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Denna handbok och nyheter

Denna handbok beskriver hur du hanterar sdkande och uthyrningsprocessen i Boplats Sverige CRM.
For att kunna administrera t.ex. fastigheter och ldagenheter sa kravs det behdrighet pa anvandaren.
Du finner denna och andra handbdcker 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 saljare 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 Q Skrivsokord och. (& Anders Over3
(?) Dokumentation / handbdcker

Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

Versionsnyheter

Vitec fjarrsupport

®
®
®
@

Bilplatser Vitec ServiceCenter

- |

Logga ut
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Personer

Har beskrivs hanteringen av personer i Boplats Sverige CRM.

Dashboard — personer

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

« Start - Person v Allt v Q Riddare
Personer
Ny person Alla personer Sdkande ldgenhet Kontaktpersoner pa féretag Favoriter
Jobbat med senast
T Al N R W R I e i N N T ol T W W S Wy P R PV R R W A IV W W T oV W W PRV N Y R R W T T

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 I&mpligt att du gor urval.
Sokande lagenhet ar ett urval pa alla personer med kategori "Sékande”.

Kontaktpersoner pa féretag. Ar en lista med alla personer som ar kontaktpersoner pé foretag.
Favoriter ar en bra lista for att de alla de 6ronmarka 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).

<«
Koppla lagenheter

Kalle Andersson| 3 .
" Y Gatuadress Y Epostadress Y
|:| Andersson, Anders anders.andersson@
|:| Andersson, Kalle 19800929 Kom snart igen 2 anders.overa@vitec
PPV A e N P Y W I N Y W Y SN WV W PP W S SRR WP

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

« Person registrering v Allt v Q_ skriv sékord och tryck pa enter

Redigerar —
Kalle Andersson 2
h bar
' méste
Kalle Andersson
P [ utidndskt personnummer K Fodd ar Fodd manad Fodd dag
19800929 Man v 1980 09 29
anders.overa@vitecsoftware.com Sékande A3

070-3719940

Kom snart igen 2 39367 Kalmar

Godként enl GDPR DPR godkant (YYYY-MM .
2024-01-22 v 2024-01-22

Noter
B A b AN o 400 s 0 I g B 0 B BN O ST DD Bl o BP0 i BB o s BB BTN By D B S P B D o B e A O B 0 I

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 stélla in vilka falt som
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ska vara obligatoriska och vilka falt som eventuellt ska slackas for inmatning. Las mer under Redigera

foretagsvy.

Personnummer anges med arhundranden t.ex. 19600101-0101. Kontroll gérs om personnumret ar giltigt
via kontrollsiffran. Ogiltiga personnummer gar ej att spara. Ar, m&nad och dag sparas aven separat s
att den informationen gar att ta fram i listor for t.ex. NKI undersokningar. Personens kon blir foreslaget
beroende pa de sista siffrorna i personnumret. Kryssrutan for utlandska personnummer anvands ej av
Boplats Sverige CRM.

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.

Landstinget 0480-90 000 36750 441000

9500 2024-09-30

B B 1 i ol 1 B e B0 s o B A o 0 B 0 B R s B 0 s Bt dn B B A b 8 B b A B 0 00 P B )

Under Ekonomi kan du ange uppgifter om den stkande, t.ex. arslon, antal barn, hur hdg hyra personen
ar godkand for mm. Under nasta punkt Medsékanden kan du lagga till eventuell medstkandes namn
och uppgifter.
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Nasta stycke handla om borgensman:

B N Ty T T T S Sy Ry e

Under 6nskemal anger du personens 6nskemal och dessa uppgifter kommer anvandas nar du matchar
mot lediga objekt och tvartom. Nar 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 ar viktiga
uppgifter ndr du matchar for att fa ett bra resultat. Onskemalen &r uppdelade per objekttyp.

v v v
Onskade omraden
Hyreslagenhet v ) 3 10000
Bilplats, Garage hs 1000

Ovriga 6nskemal

Ej ldgenhet pd bottenvaningen

T T e sy a  a rV Y SV RN

Du kan langre ner pa sidan ange var personen hyr idag och uppgifter om nuvarande hyresvard.

Hyresratt v 2019-05-01 Kalmar Fastighets AB

0480-9876543

Driftinformation, Hyresinformation A3

O ingen reklam/information énskas

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.

vitec-fastighet.com 7 (39)
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Person - oversiktsbild
Personkortets dversiktsbild ger dig en bra 6verblick om uppgifterna om personen.

P& den vanstra sidan ser du vad personen, heter och bor. Du kan skicka e-post och SMS direkt for
oversiktsbilden. Personens tnskemal visas.

P& 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).

