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Denna handbok och nyheter

Denna handbok beskriver hur du kan skapa dokumentmallar som avtal, brev och listmallar i Boplats
Sverige CRM.

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

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

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

Allt v Q skrivsékord och. @ Anders Overd
(?) Dokumentation / handb&cker

Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

Versionsnyheter

Vitec fjarrsupport

®
®
®
e

Bilplatser Vitec ServiceCenter
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Dokument

Har beskrivs hur du skriver ut en lista, skriver brev och anvander dokument t.ex. for att skapa egna
juridiska mallar mm.

Detta kapitel beskriver hur dokumenthanteringen i Boplats Sverige CRM fungerar

Dokumentmallar

Det ar under installningar ni lagger in de dokumentmallar som ska finnas tillgangliga i ert system.

Dokumentansvarig

Det behover finnas minst en dokumentansvarig som kan lagga in gemensamma mallar. Du kan ga in
under Instéllning och valja Dokumentmallar och har kan du se vem/vilka som ar dokumentansvarig hos
er:

<« Start - Dokument v Allt v Q Skriv sékord och tryck pd enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

Det ar den som ar systemansvarig hos er som lagger in vem som ska vara dokumentansvarig. Det
l&ggs in pa anvandaren:

Webb - dokumenthantering

Utokade rattigheter
Administrationsrattigheter
Systemrattigheter

Ratt att se samtliga arenden

Dokumentansvarig

AVBRYT
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Vilka dokument kan du hantera?

Du kan skapa i stort sett alla typer av juridiska mallar, fakturaunderlag, nyckelkvittenser, fullmakter mm
genom att anvanda en och samma mall. Du kan sjélv paverka vilka rubriker och texter som ska
anvandas. Det enda du inte kan paverka &r designen som ar uppdelad pa foljande satt: 1) Logotyp 2)

Dokumentets namn 3) Parter 4) Texter 5) Underskrifter. Det finns numera tre olika mallar att valja pa.
Mall for:

e Avtal. Anvands till juridiska mallar, nyckelkvittenser, fakturaunderlag, uppdragsbekraftelse mm.
e Brev. Anvands for brev till t.ex. hyresgaster, sdkande.
e Lista. Anvands for att skriva ut prislistor, kundlistor etc.

Skapa dokumentmall

For att starta mojligheten att hantera dokumentmallar sa véljer du Instéliningar i Boplats Sverige CRM:

& Instéllningar v Allt v Q Skriv sdkord
4

Anvandare Interna foretag Dokumentmallar Epost/SMS

[®]
Ay M o A A A AL AT M AL AR R A

W WSV RS W N W I W P T ST T W TR NP BN SR TR Ny P SN Y W R R

Darefter har du via flikar enligt nedan mdjlighet att véalja vilken typ av mall du ska arbeta vidare med:

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga
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Du far nu fram listan 6ver de dokumentmallar som finns inlagda i ert system. Du kan med fordel
grupper efter Objekttyp:

<
é
__ Listnamn <
— Avtalsmallar f
{
k|

Objekttyp T X

[l Dokumentnamn 7T Y Objekttyp T Y Klarm

»  Objekttyp: Bilplats - 14 objekt

»  Objekttyp: Foretag - 10 objekt

»  Objekttyp: Hyresrattslagenhet - 18 objekt
»  Objekttyp: Lokal - 21 objekt

»  Objekttyp: Person - 24 objekt

500 °

A AN, A A A M A N A s AR A, A4,

Né&r du markerar en eller flera dokument sa far du fram menyn langst ner i vilken du kan ta bort
dokument, klarmarkera, exportera eller kopiera dokument (far enbart ha en dokumentmall markerad):

[ Lagenhetsavtal exempeimall Vitec Hyresrattslagenhet Nej 2024-05-24 10:32:08

Nyckelkvittens Hyresrattsldgenhet Ja 2024-05-24 10:36:52
i B b B
Ta bort Kopiera Exportera Klarmarkera

Dokumentmallen bestar av fyra flikar:

o Overgripande instéliningar
e Avtalsparter

o Texter

e Underskrifter

vitec-fastighet.com 6 (27)
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Dokumentmall - Overgripande instaliningar

