsslandan 1:1 Normalskick L901-003 Nej {
5 L904 Hyresledig Kontor Sodra Linggatan 23 39231  Kalmar Skogsslandan 1:1 Normalskick L901-004 Nej )
6 L905 Hyresledig Kontor Sodra Langgatan 24 39231  Kalmar Skogsslandan 1:1 Normalskick L901-005 Nej ’J
7] /
8 1
— <

Observera att fastighetsbeteckningen ska vara korrekt ifylld for det &r nyckein till att para ihop din lokal
med fastigheten. Stavar du fel s kommer inte importen gdras av lokalen

Det finns uppgifter som kopieras fran fastigheten till dina lokaler som ingar i fastigheten och det ar
bl.a.:

e Lan, kommun, férsamling
e Omrade

e Koordinater (placering pa kartan arvs fran fastigheten)
e Byggnadsar

e Renoveringsar

o Fastighetsbeskrivning

¢ Omgivning

o Kommunikationer

e Service

o Parkering

e Handlaggare

Innan du laddar upp din Excelfil sd méasta du vélja vilka kolumner som ska visas i din lista (det ar de som

kan importeras). Du har med fordel redan sparat en importlista med de kolumner som matchar
Excelfilen.
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Né&r du har laddat upp din lokalfil kan det se ut s& har:

- Lokaler - lista Allt v Q rullande hus
= SalEk © VALJ KOLUMNER 4, SKAPA EXCELLMALL [ECEI-UrNUI= -0 A P Y[ Y =lel=ag =]
— Import av lokaler
Lokalnr T Status Gatuadress Postnr Ort Objekttyp Kategori Eget nr/ arkiv... Marknadsfér...  Marknadsfér...  Marknads
L9301 Husvagnsvagen 5 392 31 Kalmar Kontor Normalskick L901-001 Nej Nej Ja
L9302 Husvagnsvagen 6 392 31 Kalmar Kontor Normalskick L901-002 Nej Nej Ja
L9303 Husvagnsvagen 7 392 31 Kalmar Konter Normalskick L901-003 Nej Nej Ja
L9304 Husvagnsvégen 5 392 31 Kalmar Kontor Normalskick L901-004 Nej Nej Ja
L9305 Husvagnsvagen 8 392 31 Kalmar Kontor Normalskick L901-005 Nej Nej Ja
« I >

o 1av 1sidor (5 objekt)

Kontrollera att det ser bra ut och starta importen med knappen Starta importen.

Nér importen &r klar s& soker du upp dina lokaler via dashboarden. Men om man som i mitt fall har
importerat alla till en fastighet s kan du stka fram fastigheten. Har ska nu dina lokaler finnas:

= Fastighet éversikt v Allt v Q rullande hus

Rullande hus 2:1

Bilder Journal

JOURNAL (0)

Objekt

LOKALER (10)

BILPLATSER

° Hyresgéaster

B o P e e it SV Y W S N I L ey SV VAV VYAV P W W VS ey
Ga sen in pa nadgon/nagra lokaler for att granska det slutgiltiga resultatet.

Restriktioner: Nar du importerar tex falt som ska visas i en listruta t.ex. Kategori, Objekttyp, Tidigaste
tilltrade m.fl. s& ar det viktigt att orden stdammer 6verens. Om du i Excelfilen pa tilltrade har skrivit
"Enligt 0k” och det i listrutan inte finns ett sddan val s& kommer ingen import att ske av detta falt.
Programmet ar petigt sa det maste vara exakt.

P& samma satt som du importerar lokaler kan du importera bilplatser.
Import frdn Excel kan anvandas nar du borjar med programmet och ska fylla det med information eller
om du t.ex. har képt in ett bestdnd med nya fastigheter eller helt enkelt vill exportera lokaler till Excel

och sen komplettera Excelfilen med ny information och sen importera tillbaka lokalerna for att fa battre
kvalité pd ditt data. Snabbt och enkelt.

vitec-fastighet.com 242 (247)



Vitec Fastighet Kommersiella lokaler - Handbok

Om du férsoker importera lokal eller bilplats som INTE har en fastighet eller om du skrivit in fel
fastighetsbeteckning sa kommer du fa ett feimeddelande:

Ett fel uppstod

Inlasning av data misslyckades:

Rad6: Hittar ingen unik fastighet Rullande hus 2:24. Rad importeras ej.

