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Denna handbok och nyheter

Denna handbok beskriver hur dokument fungerar i programmet Férsaljning bostéder som &r en del av
Evo, ett affarssystem fran Vitec.

For att kunna hantera dokument sa kravs det behorighet pa anvandaren. Behorigheten ar modullicens
Webb — dokumenthantering och Elektronisk signering. Minst en i er installation ska ha behorigheten
Dokumentansvarig. Den dokumentansvariga i er installation &r den som skapar, dndrar och tar bort de
juridiska mallarna som gaéller for samtliga anvandare. Det ska vara typ en eller tva pa féretaget som har
den har behodrigheten.

Du finner denna och andra handbdcker under Dokumentation / handbdcker, se nedan.
Forutom handbockerna sé kan du har se nyhetsfilmer i Vitec Kunskap med samma namn i menyn samt
l&sa nyhetsbreven under Versionsnyheter. Har ni inte redan Vitec Kunskap bor ni kontakta saljare hos

Vitec. Vitec Kunskap innehaller filmade beskrivningar av hela Foérsaljning bostéder och dven andra
Vitec-program. Ett mycket bra komplement till utbildningar.

A0 (®

v Q Skriv sékord och tryck pa enter @ Anders Overa

Dokumentation / handbocker

Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

Versionsnyheter

Vitec fjarrsupport

®
®
©)
e

Iplatser Féretag Vitec ServiceCenter

Logga ut
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Dokument — dversikt (for alla)

Det finns tre nivaer pa hur dokument laggs in

1. Dokumentansvarig for hela er installation. Det bor inte finnas mer an en eller tvd som
har denna behdrighet. Dokumentansvarig kan skapa nya, andra i befintliga och radera
dokumentmallar for hela er installation.

2. Dokumentansvarig pa projektet. Det maste finnas dtminstone en som ar
dokumentansvarig i projektet. Det ar denna person som valjer vilka dokumentmallar
som ska finnas tillgangliga i projektet och som kan gdra anpassningar som ar unika for
projektet.

3. Anvandare. Alla anvandare som har behorighet att arbeta med dokument kan skapa
nya, dndra och radera dokument pa de enskilda bostaderna eller skriva ut prislistor
och brev till kunder.

o Dokumentansvarig
for hela
installationen

(2)
Projekt A Projekt B

(dokumentansvarig) (dokumentansvarig)

Anvandare 1 Anvandare 2 Anvandare 1

vitec-fastighet.com 5(57)
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Handboken ar uppdelad

Handboken ar uppdelad i olika delar fér att matcha den roll som avses:

- Anvanda dokument: For dig som ar fastighetsmaklare eller intern saljare eller
administratér och behover kunna skapa juridiska dokument for en bostad eller
person/foretag

- Projektanpassa dokument: For dig som ar dokumentansvarig i projektet och har
behover du kunna hur man valjer ut vilka dokument som ska anvandas i projektet och
hur man anpassar dessa sa att de passar i projektet.

- Skapa dokumentmallar: For dig som ar dokumentansvarig i hela er installation. Har
behdver man kunna hur man skapar dokumentmallar som alla kan anvanda.

vitec-fastighet.com 6 (57)
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Anvanda dokument (for fastighetsmaklare, interna

séljare)

Har beskriver vi hur du anvander dokument i programmet. Har 1&r du dig hur du skriver ett
forhandsavtal pa en bostadsratt, skriver ut ett brev till en person. Vi ger ocksa tips hur
objektbeskrivning och maklarjournalen kan hanteras.

Kolla garna igenom hur man skapar dokumentmallar for det &r samma hantering nar man

anvander ett dokument, bortsett fran att informationen i dokumentet redan finns. Las mer hur

man skapar mallar har.

Skriva ett forhandsavtal pa en bostadsratt

Alla anvéndare som har modulen Webb — dokumenthantering pa sin anvandarprofil har

mojlighet att skriva ut dokument.

Du gar in pa en t.ex. en bostadsratt och valjer att ga till menyn och valjer hdr Dokument:

«~ Bostadsratt oversikt v

Oversikt

A707, Ottenbyvagen 1, Kalmar

Bilder

Grunduppgifter

Status - S&ld

3 rum och K&k.