Det férsta du kommer till &r fliken Overgripande instéliningar enligt nedan:

« Dokument - lista

Nyckelkvittens

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

Kumant

Hyreslégenhet v Nyckelkvittens

[0 rérgplatta fér rubrik
v Vanster
Arial v 10

2024-05-24, Anders Overd

Dokumenthistorik €
240524 Lagt in nyckelkvittens

Allt

AVTALSPARTER

Nyckelkvittens

KU ntet € t
2024-05-24, Anders Overd

UNDERSKRIFTER

Vénster v

U D =)

Bilagor Fdrhandsgranska Skriv ut

AVBRYT

Forklaring till ovanstaende bild:

o Valj objekttyp: Det ar har du anger om dokumentet ska avse t.ex. en hyreslagenhet, bilplats,

person eller féretag m fl.

e Dokumentnamn: hér anger du det interna namnet som ska synas i listor.

e Dokumentrubrik: Har anger du vad dokumentet ska ha for rubrik i dokumentet.

e Position rubrik. Har kan du vélja om rubriken ska vara vanster, centrerad eller hogerstalld.
e Fargplatta for rubrik. Har anger du om du ska ha en fargplatta bakom rubriken och i sa fall

fargkoder.

e Logotyp: Héar valjer du om dokumentet ska ha logotyp och i s fall vilken. Logotyper laggs in av
Vitec. Saknar du logotyp har sa kan du maila er logotyp i formatet EPS till
anders.overa@vitecsoftware.com. Logotypen kommer av Vitec géras om till JPG med en max

hdjd om 3 cm, RGB, 150 DPI och 300 DPI. Ange hur bred logotypen ska vara i antal millimeter i
utskrivet skick. Du kan ocksa ange placering av logotyp (vanster, centrerad, hégerstalld).
Inlaggning av logotyp tar ca 1 timme i tid for att iordningstalla detta (debiteras).

e Font, storlek. Det finns nagra standardfonter att vélja pa samt dess storlek. Storleken ar

baserad pa avtalstexterna.

e Sidfot, namn: Har kan man ange t.ex. ett namn och revisionsnummer/datum som kommer ut
l&angt ner i dokumentet. Vill du inte ha nagot sa ska faltet vara tomt.

vitec-fastighet.com
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e Sidnumrering gors i dokumentet: Vet du med dig att sidantalet blir mer &n ett sa rekommenderar
vi att kryssa for att sidnummer ska skrivas ut.

e Ramar och linjer anvands i dokumentet: med detta val skrivs ramar och linjer ut i dokumentet.

e Dokumentet ar skapat/senast redigerat: Har kommer det med automatik vem som skapade
dokumentet och nar det senast redigerades.

e Dokumentet ar klart. Nar detta ar ikryssat kan dokumentet anvandas.

o Dokumenthistorik: Har kan du sjalv skriva in en egen historik t.ex. vad som har gjorts for
andringar i dokumentet.

Dokumentmall - Avtalsparter
Du kan ha upp till tre olika parter i dokumentet. Detta laggs in pa fliken Avtalsparter. For varje part
anger du vilken typ av part som ska anvéandas. Inmatningen kommer att bli olika beroende pa vilken typ
du har valt. Du kan vélja mellan:
e Avtalsparten skrivs in i mallen. Anvands oftast for ditt egna foretag.
e Aktuell person/féretag. Anvands i Boplats Sverige CRM fér uthyrning for erbjudanden,
hyresavtal etc.

e Hyresvard. Hamtar uppgifter om hyresvarden

Enklast ar att vélja Avtalsparten skrivs in i mallen om ni inte har flera hyresvardar att valja pa. Da far ni
sjalva skriva in uppgifterna om féretaget pa avtalspart rad 1-4:

Avtalspart 3 Avtalsparten skrivs in i mallew
Hyresvard Kalmar hyresvard AB Org nr 550101-0101
Box 1, 391 11 Kalmar

Bokmarken v

BY 7 = =

Nedan kallad Hyresvarden.