= Person dversikt v Allt ~  Q_ skriv sékord och tryck p enter

n
e
Il

Kalle Andersson

Grunduppgifter Journal
Sokande 1 JOURNAL (2)
Skicka
tigen 2 —
) o Lagenheter
Mobil - 070-3719940 INTRESSANTA LAGENHETER (2)
e T T o e T Bilplatser
INTRESSANTA BILPLATSER (0)

Onskemal

i Skicka
Lagenhet: Hyreslagenhet 2-3 rum, max 10 000 kr/man

e-post

Bilplats: Bilplats Garage max 1000 kr/man

N N T LT T N T O o A O Y Y WY Y W PRy W W o

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:

Andra

Radera
Dokument
GDPR Kundkort

Egenskaper

WV W Y WV W W N PR LV W OV VNG VW Y T TRDVETW VW Y VWY S WY Y W VY SV

[ menyn kan du utfora:

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

e Radera. Har kan du nu radera personen.

o 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. Detta ar en tilldggsmodul som kan bestéllas hos
Vitec.

e GDPR Kundkort. Har finns en utskrift som generar en utskrift innehallande kunduppgifter,
noteringar mm och kan anvandas 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)

vitec-fastighet.com 9 (39)
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Person — lagenheter/bilplatser

Boplats Sverige CRM - Handbok: Sékande och uthyrningsprocessen

P& oversiktsbilden for personer finns listor éver intressanta lagenheter och bilplatser samt
motsvarande det som hyrs/ska hyras. Har visas en lagenhetslista, men funktionellt fungerar det
likadant om personen ar intresserad av bilplatser:

(= Intressanta ldgenheter

Kalle Andersson

O Lwgh-nr Y Status

[ 123-58-665 Hyresledig
O o040 Hyresledig
D 9066 Hyresledig
0O wnoe Hyresledig

c @

Y Gatuadress T

Axel oxenstiernas vi

Husvagnsvagen 5

Husvagnsvagen 5

Kaggensgatan 20

Ort

Kalmar

Kalmar

Kalmar

Kalmar

T Objekttyp

Hyresldgenhet

Hyresldgenhet

Hyresldgenhet

Hyresldgenhet

T

v Q Skriv sdkord och tryck pa enter

v

Area Y Antalrum Y Fastighet Hyra Y hyrare T
58.0 20 Riddare; 4865 AQ
ande hus 2:1
Matchar

Har kan du lagga till \ mot lediga

en intressant bostad us 211 ldgenheter
(du vet vilken)
— faren 1:1 6750 AC

1av 1sidor (4 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:

w

Ta bort relation  Hamta bild/fil

vitec-fastighet.com
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Kopiera beskrivning/planiésning

7/ i D & ® =

Massandra Uthyrningsprocess Kopiera Exportera Marknadsfér — Skriv ut

10 (39)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Sékande och uthyrningsprocessen

FOretag

Har beskriver vi hur du kan hantera féretag i Boplats Sverige CRM.

Dashboard - foretag

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

<« Start - Foretag v Allt v Q Skriv s6kord och tryck p& enter

Féretag

Nytt foretag Alla foretag Spekulanter Favoriter Forecast

Jobbat med senast
For att fa fram vardet hur manga som finns s& behdver du trycka pa berdkningen , 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.

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

vitec-fastighet.com 11 (39)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Sékande och uthyrningsprocessen

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
inmatningsformularet. Du kommer till inmatningsformularet &ven om du ska dndra pa ett féretag:

« Foretag registrering v Allt ~ Q_ Skriv sékord och tryck pé ente
Kalmar Marina *
G
miste
Kalmar Marina
LAGG TILL KONTAKTPERSON
Box 56 39124 Kalmar
550101-0101
Detaljihandel v 123456 5
Verksamhet, beskrivning
v AS3UMAL Marina splier och koper batar pchhar eft Stort HIDENOISSAIUITENY 1 4 4se s b 19 st 25 B b B8 et BB B b 100 5 o B B s BB 0 s 5 40 it B s

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

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Pa foretaget kan du lagga in foretagets namn, adress, telefon mm. E-postadressen ar for information
som kan anvandas for olika andamal, men du kan inte skicka e-post till denna adress via Boplats
Sverige CRM. Det gors till kontaktpersonernas e-postadresser.

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

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

Du kan ange féretagskategori, féretagsrating mm.

vitec-fastighet.com 12 (39)
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Under 6nskemal anger du foretagets dnskemal och dessa uppgifter kommer anvandas nar du matchar
foretaget mot lediga objekt och tvartom. Nar du anger l&an, kommun och omrade sa lagger du till dessa
med knappen Lagg till. Du kan lagga till flera omraden. Objekttyp och area é&r viktigt nér du matchar for
att fa ett bra resultat.