Boarea - 75,0 kvm , biarea 0,0 kvm
Projekt - Pilgrimsfalken
Lagenhetsnummer - A707

Vaningsplan 1av 3. Hiss finns.

Pris och ménadsavgift

Begirt pris - 3 350 000 kr

PP W PHPOUNP NPV AP PP SPRIPRIIN | p 11 {-1-1-1- 41 {=1gf o)~ (P (o] o 11 - TN S P S RSO R PSP P SRR S PPN S

vitec-fastighet.com

Allt v O\ Skriv sékord och tryck pé enter
Andra
Radera
Journal
JOURNAL (8) Kopiera

Marknadsplatsoverforing

Marknadsforing

Utdkad information

Trevlig lagenhet i centrum!

Det &r inte ofta en lagnhet kommer ut i detta omréde. S& passa

Harlig ldgenhet med hdg standard. | Kéket finns diskmaskg

badrummet tvattmaskin och torktumlare. Dokument

Bostadsratten har dverférts till internet och finns pé .

ANNONSERA | SOCIALA MEDIER

Dokumentfor e-signering

Inredningsprocess
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Du far upp en lista i vilken du trycker pa + for att skapa ett nytt dokument pa bostaden:

Dokument + @ x
A707, Ottenbyvagen 1, Kalmar
. v
|:| Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad !n!nngs!atum Y
D Bokningsavtal - Vitec exempel - Bos Bostadsrattsldgenhet Ja 024-03-26 15:46:08
Tryck pa + f6r att
[[J  Objektbeskrivning bostadsritt Bostadsrattsldgenhet Ja hamta ett dokument [2024-02-26 14:41:15

50 -~ ° 1av 1 sidor (2 objekt)

| menyn som foljer s& beror det pa varifran dokumentet ska hdmtas. Det vet den som &r
dokumentansvarig i projektet. Men om det ar ett projektanpassat dokument s& &r den
“"Dokument — projektanpassade” du ska valja:

Dokument - grundmall

Dokument -
projektanpassade
Y Klarmarkerad Y
Brev - grundmall
ahet Ja
Brev -
ahet Ja projektanpassade

1 av 1 sidor (2 objekt)
POV Sy W SR S W TR e e AP Y VW W W W N R W Y ST PV NP Y YW W Y

Nasta steg ar att vélja det dokument du ska skapa t.ex. férhandsavtalet:

vitec-fastighet.com 8 (57)
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&~

Dokument

[[] Dokumentnamn T Y Andringsdatum Y
2024-02-15 11:40:26
2024-04-09 15:01:38
2024-04-09 10:33:32

1av 1 sidor (1 markerad av 3 objekt)

P oY SR VN NS N P N W R WY N eV W W W S Ny Y W VW W W VLY Y

Du kommer nu in i dokumentet och borja arbeta med det.

Det &r ganska troligt att du inte behdver ga in pa Overgripande instéllningar. P& fliken
Avtalsparter kontrollerar du att personerna som ska skriva under finns med och att de har e-
postadress och personnummer angivet. Om de saknar det sa gar det inte att skicka
dokumentet for e-signering. Det galler &ven personerna som ska skriva under for Brf'ens
rakning.

Under fliken Texter kontrollerar du att text stammer 6verens. Det kan finnas kryssrutor som
behover fyllas i. Det kan finnas alternativa paragrafer t.ex. Valj alternativ A eller B vilket
innebar att du kan beh6va gora justeringar i texterna.

P4 fliken Underskrifter ar det vanligaste alternativet att avgora om underskrifter ska goras pa

egen sida eller inte. Det kan man inte veta nar man gor mallen utan det kan man forsta veta
nu nar ratt antal kopare ar med och de texter som ska vara med finns pa plats.