vitec-fastighet.com 8 (27)
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Du skriver in om ort och datum ska skrivas ut och du kan skriva in orten direkt eller valja att hamta den
ort som &r forinstalld pa respektive anvandarprofil. Du kan redan i mallen lagga in vem som skriver

under hos er om ni vill:

Datum
Dagens datum

Ort
Annan ort

Rad 1 6ver underskrift (jur bolag)
Kalmar Hyresvard AB

Rubrik underskrift
Underskrift Hyresvdrden

Epost namn 1

Epost namn 2

[ Bevittning ska géras av avtalsparten
B I I o T a o e a an a a a a an y  a

Ort
Kalmar

Rad 2 dver underskrift (jur bolag)

Underskrift - namn 1

Anders Andersson

Personnummer namn 1

Personnummer namn 2

Du l&gger in part 1 som ar hyresgasten:

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

AVTALSPARTER

Antal rader for underskrift
2

Underskrift - namn 2
Bertil Bertilsson

Mobil namn 1

Mabil namn 2

TEXTER

UNDERSKRIFTER

Vad kallas avtalsparten?
Hyresgast

Text under avtalsparten

= TE

Skriv ut

personnummer

Skriv ut telefon Skriv ut e-
postadress

Bokmarken

Har ar exempel pa nar man skriver in orten for hand (vélj d& annan ort):

Rad fér ort datum skrivs ut

Datum
Dagens datum

ort
Annan ort

Avtalsparten skriver under i dokumentet

[0 Bevittning ska géras av avtalsparten

B e e T N R e  a a a  a  a  a

vitec-fastighet.com

or
Kalmar

Rubrik underskrift
Underskrift Hhyresgasten

Bevittningstext
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Du kan nar som helst férhandsgranska dokumentmallen:

U b

=

Bilagor Férhandsgranska  Skriv ut

Exemplet ovan ger féljande resultat som utskrift. Uppgifterna om hyresgasten ar enbart "fejk”. Riktiga
uppgifter fylls i forst nar dokumentet anvands for en riktig hyresgast:

AVITCC

Avtal pa bilplats

Hyresvard for bilplatsen

Hyresgéast

W W Y I R R O T O O Oy o O o R R R R O o v T o N R R R Y T T i) aa¥ W Y W SV R

vitec-fastighet.com

Kalmar Hyresvard AB
Org nr: 550101-0101
Box 1, 39111 Kalmar

Nedan kallad Hyresvarden.

Kalle Andersson

Personnr 600101-0101

Storgatan 1, 393 67 Kalmar

Telefon bostad 0480-47 48 49, telefon arbete 0480-83 00 02, mabil 070-123
45 67

E-post kalle.andersson@telia.com

Eva Andersson

Personnr 650202-0202

Storgatan 1, 393 67 Kalmar

Telefon bostad 0480-47 48 49, telefon arbete 0480-89 00 02, mabil 070-147
2265

E-post eva.andersson@telia.com

Nedan kallad Hyresgéasten.
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Och langst ner i dokumentet sa ar det detta som vi lagt in:

Underskrift hyresgasten 2024-05-24

Kalle Andersson Eva Andersson

Underskrift Hyresvarden Kalmar 2024-05-24

Kalmar Hyresvéard AB Kalmar Hyresvard AB

Anders Andersson Bertil Bertilsson

Det ar sa har dokumentmallen byggs upp. | samband med att du férhandsgranskar dokumentet s fylls
det i "dummy-data” for att fa en bild 6ver hur resultatet kommer bli. Nar dokumentet senare anvands
for en specifik hyresgéast sé fylls det i med data fran den riktiga bilplatsen i det har fallet.

Dokumentmall - Texter

Dokumentets texter finns under rubriken Texter. Borja med att skapa ny text enligt nedan:

Nyckelkvittens

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

1: Kvittering av nycklar / /

Du kan skapa texter utifran olika inmatningssatt:

e Enkolumn
e Tvakolumner
e Kryssruta och text.

Du kan infoga bokmarken i texterna dvs information hamtas fran bostaden nar dokumentet anvands.

