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Denna handbok och nyheter

Denna handbok beskriver hur du lagger in fastigheter, lagenheter, bilplatser och projekt i Boplats
Sverige CRM.

Las aven handboken for listhantering for att lara dig hur du skapar listor och massuppdaterar
information m.m. | handboken fér sékande och uthyrningsprocess lar du dig hur du lagger in sékande
(personer eller foretag) och matchar dem mot dina lediga lagenheter och tvartom. Handboken E-post
och SMS beskriver hur du skapar e-postmallar och skickar e-post och SMS. Handboken
Dokumenthantering visar hur du kan goéra utskrifter och skapar dokumentmallar. Handboken
Instaliningar visar hur du staller in programmet pa bésta sétt.

For att kunna administrera t.ex. fastigheter och ldgenheter sa kravs det behdrighet pa anvandaren.
Du finner denna och andra handbd6cker under Dokumentation / handbdcker, se nedan.

Forutom handbdckerna sa kan du har se nyhetsfilmer i Vitec Kunskap med samma namn i menyn samt
lasa nyhetsbreven under Versionsnyheter. Har ni inte redan Vitec Kunskap bér ni kontakta séljare hos

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

Allt v QU skrivsskord och. @ Anders Overd
(?) Dokumentation / handbdcker

Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

Vitec fjarrsupport

Vitec ServiceCenter

®
(i) Versionsnyheter
©)
@

Bilplatser

Logga ut
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Inloggning

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

Du behdver ert kundnummer, anvandarnamn och I6senord for att kunna logga in. Dessa uppgifter fick
du i samband med bestéllningen (bekraftelse skickades per e-post). Losenordet var det du sjalv angav
i bestallningen.

Du anger ditt kundnummer foljt av ett snedstreck (/) och darefter ditt inloggningsnamn. Exempel:

& Servicecenter

Boplats Sverige CRM

12345/anders

LOGGA IN

4 software by Vitec

Om du saknar anvandaruppgifterna vander du dig till den som haller i Boplats Sverige CRM hos er.

Instéllningar pa anvandarna
Modullicenserna pa anvandare styr vilka delar anvandaren har tillgang till. L&s mer i handboken hur

anvandare laggs upp och administreras i kapitlet fér anvandare (handboken Boplats Sverige CRM —
instaliningar).
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Navigera i programmet

Du behdéver kanna till nagra grundlaggande saker:

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

Boplats Sverige CRM - uthyrning av lagenheter

Allt

»\<‘\, A AL AN

Programmets
huvudmeny

Hyresléagenheter Fastigheter Bilplat,

Ay Aty Ah ATE AMLA, A A AAD AR, A A A ML AN AL A

L e P I O T I O Y WP W NP PRV P

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

Boplats Sverige CRM - uthyrning av lagenheter

e \ :
en, Anders Overd Anvands for att

backa upp till 10
steg bakat

A A

Anvands for att
backa ett steg

Hyresldgenheter Fastigheter Bilplat

Ao A o A0 ATK A d an AR ARAT, A0 oMy M AL M AN A A

N N R N o P B Py W L P R S PV A P P R R P S e W SOV WP NP S W WPy W P
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Anvandarmenyn hittar du langst till héger. Den anvands for att avsluta programmet. Du hittar dven
nyhetsbrev, handbdcker m.m. i denna meny.

eter 6- & A0 (®

O\ Skriv s6kord och tryck pa enter

Anvands for att soka t

ex efter en person -
eller l1dgenhet Anvandarmeny

Sokfunktioner finns i bilden ovan och nads 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:

= Boplats Sverige CRM - uthyrning av lagenheter ° & AO ®

« Start v Alit ~  Q Skriv sékord och tryck pd enter

Vilkommen, Anders Overd -

Vad vill du jobba med?

Hyresldgenheter Fastigheter Bilplatser Foretag

Personer Projekt Instéllningar

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

pd = .| 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 ® Héar nar du hjalpfunktioner
som handbok, nyhetsfilmer, nyhetsbrev, lank till Vitec Kunskap och Servicecenter. Det &r ocksa har du
avslutar programmet

L i . . Allt v Q Skriv s6kord och tryck pa enter . .
Du har alltid tillgang till sékfunktion, .Las meri

kapitlet SOk.
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Fastigheter

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

Fordelen med att forst lagga in fastigheterna ar att informationen pa fastigheterna kopieras ner till
bostaderna néar de registreras. Sa ett bra tips ar att borja med att ldgga in alla era fastigheter med sa
bra inskriven text som mojligt inklusive bra bilder.

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 ~ Q Skriv sékord och tryck pé enter

Fastigheter

Ny fastighet Alla fastigheter Mina fastigheter Ej publicerade Publicerade Favoriter

Jobbat med senast
fals 2K

Kaggensgatan 20

Ny fastighet anvands for att nyregistrera en fastighet. Alla fastigheter ar de som du som anvandare har
ratt att se. Mina fastigheter ar 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 véljer 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.

«— Ny fastighet Allt v Q_ Skriv sokord och tryck pé enter

Ny fastighet

Sk pi 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 Allt ~ Q skriv sékord och tryck p& enter
Redigerar
Riddaren 1:1 %
Falt markera T ir rek T sch bor fylls
F kerade I I och méste fyllas
astighetsbeteckning Pop Eg
Riddaren 1:1 AAHO2
tifiering Kategori Dbjekityp
Miljécertifierad v Toppskick v Bostadsfastighet v
Bostadsfastighet D Kontor D Butik D ndustri/verkstad
D Lager D Tomt D Restaurang/cafe D Skola/var sorg
[0 Kontorshotell/coworking [ OGvrigt
1 bekvdmlighete
Parkering/tillganglighet Service\skyltidge be I
Besoksparkering, Parkering 4 Cykelrum % Fiberanslutning %

B b TN L 5l P i I PO b i B BN 0 A 0 A B B 0 0 B i B D 0 B g A B g P BB o

Under rubriken Grunduppgifter lagger du in fastighetens beteckning. Populdrnamn ar ett eget namn och
eget nr/arkiv nr anvands internt hos er. Certifiering: Har kan du l&gga 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 sdkningar, 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 p& hemsidan.

Under service och bekvamligheter kan du ldgga in olika val uppdelat pa Parkering/tillgénglighet,
Service/skyltlage och Invandiga bekvamligheter. Du kan vélja flera alternativ.
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0.

Gatuadress 18

Kaggensgatan 20 q + Love
I
IO

Postnr ort E _\ -

39232 Kalmar s, ﬂ
W%

HAMTA KOORDINATER 200, 800

4 oo .

Kommun ® _"~£

Kalmar v i

’

Forsamiing

Kalmar Domkyrkoférsamling WV

Omréde N.VTT

Kalmar centrum vV -

B N W B W S

Under Lége fyller du fastighetens adress, postnr och ort. Du kan anvénda knappen Hamta koordinater
for att fa fastigheten utprickad pa karta. Du behdver 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 h6ger om faltet Omrade. Du kan ocksd administrera omrdden under Installningar
- omraden (handboken Boplats Sverige CRM —instéllningar). 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.

o s
Area och hyror enligt arsredovisning Antal Total area

Bostader

12 840
Kontor
2 550
Butiker
0 0
Industri
0 0
Hotell
0 0

B e et T R e t W e T I N il e SPYV L W

Under Ekonomi kan du skriva in hur manga bostader, kontor som finns i fastigheten och dven dess
totala area. Boplats Sverige CRM réaknar ut summorna langst ner i tabellen. Detta gors enbart om det ar
nagot du vill presentera pa hemsidan. Numera finns mojlighet att koppla ldgenheter och bilplatser till
fastigheten och d& kan man anvanda dessa uppgifter i stéllet. | en senare version kommer detta stycke
att tas bort och ersattas med en knapp Forteckning objekttyper. Du kan délja stycket redan idag, i sa
fall goérs detta med knappen Féretagsvy langst ner till vanster).

vitec-fastighet.com 12 (78)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Annonsera ladgenheter

3400000 500

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

Nasta stycke ar Om fastigheten:

] F Vv L Hi

1951 2009 gjordes omfattande renoveringar. Finns v
B M o]
Rékning ej tillatet v

Eastichetsbeskrivn o ) Kommunikat

B 7 Y = [ & B 7 Y = = & B 7 Y &£ E &
Riddaren 1:1 &r en vélvirdad fastighet som ligger mitt | centrum. I omgivningen finns: Bra kommunikationer.

Fastigheten pd glada femtiotalet och byggnaden praglas av denna - Bostader

tid med manga trevliga byggnadsdetaljer. - Kontor

- Afférer

B 7 YU = = & B 7 Y = i & B 7 Y = & &
All servica finns inom promenadavstand. Det finns 8 st parkeringsplatser pa innergarden som det &r k& till. 1 Oppen fiber)

S Al sl O b A 0 DB B [ o g 4 SBYEIGH NSNS R L llek Dm0 DL 8 DS RS BNGADIBESAL LEOIIUIR. 4 0 anla b b L0 et 5 S B B BB AR DI B 25 b B et b

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, kurs/v stifoch understruken stil. Nar
fastigheten sparas sa sparas informationen i tva falt: Ett textfalt med ren text inklusive eventuella
radbrytningar. Det andra faltet ar ett sa kallat Html falt som hanterar formateringar av fet stil, kursiv stil
och understruken stil for att kunna gora battre beskrivningar och markera nyckelord. Stéd for Html falt
finns i dagslaget inte i marknadsplatsen Boplats Sverige.
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Sista stycket ar Handlaggare:

Anders Overd v Uthyrare N

Langt ner anger du vem som ar handlaggare. P& dashboarden for fastighet finns lista 6ver Mina
fastigheter. Forutsattningen ar att man ar handlaggare for att fastigheten ska synas i denna lista.

Funktioner langst ner pd inmatningskortet
Langst ner finns ett antal knappar:

D z @ AVBRYT

Foretagsvy ar en knapp for att komma &t mojligheten att I&gga 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 lagga till en eller flera bilder pa fastigheten. Se Bilder.
Filer anvander du for att lagga 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 andrat pa fastigheten till dina
ldgenheter som finns i fastigheten.