STANG KOPIERA FELMEDDELANDE
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Import fran annat system dar féretagskoppling inte séatts

Vi har en del installationer som importerar data fran andra system och om man i den egna installationen
har ett Kommersiella lokaler med flera interna foretag t.ex. Online Kalmar, Online Malmg, Online
Goteborg osv s& kan man koppla det importerade objektet till ratt féretag om man far dessa uppgifter
via importfilen. Om man daremot inte far uppgift om ratt foretag i importfilen s kan inte Kommersiella
lokaler veta vilket foretag som objekten ska kopplas till. Det ar dessa objekt som inte ar kopplade till
nagot féretag man kan fa fram i Kommersiella lokaler har:

p
<« Lokaler - lista v Allt {
{

g

Spara som P
<

{

Ta bort <
{

o ) Y Gatuadress.. Y Ort Y Objekttyp Y Fastigrg
Valj férvald lista h
<

<

Yteborg Butik Herrestéd

Standardlistor > Alla lokaler b1
X . . idevalla Industri/verkstad Herresl{

Gemensamma listor > Ej publicerade lokaler b
i\

- : idevalla Kontor Herrestd
Mina listor > Favoriter <
<

0 en-1ma Underintag  ontrakt som gér ut idevalla Herreslf
$

[ e12-m22 Hyresledig  Mina lokaler idevalla Herrestg
o«

3

{

[J e12-1123 Hyresledig idevalla Igloo Herrestd
4

<

[0 se12-m25 Saknar foretagskoppling  idevalla Butikslokal Herrest§
p

[J s12-1128 Under intag Uddevalla Butikslokal Herrestf

O g N T Y N Y W W W W ¥ W VNV N )‘“l‘"‘““‘ LV L W IV LV W LV L Y W P TN W W W Y /'h
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Det man far gora ar att markera de som ska kopplas till ett visst féretag:

« Lokaler - lista

___ Listnamn

= Saknar féretagskoppling

[J Lokalnr

0 8 0 8 8’ @ © 0O

Status

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Hyresledig

Y Fastighets...

Y

Area Y

9250

8 000

470

235

120

Allt

Hyra &r

Y

0

Gatua

g A AL AR A L A ad A Ana A

Venusvg

<
{

Venusvg
o«

é

Vasagag

i
Tréngs
i

<
<
Telefon{

4
Sddra Lj
E)

4
Sodra If

A A

Satraa

LTV W W Ny ¥ LW SV N W Y W Y W W WL WY N T W W WO VY W WY VW W W ST I Y Y LY WV W W N Y L VY Y R Y WY

Du valjer Massandra langst ner i listan:

vitec-fastighet.com

7

Masséndra

&

Erbjudandebrev

®

Marknadsfor

4

| S
Exportera

=

Skriv ut

Favorit
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Du véljer Egenskaper:

&—

Massandring

Ha&r kan du valja vad du vill mass@ndra. Sparar dndringar pa respektive flik.

Uppdatera

Saljande beskri @/planlosning
Egenskaper

N S VWV N NP W W PV W TV P VY SNV Y VY VL NP W P VY N ¥ VR

Sen valjer du internt féretag och vem som ska vara handlaggare:

&~

Massandra Egenskaper

Spara tillhoérighet internt féretag

Huvudféretag

Capifast Online test 1, Kalmar v

Ovriga interna féretag

v
Spara handlaggare 1 och 2
Handlaggare 1 Relationstyp
Bjorn Uthyrare Vv Uthyrare v
Handlaggare 2 Relationstyp
v v

TILLBAKA AVBRYT SPARA
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Synpunkter och tips

Kommersiella lokaler ar ett program som standigt utvecklas med klara mal att det ska vara
anvandarvanligt, snyggt och funktionellt. | Vitec ServiceCenter finns mojlighet att ange 6nskemal pa
framtida funktioner i programmet och givetvis rapportera om nagot inte fungerar som det ska. Det gar
dven bra att maila direkt till mig om 6nskemal pa nya funktioner.

Med vanlig halsning

Anders Overa, Product Manager
E-post: anders.overa@vitecsoftware.com
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