Avtalstext — en kolumn

Det vanligaste alternativet kommer med storsta sannolikhet vara valet En kolumn. | nedanstaende
exempel sd har vi lagt in en rubrik “Kvittering av nycklar” och i textrutan finns text. | exemplet sa har vi
en rubrik och en text och valt att kryssa for att ingen linje ska skrivas ut efter textstycket for att vi vill
att texten ska fortsatta med kryssrutor. Inmatningsexempel:

vitec-fastighet.com 11 (27)
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Rubrik
Kvittering av nycklar

Viktig information/instruktioner

En kolumn

Text (kolumn 1)
B 7 £ i W

Till Idgenheten hér foljande nycklar:

Ingen linje efter textstycket

O Tvé kolumner

Boplats Sverige CRM - Handbok

O Kryssruta + text

L&gg till bokmérke
Bokmarken

: Dokumenthantering

AVBRYT

| nasta ruta sa har vi valt varianten med kryssrutor och hér vill vi att Lagenhetsnyckel, 3 st ska vara
default sé den &r i kryssad redan fran borjan

Viktig information/instruktioner

O En kolumn
*

Lagenhetsnyckel, 3 st
o Forradsnyckel, 2 st
D Nyckel till miljgrum, 1 st
a

Tag till ligenheten, 3 st

[ Ingen linje efter textstycket

O Tvé kolumner

N&r man férhandsgranskar sa ar detta resultatet:

Kvittering av nycklar

vitec-fastighet.com

Kryssruta + text

Till lagenheten hor féljande nycklar:

Lagenhetsnyckel, 3 st
DFérrédsnycke\, 2 st
DNycke\ till miljorum, 1 st
DTag till lagenheten, 3 st

AVBRYT
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Avtalstext — tva kolumner

Med funktionen Tva kolumner anvands med fordel nar du vill ha t.ex. prissammanstalining eller
hanvisningar till bilagor. Har foljer ett exempel pa inmatning med en prisuppstéllning dar vi valt att inte
hogerjustera kolumn tva vilket du kan gora genom att kryssa for Hogerjustera kolumn tva. Detta kanske
inte var ett jattebra exempel pa tvaspalt. Men det visar hur det kan bli:

Hyra

ktig mati instruktione!
O’ . s [ Hégerjustera kolumn tva O
=0 Sy — Bok‘r‘narke;\‘ 7 v
Bl 7 = = | &
e AVBRYT
El
V&rme
BUZ = = [
#Ighhyramedtillagg# kr/méan
Ingdr inte
Vérme ingdr i hyran
Ovanstaende inmatning ger féljande utskrift:
Hyra Hyra 8500 kr/mén
El Ingér inte
Varme Vadrme ingar i hyran

Tva spalter kan ocksa anvandas ndr man vill ha t.ex. bilagor.

vitec-fastighet.com 13 (27)
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Avtalstext — bokmarken
Du kan koppla bokmarken till avtalstexterna och aven till texten som kan skrivas ut under varje
avtalspart. Du nar dem genom forst stélla dig dar du vill ha in bokmarket och darefter trycka pa:

Lagg till bokmarke

Bokmarken -

Bokmarkena &r grupperade, som regel enligt féljande (beror pa vilken objekttyp). For Idgenheter:

e [ 3dgenhet

¢ Nuvarande hyresgast
e Erbjudandebrev

o Fastighetsagare

e Handlaggare

e Datum

¢ Inloggad anvandare

For bilplatser:
e Bilplats
e Datum

¢ Inloggad anvandare

Du kan soka efter bokmarken t.ex. sok efter hyra.

Lagg till bokmarke

Bokmarken v
hyra| %
. e
Lagenhet

Hyra med tilldgg

Avtalstext — byta ordning pa texter

Nar du ldgger till en ny avtalstext hamnar den sist i listan. Men du kan byta ordning. Det ar dra och
slapp funktionalitet i listan. Om du drar avtalstext 3 till platsen mellan 1 och tva och slapper s kommer
avtalstext nr 3 nu att bli avtalstext nr 2. Om du sjalv har skrivit in paragrafnummer eller dylikt i
rubrikerna sa far du byta ut det sjélv, ingen omnumrering sker med automatik.

vitec-fastighet.com 14 (27)
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Dra en paragraf upp eller ned och placera den dar du vill. Du kan behova dra den ett par ganger om du
har manga paragrafer.