Kalmar v Kalmar v v
Onskade omrader
Hyreslagenhet v 2 3 10000
Garage v 1500
Gvriga Gnskeml (39
lagen) it en nyan: "
R PG TEL Bt SN TR MYANSIINAR e ot 0 0 s 8, 58 B 0 5008, I B B b 00, S5 0 0 0 b b B B 05 P

DWWV 'Y o

Under Reklamutskick kan du ange om ingen reklam/information dnskas. 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 ldgenheten.

Kalle Demoanvandare Y

vitec-fastighet.com 13 (39)
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Foretag - Oversiktsbild

Foretagskortets dversikisbild ger dig en bra dverblick 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 lagenheter och bilplatser och kan har matcha mot nya.

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

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

Oversiktsbilden pé foretag visar foretagets verksamhet, om de & momsregistrerade och antal
anstéllda pa den vanstra sidan. De ldgenheter foretaget ar intresserad av visas pa den hogra delen.

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

Kalmar Marina o=
Grunduppgifter Journal
Spekulant JOURNAL (0)

550101-0101
Box 56
39124 Kalmar Lagenheter

het: Detaljhandel. Momsregistrerad INTRESSANTA LAGENHETER (0)

Kalmar Marina séljer och kper batar och har ett stort
tilbehdrssortiment
Antal anstallda: 5 Bilplatser

INTRESSANTA BILPLATSER (0)

Kontaktpersoner

Johan Borg VD

070-3719940 [=]
Anna Borg

070-1234567 [=]

Onskemal

et: Hyresldgenhet 2-3 rum, max: 10000 kr/man

T T
nlp Dilglals: Garage Max 1500 KIMAN, o e e s s sh b st s e bons a0 P A s s d i e o P S P b A e P A kbbb A AL

Under Lagenheter och Bilplatser sa ser du vilka féretaget ar intresserad av.

vitec-fastighet.com 14 (39)
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Ladgga in kontaktpersoner pa foretaget
Du kan lagga in kontaktpersoner pa ett foretag pa lite olika stallen. Det beror pa var du &r.

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

Redigerar
Kalmar Marina

Foretag Populdrnamn Notering
Kalmar Marina

LAGG TILL KONTAKTPERSON

P G T W PP W PPN P T ¥ W W W T WY Y W Ve Y v, v

P A TTESE b 001 2 s BN D s 5 a1 2 g o a0 b 0 B 40 B p o g s o B RTIL 0 i a s gt 08 niot o g R hn, g3

Pa samma stélle sd kan du andra en befintlig kontaktperson nar du ar inne i inmatningsformularet.

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

<_
Kontaktpersoner

Johan Borg
VD
Porsoriategod
Med + sa lagger
du till en
kontaktperson

Mobil: 070-37

E-post: anders

RADERA

Klicka pa rubriken

i 5 Anna Bor
Kontaktpersoner 9

Personkatego

Mobli: 070-1234567

B P N e T WOWV LV ESW S
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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
Sékande v

Prenumerera pa/vill f& information om
Hyresinformation v

AVBRY T

Exempelvis vill Johan i exemplet ha information om ”Driftinformation”. Du kan dven lagga in vad
personen onskar for information pa inmatningskortet for personer. Du hittar det under rubriken
Reklamutskick:

vitec-fastighet.com 16 (39)
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Prenumerera pa/vill fa information om

Driftinformation, Hyresinformation v

[J Ingen reklam/information énskas

@/._

Foretagsvy

Du maste vara pa en
inmatningssida for
personer (inte foretag)

Las mer i kapitlet fér hur man redigerar féretagsvyn.

Foretag - meny
Pa foretagets 6versiktsbild finns menyn langst uppe till hdger med féljande val:

Andra

Radera
Dokument
GDPR Kundkort

Egenskaper

[ W Y Y VW P S N N WY Y WP SRR T G Y S N e P W W W W W T NP PN W PP

I menyn kan du utfora:

e Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformularet.
e Radera. Har kan du nu radera féretaget.

e Dokument. Du kan har starta dokument pa ett foretaget. Det kan vara t.ex. ett "fysiskt” utskrivet
brev. Brevmallar Iagger du in under Instéliningar. Om sa inte ar gjort s& finns det inga brev att

skriva ut.

e Dokument fér e-signering visar de dokument pa féretaget dar e-signering har tillampats. Detta

ar en tillaggsmodul som du bestaller hos Vitec.

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)

vitec-fastighet.com
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Matcha en lagenhet mot sbkande/spekulanter

Boplats Sverige CRM har en inbyggd matchningsfunktion. Du kan matcha en lagenhet mot dina
sokande/spekulanter eller tvartom. Observera att personkategorin masta vara Sékande for att fa traff.