Foérhandsavtal - Pilgrimsfalken

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

o Underskrifter
@r'v ut underskrifter pa EQE

Text Over underskrifter, rubrik

W P O ™ ) 07 L I L OV NPV SO0 NP Y N SN N T 2T oo™ W NPV LV PPN S PP N A N N e N Y Y Y o7 7 T W LY NPV SN O N VPP PR S PN S
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Det ar viktigt att alla parter som ska skriva under har en e-postadress inlagd pa sitt kundkort.
Om BankID ska anvandas maste de som ska skriva under ha ett personnummer inlagt. Sjélva
e-signeringen startar du i dokumentet med knappen E-signering.

ingsbevis bostadsrattsforening

Forhands- Startae- | ... .
granska pa signering . ..
skirmen Skicka dokumentet

som e-post

. Skriva ut pa papper
v D /B 5 k- (blir PDF)

Bilagor Foérhandsgranska E-signering E-post Skriv ut

Nar du skriver ut, skickar for e-signering eller skickar dokumentet som e-post sa lagras
dokumentet som PDF fil i journalen och nas bade via objektets journal och kundens journal.

Om du i efterhand ska gora andringar i dokumentet sa ska du inte skapa ett nytt utan det
ligger i objektets meny under Dokument. Dubbelklicka pd dokumentet s& 6ppnas inmatningen

upp igen:

= Dokument v Allt v O\ Skriv sékord och tryck pa enter
Dokument
; + 3
A707, Ottenbyvégen 1, Kalmar
v
|:| Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad Y Andringsdatum Y
D Bokningsavtal - Vitec exempel - Bos Bostadsrattsldgenhet Ja 2024-03-26 15:46:08
I |:| Férhandsavtal - Pilgrimsfalken Bostadsrattslagenhet Ja 2024-04-09 15:11:36 ]
D Objektbeskrivning bostadsratt Bostadsréattsldgenhet Ja 2024-02-26 14:41:15

50 - o 1av 1 sidor (3 objekt)

vitec-fastighet.com 10 (57)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Dokumenthantering

Skriva ut flera avtal samtidigt (massutskrift)

Du kan markera flera bostader i en lista och vélja att skriva ut t.ex. ett upplatelseavtal till var
och en av dessa. Du kan da inte anvanda e-signering vilket ar en begransning. E-signering
kan endast anvandas nar man skriver ut ett avtal i taget. For att skriva ut flera avtal eller brev
sa markerar du dem (1) och sen viljer du Skriv ut (2) i bilden nedan:

Bostader Sald (BR) -
Pilgrimsfaiken @
v
Lgh-nr Y Status k4 Rum Y Forsélin.. Y Férnamn Efternamn Epostadress  Mobilnummer Kategori Y
A707 Séld 3.0 3350000 Petronella Martinsson anders.overa@vi
A718 Sald 1.0 2500000 Webreg Malmestal Webreg.Malmest 077-10002517
801 Sald 4.0 1750 000 Erik Manntorp anders.overa@vi 0703719940
D 803 Sald 3.0 1750 000
D Pilgrimsfalken 804 Sald 20 1750 000
D Pilgrimsfalken 805 Sald 4.0 1750 000
D Pilgrimsfalken 806 Sald 10 1750 000
(2) -
[ =] = = s 8 [H & ® =
Tabort Flytta till annat projekt  Hamta bild/fil Kopiera beskrivning, Gsning 3 i Arbetsorder  Arbetsorder (fonster) Massandra E-post SMS  Exportera Marknadsfor l§ Skriv ut

Sen valjer du vad du ska skriva ut och sen startar utskriften direkt:

&~

Dokument

21Bokningsa’

21Bokningsa .. s
Overst viljer du vad du ska

01pennya  SKriva ut t ex avtal

-Bop! Sen markerar du vilket
dokument som ska skrivas ut
och darefter trycker pa Skriv ut
langst ner till héger.