Med knappen Avbryt gar du ur inmatningsformularet utan att spara ndgonting. Och med knappen Spara
sa 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 ockséa forstora bilden dver hela
skarmen.

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

Om du vill andra n&got pa fastigheten s& trycker du p& Andra i menyn. Som genvag kan du dven trycka
pé rubriken Grunduppgifter. Du kommer d& till inmatningsformularet.

« Fastighet dversikt v Allt ~ Q_ Skriv sskord och tryck pé enter

Riddaren 1:1 %

Bilder Journal

JOURNAL (0)

Objekt
Hyresgaster
Kontakter
L]
) HANDLAGGARE (1)
Grunduppgifter
Kategori - Toppskick ENTREPRENORER (0)

hetsbeteckning - Riddaren 1:1 X
FASTIGHETSAGARE (0)
Certifiering - Miljdcertifierad

P A DA BB LI\, R bb) 2 i, s b0 0 99 1 B B b B DI B BT B S B b I B g B A i B B B PR B I BB BT P o DA B s i b 0 I

Knapparna langst uppe till hdger betyder

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

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

Under journalen finns det lankar till de objekt som finns kopplade till fastigheten t.ex. lagenheter och
bilplatser. Du ser hur manga som finns. t.ex. 14 ldgenheter och 18 bilplatser. Det &r pa objekten som du
ldgger in att objektet tillhor fastigheten sa initialt finns ingen koppling (som i bilden ovan)

Du ser ocksa vilka hyresgaster som finns i fastigheten (uppdelat pa foretag och personer). Har visas
endast listor om det finns information. Sa finns det inga féretag 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 dven 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 bostader, kontor, butiker etc. som finns i fastigheten s
far man en sammanstallining har under ekonomi och area:

Ekonomi/Area Andra
Typ Antal Area (kvm)
Bostader 48 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:

Allt v Q_ Skriv sékord och tryck pa enter

Andra
Radera
iAL (0) Kopiera

Marknadsplatséverforing

Beskrivning
ar Bilder

Filer
AGGARE (1) Lankar
.?RENO'RER (0) ‘ Egenskaper

PO WS Y RN S ST SRSV YO ST DO NV VS WA SRS A YO N S S e

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. Tank 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 foérutsattningen 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 mojlighet 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) sa startas en hogervy i vilkken du kan ange var du
vill annonsera din fastighet. Fastigheter visas i Boplats Sverige.

&~

Marknadsfér
Bostadsfastighet Riddaren 1:1

Har véljer du att
fastigheten ska
visas pa internet

MARKNADSPL

Marknadsfor pa Internet

Marknadsfér 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 installningar

Extern objektbeskrivning

Visa hyra/manads

Har startar du

sjalva overféringen
AVBRYT

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

Med knappen “Lagenheter (1)” sa visas din ldgenhet som ar kopplad till fastigheten i en lista. | listan
nedan:

- Ligenheter v Allt ~ Q_ Skriv sbkord och tryck pé enter
Riddaren 1:1 2
[ Lgh-nr Y Status Y Gatuadr.. Y Ort 1 Y Objekttyp T Area Y Antalrum Y Fastighet Y Hyra Y Uthyrare T
[J 123-s8-885 Hyresledig Axel oxenstiernas  Kalmar Hyreslagenhet 58.0 2.0 Riddaren 1:1 4865 AO
15 - o 1av 1 sidor (1 objekt)

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

0| ™) [, /7 (¥ & ® =]

Ta bort relation Hamta bild/fil Kopiera beskrivning/planiGsning Massandra Kopiera Exportera Marknadsfor Skriv ut

Ta bort relation innebér att Iagenheten 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 Hamta bild /fil till m&nga objekt samtidigt (handboken Boplats
Sverige CRM — listhantering).

Kopiera beskrivning/planiésning anvander du for att kopiera beskrivning och/eller planlésning frén en
specifik lagenhet. Las mer i kapitlet Kopiera beskrivning/planiésning (handboken Boplats Sverige CRM —
listhantering).

Med Massandra sa kan du forandra innehallet pa flera lagenheter pa en och samma gang. Eller andra i
en om du ser ndgot fel. Du kan massandra falt som visas i listan, du kan dven massandra de saljande
texterna och vem som &r handlaggare eller internt féretag (om er installation innehaller flera). Las mer i
kapitlet Massandra en post (handboken Boplats Sverige CRM — listhantering).

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

Exportera anvander du for att exportera markerade objekt till Excel.

Med Marknadsfér s& kommer du at instaliningarna var lagenheten/ldgenheterna ska marknadsféras och

du kan aven starta overforingen.
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Du kan skriva ut en lista ¢ver valda Idgenheter i det fall du behover en utskrift. Tank pa att du behover
ha skapat layouten for utskrifter, lds mer i kapitlet handboken Boplats Sverige CRM -
dokumenthantering).

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

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

Du valjer t.ex. Hyresgéaster lagenhet - person eller Hyresgéaster lagenhet — féretag for att fa reda pa vilka
som hyr idag. Du far fram en lista 6ver hyresgéasterna:

Riddaren 1:1 &

0 MNamn T Y Personnummer Y Hushdlletsink.. Y Antalpersoner.. Y Barns fodelsedr Anmkédatum Y Mobilnummer Y Epostadress T
D Akustik, Olle 19850905 480 000 1 anders.overa@vitec.se
|:| Andersson, Carina 222222 4 carina.hogstrom@vitec.:
D Andersson, Niklas 670 000 1 Niklas.29332@vitectest

N o N I N  a a a T y Y o PV WPy e

| 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 handboken Boplats Sverige CRM —
dokumenthantering). Du kan aven massandra i listan.
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Fastighetsdgare/forvaltare pa fastigheter

P& foretag t.ex. forvaltare och hyresvardar sa kan du ldgga in kontaktpersoner. Du kan pa en forvaltare
ha t.ex. 10 olika kontaktpersoner. Nar du ar pa en fastighet och hamtar férvaltare s& gor du det har:

COlBU UG w8 ) CAGIOIY G BTG,

Kontorshotell/coworking

Kontakter
Lage HANDLAGGARE (2)
Kaggensgatan 20, Kalmar centrum i Kalmar ENTREPRENORER (4)
— < -

- % SR
L] \
"+ N " Malmija 60, A &\ =
§ i»-.ﬁ: B 2 “'",;_  Varvsholmen FASTIGHETSAGARE (1)
| - [ AL 5 i
N, ¢ ‘ FY

> . (e
Z £l 9
it nmras P ot i R L5 2 PGB RRP GBGGRD ., 1+ 0 s 55 10 5 40 0 4 I A L 100 8 I 0D A I b D B I b P B it S0 0 P N A S It St ol

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

« Fastighetsdgare Allt ~ Q_ Skriv skord och tryck pé enter
Fastighetsdgare iﬁ}
: . +
Riddaren 1:1
v
|:| Namn Y Foretagskategori Y Gatuadress Y Postnr Y ot T Agarinformation
D Kalmar fastighets AB Box 1 39127 Kalmar &r fastighetsagare till

15 - ° 1av 1 sidor (1 objekt)

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

&~

Fastighetsagare

stk foretag  Q Kalmar forvaltn

Nytt foretag

Kalmar Férvaltning AB @

Box 2 Kalmar
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Du far nu upp kompletterande uppgifter och under Huvudkontaktperson kan du vélja vem som haller i
just denna fastigheten. Glém inte heller att vélja &r forvaltare at:

e
Fastighetsagare

Namn
Kalmar Férvaltning AB

Gatuadress

Box 2

Postnr Ort
392 28 Kalmar
Telefon

_0480-987654

Viktigt ar att valja
"ar forvaltare at" dankgiro Plusgiro

Sedan
ar forvaltare at V. 2020-03-01
Huvudkontaktperson
Anders Andersson v

Anders Andersson (VD)

Har valjer du Personkategori: Kund

vem som ar
kontaktperson
pa foretaget

AVBRYT
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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 Allt ~  Q skriv sdkord och tryck pd enter
Listnamn
= Favoriter
Beteckni.. Y Gatuadr.. Y Ort Y Typ Y Nummer Y Omrade Y Foretags... Y Handlag...
Rullande hus 2:1  Husvagnsvédgen 5 Kalmar Bostadsfastighet Funkabo AO
Rullande hus 2:2  Husvagnsvégen € Kalmar Bostadsfastighet Funkabo AO
Rullande hus 2:3  Husvagnsvédgen 7 Kalmar Bostadsfastighet Funkabo AO
Riddaren 1:1 Kaggensgatan 20 Kalmar Bostadsfastighet Kalmar centrum  Kalmar fastighets AQ
Riddaren 3:1 Kaggensgatan 21 Kalmar Kontorsfastighet Kalmar centrum AD
Riddaren 2:1 Kaggensgatan 6 Kalmar AD
Hallongrottan 1:1 Kom snartigen 2 Kalmar AD
Utskick till hyresgaster eller
spekulanter (sdkande)

Vérsnds 3:5 Prastkragevdgen Lindsdal Lagerfastighet AD
Stenbrottet 2:1 Stengatan 1 Kalmar Kontorsfastighet AD
Stensé 1:1 Stensd fiskegata ® Kalmar Bostadsfastighet AD
Kobran 1:1 Storgatan 10 Kalmar AO

w (™ 2 2 7 ®

Tabort Hamta bild/fil

o

Y Marknad...
Nej
Nej
Nej

Ja

& w

®

v

T

=

Hyresgédster Spekulanter Massdndra Marknadsfér Exportera Favorit  Skriv ut

Na&r du markerar en eller flera fastigheter far du upp knappar langst ner. Valj Blivande / nuvarande eller

Tidigare hyresgaster eller Spekulanter.

Du far upp ett sokfilter dér du kan gora urval pa objektkategori: Hyresldgenhet eller Bilplats.