So6k fram din ldgenhet som du ska anvanda och gé in pa Alla sbkande for att hitta presumtiva personer
som vill hyra din lagenhet. Kontrollera dven Alla spekulanter for att se om det &r ndgot féretag som é&r
intresserad av lagenheten:

«— Lagenhet dversikt v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter

123-58-665 *

Bilder Journal

JOURNAL (3)

Sokande och hyresgéster - personer
ALLA SOKANDE  (5)
SOKANDE UTHVRNINGSKh

Spekulanter och hyresgéster - foretag

Ga in pa Alla sékande eller
Alla spekulanter (foretag)

Grunduppgifter ALLA SPEKULANTER  (0)

N SV IBSIEI gt 0 8 0 0 0 8500 sosbh b . Pl BN 8 0 o B0 Al oo B B D A BN 0 5 0 0 B O B B

| listan 6ver Alla sbkande kan du valja att matcha mot spekulantregistret eller sjalv 1agga till en
spekulant till lAgenheten.

= Intressanta ldgenheter v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

ta lagenhete

Kalle Andersson

v

O Lghnr Y Status Y Gatuadress Y Ort Y Objekttyp T Area Y Antalrum Y Fastighet Hyra Y hyrare Y
O 123-58-665 Hyresledig Axel oxenstiernas vi Kalmar Hyresligenhet 580 20 Riddarej 4865 ACQ
9040 Hyresledi Husvagnsvagen 5 Kalmar Hyresldgenhet ande hus 2:1
o yresienia vevaaneraa yresia . . ) . Matchar
e Har kan du lagga till , mot lediga
Hyresled H dgen5  Kal Hyresligenhet i Bl .
O yresledig usvagnsvagen almar yresldgenhe! en |nt|’essarl|t bostad us ligenheter
(du vet vilken) ~
0O wos Hyresledig Kaggensgatan 20 Kalmar Hyreslagenhet N faren 1:1 6750 AQ

5 - o 1av 1 sidor (4 objekt)
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Du far fram matchningsbilden:

s
Passande sdkande

-, Har lagger du
till vilka som du

. vill spara * P
v

Gu
Kalmar

Sdker: minst 2 rum

PPV V W W W VIV WY W WP WPt VWYY SV § VW VNN TV WV NV W W W

Gloém inte att trycka pa Klar nar du har valt att Iagga till de sbkande. Dina s6kande hamnar i din lista:

« Alla sbkande Allt ~ Q_ skriv sbkord och tryck pa enter
Alla sGkande "
123-58-665 Q@
v
|:| Namn T Y Personnummer h 4 Hushéllets inkomst Y  Antal personer i hushdll... Y Barns fodelsear Anmk&datum T
|:| Andersson, Kalle 441000 1 2024-01-22
) Har hamnar nu dina : . . 0508
[J 8jérkiund, Hans personer som du har 2019-05+
matchat
O Fors, Hima S~ 0 0 2021-01-07
[J Gunnarsson, Ulla 330 000 1 2023-12-08
15 - o 1 av 1 sidor (4 objekt)

Om du koér matchningen igen sd kommer du fa upp dem som inte redan &r hamtade. Ett bra séatt att
komplettera listan 6ver sokande i det fall Iagenheten inte ar sa lattuthyrd.
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Matcha en person mot lagenhetsreqistret

Boplats Sverige CRM har en inbyggd matchningsfunktion. Du kan matcha en ldgenhet mot dina

personer och foretag eller tvartom.

S6k fram din spekulant som du ska anvanda och ga in pa fliken Intressanta ldgenheter:

(= Person Gversikt v

Kalle Andersson

Grunduppgifter

Sokande

Kalmar
070-3719940 []

ost - anders.overa@vitecsoftw

Allt

Journal

JOURNAL (2)

Lagenheter

v Q Skriv sokord och tryck pd enter

INTRESSANTA LAGENHETER (4) *

Bilplatser

Valj vad du vill

matcha mot

N

Boplats Sverige CRM - Handbok: Sékande och uthyrningsprocessen

INTRESSANTA BILPLATSER {Dk\

dgenhet: Hyresl, nh -3 1 1 r n
AR S ST ASETNEL 23, M X TR O0OKITE s g i h om0 1. A0 % i b 0l P ol s 0

Onskemal

| listan 6ver intressanta lagenheter valjer du att sjalv 1dgga till en passande ldgenhet eller sd anvander
du matchningsknappen:

Allt ~ Q Skriv stkord och tryck pa enter
+ QB

v

Y ort Y objekt Anvands nar du vill lagga till Fastighet Y Hyra Uthyrare Y
en specifik lagenhet
1sv Kalmar Hyreslé Riddaren 1:1 5 AO
5 Kalmar Hyresldgenhet 720 3.0 Rullande B AQ
Har startar du

5 Kalmar Hyreslagenhet 72.0 3.0 Rullande matChnlngen AO
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Matchningsbilden:

(_
Passande lagenheter

1.