AA - avtal, &l

AA - bostads¢

AABR test a )

<

AVBRYT SKRIV UT
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Skriva ut ett brev till en person

For att skriva ut ett dokument pa en person som kan vara ett avtal eller brev s& dppnar du
upp en person och gar till personens meny:

-~ Person dversikt v Allt ~ Q skriv sokord och tryck pa enter

Oversikt

Petronella Martinsson Andra

Radera

Grunduppgifter Journal
Képare JOURNAL (6)
Storgatan 4

393 56 Kalmar Dokument fér e-signering

E-post - anders.overa@vitecsoftware.com & jotiesseradiay GDPR Kundkort

+ | ¢3

e — Historik - intresserad av

Varsnis - Snurrom
@ Pilgrimsfalken

Onskemal
Kalmar Vérsnas - Snurrom Historik - har kopt

Bostadsratt - Bostadsrattsldgenhet

Antal rum 1- 2 st Visningar
Egenskaper
B W WVl W P P R e T P o R I y an a ae PATTEF TP PP TE R R p

Du far fram en lista med de dokument som ar sparade pa kunden. | detta fallet finns inga &n

utan har trycker du pa +:
+ @

v

Y Klarmarkerad Y Andringsdatum Y

0 av 0 sidor (0 objekt)
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Sen valjer du "Dokument” om du ska skriva ut t.ex. ett GDPR-avtal eller "Brev” for att starta en
brevmall:

Dokument

Brev

narkerad Y =l .

PV WS W T NN Y PV Y L Y LV VS WV E PR NP VLY T PP R N A

Du valjer vilket brev du ska skriva ut:

Dokumentnamn T ) 4 Andringsdatum Y

2017-05-18 13:04:45

Bokmarketest person

Brev - Valkommen som intressent hos os¢ 2024-04-08 13:26:08

[] Brev201102 2020-11-02 09:47:21
I:l Brev person, test utan adress 2019-04-1512:42:03
[C]  Brevtil personer 2018-08-16 13:49:13
hd
[ | BRSNS S AMAT A an an.AaLar

AVBRYT KLAR

vitec-fastighet.com 13 (57)
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Du kommer in i brevet och kan gora redigeringar innan du valjer att skriva ut brevet:

= Dokument v

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

1: Vélkommen som intressent hos oss!

Vélkemmen som intressent
hos oss!

Hej #fornamni#!

Allt ~

Q_ skriv sékord och tryck pd enter

TEXTER

Vi vill vilkomna dig som intressent hos oss.

Med vanlig halsning
Vitec Nyproduktion AB

Anders Overd

RADERA [EANDLTY

0 O B8 o

Bilagor Forhandsgranska E-post Skriv ut

Skriva ut ett brev till alla kdparna (massbrev)

AVBRYT SPARA

For att skicka brev till madnga gar du in i en personlista t.ex. kdpare i ett projekt och markerar
de du ska skicka brev till och sen valjer du Skriv ut och valjer sen fliken Brev och valjer
brevmall precis som du gjorde nar du skrev ett brev till en person (se Skriva ut ett brev till en

person).

= Koépare v

Kopare

Pilgrimsfalken

(1)

amnT .. Y Postnum...
almestal, Webrec 393 50
anntorp, Erik 393 63
Martinsson, Petron 393 56
PMolin, Susanne 393 50
Oskarsson, Marika 39565

Y.

Ort

Kalmar

Kalmar

Kalmar

Kalmar

Kalmar

Allt >

Y Registreri...

077-10

070371

077-10

070 30

Du markerar forst de du
vill skicka ett brev till

Sen viljer du Skriv ut
langst ner till hoger

Y Kopt bostad

B:55:( A718

9:39 801

b:37: A707

B:53:! A712

:10:4 809

O\ Skriv sékord och tryck pé enter

s B |

v

Kopt bostad s...  Tilltrade
Séld

Sald 2024-08-15
Séld 2024-08-15
Reserverad

Séld 2024-08-15

1av 1sidor ( alla markerade 5 objekt)

vitec-fastighet.com

(2)
s/ B B & o

Massdndra E-post SMS  Exportera @Skriv ut
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Maklarjournal och objektbeskrivning

Vitec har lagt in forslag pa objektbeskrivning och méklarjournal. Inga dokument foljer med
programmet, mallarna finns pa Vitec Server. Kompletteringar/férandringar gors av den/de

som ar dokumentansvariga hos er.

Hamta mallarna fran Vitec till Férséaljning bostader
Detta gor den som ar dokumentansvarig hos er. Las mer i kapitel Importera mallar.