N&r du ar klar med filtreringen sa trycker du pa Sék personer och far da fram lista 6ver dessa. Exempel

pa inmatning:

Stk hyresgéster/spekulanter pé fastighet

Antal valda fastigheter: 14

Relation Objektkategori
Nuvarande hyresgaster v Hyreslagenhet
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Du far upp listan 6ver personer och kan har filtrera ytterligare. Du kan tex gora urval i faltet
Prenumerera pa for att gora ett utskick till alla personer som vill ha driftinformation i mina fastigheter.

v
|:| Namn T Y Befattning Y Personk.. Y Personn.. Y Ort Y Mobilnu... T Epostad.. Y Registre.. Y Prenum.. Y
I:l Fredriksson, Lars Séljare Hyresgast Kalmar lars.fredrikssc Lika med M
O Driftinformation
I:l Gunnarsson, Ulla  Kontorist Hyresgést Kalmar ulla.gunnarsst O Hyresinformatior

20 - o ATERSTALL

Né&r du markerar en eller flera personer sa har du mojlighet att anvanda funktionsknapparna for att
skicka t.ex. e-post, SMS mm. Du kan aven exportera listan till Excel eller valja att goéra en utskrift av
listan eller skriva ut vanliga brev:

7 B M & =

Massandra E-post SMS  Exportera  Skriv ut
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Hyreslagenheter

Har beskriver vi hur lagenhetsuthyrningen gar till.

Dashboard for hyreslagenheter

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

— Start - Hyresldgenheter v Allt v O\ Skriv sokord och tryck pa enter

Hyreslagenheter

Ny lagenhet Alla lagenheter Ej publicerade Publicerade Favoriter
Sokande
Ny sékande Nya att godkanna (spara) Inkomna Alla s6kande

Jobbat med senast

"4
"‘u-w<)‘)l G T N I e a aa a at  alt L P LW SV LV W P W iV P VT P WS VRV A P S ¥

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

Ny ldgenhet anvands for att nyregistrera en hyreslagenhet. Alla Idgenheter ar de som du som
anvandare har ratt att se. Ej publicerade ar de lagenheter som ar hyreslediga och inte har forts over till
internet. Omvant visas de som finns pa internet under Publicerade. Du kan sjalv markera vilka
ldgenheter du arbetar med mest, dessa hamnar under favoriter.

Under rubriken Sékande kan du nyregistrera en sdkande. Sékande som har kommit in till er miljé och
inte har godkants med automatik behover du har godkanna innan de hamnar i ert register. Sa hall koll
pa om det finns nagra stkande har. Du kan se nyinkomna samt alla sékande. Under Jobbat med senast
visas de lagenheter som du har arbetat med senast (gjort ndgon form av éndring i). Langst ner under
Statistik kan du hamta data. | dagslaget &r det inte uthyrningsstatistik vi visar utan det ar kvalité p3
datat t ex vilka lagenheter som saknar bild osv.
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Hyresldagenhetens inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Né&r du nyregistrerar en lagenhet kommer du forst till ndgra fragor. Det forsta du ska ange ar
lagenhetens lagenhetsnummer:

&« Ny ldgenhet Allt v Q skr

Ny lagenhet

S6k pa lagenhetsnummer for att utfora dubblettkontroll. Tryck Enter for att séka

L1109 Q

Ny légenhet

Né&r du skriver in lagenhetsnumret och trycker pa Enter s& gors en sokning och finns det ingen traff sa
&r det bara att valja Ny ldgenhet for att ga vidare. | annat fall véljer du en som redan &r inlagd for att
undvika att skapa en ny dubblett.

Du fortsatter nu att ange fastighetens beteckning t ex Riddaren 1:1 (1). Om fastigheten redan finns s3
klickar du pa valet nedan (2). Sen valjer du knappen Hamta fastighetsinfo (3) for att ga vidare. Fordelen
ar nu att din nya lagenhet kommer bli kopplad till fastigheten Riddaren 1:1 och information fran
fastigheten kommer att kopieras till lagenheten for att underlatta inmatningen av lagenheten.

Ny ldgenhet

Sok pé lagenhetsnummer for att utfra dubblettkontroll. Tryck Enter for att stka

med nummer L1109(ny Iagenhet)

S6k pa fastighetsbeteckning fér att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter for att séka e

Riddaren 1:1] 9) Q

Befintliga fastigheter:

GA VIDARE

Riddaren 1:1

Kaggensgatan 20 Kalmar @

Du kommer till Iagenhetens éversiktsbild dér du i menyn kan vélja Andra. Eller s& gér du via genvégen
genom att klicka pa Grunduppgifter pa oversiktsbilden for att komma till inmatningsformularet.
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Nar du nyregistrerar eller andrar en Idgenhet kommer du till inmatningen:

« Lagenhet registrering v Allt ~ Q Skriv sdkord och tryck pa ente
L1109 w
bor f
maste f
stighetsbeteckning t Folkbokf
Riddaren 1:1 L1109 5431
Hyresledig \3 Normalskick v
Hyreslagenhet v [0 studentiagenhet [ studentrur reslagenhet O senior
[0 Tryaghetsboende [ uthyring i andra hand [0 Nyrenoverad [ Nyproducerad
O Kerttidsuthyrning

e P N ey o T N Y N R P A S I S e oY S
Fyll i uppgifterna om lagenheten sa noga som mojligt.

Under rubriken Grunduppgifter ser du fastighetens beteckning (kommer frén kopplad fastighet).
Lagenhetsnummer éar ifylit. Du kan fylla i folkbokféringsnumret. Status kan vara lampligt att ha som
Under intag till dess du ar helt fardig med registreringen eller t.ex. Hyresledig for att kunna
marknadsfoéra pa internet. Kategori: Har kan du lagga in egna alternativ. En del anvénder det for olika
sokord eller t.ex. Idgenhetens skick. Objekttyp: Har kan du ange t ex att lAgenheten ar en
"Hyreslagenhet”. Under marknadsfoérs som kan du kryssa for olika val for att kunna fa fram Idgenheten
nar man soker pa t ex marknadsplatser eller om man har byggt in den funktionen pd hemsidan.

T
Enligt dverenskommelse v
70 3
Kok v Badrum med badkar och dusch v
Hornldgenhet v Finns v 2 4
Balkong v 8 O3 Tidter Sl Séder v
1 T 153l )
Balkong, inglasad, lage soder. 3
ternet (1
Oppen fiber.
“
Energiprestanda kWh/ar
B v 7050
Mmoo, 0 i it R s A B 0 s P By B B A B g PR g0 B L A B A A iy i T I a8 i B n B AR DA s B e A B i 0 BB

Du fyller i Nér tilltradet kan ske antingen i form av datum eller t.ex. t.ex. "Enligt dverenskommelse.
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| dvrigt fyller du i uppgifter om ldgenhetens boarea, antal rum, typ av kék, badrumstyp, planiésning, hiss,
vaningsplan och uteplats. Det du anger om uteplatsen sammanstalls i en text och om du vill kan du
redigera den sammanstallda texten.

Du kan ange uppgifter om internet, tv, telefoni, energiklass och energiprestanda.

Listrutor: Dar du har inmatning i form av listruta typ av kok eller badrumstyp kan du lagga till egna val
om du ar administratdr. Det goérs med knappen foretagsvy. Se mer i kapitel Redigera foretagsvy.

Gatuadress

Kaggensgatan 20

Postnr ort
392 32 Kalmar

HAMTA KOORDINATER |10 VT
Kommun

Kalmar

Férsamling

Kalmar Domkyrkoférsamling

Omrade

Kalmar centrum M

B N T R a Y e e Y N e S ¥ A W PV SV P RWVEY

Under Lage fyller du lagenhetens adress, postnr och ort. Du kan anvanda knappen Hamta koordinater
for att fa lagenheten utprickad péa karta. Du kan hamta adressen fran fastigheten med knappen Hamta
adress fran fastighet. Du behover valja kommun och omrade for att kunna presentera var lagenheten ar
beldgen pa hemsidan och olika marknadsplatser. Saknas ditt omrade sa trycker du pa Nytt till hbger om
faltet Omrade. Du kan ocksa administrera omraden (se handboken Boplats Sverige CRM -
instéliningar). Om du inte far din lagenhet markerad pa kartan kan du sjalv klicka i kartan déar
ldgenheten finns. Du zoomar |att i kartan, se bilden ovan.

vitec-fastighet.com 28 (78)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Annonsera ladgenheter

Hyra: har anger du nuvarande hyra, om det &r samma som du vill marknadsféra, vad som ingar mm:

6750 6750 ]

P
0
P
0
s
0
s
6750

Manadshyra 6 750 kronor i hyran ingar vatten och vérme. p
P o Dl 1 1 B B B B B o e D g I a0 BB N B B s 0 D B PN g a0 S B I s BN B o A

Uppgifter om fastigheten hamtas fran fastighetsregistret. | stycket Om fastigheten gor du en kort
beskrivning om byggnadsar, renoveringsar, fastighetsbeskrivning, gardsplats, omgivning,
Kommunikationer, Service, Stadning, Gemensamma utrymmen och Parkering. Om du har kopplat
ldgenheten till en fastighet sa kommer detta stycke vara forinstalld med fastighetens uppgifter.:

Fastighetsbeteckning By 3
Riddaren 1:1 1851 2009 gjordes omfattande renove v
B 7 Y £ E & B 7 Y i i & B 7 YU £ i ¢&
Riddaren 1:1 &r en valvirdad fastighet som ligger mitt i centrum. Fin innergArd 1 omaivningen finns:
Fastigheten pd glada femtiotalet och byggnaden préglas av denna tid med - Bostiider
ménga trevliga byggnadsdetaljer. - Kontor
- Aftéirer
B 7 Y = i & B I Y &= iE & B I Y = i &
Bra kommunikationer. All service finns inom promenadavstand. Trappstédning ingar ca 1 géng per vecka,

PRI B P B B DI 0 0 e B D B D s A N G B B A DI I e P 5 s B BN B B B s 2
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Marknadsfoéring. Har anger du rubrik foljt av kort och lang beskrivning. | standardbeskrivningar och egna
hemsidor s& anvands dessa uppgifter. Under Ovrigt kan man skriva in det som inte passar in p& andra
rubriker. Planldsningen kan ocksa beskrivas och har har ni nytta av att kunna formatera rubriker/rum

med te x fet stil:

Bl I Wil =

Lagenheten har modernt kdrk med bade diskmaskin och Inbyggd micro.