9001, 72 kvm
HUS\;aC\nc\rinAm c

Har valjer du
vilken/vilka lagenher
som ska laggas till
den sékande

o—

SO S e T N S P Y W DN W S SV W BN WV oW LW WS W SV Y VI W Y WY

3.

Om du ska lagga till alla sa har du mojlighet att géra det Gverst i bilden:

e
Passande lagenheter

I:

9001, 72 kvm

Husvagnsvagen 5
e a” anaat" ¥ VP LV ¥ SV VY NV IVl S " ¥ W o SV AN SSVP PP PRSI S
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Uthyrningsprocess lagenhet

N&r du ska hyra ut en lagenhet kan du antingen utga fran lagenheten eller personen.

Starta uthyrningsprocessen via en person

Om du utgar fran en person sa innebér det att du gar in pa din person och valjer Intressanta ldgenheter:

Oversikt

= =
Kalle Andersson 8 % =
Grunduppgifter Journal

Sokande JOURNAL (2)

19800929

Kom snart igen 2
Lagenheter

39367 Kalmar
Mobil - 070-3719940 D INTRESSANTA LAGENHETER (4)
E-post - anders.overa@vit| e Bilplatser

INTRESSANTA BILPLATSER (0)

Onskemal

Lagenhet: Hyresldgenhet 2-3 rum, max 10 000 kr/mén

Bilplats: Bilplats Garage max 1000 kr/mén
Ovrigt: Ej ldgenhet pa bottenvaningen.

Kalmar Funkabo

S L0 DT B0 0 1l 0 s o I 0 B DB I B B i 5 B 9 BT D A 0 0 5 P SO B 0 P o B D0 0 P

| listan Over intressanta lagenheter s& markerar du den du vill arbeta med (1) och valjer sen
Uthyrningsprocess (2):

- Intressanta ldgenheter Allt ~ Q skriv sdkord och tryck pa enter

ressanta lagenheter

Kalle Andersson +a®

-
[ vLgh-nr oT Status Y Gatuadress Y Ort Y Objekttyp T Area Y  Antalrum Y Fastighet T Hyra T  Uthyrare T

Hyresledig Axel oxenstiernas v Kalmar Hyresldgenhet 58.0 20 Riddaren 1:1 4865 AQ

Hyresledig Husvagnsvigen5 Kalmar Hyresldgenhet 720 30 Rullande hus 2:1 B 450 AQ

0 ooes Hyresledig Husvagnsvagen 5  Kalmar Hyresldgenhet 720 3.0 Rullande hus 2:1 8450 AQ

O moe Hyresledig Kaggensgatan 20  Kalmar Hyresligenhet 70.0 30 Riddaren 1:1 6750 AO
15 - o 1av 1 sidor (1 markerad av 4 abjekt)

D < ® =

Uthyrningsprocess Kopiera  Exportera  Marknadsfor  Skriv ut

o | © 7

Ta bort relation  Hamta bild/fil ~ Kopiera beskrivning/planidsning Masséndra
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Starta uthyrningsprocessen via en lagenhet

Om du utgér fran lagenheten sd innebér det att du gar in pa din lagenhet och véljer Alla sokande:

« Lagenhet dversikt v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter

123-58-665
Bilder Journal

JOURNAL (3)

Sokande och hyresgaster - personer

ALLA SOKANDE  (4)

SOKANDE UTHYRNINGSKRAV (1)

Spekulanter och hyresgaster - foretag

ALLA SPEKULANTER (0}

Grunduppgifter

Hyresledig
0 R FITPAPN KOK A BAATIAL IIBELGUSED 210 2t s s b0 0 0 L a8 s 50 0 B Do s B a0 A D0 B PIs8N8 b o 5 0B i Pl s A b s b I i b0 )

| listan 6ver spekulanter s& markerar du den du vill arbeta med (1) och valjer sen Uthyrningsprocess (2).
Ett vanligt arbetssatt ar att markera upp flera och darefter vélja erbjudandebrev (3) i bilden enligt

nedan:
«— Alla sokande ¥ Allt b4 O\ Skriv sékord och tryck p& enter
Alla sbkande @3 -
123-58-665 + Q
Y Personnummer T Hushdllets inkomst Y Antal personer i hushdll... Y Barns fodelsedr Anmkédatum T
188000~ A 1 2024-01-22
B6ridund, Hans Forst véljer du vem som ska bli 0 2019-05-03
den blivande hyresgadsten och sen
O  Fors, Hima startar du Uthyrningsprocessen o 2021-01-07
1 2023-12-08