Behdrighet for méklare

Det ar endast den/de som ar dokumentansvariga i projektet som kan géra projekt-
anpassningar. Men for att ga runt detta sa har vi lagt till val i mallen som ligger under fliken

Overgripande instéliningar for att ge en viss deltagartyp behérighet. Om era méklare 1dggs in
som deltagare i projektet med deltagartyp "Maklare” sa ska det vara "Maklare” som star har:

Méklarjournal projekt

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

Valj objekttyp Dokumentnamn
Bostadsrattslagenhet v Maklarjournal projekt

U Fargplata far rubrik

Logotyp Position logotyp

7 vanster 7
Font Fontstorlek
Arial v 10 v

Dokumentet &r skapat
2018-10-23, Anders Overa

Deltagartyp som far redigera
Maklare v

Hamta dokumenten till projektet

P N Y Y

AVTALSPARTER TEXTER

Dokumentrubrik
Maklarjournal (projektinformation)

Sidfot, namn
Maklaren AB, Gatan 1,123 45 Staden

Dokumentet dr senast redigerat
2019-08-07, Anders Overa

N T TR T N R N N YU Wy TPy T N TV N WRrp e

P

P Y T T

ok A A i A

AL A R N

N PN W WY SowR

Y

Det &r den som ar dokumentansvarig i projektet som ska hadmta dokumenten till projektet.
Detta kan inte méklare gora. Det gors genom att ga in pa projektet och i menyn pa projektet
valja Dokumentmallar. Om inte valet finns sa beror det pa att du som anvandare ej &r

vitec-fastighet.com
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dokumentansvarig i projektet. D& maste du forst se till att du finns som deltagare och har
deltagartypen "Dokumentansvarig” ikryssad.

Hamta foljande dokument (en i taget) och anpassa dokumenten sa de &r sé klara som mojligt

nar maklarna tar over.

&

CRAE A S

A L

O 0O 0O O

O

Miklarjournal bostad

Maklarjournal projekt

Objektbeskrivning bostadsratt

Objektbeskrivning tomt

Objektbeskrivning villa

Dokumentmallar

T N NN T N

Projektanpassa objektbeskrivning

Forsaljning bostader ar inget méklarsystem och kommer inte att bli det. Sa det finns en hel
del falt som saknas, men som behovs just i en objektbeskrivning.

Ga igenom de olika flikarna sa att s& mycket som mojligt ar forinstallt. Det underlattar nar ni

senare ska skriva ut dokumentet.

Har skrivs t ex saljande beskrivning ut. Det d
3: #saljandebeskrivningrubrik# kan ni se i och med att det finns
i ; bokmarken inlagda, dvs
ssasndsmesctiningangorst #NamnPaBokmarket”
RADERA
Har ar ett exempel dar det inte gar att
4 Intermetclefon och TV hamta uppgn‘ter. Lagg in egen text genom
att trycka pa knappen Andra och sen skriva
Internettelefon och TV in egen text tex "Fiber ar indraget. Ni kan
Fylls i nar dokumentet projektanpassas. Bokmarken saknas f n. Vé|]a mellan olika...." RADERA
5: Uteplats/balkong Har ar exempel pa uteplats dar vi hamtar
Uneplatsfhaong Uteplats 1 ureplors1 tva bokmarken. Men ni ka_n ersatta allt i
R rutan med egen text om ni hellre vill det.
teplats 2: #uteplats2#
AR A A AN A P A A e P B b e B A S A A A AN N PO s a1 NI N B8 Bt B A B s B Bk N o A A A

Nar ni ar klara med anpassningarna sa spara ni med knappen Klar/spara langst ner.

vitec-fastighet.com
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Skriva ut en objektbeskrivning

Objektbeskrivningen skriver ni ut genom att ga till den bostad det galler och déar valja menyn
och i menyn vélja Dokument (pd samma satt som ni véljer juridiska avtal). De
projektanpassningar ni har gjort tidigare kommer med pa utskriften.