Spis med induktionshall och varmluftsugn

Lagenhet i centrum!

B I U= s

Hall
Har finns fint klinkergolv och plats fér skohylla och hatthylla. Har finns
ocksd tva garderober fér ytterklader mm.

Kok
Harligt kék med kyl, frys, diskmaskin, spishall och varmluftsugn. Plats
for bord for 4 personer

Vardagsrum

Tjocka ekplankor i hela lagenheten dar de framtrader pa ett bra sétt i
vardagsrummet. Dubbelddrrar fran hallen in till vardagsrummet ger ett
pampigt intryck. Utgang till balkong.

Tva sovrum

Sovrummen har varsin kladkammare. S8 det finns gott om plats fér
forvaring.

Badrum

T badrummet som &r helkaklat finns badkar och separat dusch. Har finns

Anders Overa v

En fin lagenhet med valplanerade rum.

B T N R Y LY WSV VR S VP NP P S P S e W WP S SV P S S W D S0 S SV SO S S NP PP 0 Y S D OOV 0 ST o S P Y Y DA P ey

Det ar marknadsplatserna som ser till att informationen skickas till er och for nérvarande fungerar det

sa har:

- Boplats Sverige skickar in den sdkande rakt in i programmet.
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Du kan ange vem som ar handlaggare och lagenhetens uthyrningskrav. Krav kan du stélla in under
Installningar i programmet. Om du har gjort det sa kan du trycka pa knappen Hamta uthyrningskrav sa
l&ser den in instaliningen t.ex. att inkomsten ska vara 3 ganger manadshyrans storlek. Programmet
visar hur stor denna inkomst ska vara baserat pa hyran génger det varde du angett. Du kan ange hur
manga personer som ar min och max i lagenheten och alderskrav min och max.:

Anders Overd v Uthyrare v

Rokning ej tilldtet v 3 20250

1 4 18 b v

BB b ot b bR g B B s B 0 B I B B BBl D i B AN PO B BB g B s A s Bt B s PN b B BB B A P G B B i e )

Funktioner lIangst ner pa inmatningskortet
Langst ner finns ett antal knappar:

216:3 D Z Eﬂ AVBRYT

Foretagsvy = Bilder Filer  Lankar Fastighet

Foretagsvy ar en knapp for att komma &t mojligheten att I&gga 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 lagga till en eller flera bilder pa bilplatsen. Se Bilder.
Filer anvander du for att lagga 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 fér att koppla den till en annan
fastighet eller hdmta in ny information om fastigheten. Om ldgenheten inte ar kopplad till en fastighet
sa kan du koppla ihop ldgenheten och fastigheten har. Du anger fastighetens beteckning och trycker
pa Enter (1) och sen klickar du pé fastigheten (2) i bilden nedan:
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Fastighetsinformation

Den har lagenheten ar intﬁo\gplad till en fastighet.
\/_

fastighet Q Riddaren 1:1

>
Fastighet: Riddaren 1:1

Adress: Kaggensgatan 20 Kalmar @

| ndsta bild valjer du att hamta fastighetens information till lagenheten med knappen Hamta
fastighetsinfo och om informationen redan ar korrekt sa valjer du istéllet Ga vidare.

Fastighetsinformation

Den har lagenheten ar inte kopplad till en fastighet.
fastighet Q_ Riddaren 1:1

Fastighet: Riddaren 1:1

Adress: Kaggensgatan 20 Kalmar

HAMTA FASTIGHETSINFO

Lagenhet — Oversikt
Na&r du 6ppnar upp en lagenhet kommer du till dversiktbilden dar du ser bild pa lagenheten (finns det

flera kan du dra bilderna till véanster for att bladdra mellan bilderna. Du kan ocksé forstora bilden dver
hela skarmen.
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L1109 o
Bilder Journal

JOURNAL (0)

Sékande och hyresgaster - personer

ALLA SOKANDE  (0)

SOKANDE UTHYRNINGSKRAV  (0)

Spekulanter och hyresgaster - foretag
Grunduppgifter ALLA SPEKULANTER (0)

Hyresledig

3 rum och KOk. Badrum med badkar och dusch.
Texter for t ex mina sidor

Boarea - 70,0 kvm
TEXTER (0)

plan 2 av 4. Hiss finns

Normalskick

Lagenhetsnummer - LT1
genhetsnummer - L1109 Marknadsforing

ngsnummer - 54311
Lagenhet i centrum!
En fin ldgenhet med valplanerade rum.

plats - Balkong, inglasad, lige séder. Parabol €] tilliten.

Tidigaste tilltrdde - Enligt Gverenskommelse
Beskrivning
Lagenheten har modernt kérk med bade diskmaskin och inbyggd micro. Spis med induktionshéll och varmluftsugn.

Hyra
Planlgsning

6 750 SEK

F ey T Lty e
—

Menyn ser ut sa har — och ligger i bilden ovan langst till hoger.

Om du vill &ndra n&got pé ldgenheten s véljer du pd Andra i menyn eller klickar pa rubriken
Grunduppgifter i 6versiktsbilden. Du kommer da till inmatningsformularet.

Du far en bra oversikt 6ver lagenheten i den vanstra spalten dar du dven ser var den ligger under Lage.
Du ser eventuella lankar under Lankar. | den hogra delen ser du ldgenhetens journal dar du kan gora
egna noteringar. Lds mer om journalen.

Under journalen finns det lankar till de spekulanter och hyresgaster som finns kopplade till lagenheten.
Eventuella texter som finns kopplade syns ocksa (egen licens):

S6kande och hyresgéaster - personer

ALLA SOKANDE 8ST

SOKANDE UTHYRNINGSKRAV

Spekulanter och hyresgaster - foretag

ALLA SPEKULANTER 0ST

Texter for t ex mina sidor

TEXTER 7ST

Listorna ovan kan aven kompletteras med nuvarande hyresgast och blivande hyresgast i det fall
sadana finns. Historiken med tidigare sékande och hyresgaster nds via menyn.
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Under rubriken Marknadsféring ser ni en kort verbal beskrivning av lagenheten. Under Om Fastigheten
visas fastighetsinformation. Har ar dven fastigheten klickbar sa du kan hoppa till fastighetskortet.

Knappar pa sidan:

, favoritmarkera sa att denna lagenhet hamnar i listan 6ver favoriter

w
= , menyknappen for att nd funktioner som finns pa lagenheten
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Lagenhet - Meny for att valja sida

Langst upp till héger sé valjer du vilken sida du vill arbeta med i menyn

'sgaster - personer

Beskrivning
: (0)

Bilder
YRNINGSKRAV  (0)

Filer
yresgaster - foretag Lankar
NTER (0)

Historik >
|4 sidor Egenskaper

W WV W N SV S O WY WL S N S W VN N VN WO W S Y L SRR DY F T VUG W Y PR W PPV W Y WY W W N

. Menyn innehéller:

Andra
Radera
Kopiera

Marknadsplatsoverforing

I menyn kan du utféra:

Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformuléret.

Radera. Har kan du nu radera lagenheten.

Kopiera anvander du for att skapa en kopia av ldgenheten.

Marknadsplatsdverféring. Detta val valjer du for att fora dver Idagenheten till internet till t ex
egen hemsida och Boplats Sverige.

Beskrivning. Vitec har en webb-beskrivning pa Idgenheten som du kan ta fram. Det skapas en
PDF och forutsattningen ar att bostaden finns pa internet. Sa far du felmeddelandet att
“"lagenheten kunde inte hittas” sa maste du forst fora 6ver den till internet.

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

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

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

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

Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera en ldgenhet. Du kan se tekniska data som
nar lagenheten ar registrerad, vilket féretag kunden tillhér och dess unika id (GUID, anvands
mest av systemet)
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Lagenhet - Internetuppgifter och éverforing till Internet

Med hjélp av valet Marknadsplatséverforing i menyn kan du annonsera din ldgenhet pa internet. Vilka
marknadsplatser du har tillgang till styrs av din licens. Abonnemang hos marknadsplatserna tecknas
med respektive marknadsplats.

MARKNADSPLATSER

Ma na r pa ternet o .
B P 2 A Finns pa internet: Nej
Marknadsplatser och egen hemsida v
An Ser sociala medie
nnonsering i sociala medier Liis mer
Valt paket: Annonspaket 2 (3 000 kr), se fliken Annons i sociala medier
Boplats Sverige

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

Ovriga instaliningar

objektbeskrivning

Visa hyra/ménadsavgift

AVBRYT
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Sokande/spekulanter pa lagenheten

Med knappen/listan Alla sbkande eller Alla spekulanter pa ldgenhetens 6versiktsbild sa visas dina
personer eller féretag som ar kopplade till lagenheten i en lista:

« Alla sdkande v Alit v Q_ skriv sdkord och tryck pa enter
Har markerar du
: ALLA sdkande “
+
L1109 'Q &
v
Namn T YT Personnummer T Hushdllets inkomst ¥  Antal personer i hushdllet ¥ Barns fodel T
Matcha din ldgenhet
Andersson, Kalle 19800929 441000 1 om alla sékande
O ho 0 3 1 OTE=0T2%
Har markerar du en eller
O flera sokande n 0 0 2021-03-02
O B0 850 000 Starta 2021-02-19
uthyrningsprocessen
15 - o Tavi Utskick objekt)

Skicka
erbjudandebrev

7 8 i B R &

Ta bort relation Massindra Erbjudandebrev  Uthymingsprocess E-post SMS  Exportera  Skrivut

Exakt innehall i listan kan variera. Du kan sjalv lagga till 6nskvarda kolumner med knappen 'a i listan
ovan.

Markera en eller flera spekulanter och valj t ex Erbjudandebrev for att skicka ett e-post med
erbjudande om lagenhet.

Héar kan du starta uthyrningsprocessen for en markerad person.

Du kan ocksa gora utskick via e-post, SMS eller brev. Du kan dven exportera de du har markerat i listan
till Excel.

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

Det ar ocksa i den hér listan som du kan ta bort spekulanter fran aktuell Iagenhet vilket gérs med
knappen Ta bort relation.
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Sokande uthyrningskrav

Listan ser ut och fungerar pa samma séatt som sokande pa lagenheten.