[0 cunnarsson, Ulla

15 - o 1av 1sidor (1 markerad av 4 objekt)

& =

Uthymingsprocess JlE-post  SMS  Exportera  Skriv ut

Z ]

Massdndra  Erbjudandebrev |

Ta bort relation
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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 &r i. Overst sd kan du

ocksa via de fargglada ansiktena, ®@ @e , g0ra val hur intresserad spekulanten ar. Tre steg

géller:

e Ejintresserad (rott ansikte)
e Intresserad (gult ansikte)
e Mycket intresserad (Gront ansikte)

e

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson @ 0 O 5(9

Kom snart igen 2

39367 Kalmar
anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

] Visning >
L

) Tackat Ja/Nej >
) Boka kontraktsskrivning >
) Bekréftelse >
] Kontraktsuppgifter >
) Information till Gvriga sokande >

-
STANG
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De olika stegen ar:

e Intresseanmalan (10 %)

e Arbetsgivarintyg mm (20 %), ej foretag
e Erbjudande (30%)

e Visning (40 %)

e Kreditupplysning mm (50%), ej féretag
e Tackat Ja/Nej (70%)

e Boka kontraktsskrivning (80%)

e Bekraftelse (90%)

e Kontraktsuppgifter (100%)

e Information till dvriga sékande

Du kan lagga ut faltet sannolikhet i listor for att gora urval pa stegen enligt ovan. Foretag har nagra
farre steg i processen ovan.

Intresseanmalan

Har ser du nar kunden anmalde sig och kan gora noteringar. Du kan trycka pa knappen Skriv notering
for att far in namn, datum och tid i noteringen. | versionerna innan sa lagger man till datum och tid m.m.
via en listruta.

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson ® @ @ 5(9 -

Kom snart igen 2

39367 Kalmar
anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Intresseanmaélan

Intresseanmalan Kontaktvag

2024-06-01 v
Notering (45 teocken) SKRIV
Anders Qvera 2024-06-05 13:21:52 Pratat om... NOTERING

[J Félj upp samtalet

Intresseanmaélan ar klar

F i ¥ AW W PVl P PRV T N P Y o 0 0 st St Y o S P
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Arbetsgivarintyg m.m.
Héar kan du 1agga in filer om kunden t ex arbetsgivarintyg mm. Las mer om filer i kapitlet Filer i
handboken Boplats Sverige CRM —annonsera lagenheter.

| uthyrningsprocessen for arbetsgivarintyg som fastighetsagarna arbetar valdigt mycket har vi nu lagt
till mojligheten att g8 igenom respektive dokument och klarmarkera det. Overst anger du hur stor hyra
den sokande &r godkand fér och hur lange hyresbeloppet galler. Om du klickar pa ett dokument i bilden
nedan t.ex. “Lonespec” sa dppnas det upp knappar for att kunna radera (om du ska ta bort
dokumentet), andra (for att skriva in kommentar) eller 6ppna (du kan lasa dokumentet):

&~

Uthyrningsprocess

123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson

Kom snart igen 2
38367 Kalmar

anders.overa@vitecsoftware.com

070-3719940
Godkand for hyra upp till galler .- q
9500 2024 Lagga till
dokument
Intyg klart

Expandera @—

Anvind Andra for att
gora en notering
angaende det
uppladdad
dokumentet. Vill du
se hur det ser ut
anviander du Oppna.

Arbetsgivarintyg
Inlagd datum 2024-04-19 Godkand

RADERA ANDRA

Lénespec

TPV P WV VR N TV Y TIPS Y S N Y N T Y N e
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Du kan kryssa for att dokumentet ar godkant och datum nar du godkéande dokumentet. Du kan aven
l&dgga in en kommentar. Langst ner kan du ange for vilken hyresniva den stkande ar godkand for och
hur lange det galler for den sdkande.

&~

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson ® O O 5(9

Kom snart igen 2

39367 Kalmar
anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Godkand for hyra upp till géallertom
9500 2024-09-30

Intyg klart

Byt filnamn
Lénespec

Journalkategori

Intyg v

[J Visas pa Mina Sidor/Kundportal

Godkéand Inlagd
2024-05-17

Kommentar

Lénen ser bra ut]

AVBRYT

Uppgifterna om hyresniva sparas ocksa pa kundkortet:

Arbetsgivare Telefon arbetsgivare M 5n

Landstinget 0480-90 000 36750

ler t o m (YYYY-MM-DD|

A AR A M A At B A AR A A A AR,

a

i antal ot oV oW S SV Wl B i at a X WV N W VW S S et et Y W P Y
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Erbjudande

Héar kan du skicka e-post till kunden. Se handboken Boplats Sverige CRM — E-post och SMS for att lara
dig hur man goér mallar och hur e-post skickas. Observera att du inte kan valja mall om det inte finns
nagra mallar att valja pa och det gor det inte nar ni borjar med programmet. Mallarna maste laggas in.