1: Kvittering av nycklar

Kvittering av nycklar Till Idgenheten hor féljande nycklar:
RADERA
2: Hyra
Hyra Hyra #lghhyramedtillagg# kr/man
Ingér inte
Du "drar" en plupp for : Varme ingér i hyran

att flytta texten till
annan placering

RADERA

Dokumentmall - Underskrifter

Den fjarde fliken i dokumentmallen hanterar texter pa underskrifter. Det normala ar att man vill samla
underskrifterna pa egen sida. Det ser du bast genom att forhandsgranska dokumentet sa du ser hur

det kommer att bli. Exempel pa inmatning:

Nyckelkvittens

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

Skriv ut underskrifter pa egen sida

Text dver underskrifter, rubrik
Underskrift

Text dver underskrifter, text (37 tecken)

Ovanstdende nycklar kvitteras harmed.
“

vitec-fastighet.com 15 (27)
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Nésta stycke handlar om Elektronisk signering (detta &r en tilldggsprodukt och ingar inte i programmets
grundversion):

e Elektronisk signering

Elektronisk signering tilldmpas

Inbjudningsordning

Hyresgast

Hyresvard for bilplatsen

Reservation: Det kan bli merarbete for er i det fall ndgon part kréver signering med papper och penna (t
ex om upplatelseavtal nekas av enskilda bankkontor). Detta ar inget Vitec kan héllas ansvarig for.

Extra text i inbjudningsmeddelande Extra text i bekréftelsemeddelande

Paminnelse efter antal dagar Férfallodag (antal dagar frén start;
2 10

v| Parter ritar signatur
g

Granskare LAGG TILL
v

PN Y T W YV VN RITWEV UV Y YV I SV S T S v Y PN SRV WIS SV NV RS SRR Y I Y Y S W SV VP Y W YW A

Det &r i bilden ovan du valjer att elektronisk signering ska tilldmpas och vilken signeringsmetod som
ska tillampas. Lampligt ar att man alltid har med Parter ritar signaturen oavsett om BankID anvands
(tilagg).

Det &r viktigt att ni fyller i antal dagar pa paminnelse och forfallodag. Det &r inte lampligt att ha O i
félten. Konkret sa skickas dokumentet for e-signering och en paminnelse skickas da vid midnatt och
dessutom stangs dokumentet for signering vid midnatt. For att undvika sadana misstag sa har vi i
samband med att dokumentet skickas satt vardena 10 respektive 30 om era varden ar 0. Dock ar det
battre att ni satter de varden ni vill ha.

Langst ner kan ni vélja ndgon som ar granskare. Det kan vara t.ex. nadgon jurist eller uthyrningschef
eller dylikt.

vitec-fastighet.com 16 (27)
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Kopiera dokumentmall

Boplats Sverige CRM - Handbok: Dokumenthantering

Det gar utmarkt att kopiera dokumentmallar. Exempelvis har du gjort en avtalsmall och du vill skapa
ytterligare en mall s& gar det utmaérkt att kopiera det forsta avtalet.

Kopiera dokument goér du genom att markera det dokument du vill kopiera och trycka pa Kopiera langst

ner pa menyraden:

[J Ligenhetsavtal exempelmall Vitec Hyresrattsldgenhet

@Ikvtlens Hyresrattsldgenhet

15 - o

]

Ta bort

Nej 2024-05-24 10:32:06
Ja 2024-05-24 11:44:29

1av 1 sidor (1 markerad av 2 objekt)

D b i)