Om objektbeskrivningen ska signeras sa kan den skickas som e-signering.

| forsta versionen sa kommer parten Kdpare att skrivas ut dven om det inte finns nagon
kdpare pa bostaden. Det kommer att justeras langre fram sa att rubriken férsvinner om ingen
kopare finns. Till dess kan ni sjalv valja att ta bort parten under fliken Parter

Maklarjournal - 6vergripande
Maklarjournalen ar uppdelad i tva dokument: Projekt respektive bostad.

Anledningen &r att bada dokumenten behdver uppdateras under resans gang men vid olika
tidpunkter. | vara maklarsystem sa finns inmatningen i programmet (pa bostaden) och
utskriften ar egentligen bara en utskrift rakt upp och ner. Har ligger daremot informationen i
dokumentet och skulle det endast vara ett dokument s& maste man ga in pa varje enskild
bostad for att uppdatera att tex ekonomisk plan har erhallits eftersom det i sa fall skulle vara
pa bostaden detta dokument sparas.

Maklarjournal projekt — praktiskt arbete
Méklarjournal for projekt innehaller saker som ar gemensamt for alla bostader t ex

registreringsbevis, ekonomisk plan etc. Har foljer ett exempel: Du ska lagga till att du har fatt
registreringsbeviset fran bostadsproducenten:

Ga in pa projektet och valj Dokumentmallar i projektets meny. Anpassa dokumentet
"Maklarjournal projekt” och under fliken Texter lagger dar in t ex "Registreringsbevis, daterad
2024-01-01, erhallits 2024-05-10". Spara din text med knappen Spara. och stang sedan
dokumentet.

Inmatningen kan se ut sa har:

Viktig information/instruktioner

O n kolumn O(“, umne @ ta + text
-

AVBRYT RSIZL7A

K|
El

Registreringsbevis, daterad 2024-01-01, erhallits 2024-05-10.

&
El

Kostnadskalkyl, daterad 2024-02-05, erhallits 2024-05-10.

O
5]

Ekonomisk plan, daterad XXXX-XX-XX, erhallits XXXX-XX-XX.

AR PULIN A AB LN AP TS o Il PN AN RN L b SN PN NI BG40 NI DL LI LN M0 A D 5 00 ,.E»-;-».,, T o R e e W W P PN P P S P
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Stang sedan dokumentet. Nasta gang du ska gora ett tilldgg i journalen sa gor du pa samma
satt.

Utskrift av journalen gor du fran den bostad som avses. D& hamtas all den information som du
har anpassat i projektet.

Maklarjournal bostad — praktiskt arbete
Maklarjournal for bostad innehaller saker som ar unika for bostaden.

Det forsta du maste gora ar att hamta méklarjournalen till bostaden. Det gors pa samma satt
som alla juridiska dokument. Arbeta darefter med det sparade dokumentet. Bade nu och
senare. Sa du ska INTE hamta ett nytt dokument varje gang du ska gora ett tillagg.

Du hdmtar dokumentet genom att ga in pa din bostad och i bostadens meny vélja Dokument.
Du Oppnar den text som ska andras och skriver in dina datum och vill du skriva signatur etc.
sa gor du det. Finns det saker som inte ar tillampliga sa kan de tas bort och det bor i s fall
goras i projektet (dokumentmallar) sa att dina dndringar hanger med 6verallt

Forhandsavtal

(®) Enkolur Qi ®
+ AVBRYT
D Kundké@nnedom kdpare (Id-kontrall mm). Datum: 2024-05-25 Im
D Informerat kparen om férhandsavtalets speciella natur. Skriftlig information i kallelsen till teckn E
= @

Uppréttade och genomgangna handlingar samt underskrift. Datum: JXXX-XX-XX
RS B P B P (i N B BB o B B b B b B A B B N b8 A o BB BB LD i O PP BB

Glom inte att trycka pa Spara i varje textstycke.

Nar dokumentet &r uppdaterat och du senare ska lagga till ny information s& utgar du fran det
sparade dokumentet pa bostaden.