Skillnaden ar att listan har inbyggda urval for att visa vilka av de sékande som uppfyller
uthyrningskraven. Generella uthyrningskrav stalls in under instéliningar. Lagenheterna arver
instéliningarna. Uthyrningskraven pa lagenheten kan vara individuella och skrivs in p& inmatningen av
lagenheten (langst ner). Listan visar personer som uppfyller villkoren. Du kan t.ex. ha 150 s6kande
under Alla sdkande pa ldgenheten medan det kanske enbart &r 30 som uppfyller uthyrningskraven da
ar det dessa som visas i listan S6kande uthyrningskrav. Om du sen sorterar listan efter anmalnings-
/kbdatum sa far du fram de som har statt langst i er k6 och uppfyller uthyrningskraven.

Blivande och nuvarande hyresgaster pa ldgenheten

Listan fungerar pa samma satt som sokande pa ldgenheten.

Skillnaden ar att listan har inbyggda urval for att visa de som ar nuvarande hyresgaster idag och de
som ar blivande (gj flyttat in &n). Uppdelning &r gjord pa personer respektive foretag.

Om inga blivande eller nuvarande hyresgaster finns sa visas inte dessa listor.

Tidigare hyresgaster pa lagenheten

Tidigare hyresgaster nds via ldgenhetens meny under valet Historik.
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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 kommer at bilder pa inmatningskortet med knappen Bilder  En hogervy falls ut:

é—

Bilder

Expandera @—

PR S SV ¥ W SOV NN NN SNV SV N S S LSV PN S N S R o 2V s W S ¥ S U S S Y

Du lagger in en ny bild med knappen enligt bilden ovan. Du far da mojlighet att hamta en bild fran
din harddisk/natverk. Vad du kommer at styr hur er miljo ar uppsatt. Om du har flera bilder i listan enligt
ovan kan du flytta den inbdrdes ordningen genom att dra en bild upp eller ner. Om du ska andra en
befintlig bild kan du valja Expandera for att expandera alla bilderna eller klicka pa en bild for att na
knapparna:
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—

Bilder

Expandera

RADERA

P Y S b B oWV W NV ¥ VLV NOVW W PV S VN W Y e oY o WOV W IV N

Om du ska ta bort en bild sa valjer du knappen Radera.

Om du ska dndra en bild s& véljer du Andra och kan d& dndra namnet pé& bilden (bildtext) och &ven
kategori och om bilden ska visas i sociala medier. Nar bilder visas pa internet har man mojlighet att
kategorisera bilder och likasé visa namnet och da visas det namn som star i faltet Bildtext. Hur det ser
ut pa er hemsida bor ni kontrollera sa ni fyller i uppgifterna pa ett bra satt. Om bilden ska visas pa
internet sa ar det viktigt att kryssrutan P& Internet ar ikryssad. Det ar ocksa héar du valjer vilken bild som
ska visas i sociala medier:

&~

Bilder

Expandera

Bildtext
Bild pé fastigheten|

Bildkategori 5:3\3

Exteridrbild v

Pa Internet

Visas pa annonser i sociala medier

¥ SW W FPWE T VN ¥ S0 SV T IO VL SV Y S W N P Y N ¥ N WS W VN SN W
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Du kan lagga till egna bildkategorier och &ven plocka bort onddiga kategorier. Oppna férst upp bilder i

hogervyn och tryck sen pa kugghjulet €§3 och I&gg till ett vérde och tryck pa Lagg till. Ta bort ett val
innebdr att du véljer ett val i listrutan Val att ta bort och sen trycker pa knappen Ta bort i bilden nedan.

Du méste vara administrator for att komma at funktionen:

Lagg till/ta bort val i listrutan Bildkategori

Namn pa nytt val\e) @

Dronarfilm|

Val att ta bort

— TA BORT
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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 inmatningsformularet.

Expandera @—

& Ritning

WS YT IT W W W WYYV R _ Y W S W LN N WP W G S G D N W T PN

Nar en fil laggs till pa t.ex. en fastighet eller i fastighetens journal ar det forinstallt att filen inte ska foras
over till internet. Detta for att undvika att olampliga dokument 13ggs ut pa internet av misstag. For att
publicera filen s& kryssar du i Filen publiceras pa internet enligt nedan:

Expandera @—
Uppladdning: 100%

Byt filnamn
Ritning

Journalkategori

Filen publiceras pa internet

|:| Visas pa Mina sidor/Kundportal

P T T VW T R WV W Y W T e W LI W W Y L W WP T VT e e Y
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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 siker pa att din fil ska féras dver till internet?

Tank pa att inte foéra 6ver dokument, avfotograferade/inscannade kérkort etc som kan innehalla
personuppgifter.

NEJ

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 &r inne i inmatningsformularet med knappen -@nkar

Du lagger in en ny I&nk har:

o—

Expandera
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Inmatningen av en lank kan se ut sa har:

Webbadress
https://www.kalmar.se

Namn pa lanken
Kalmar kommun

Lankkategori @

Information v

PV N WY W YV VT oV N W N T W WV Y W N NN Y RN W S WP N NN P WO L L

Lankar kan kategoriseras. For att géra det kradvs administratorsrattigheter. For att 1agga till eller ta bort
val sa 6ppnar du upp kugghjulet (1) till hdger om faltet Lankkategori s& att instéliningarna visas:

L&gg till/ta bort val i listrutan Lénkkategori

Namn pa nytt val
Dronarfilm| J

©)

Val att ta bort
— TABORT

| bilden ovan kan du lagga till val. Skriv in ett val (2) t.ex. "Drénarfilm”. Valet 1aggs 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 gora detta.
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Marknadsplatsdverforing — Boplats Sverige CRM
lagenhet

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

Karnan i programmet ar sjalva databasen och anvandarna arbetar i Boplats Sverige CRM. Det ar
anvandarna som ldgger in data som projekt, fastigheter, ldgenheter mm. Men man kan ocksa fa in data
via en import Excel. All data &r intern och visas enbart hos er d.v.s. inte pa internet eller dylikt. Det ar
har marknadsplatséverforingen kommer in. Ni bestammer 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
Boplats Sverige CRM att se till att gora dverforingen till CCDn. Det ar sen Vitecs ansvar att pusha ut
information till marknadsplatsen Boplats Sverige och om ni har valt att annonsera i sociala medier.

Intresseanmalningarna gar en annan vag. De mellanlandar i en temporéar databas hos Vitec som sen
Boplats Sverige CRM hamtar ifran.

- ‘ -,
.. - ‘ - ‘ ‘ | » '
Férvaltare, uthyrare m fl | ﬂ ‘ ®
— m: ] Intresse- -
e SRR sociala madie

sociala medier

Sokande som

anmdler sig i Boplats

Boplats Sverige CRM Sverige Lagras i ditt
(Webbaserat) Boplats Sverige CRM

Import (fran Excel)

-
7]
o
o
<
c
7]
00
=
]
£
=
=]

Marknadsplatsdverféringar kan ske pa tre satt. Overféring kan ske frén:

o ettobjektitaget. Du gérin pad t.ex. en lagenhet och fér dver denna. Overféringen sker till CCDn.

e enlista dar du markerar t.ex. 20 lagenheter och sen goér en éverféring till CCDn.

e komplett éverféring. Du gar in under Instéliningar och véljer att en komplett 6verféring ska
gobras. Da fors nya objekt Over, andringar av objekt gors och sddant som ska tas bort tas bort
fran CCDn. Forutsattningen ar att objekten ar markerade att de ska foéras éver.
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Endast aktiva objekt kan foras éver. Arkiverade objekt tas bort fran internet.

Marknadsplatsoverforing fran ett objekt

Du gar in pa t.ex. en ldgenhet och gar till lagenhetens meny:

VYW AP NPWTTNPY., ., o YRRV W RPN

I menyn vaéljer du Marknadsplatsdverféring:

« Lagenhet dversikt Allt v Q skriv sokord och tryck pa enter
L']-']-C)Q Andra
Radera
Bilder Journal
JOURNAL (1) Kopiera

Marknadsplatséverféring

Sokande och hyresgaster - personer

Beskrivning
ALLA SOKANDE  (4)
: Bilder
SOKANDE UTHYRNINGSKRAV  (2)
| Filer
o Spekulanter och hyresgéster - foretag Lankar
Grunduppgifter ALLA SPEKULANTER (0) TR S
istori
Hyresledig
3 rum och Koék. Badrum med badkar och dusch. Egenskaper

Texter for t ex mina sidor

Bo 70,0 kvm

gsplan 2 av 4. Hiss finns TEXTER (0)
Kategori - Normalskick

Lagenhetsnummer - L1109

Marknadsforing
£apn F PG GUROSDUR TR A PATIL b 0 20 o s b Bl B0 BB B bl 0 A 0 o s 1 BN A8 DD BSOS sl B o D DIt g 1 s B sl st D5 BB s

Du far upp dialogen for marknadsplatséverforing enligt nedan. For att marknadsféra maste du borja
med att kryssa for valet Marknadsfor pa internet. Darefter anger du var Idgenheten ska marknadsforas
t.ex. Boplats Sverige och annons i sociala medier:
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nadsfor
genhet L1109, Kaggensgatan 20

MARKNADSPLATSER

Marknadsfér pa Internet Finns pé internet: Nej

Marknadsfor pa
Marknadsplatser och egen hemsida v
Annonsering i sociala medier R
Valt paket: Annonspaket 2 (3 000 kr), se fliken Annons i sociala medier
Boplats Sverige

fr.o.m klockslag(00:00)

Ovriga instaliningar

Extern objektbeskrivnin:

Visa hyra/ménadsavgift

AVBRYT

De olika valen som finns ar:

e Marknadsplatser och egen hemsida. Det ar detta val som du ska anvanda for att fora dver
lagenheten till Boplats Sverige.

e Endast egen hemsida. Detta val géller ej for Boplats Sverige CRM.

e Endastiintressekorg. Detta val géller ej for Boplats Sverige CRM.

e Ejfor publik visning. Detta val géller ej for Boplats Sverige CRM.