Kopiera Exportera Klarmarkera

Radera dokumentmall

Dokumentmallar som ska tas bort kan raderas. Du markerar dokumentet i dokumentlistan och valjer Ta

bort pa menyraden:

|:| Lagenhetsavtal exempelmall Vitec

lkvittens

— _ ©

Hyresrattsldgenhet Nej

Hyresrattsldgenhet Ja

Ta bort

vitec-fastighet.com
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Importera mall
Det finns mojlighet att importera en mall. Detta géller t.ex. om Vitec har exempelmall som ni kan ta fram
eller gjort egen mall pa konsultbasis at er. D& kan Vitec maila mallen till er och nilagger den pa lamplig

plats. Importen startas genom att valja Importera under dokumentmallar:

«~ Start - Dokument v Allt v O\ Skriv sékord och tryck pd enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

Efter att ni valt importera kan ni valja t.ex. Hamta levererade mallar for att bl.a. hdmta exempel pa bl.a.
listor. Markera de mallar ni vill importera och tryck sedan pa knappen Importera:

Hamta mallar att importera
je mallar O Hamta fran disk

Levererade mallar
Lagenhetsavtal exempelmall Vitec, Lagenhetslistan liggar v
exempelmall Vitec, ... (4)
T VITET

TORamSTal ST@eNue EXerpe

Lagenhetsavtal exempelmall Vitec v
Lagenhetslistan liggande exempelmall Vitec v
Lagenhetslistan stdende exempelmall Vitec v

Omradeslista exempelmall Vitec

Personlistan liggande exempelmall Vitec v I
Personlistan staende exempelmall Vitec

v

AVBRYT 4 mallar ar hamtade
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Anvanda dokument pa en lagenhet

Alla anvandare som har modulen Webb — dokumenthantering pa sin anvéndarprofil har mojlighet att

skriva ut dokument.

Du gar in pa en t.ex. en lagenhet och valjer att ga till listan 6ver spekulanter, blivande hyresgaster eller

nuvarande hyresgaster:

« Lagenhet Gversikt v

Qversikt

123-58-665

Bilder

Grunduppgifter

Hyresledig
2 rum och Kék. Badrum med dusch.

Boarea - 58,0 kvm

Vaningsplan 4. Hiss finns.

By W A 0 R S S F PR S VY S I S P P R T S R L R R W R N N e R R  a YW

vitec-fastighet.com

Allt

Journal

JOURNAL (4)

~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

Sokande och hyresgaster - personer

ALLA SOKANDE (4)

SOKANDE UTHYRNINGSKRAV (1)

Spekulanter och hyresgéster - foretag

ALLA SPEKULANTER (0)

Texter fér t ex mina sidor

19 (27)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Dokumenthantering

| listan markerar du en person/féretag och valjer Skriv ut Iangst ner i hégra hornet:

&~ Alla sokande v Allt v O\ Skriv s6kord ach tryck pa enter
Alla sokande -
+
123-58-665 Q @
O Nemn T Hushdllets inkomst Y Antal personer i hushéllet Y Barns fodelsedr Anmkédatum T

gon, Kalle 441000 1 2024-01-22

Bjorklund, Hans 0 0 2019-05-03
D Fors, Hilma 0 0 2021-01-07
D Gunnarsson, Ulla 330 000 1 2023-12-08

(1 markerad av 4 objekt)

15 - o Tav1si

[ 7 = i 8 B

Ta bort relation Masséndra Erbjudandebrev  Uthyrningsprocess E-post SMS  Exportera  Skriv ut

| bilden nedan kan du valja flik (Avtal, Brev, Listor) for att skriva ut ett dokument. Kryssa sen i vilket
dokument och klicka sen p& Skriv ut:

&~

Dokument

O

Nyckelkvittens

AVBRYT

Nar du har valt dokument har du mojlighet att géra andringar i ditt dokument. Utskrift gér du med
knappen Skriv ut. Dokumentet sparas som PDF fil i journalen och nds bade via objektets journal och
kundens journal.

vitec-fastighet.com 20 (27)