Maklarjournal — utskrift

Utskrift av maklarjournalen gor du pa din bostad. Du behover skriva ut bade Maklarjournal
projekt och Méklarjournal bostad for att fa en komplett utskrift. Maklarjournalen gar att skicka
for e-signering precis som juridiska dokument.
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E-signering

Las mer i kapitel E-signering.

| projektet ser du alla dokument som ar skickade for e-signering

| projektets meny kan du valja Dokument fér e-signering:

Q Skriv sékord och tryck pa enter

Andra

Skapany >
Importera >

Radera
Marknadsplatsoverféring
Listor >

. Inredning >

Deltagare

Dokumentmallar

Dokument for e-signering

Bilder

W™

PV W W W W N T NIV WY W WV F N WP VPV WY VW VWY WY WP IW VWV

Har visas alla de dokument som du och andra har skickat via e-signering pa de olika
bostaderna i projektet.

vitec-fastighet.com 19 (57)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Dokumenthantering

&« Dokument for e-signering v Allt v Q Skriv sékord och tryck pé enter

Dokument for e-signering
Angsgérden &

=

Dokumentnamn Y Signerande parter Y Status ¥ Avsdndare Y Senaste hindelse | Y Forfallodag Y

Bekraftelse ti " <> Anders Overa 207 0123:59:59
Har ser du alla dokument

a
a
[  remanasae | Projektet som skickats
a
a

Q) Anders Overs 200 Har ser du senaste pazasese
via e-signering. Du gér handelser och nar
Inredningsavt med férdel urval pé vilka ® Anders Overd 202 dokument skickas. 7 23:59:59
du vill se.
Upplatelseav: ® Stephanie Nyblom 20 8 23:59:59

Nar du markerar ett eller flera dokument kan du langst ner i listan ta bort dokument, aterkalla,
skicka paminnelser, férlanga tid for signering och dven kunna exportera listan d.v.s.
forteckning dver vilka dokument som skickats.

o 7 7 7 &

Ta bort Aterkalla Skicka p&minnelse = Forling Exportera
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Projektanpassa dokument (for dig som ar
dokumentansvarig i projektet)

Har beskriver vi hur du ser till att minst en i varje projekt blir dokumentansvarig och hur man
kan valja ut vilka dokument som ska finnas i projektet. Du lar dig ocksa hur du anpassar dem
sa att de passar i projektet.

Hur blir man dokumentansvarig i projektet?

Du borjar med att ga in i ditt projekt och valjer deltagare:

©: G M@

anter

Andra

Skapany >
Importera >

Radera
Marknadsplatsoverforing

Listor >

Inredning

Dokument for e-signering

Bilder

PP PN N S SY TN SPSRINUr DIV ISR > |- DN SOV PV PN R) S PN
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Borja med att I1dgga till en deltagare, den som ska vara dokumentansvarig i projektet:

:h tryck pa enter

rF s
FETE
Epostadress Handlaggaretyp
199 40 Djektchef

Valj + for att lagga
till en deltagare

Nasta steg ar att valja anvandare och att anvandaren ar dokumentansvarig:

«—
Projektdeltagare

Anvandare
Gunilla Erlandsson v

Handldggaretyp
Dokumentansvarig v

Du valjer forst
anv'andare och sen
handlaggaretyp:

Dokumentansvarig

BRF-Administrator

Controller

Delegeras till
Dokumentansvarig '

Entreprendr

Forsaljningschef
Inflyttningsbesiktning
Inredningsséljare

Kontaktperson -

22 (57)
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Om du redan har lagt in en anvandare men glomt att lagga till handlaggartypen

Dokumentansvarig sa kan du gora det i efterhand:

4= Deltagare v

Pilgrimsfalken

o Namn

Gunilla Erlandsson

Anders Overd

Ta bort relation

vitec-fastighet.com

Initialer

GE

AO

Befattning

SA Extern

Séljare

Allt

Telefon

0480-44 74

0480-44 74

Forsaljning bostader - Dokumenthantering

v O\ Skriv sdkord och tryck pa enter

Markera anvandare (1) och valj sen
Projektdeltagare (2) for att andra en
deltagare som redan ar upplagd

som deltagare i projektet.