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 lagenhetslista:

o Lagenheter - lista v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter
= Har markerar & 0 2
— Ej publicerade 13 s
s du ALLA i din
lista
~L v
[0 Lgh-nr Y Status ¥ Gatuadres.. Y Ort Y Objekttyp Y Area Y  Antal rum Y Fastighet ¢ Hyra Y Uthyrare X
9001 Hyresledig Husvagnsvagen 5  Kalmar Hyreslagenhet 720 3.0 Rullande hus 2:1 8 450 AO
[:I 9014° Hyresledig Husvagnsvagen 5  Kalmar Hyreslagenhet 72.0 3.0 Rullande hus 2:1 8 450 AO
iﬁ Hy almar Hyreslagenhet 72.0 30 Rullande hus 2:1 8450 AO
D 9040 Hyr Har kan du markera almar Hyreslagenhet 720 3.0 Rullande hus 2:1 8450 AO
enskilda lagenheter
almar Hyreslagenhet 720 Har startar du 8450 AO
overfoéringen
Hyre almar Hyreslsigenhet 720 8450 A
D 9079 Hyresledig Husvagnsvagen S5 Kalmar Hyreslagenhet 72.0 3.0 8450 AO
D 9086 Hyresledig Husvagnsvagen 5 Kalmar Hyreslagenhet 720 3.0 Rullande hus 2 8 450 AO
M angs H dia Husvaansviaen & Kalmar Huraslinenhat 720 an Rullanda hus 2:1 R 450 A0
(0] [J [ 7 ® L& K S
Tabort Hamtabild/fil Kopiera beskrivning/planidsning Massandra Marknadsfér Exportera Favorit  Skriv ut
Funktionen med att fora dver alla objekt till internet finner du under Instéllningar:
= Boplats Sverige CRM - uthyrning av ldgenheter —:C:!} 61 AOQ @
« Instéllningar v Allt ~ Q skriv sékord och tryck pa enter
Anvandare Interna foretag Epost/SMS Omriden Texter Generella instaliningar
Marknadsplatsoverféring Import frén Excel

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

Fordelen med att vélja marknadsplatséverforing via instaliningar ar att en jamforelse gors mellan det du
har i ditt register och vad som finns pd internet. Det ar ganska vanligt att man séatter ett objekt till
Uthyrd men glémmer att ta bort fran internet. | samband med denna 6verforing sa 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 glémt att gora sjalva dverféringen. D& kommer detta
objekt foras 6ver. Samma sak &r om andringar har skett av objektet, du har tex lagt in nya handlaggare.
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En 6verféring maste goras for att det ska sla igenom pa internet. S& konkret: Anvénd denna
marknadsplatsoverféring som komplement till att fora 6ver enskilda objekt till/fran internet.

Det ar inte bara objekt som fors dver utan daven 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.

Detta val kommer forsvinna under senare delen av 2024 och valet kommer i stéllet laggas in i
programmets huvudmeny.

Lanka till dina lediga lagenheter i Boplats Sverige

Né&r du har fort 6ver minst en ledig 1dgenhet fran Boplats Sverige CRM till marknadsplatsen Boplats
Sverige kan du gé in i Boplats Sveriges meny och vélja Hyresvardar:

© LOGGAIN @ SE = MENY

STARTSIDA

Var soker du en ledig lagenhet?

Q) Sok efter lagenheter... FRAGOR & SVAR

Sokhistorik:
KUNDSERVICE

OM MIN BOSTADSPROFIL
Senast tillagda lagenheter: Alla kommuner
-

3rum 72 kvm S } 1 rum 50 kvm ¥ 41um 74 kvm

g ———— l_. = ANNONSERA LAGENHETER

e

T B
1L Y | OM BOPLATS SVERIGE

{ '

studentiigen’s Sittra bygata 3

3 o -, o Ofoo G L - msocanmomtn. ol . arktekaih.
Kungsgatan 15 storgatan 17 Tradgardsgatan 18 A-B
Kalmar Kalmar

8450 kr/man 3595 kr/man

Borgholm

5200 kr/man

Kalmar

T Y S e

Ert foretag kommer visas har och har véljer du att ga in pa Lagenheter:

HEMSIDA

‘ftelse
Har far du fram

en lista med dina
lediga lagenheter

nat avtal med

logotyp.
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Klicka pa Lagenheter for att fa fram dina hyreslediga lagenheter i Boplats Sverige. Lanka till denna
sidan fran din hemsida sa kan alla som gar in pa er hemsida fa upp de hyreslediga ldgenheterna som ni
har fér narvarande.

<
< C @A (5] htlps://www.boplatssverige.se/Ledlga-Lagenheler/Hyresvard/Kalmar-Bostads-AB} ) m g
4

<

{

BOPLATS © LOGGA IN d
SVERIGE ;

Lediga lagenheter hos

Har kan du se lanken till era
lediga lagenhter. Lanka till den

Nyast v  SORTERA T, A 2
es ¥ den fran er hemsida! i

aw—g |1

e SOl 4 rum 32 kvm E {“ g; | o
Sodra langatan 17 Knapegatan 7 Axel oxenstiernas vag 3 unittestgatan 14
Farjestaden Goteborg Kalmar Kalmar
4003 kr/man 4590 kr/man 4000 kr/man 7999 kr/man

R W L e

Né&r ni ar med i Boplats Sverige sa far ni en gratis lank till era lediga ldgenheter och beskrivning pa era
lagenheter dar de sbkande kan anmala sitt intresse.

Funktionerna som ar helt gratis nar ni ar med i Boplats Sverige ar:
- Lista med lediga lagenheter
- Beskrivning pa lagenheter
- Anmalningsformuldr som den sdékande fyller i

- Nifinns med under hyresvardar och marknadsfor ert foretag

Att bygga listor, beskrivningar och anmalningsformular kostar normalt sett atskilliga tusenlappar, som
ni sparar genom att vara med i Boplats Sverige.
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Annonsera i sociala medier

Du kan annonsera lagenheter 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 héar ldgenheten &r 14tt att hyra ut s& ger det effekt pa varumarkes-
byggandet. 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 ldgenhet 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 saljare 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
Hyresldgenhet 123-58-665, Axel oxenstiernas vég 3 6ppnas upp

MARKNADSPLATSER

Marknadsfor pa Internet Finns p& internet: Ja

Marknadsfor pa

Kontroller Marknadsplatser och egen hemsida v

gors! o ,
Annonsering i sociala medier .
L&s mer

Valideringsfel, se fliken Annons i sociala medier

Boplats Sverige

Sl LN AV N NP PRV TSP W W W P SN P S W] YT LT W N W LW N N W W S e

Né&r du valjer att annonsera sa 6ppnas en ny flik upp: Annons i sociala medier. Det ar 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 ar taggad att anvandas i sociala medier. Detta dtgardar man I4tt genom att trycka pa
knappen Anvand huvudbild. Bilden visar dven att ingen budget &r vald och det &r for att vi inte valt hur
mycket vi ska annonsera for. Andra meddelande kan vara att giltig position saknas. Det innebar att du
behover ga ur annonseringen och in pa objektet och se till att objektet &r markerat pa kartan under
ldge. Sen startar du 6verfoéringen igen och dd kommer du inte fa nagra valideringsfel. Vi gor dven
kontroll pa att det finns en handléggare och att denna har en giltig e-postadress eftersom statistik och
bekraftelser skickas till denna person efter bestéalining:

Marknadsfor
Hyresldagenhet 123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3

ANNONS | SOCIALA MEDIER

gingenjbudgetianvald ANVAND HUVUDBILD
Finns ingen bild som visas pa sociala medier

BESTALLNING INSTALLNINGAR

Pris(paket)

Budget
< Valj budget v

Ca 0 malgruppsstyrda annonsvisningar under kampanijen i
Facebook, Instagram och Messenger.

s Pt s snn ol oL 2L0RR0A S BRONDEMANG DRT NENGT A RERILELINGSKELDEL 4y o, ]

Default ar det dagens datum och 14 dagar framat. Men du har méjlighet att valja starttid. Annonsen
fordelas 6ver dessa 14 dagar.
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Exempelvis s& kommer 25 000 annonser under 14 dagar bli ca 1785 st per dag (25 000/14).

Du kan dven ange referensnummer. Alla uppgifterna pa denna sidan gar att fa forinstallda under
installningar.

&~

Marknadsfor
Hyresldgenhet 123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3

ANNONS | SOCIALA MEDIER

BESTALLNING

Pris(paket)
Budget X
5000 kr under kampanjen v
Ca 25000 mélgruppsstyrda annonsvisningar under
kampanjen i Facebook, Instagram och Messenger.
Lépande abonnemang per manad. Debitering sker per
Datum . A
pabdrjad manad.
Start datum Slut datum
2024-05-10 2024-05-23
Referensnummer
Referens
123-58-665
Bestallning Ingen aktiv bestélining.

FORHANDSGRANSKA AVBRYT

Ett I6pande abonnemang innebar att du startar kampanjen och abonnemanget oper till dess du
stanger av kampanjen. Ett I6pande abonnemang férdelar ut visningar under manad 1 och 2 sa att du
inte gar miste om visningar &ven 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 ar Instaliningar. Har kan du stalla in radien och var annonsen
ska publiceras. | normalfallet behéver du inte ga in pa sidan. Daremot kan det vara bra att lagga till
omraden om du vill annonsera pa andra stéllen &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
Hyresldgenhet 123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3
ANNONS | SOCIALA MEDIER
INSTALLNINGAR
L ng:1
Satuadress ort Radie (km
Axel oxenstiernas vag 3 Kalmar 50 E
Lat
Gatuadress ort Radie (km)
Storgatan 1 Vaxjé 24 E

FORHANDSGRANSKA ~ AVBRYT

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 omrdden 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 sadga att det ar kvinnor i 40-ars aldern som tittar pd annonsen s& kommer
sokroboten att forsdka hitta fler. S6kroboten anpassar sig hela tiden.