Vitec Fastighet Boplats Sverige CRM - Handbok: Dokumenthantering

Dokumentet som kommer fram fungerar pa samma satt som nar du skapade det. Sa fyll i det genom att
andra de stycken som behdver andras. For att starta utskriften s kan du sen skicka som e-post eller
skriva ut. (&ven E-signering om du har den tillaggsmodulen). Bilagor l1agger du in med knappen Bilagor:

e Alla sokande v Allt ~ Q_ skriv sdkord och tryck pa enter
Nyckelkvittens

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

1: Kvittering av nycklar

Har kan du nycklar Till Iigenheten hér féljande nycklar:
lagga in
bilagor
RADERA
Har valjer du om
dokumentet ska
skickas som e-post
eller skrivas ut (en
PDF-fil startas)
DN';.:«&I till m
[Orag tin 1age
RADERA
@ E é AVBRYT

Bilagor E-post Skriv ut

Brevmallar

Brevmallar gors pa samma satt som avtalsmallar. Starta listan med brevmallar och tryck pa + for att
skapa en ny brevmall:

Allt v O\ Skriv stkord och tryck pa enter

v

Y Klarmarkerad Andringsdatum Y

Nej 2024-05-24 10:32:06

Nej 2024-05-24 10:32:06

R Y R N W W g Ry N Ny Y N W W R W PV W R e Ny N N PP R W WO WYY W N W VW
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Fliken Overgripande instéliningar fungerar ungefér p& samma satt som fér avtalsmallar. Nasta flik &r
texter och det ar dar du skriver ditt brev. Exempel:

Brev person exempelmall Vitec

GVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER

Lorem ipsum

Viktig information/instruktioner

Bokmaérken v
(]

w
~
iii
i

Hej #fornamni#!

AVBRYT

Vi har nu gjort | ordning ett avtalsfdrsiag till er. L&s igenom avtalet | lugn och ro och dterkom om du har ndgra frigor.

Kom In med det underskrivna avtalet pd fredag innan ki 11.

Med va&nlig hélsning
Uthyrningsavdelningen

Anders Over

Listutskrifter

| Boplats Sverige CRM kan du skapa listutskrifter. Det maste finnas minst en listmall for lagenheter for

att du ska skriva ut lagenheter. Du skapar mallen for listan under Instéliningar — Dokumentmallar. Valj
Listmallar:

= Listmallar + &8 0
v
|:] Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad T Andringsdatum T
D Anvandarlista exempelmall Vitec Anvandare Nej 2024-05-24 10:32:06
D Fastighetslistan liggande exempelmall Vitec Fastighet Nej 2024-05-24 10:32:06
[  Fastighetsiistan stiende exempelmall Vitec Fastighet Nej 2024-05-24 10:32:06
B Y L o at W W SRy SV S W Y i T L B b o R N ™™ o ST W BV N iy T o VTS WV VN b I SV o W S W S VW S el

Forsta fliken heter Overgripande instélliningar dér du precis som avtalsmallar och brevmallar kan stalla in
namn pa dokument, sidnumrering mm. Det &r pa fliken Texter du skriver in rubriken pa din lista och
aven en inledande text. Exempel:
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OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER

Rubrik
Lediga bilplatser

Text
Fil~ Redigera~ Visa~ Format~

“ # Fomat~- B J E E E E

Text over listan

Rubrik “ Text under listan

Text

Fil~ Redigera~ Visa~ Format~

6 # Foma- B /] = = =

i
I

Reservation fér att hyresjusteringar innan kontraktsskrivnin:

BT e e P Y e i i WV VRV W Y W N i LtV B PP N B o i o UL L S N W P P W W e &

Exempel: S& har ser ovanstaende lista ut.:

aviTec

Lista dver bilplatser

Lediga bilplatser

BILPLATSNR STATUS GATUADRESS POSTNR  ORT OBJEKTTYP MANADSHYRA KONTRAKTSDATUM TILLTRADESDAG
P2001 Uthyrd Kaggensgatan 6 39232 Kalmar  Garage 725 2020-01-01

P6001 Uthyrd Varsnasvagen 10 393 50 Kalmar  Bilplats 325

P6002 Hyresledig ~ Vérsnasvagen 10 393 50 Kalmar  Bilplats 950

P821 Uthyrd Storgatan 30 39232 Kalmar  Bilplats 526

P872 Hyresledig  Storgatan 10 39232 Kalmar  Bilplats 525

Reservation

Reservation for att hyresjusteringar innan kontraktsskrivning.
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Dokument med E-signering

Detta kapitel beskriver hur E-signering fungerar i Boplats Sverige CRM fungerar och ska ses som
komplement till kapitlet Dokument. E-signering ar en tilldggsprodukt och ingar inte i grundlicensen.