Valj mottagare
{(om det finns
flera)

. Har viljer du e-
. postmall.

1

&~

Uthyrningsprocess

123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson ® O © 5@ -

Kom snart igen 2
39367 Kalmar

anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

TILL

anders.overa(@y vare.com v

Svar senast
E-post Erbjudandebrev visning hyr vV

Amne

Erbjudande om att hyra ldgenhet #lagenhetsnummer# pa #lghgatuadress# i #lg

B /7 U A-~@A-~

Har kan du forhandsgranska
(du skickar till dig sjalv).

Du har gjort en intresseeanmalan pg la Sk'Cka dé SkiCkaS det tl"
fastigheten #fastighetsbeteckning# DEDI

av dem som har fatt ett erbjudande o kunden'
intresserad av visning kontaktar du der

#nuvarandehgefternamn# p5 telefon #. r

Storlek ~  Teckensnitt

FORHANDSGRANSKA AVBRYT

vitec-fastighet.com
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Nar du valt mall kan du fylla i svarsdatum har:

dliugls.uvel di@viteCsultwdie.Culll v

Svar senast
E-post Erbjudandebrev visning hyr v 2024-05-24

Amne
Erbjudande om att hyra\vhet #Iagenhe‘mer# pa #lghgatuadress# i #Ig

Forst valjer du ett

B 7 Y A grpjudandebrev och = M
Storlek ~  senfyllerdui
Du har gjort en intress: beldgen i :
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Visning

Har anger du nar en visning ska ske (datum och tid). Du kryssar i om hyresgasten ska visa lagenheten
eller sd kan du angaende vem som kommer skéta visningen. Du kan med fordel skriva in uppgifter i
noteringen vad kunden tyckte efter visningen (anvand knappen Skriv notering).

&~

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson
Kom snart igen 2
39367 Kalmar

anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Visning

Datum Frén klockan(00:00) Till klockan(00:00)
2024-05-19 15:00 15:30

D Visas av hyresgasten

Visas av

Anders Overd

Notering (49 tecken) SKRIV

Anders Q,ggjé 2024-05-1513:21:52 Visning dr bokad NOTERING

Tackat ja/nej till visning
Tackat ja till visning

Svar senast

Ta bort frdn marknadsplats

Visning ar bokad

AVBRYT
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Kreditupplysning mm
Har anger du nér en kreditupplysning gjordes och om den gick igenom:

&~

Uthyrningsprocess

123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson © O © 5(9 -

Kom snart igen 2
39367 Kalmar

anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Kreditupplysning

Kreditupplysning ar gjord
2024-02-05

Kreditupplysning godkand
Ja v

[J Borgensman kommer anvéndas
Referenser
Hyresvard

Kalmar Fastighets AB

Telefon hyresvard
0480-9876543

Notering (45 tecken) SKRIV
Anders Overa 2024-06-05 13:21:52 Pratat om... NOTERING
“ S

Kreditupplysning/borgen ar klar

AVBRYT
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Tacka ja/nej
Har anger du om din sGkande valt att tacka ja eller nej:

&~

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson e ) © 5(9 -

Kom snart igen 2

39367 Kalmar
anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Tackat Ja/nej till bostaden

Svar senast
2024-05-25

Tackat ja/nej till bostaden
Tackat ja v

Notering (194 tecken) SKRIV
Anders Qvera 2024-05-18 14:22:01 Kontrakt ska skrivas NOTERING
Anders Qvera 2024-05-16 14:21:50 Tackat ja.

Anders Qvera 2024-05-15 14:21:34 Visning ar bokad
Anders Overd 2024-06-05 13:21:52 Pratat om...

|:| Kunden &r ej langre intresserad

Tackat ja/nej &r klart

AVBRYT
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Boka kontraktsskrivning

Har anger du nar kontraktsskrivning ska ske. Du kan dven kryssa for att lagenheten ska tas bort fran
marknadsplatser.