Forhandsgranska annonsen

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

I 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 laggs till med knappen +

Allt ~ O\ Skriv skord och tryck pa enter

2 Fil
Handelse
% Namn Kategori
Notering
g pa renovering Ritning pa renovering
-05-10 Anders Ove... 2024-05-10 Anders Ove... 2024-05-10 08:44:18

~

R SV ST SV SR A Y ST S S Y W W SV T o e W S S o TV T WS W S Y S

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 pa renovering

W oW PP L PO W T VP S NV N W S RPN AP RP P SP YP  NP Y P R Y Y S W PP
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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, &mne, 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 Igh 123-58-665

Kommentar (25 tecken)
Konf rum Gasten ar bokad.

Startdatum (YYYY-MM-DD) Starttid(00:00)
2024-08-10 10:00)
Slutdatum Sluttid(00:00)
2024-06-10 11:00

Journalkategori

[ Kiarmarkerad

LW ¥ STV W NP ST Y S LY S W LV P S P W S I Y T o T ¥ S

Kalenderhandelser som inte ar klarmarkerade syns dven i Att géra-listan pa dashboarden Uthyrning av
lagenheter.
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Noteringar

| journalen visas de noteringar som ar gjorda. Du kan lagga in nya noteringar genom att trycka pa + |
journalen. Har kan du goéra en enkel notering och féra en logg vad som har gjorts. Exempel pd en
notering pa en lagenhet:

«—
Noteringar

Datum
2024-05-10

Skriv notering (58 tecken)
2024-05-10 Anders Overd
Gaor i erdning uthyrningsmaterial.

Journalkategori

v
Kopplade lagenheter:
Galler person, tryck Enter for att soka
Py vy N SV S R Y ¥ X N ¥ Sy SV S N LY N Y Y ¥ LR N ¥ S SN S IOyt ST
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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 sékord och tryck pé enter
Bilplatser
Ny bilplats Alla bilplatser Ej publicerade Publicerade Favoriter

Jobbat med senast

YV /‘r-dw SV S S L SORTR S SV ESPY W P SO S S S0 DR VLY W SRS I DV _SRP Y S SV VS GRYE I SV SO LY DN I Y P IS ST YR Y

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

So6k pa bilplatsnummer/adress for att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter for att soka

S6k pa bilplatsnummer eller adress

Jel

P301|

Ny bilplats

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 &r 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

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

med nummer P301(ny bilplats)

S&k pé fastighetsbeteckning for att utféra dubblettkontroll. Tryck Enter for att séka

Skriv in fastighet
Riddaren| «O) Q
Befintliga fastigheter:
Riddaren 1:1 l 9
Kaggensgatan 20 Kalmar \)
Riddaren 2:1 Q)

Kaggensgatan 6 Kalmar

GA VIDARE

»

N&r du nyregistrerar eller &ndrar en bilplats kommer du till dversiktsbilden. Valj Andra i menyn s
kommer du till inmatningen eller sa anvander du genvagen genom att klicka pa rubriken Grunduppgifter
i Oversiktsbilden. Inmatningen:
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« Bilplats registrering v Alit v Q Skriv stkord och tryck pa enter

Redigerar
P301 ¥

Falt markerade med 3 & rekommenderade och bor fyllas i
Falt markerade med sk % ér obligatoriska och mdste fyllas i

o Grunduppgifter

Fastighetsbeteckning Bilplats nr
Riddaren 1:1 P301 Hyresledig

Status

Objekttyp El Varme

Garage v El saknas v Varme finns

B Y Y o S P W P i i W N P W I Y Y I T N N Y e WP W P RN W PPV W N o

Under rubriken Grunduppgifter ser du fastighetens beteckning (kommer frén kopplad fastighet). Bilplats
nr ar redan ifylit. 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 gérs med knappen foretagsvy. Se mer i kapitel
Redigera foretagsvy.

Gatuadress
Kaggensgatan 20

Postnr ort a
39232 Kalmar
HAMTA KOORDINATER | HAMTA ADRESS FRAN FASTIGHET

Kommun
Kalmar v

Férsamiing

Kalmar Domkyrkoférsamling ¥,

Omrade
NYTT
Kalmar centrum W

B Y STV Ve S e

Under Lage fyller du bilplatsens adress, postnr och ort. Du kan anvanda knappen Hamta koordinater for
att fa bilplatsen utprickad pa karta. Du behover valja 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 ocksé administrera omraden (se handboken Boplats Sverige CRM —
instéllningar). Om du inte far din bilplats markerad péa kartan kan du sjélv klicka i kartan dér bilplatsen
finns. Du zoomar latt i kartan, se bilden ovan.
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] Till marknadsfd
1350

&

Manadshyra 1 350 kronor. | hyran ingér varme.

Ty Ty N Y N O TV VN Ry SW S S PO

Under Hyra sa anger du nuvarande hyra. Med hjélp av kryssrutan (default) Till marknadshyra sa
kopieras hyran till faltet Marknadsféringshyra. Det ar detta varde som anvands i matchningar och fors
6ver som hyra pa internet. Du kan ange antal hyresfria manader och vad som ingér i hyran.

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

Enligt dverenskommelse v

B T e O I T e PPy V¥ TP YW P Wy S AP S o S Py W

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

overenskommelse.

Bilplats i garaget Kaggen i centrum

“ B 7 VY = | &

Garaget dr kameravervakat och det behdvs kod fir att komma in |
garaget. Platsen &r extrabrev och &t att komma t.

Bilplats i centrum

tresseanmalan pd inte .
Anders Overa W

N T o B I Y L N P ey g

Under Marknadsféring sa kan du ange beskrivning av bilplatsen.
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Anders Overd v Uthyrare v

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

Funktioner langst ner pd inmatningskortet

Langst ner finns ett antal knappar:

@ D Z E] AVBRYT

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 lagga till en eller flera dokument (PDF-filer) pa bilplatsen. Se Filer.

Lankar anvands for att skapa lank till annat t.ex. dronarfilm, VR film eller Idgga 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

Med knappen Avbryt gar du ur inmatningsformularet utan att spara ndgonting. Och med knappen Spara
sé 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 sa har = och ligger i bilden nedan till hoger.

Om du vill &ndra n&got pé bilplatsen sé& trycker du p& Andra i menyn eller klickar som genvég pa
rubriken Grunduppgifter. Du kommer till inmatningsformularet.

I

P301

Bilder Journal

JOURNAL (0)

Spekulanter och hyresgéaster - foretag

SPEKULANTER - FORETAG (0}

Sokande och hyresgaster - personer

SOKANDE - PERSONER  (0)

Grunduppgifter
P301 Marknadsféring
Garage Garageplats i centrum!
Hyresledig Bilplats i garaget Kaggen i centrum,
ot - Riddaren 1:1 Beskrivning
Garaget & kameradvervakat och for att komma in behdvs en tagg (samma som till ldgenheten).

Hyra Platsen ar extrabred sa det &r latt att komma at

1350 kr/man

B e Sy VSV L L N R P A o e N o P P VLV PV AP S SRV SD S S SN N7 SV N0 SV Sy S

Du far en bra dversikt 6ver bilplatsen i den vanstra spalten dar du ser bilplats nr, objekttyp, status, lank
till fastigheten, hyra, kontraktsuppgifter och Idge med kartbild. Du ser eventuella PDF filer som &r
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 sékande 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, sbkanden/spekulanter mm. Dessa listor startar ni fran dversiktsbilden.

I menyn finner du féljande val:
Allt v O\ Skriv sékord och tryck pé enter

Andra
Radera
Kopiera

Marknadsplatséverféring

ar - foretag Bilder

(0)
Filer

Lankar
versoner

9) Egenskaper

Q¥ WY T T N P WY NP W Y S W P S W TR Y N S Y YR W TN ST ST N SN W TR S T N R N

vitec-fastighet.com 64 (78)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Annonsera ladgenheter

I menyn kan du utféra:

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

e Radera. Har kan du nu radera bilplatsen.

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

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

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

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

e L&nkar. 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 tillndr och dess unika GUID (anvands mest
av systemet).

Matcha bilplatsen mot personer/foretag

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

Y Hushallets inkomst Y  Antal personer i hushdllet Y Barns fodelsedr Anmkéda Y
Du lagger sjalv till
valfri person eller
foretag

av 0 sidor (0 ohjekt)

Startar matchningen
for att fa fram de som
passar
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Nasta steg ar att markera vilken/vilka sékande som ska kopplas till din bilplats:

e
Passande stkande

1

Andersson, Anders

Soker: Garage max hyra 1500 kr/mén

2. o*—

Gunnarsson, Ulla

Soker: Garage max hyra 1500 kr/man

I N T WP W S N N P W P W Y S P WY VAP VN e

All ~ °
Du valjer sjélv vilken eller vilka som ska kopplas. Med : sa kopplas alla

spekulanterna

Eller sa valjer du att marker de som du tycker ar lampliga med hjélp av dragreglaget till hdger om
respektive féretag. Du far nu in dina personer och/eller foretag till bilplatsen och markerar nu den
sokande (1) och valjer Erbjudandebrev (2) vilket enbart galler personer. Du kan dven ga till
Uthyrningsprocessen (3) eller skicka epost/SMS (4):

&« Sokande - person v Allt ~  Q skriv sékord och tryck p enter
+
P301 &2
v
D Namn Y Personnummer T Hushllets inkomst ¥  Antal personer i hushdllet Y Barns fodelsedr Anmkddatum T
_oazderssnn, Anders 0 1} 2024-05-07
D Gunnarsson, Ulla 330 000 1 2023-12-08
o 1av 1 sidor (1 markerad av 2 objekt)

T

Ta bort relation Massandra  Erbjudandebrev  Uthymingsprocess E-post SMS  Exportera  Skrivut
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Uthyrningsprocessen for bilplatser

Du hanterar uthyrningsprocessen pa samma satt som for lagenheter. Las mer i kapitlet
Uthyrningsprocess lagenhet (handboken Boplats Sverige CRM - sdkande och uthyrningsprocess).