Dashboard E-signering

Dashboarden for E-signering ser ut sa har:
€ Start - E-signering v Alit ~ Q skriv sékord och tryck pa enter

Elektronisk signering

Aktuella dokument Avvisade dokument Forfallna dokument Aterkallade dokument Signerade dokument Mina dokument

Alla dokument

Har kan du se:

e aktuella dokument som ligger ute for signering,

e avvisade dokument dvs kunden har sagt nej tack.

o forfallna dokument ar de dokument som inte har signerats i tid.

o 3terkallade dokument ar de dokument som du sjalv har kallat tillbaka t.ex. om det har blir blivit
nagot fel som du behover atgérda.

e signerade dokument visar de dokument som ar signerade av alla parter.

e mina dokument dar du ser samtliga dokument som ar dina.

o Alla dokument. Har ser du alla dokument som ar skickade oavsett anvandare. Valet syns enbart
for administratorer.

Du kan ocksa ga in pa ett foretag eller person och se de dokument som har skickats via e-signering.

Du kan ga in pa aktuella dokument for att se det som &r skickat, men du kan ocksa 6ppna dokumentet
for att folja historiken. Har ser du om och nar kunden har 6ppnat dokumentet mm.
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E-signering — skicka samma dokument flera ganger

Om du forsoker skicka samma dokument som redan &r skickat via e-signering far du en kontrollruta:

E-signering

Dokumentet &r redan skickat for esignering. Id 9222115557450947287.Vill du skicka det igen?

Svarar man Ja s skickas dokumentet pa nytt med nytt id sa det tidigare skickade dokumentet bor du
aterkalla. Svarar man nej sa gar man tillbaka till dokumentet utan att skicka det.

E-signering — validering for utlandska personnummer

Det gar enbart att signera dokument med svenskt personnummer med mobilt BankID. Det gors en
extra kontroll att s§ ar fallet:

Information saknas

Det gar inte att skicka dokumentet for E-signering med Bankld for Fredrik Merino pga utlandskt
personnummer.

STANG

E-signering — hamtning av data

Hamtningen av signerade dokument sker i bakgrunden pa servern. De signerade dokumenten hamnar
per automatik i journalen.
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Instaliningar for E-signering for hela installationen

For att komma at e-signering behover det bestéllas hos Vitec. Nar tjansten ska tas i bruk behover det
ldggas in API-nycklar i er installation. Las mer i handboken Boplats Sverige CRM - instéllningar.

Instaliningar for E-signering i dokument
Instéliningarna kan goéras pa tva nivaer:

e | dokumentmallen
e Nar du fyller i dokumentet

Du staller in om e-signerings ska anvandas pa fliken Underskrifter i dokumentet, i mallen eller nar du
ska anvanda dokumentet:

e Elektronisk signering

Elektronisk signering tillampas

Bilagor

Inbjudningsordning
Hyresgéast

Hyresvérd for bilplatsen

Reservation: Det kan bli merarbete for er i det fall ndgon part kréver signering med papper och penna (t
ex om upplatelseavtal nekas av enskilda bankkontor). Detta &r inget Vitec kan héllas ansvarig for.

Extra text i inbjudningsmeddelande Extra text i bekraftelsemeddelande

£ z
Paminnelse efter antal dagar Forfallodag (antal dagar fran start
2 10

Parter ritar signatur

Cranseare LAGG TILL
v

O Y Y I R P P I Y Y W P N N N R e T 2 W WP b R R R YT T au? o W NP NV NV S PN L NP Y I T T o oW P

Det ar viktigt att alla parter som ska skriva under har en e-postadress inlagd pa sitt kundkort. Om
BankID ska anvandas maste de som ska skriva under ha ett personnummer inlagt. Sjalva e-signeringen
startar du i dokumentet med knappen E-signering:
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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 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 véanlig halsning

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