L

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson O O 0 @

Kom snart igen 2

39367 Kalmar
anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Boka kontraktsskrivning

Boka kontraktsskrivning Datum Klockan(00:00)
2024-05-22 15:00

Notering (194 tecken) SKRIV
Anders Qvera 2024-05-18 14:22:01 Kontrakt ska skrivas NOTERING

Anders Qvera 2024-05-16 14:21:50 Tackat ja.
Anders Qvera 2024-05-15 14:21:34 Visning ar bokad
Anders Qver 2024-06-05 13:21:52 Pratat om..|

\:| Ta bort frdn marknadsplats

Bokat kontraktskrivning klar

AVBRYT

Bekréftelse

Har ar tanken att du skickar ett mail till kunden och har ar lampligt att du har ett bekraftelsemail som
mall. Se handboken Boplats Sverige CRM — E-post och SMS hur du skickar e-post och gér mallar.
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Kontraktsuppgifter

Har anger du kontraktsnummer, kontraktsdag mm. Du kan kryssa for att lagenheten ska tas bort fran

marknadsplatser om du inte redan gjort det tidigare mm:

&~

Uthyrningsprocess
123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kom snart igen 2

39367 Kalmar
anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

Kontraktsinformation

spekulanter flyttas till listan Tidigare sokande/spekulanter som nds via menyn.

Kontraktsnummer
123-58-665-240523

Kontraktsdag
2024-08-01

Det kan ta upp till 5 min innan dndring registreras.

Kontrakt upphor

Utflyttningsdag

Uthyrare
Anders Overd

Kontaktvag

Notering (194 tecken)

Anders Overa 2024-05-16 14:21:50 Tackat ja.
Anders Overd 2024-05-15 14:21:34 Visning &r bokad
Anders Overd 2024-06-05 13:21:52 Pratat om...

D Ta bort fran marknadsplats

\:\ Kontraktsinformation &r klar

Kalle Andersson ® @ @ @ .

Andring av Kontraktsdag eller Utflyttningsdag kan ta upp till 5 min att registreras. Befintliga

SKRIV

Anders Overd 2024-05-18 14:22:01 Kontrakt ska skrivas NOTERING

AVBRYT

Befintliga sbkande/spekulanter kommer tas bort fran bostaden nar kontrakt skrivs med ny hyresgéast.
Dessa sOkande/spekulanter kommer du kunna hitta i bostadens meny under Historik — Tidigare

s6kande/spekulanter.

Ett kontraktsdatum som &r framat i tiden kommer goéra personen till Blivande hyresgast. Ett

kontraktsdatum som ar bakat i tiden kommer géra personen till Nuvarande hyresgést. Det ar
automatiska funktioner i bakgrunden som flyttar runt personerna. Det troliga ar att personen forst ar

vitec-fastighet.com
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blivande hyresgast. Nar kontraktsdatumet ar passerat kommer personen bli nuvarande hyresgast och
nar kunden flyttar ut och ytterligare ny hyresgast sd kommer kunden bli tidigare hyresgast. Samma sak
galler om det ar ett foretag.

Information till évriga sékande

Har valjer du till vilka du vill skicka mail till t.ex. de som fatt erbjudande och inte fick hyra ldagenheten
eller till alla sokande pa lagenheten. Se handboken Boplats Sverige CRM — dokumenthantering for att
lara di hur du kan importera mallar:

&~

Uthyrningsprocess

123-58-665, Axel oxenstiernas vag 3, Kalmar

Kalle Andersson Q ) © @ .

Kom snart igen 2
39367 Kalmar

anders.overa@vitecsoftware.com
070-3719940

TILL

Valj kontakt
anders.overa@vitecsoftware.com v

E-post Information dvriga sokande v

Amne
Angdende ldgenhet #lagenhetsnummer# pé #lghgatuadress# i #lghort#.

B 7 Y A~-RA-~

Storlek v Teckensnitt ~

1
li
I
]
i
i
Fl

Du har gjort en intresseanmalan p§ l&agenhet #lagenhetsnummer# pg #lghgatuadress# i

#|ghort#. Denna ldgenhet ar nu uthyrd till en annan sékande men fortsatt garna att bevaka
o . - o . . . -

vara lediga ldgenheter pa Mina sidor och den prenumerationstjénst som finns dar.

Med vanlig halsning

#inloggadanvandarenamn#

#inloggadanvandarebefattning#

FORHANDSGRANSKA AVBRYT

Nar kontrakt &r skrivet s& kommer spekulanten/sékanden att forsvinna som stkande och hamna under
blivande hyresgast och efter att kontraktsdatumet har passerats sa blir den sdékande i stéllet nuvarande
hyresgast pa lagenheten.
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Redigera féretagsvy

Knappen Féretagsvy ger dig mojlighet att redigera inmatningsformulér 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. pd 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 doéljer 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 ar ett program som standigt utvecklas med klara mal att det ska vara
anvandarvanligt, snyggt och funktionellt. | Vitec ServiceCenter finns mojlighet att ange dnskemal 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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