&~

Uthyrningsprocess
P301, Kaggensgatan 20, Kalmar

Anders Andersson ® @ @ 5(9 -

anders.andersson@vitectest.se
070-3719940

] Tackat Ja/Nej >
] Boka kontraktsskrivning >
] Bekréftelse >
] Kontraktsuppgifter >

B D o e T N Y W Y VI Y SV VN P VS %
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Projektregister

Det vanliga syftet med projekt ar att det ska byggas ett projekt innehallande ett antal ldgenheter 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 pa enter

Projekt

Nytt projekt Alla projekt Mina projekt Ej publicerade Publicerade Favoriter

Jobbat med senast
- s, ,,,w,.,.,&, RS . B ,-.;-‘\.‘.‘,,,APM,_, A e o e AT e e

For att fa fram vardet hur manga som finns s& behdver du trycka pa berdkningen e 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 *

Fit markerade med 3k &r rekommenderade och bar fyllas i
Féilt markerade med sk 3k &r obligatoriska och mste fyllas i.

o Grunduppgifter

Projektnamn Projektnummer Byggtid frdn Hemsida Preliminar inflyttning
Rosen 46454 2024-05-10 www.rosen.se 250901

e Séljande beskrivning

Kort saljande text (34 tecken) Léng séljande text
Hér bygger vi nya hydesliigenneterl

B I Y £ E &

Rosen 3 ett nytt projekt med fokus pd hyreslgenheter anpassade seniorer ach barnfamilijer. Alla I3genheter har
barnsdkra detaljer. Inga trosklar finns for att underlatta om man behéver rullator. Stora och rymliga badrum i det
fall man behaver hjalp.

L o e at l a il aiat V IWE Bl s

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

Férsamling

Forlésa-Klackeberga Forsamling

Omrade
Snurrom

B T I e T L T P O ey T R T o e TSV S S e e

Langst ner pa inmatningen har du uppgifterna om handlaggare:

o Handldggare

Handlaggare 1 Relationstyp
Anders Overd Uthyrare

<
<

Handlsggare 2 Relationstyp

vitec-fastighet.com 69 (78)



Vitec Fastighet

Oversiktsbild

Boplats Sverige CRM - Handbok: Annonsera lagenheter

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

Q\ Skriv sdkord och tryck pa enter

- Projekt oversikt v Allt v
Oversikt
Rosen W =
Bilder Journal
JOURNAL (0)
Lagenheter
LAGENHETER (0)
Bilplatser
BILPLATSER (0)
°
Grunduppgifter
Byggstart - 2024-05-10 Marknadsforing
Hemsida - www.rosen.se Har bygger vi nya hyreslagenheter!
Prelimindr inflyttning - Hésten 2025

Lage

Prastkragevagen 11, Snurrom i Kalmar
v 0w

aste 5
- \J

B sh A BB h A P

Beskrivning

Rosen &r ett nytt projekt med fokus pa hyresldgenheter anpassade seniorer och barnfamilijer. Alla Iagenheter har barnsékra detaljer.
Inga trosklar finns for att underlatta om man behdver rullator, Stora och rymliga badrum i det fall man behéver hjalp.

B R e L a at y  lan a

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

Allt

Area Y  Antal rum

vitec-fastighet.com

Y Publiceras...

Har valjer du att hamta

~__ -

\‘A)“M,' W S AV oV W W WV L LW N P BN S W SN bt T al W SV W N W W W W P W AW Y SV SV SV SN W I LV S S

g

Q Skriv s6kord och tryck pa enter

+ &

v

Y Uthyrare Y

Y Fastighet Hyra

. 0 av 0 sidor (0 objekt)
objekt som ska vara :

med i projektet
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Na&r du har valt att 1agga till Iagenheter s& 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:

&~

Koppla lagenheter

Lgh-nr.. Y Status Y Gatva.. Y Antalr.. Y Fastig.. ¥
123-58-665  Hyresledig Axeloxe nnehaller M
Riddaren

9004 Hyresledig Kaggen

ATERSTALL
9005 Hyresledig Kaggen
Q017 Hyresledig Kaggensgatan : 3.0 Riddaren 3:1
9018 Hyresledig Kaggensgatan ¢ 3.0 Riddaren 2:1
9030 Hyresledig Kaggensgatan : 3.0 Riddaren 3:1

a0 wR3p pp p r BVIGSIELi G o pKROGENSABIANN , a0, 2D 10 00 BiAARIEN 221 0

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

v O\ Skriv s6kord och tryck pa enter

Andra

Radera
Marknadsplatséverféring
Lagenhetsoversikt
Bilder

Filer

Lankar

VNV SV NP IOV 0 PN SV N S SV SN W W DL A S PP P ST PN N TR P VN

vitec-fastighet.com 71(78)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Annonsera lagenheter

P& objekten som finns kopplade till projekt framgar det till vilket projektet och lanken &r klickbar sa du
frén objektet kan hoppa direkt till projektet:

Oversikt

123-58-665

Bilder Journal

JOURNAL (3)

Soékande och hyresgaster - personer

ALLA SOKANDE (5)

SOKANDE UTHYRNINGSKRAV (1)

Spekulanter och hyresgéster - foretag

Grunduppgifter ALLA SPEKULANTER  (0)

Hyresledig

2 rum och Kék. Badrum med dusch. . i .
Texter for t ex mina sidor
Boarea - 58,0 kvm

Vaningsplan 4. Hiss finns. TEXTER (0)

Lagenhetsnummer - 123-58-665

Tilltrade - 2024-07- Marknadsféring
Projekt - Rosen
Vélplanerad lagenhet!

PO D DB PN 10 D B s 0 A 0 0 SN A RSO0 G0 it A DA, th QG | R Bidlacha o @0 Qirans A anei pegy]

Du kan aven lagga ut projektnamn i listor 6ver objekt och géra urval pa t.ex. Finns data for att se alla
objekt som ar kopplade till projekt:

N6

o § Area Y Amtst=-— = Castighet Y Hyra Y Uthyrare Y Projekt ¥

Finns data -

-t Lagg ut faltet "Projekt" i en
! lagenhetslista och gor urval
pa "Finns data" sa far du
fram alla lagannheter som ar
kopplade till projekt

At

ATERSTALL

8 4!

8 450 AO Rosen

LT W L AT SVl AT W SOV T WY W VY ST W R Y SR Y T W W Y T N NPT N SN VW Y S NNy VLY
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Annonsering av projekt i sociala medier

Ett av syftena med att kunna koppla ldagenheter mm till ett projekt ar att kunna marknadsfora projektet
pa hemsidan och i sociala medier. Nar annonsering av projekt gors sa skapas sa kallade
karusellannonser dar de lediga lagenheterna visas i annonsen.

Skillnaden mot lagenheter ar att har kan du starta ett manadsabonnemang. Beloppen &r mellan 5 000 —
25 000 kr per manad. Du startar och stanger av kampanjen sjalv.

For att kunna annonsera projekt i sociala medier s& behdvs en Facebooksida och den behdver kopplas

ihop med programmet. En annonsmall behéver ocksa skapas vilket gors av Vitecs samarbetspartner.
Om det ar aktuellt med annonsering av projekt kommer ni behdva kontakta Vitec.
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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 ndr i den bla listen hogst upp. Du anger sékord 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.

Allt v Q Skriv s6kord och tryck pa enter

Exempel: Om jag skriver ordet “Riddare” sa far jag fram bilplatser, fastigheter, hyresldagenheter och
personer som innehdller ordet “Riddare”. | detta fallet fastigheter:

« Projekt dversikt Allt ~ Q_ Riddare

Du sokte pa

Riddare (3 traffar)

B Fastigheter

Riddaren 1:1 Riddaren 2:1 Riddaren 3:1
Bostadsfastighet Kaggensgatan 6 Kalmar Kontorsfastighet
Kaggensgatan 20 Kalmar Kaggensgatan 21 Kalmar

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

Om du inte vill ga vidare utan enbart stanga sokfonstret sa klickar du pa uppe i hdgra hornet.
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Redigera foretagsvy

Knappen Féretagsvy ger dig mojlighet att redigera inmatningsformular i Boplats Sverige CRM sa att
vissa falt kan déljas (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. pa inmatningskorten for:

e Personer

o F[oretag

o Bilplatser

o Fastigheter
e Lagenheter
e Projekt

Du nér funktionen nar du &r inne och redigerar t.ex. ett foretag:

Min vy ‘mation om
Féretagsvy

s
Alla falt jation 6nskas

Redigera Min vy

Redigera Foretagsvy

Foretagsvy ‘

Du behdéver vara administrator for att komma at att redigera foretagsvyn eftersom instaliningen som
gors galler alla anvandare.
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Doélja/visa falt (for administratorer)

Det &r latt att dolja eller visa falt. Du doljer genom att klicka pa "-" tecknet och falt som &r dolda visas
lite svagare. Minustecknet byts ut till ett plustecken for att visa faltet igen. Redigerar du féretagsvyn sa
galler detta for alla anvandare.

| " Har kan du
| dolja falt
T —— Eftara

Andersson

& |

S
w Har kan du
= Personnummer V?Ua fO[ att skt — kKo — Fodd ar — Fodd manad — Fodd dag
satta falten e v 0 0 0

| = som Ei] 0 b b
I‘. obligatoriska

— sta = Befattning — Personkatego
| anders.andersson@vitectest.se Kund, Sokande v
| & Listrutor: | de flesta kan

du har lagga till eller ta

] £ Mobiltelef bort alternativ & Bostad

g 070-3719940 o

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:

—_ Obligatoriska falt

y

— FOrnamn — Efternamn

Anders Andersson
i3 i3

Listrutor for administratorer

Det finns mojlighet att 1agga till och ta bort val fran listrutor. Behorigheten &r satt till administrator for
att fa valja vilka val som ska finnas. Du nar méjligheten pa inmatningskort under Redigera foretagsvy

med @:
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— Personkategori

Kiind CAlkkanda V4
@ Installning falt

[[] Rekommenderad

€3

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 foljt av knappen Ta bort:

L&gag till/ta bort val i listrutan Personkategori

Namn pé nytt val

VIP-kund|

Val att ta bort

— TABORT
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Synpunkter och tips

Boplats Sverige CRM &r 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
aven bra att maila direkt till mig om ¢nskemal pa nya funktioner.

Med vanlig hélsning

Anders Overd, Produktchef
E-post: anders.overa@vitecsoftware.com
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