Haqdldggaretyp

umentansvarig

ektchef

(2)

Projektdeitagare i E-post SMS
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Valja ut vilka dokument som ska anvandas i projektet

Ga in i ditt projekt och i projektets meny sa véljer du Dokumentmallar:

)\ Skriv sokord och tryck pa enter

Andra
Skapany >

Importera >

Radera

Marknadsplatsoverforing

Listor >

Inredning >

Deltagare

Dokumentmallar

Dokument for e-signering
[V S P WSROI W I SN W O W POTI R R SV NS WY SR Y S Y

Forsta gangen du kommer in hér ar listan tom och det dr dags att hamta mallar med +:

- Dokumentmallar Allt ~ QU Skriv sékord och tryck pd enter
Dokumentmallar
I + X
Pilgrimsfalken &
-
D Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad A 4 Andringsdatum Y

Inga poster att visa

0 av 0 sidor (0 objekt)
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Nar du trycker pa + sa kommer en dialog dar man valjer t.ex. Dokument om det &r ett juridiskt
dokument som ska hamtas:

Dokument
Brev

Listor

07av 0 sidor (0 cbjekt)

Du kan nu valja dokument:

Y

Dokument

Y Objekttyp Y Andringsdatum Y
Férh@ndsavtal - V Bostadsr:
Garageplatsavtal - SK Bilplats
[C]  GDPRAvtal Person

|:| Havning av bokningsavtal - Bostadsri Principen ar den att du
kryssar for vilket dokument

|:| Inredningsavtal - féreninge Bostadsr: som ska hamtas (ett I taget)'

Sen valjer du Klar och gér
I:l Inredningsavtal Pia Bostadsri anpassningen for projektet

och sen gar du vidare till
[[]  Intresseanmmilan fér bilplz Bostadsri n#sta dokument osv.

[C]  Journal Makiarlagen 2018-1 Bostadsr:

d Kundkannedom kopare - bc Bostadsri

(] Kundkannedom kdpare - tc  Tomt 9 f

AVBRYT

Nar du har kryssat i det dokument som ska hdmtas och tryckt pa knappen Klar sa 6ppnas
dokumentet upp och du kan goéra dina anpassningar for projektet.
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Anpassa dokument i projektet

Gor dina anpassningar. Dokumentets namn blir Dokumentnamn + projektnamn t.ex.:

= Dokumentmallar Allt v Q_ skriv sékord och tryck p& enter

Forhandsavtal - Pilgrimsfalken

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER
Férhandsavtal - Pilgrimsfalken Forhandsavtal v
[0 Férgplatt ubrik
v Vanster v v

Ram: lir

Arial v v 1 anv L 1

r t t |
2024-02-14, Anders Overa 2024-02-14, Anders Overa F
v
#
» D & R -~ |
Bilagor Forhandsgranska —Skriv ut

Vanliga andringar i dokumentet ar att Iagga in vilka som ska skriva under hos er eller hos
Brf'en. Det gors pa fliken Avtalsparter. Om nagon paragraf ska justeras gors det under fliken
Texter.

Pa fliken Underskrifter kollar ni s& att det ar forinstallt med t.ex. e-signering och anvander ni
det och Brf'ens personer ska skriva under sa kan ni ldgga in Brf-personernas personnummer
redan nu for att det ska gé att signera via BankID:

Bilagor kan hanteras pa tre satt. | originalmallen kan man ldgga in en bilaga som kommer
synas i samtliga dokument t.ex. en allman GDPR-bilaga. | projektet kan man lagga in bilagor i
samband med denna projektanpassning t.ex. en ekonomisk plan. Sen kan man lagga in
bilagor pa objektet i samband med att avtalet ska skrivas t.ex. en ldgenhetsritning.

| vrigt kan dokumentmallen férhandsgranskas och/eller skrivas ut.

Nar du har anpassat dokumentet s& upprepar du proceduren till att alla dokumenten som ska
anvandas at tillgangliga i projektet.
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Skapa dokumentmallar (fér den/de som ar
dokumentansvarig for hela foretaget)

Det ska endast finnas 1-2 st som ar dokumentansvariga i hela er installation. Den som ar
dokumentansvarig ser till att Iagga in de juridiska mallar som behdvs for anvandarna i ert
program. Nar andring sker av en paragraf sa ar det den dokumentansvariga som uppdaterar
originalmallarna.

Hur blir man dokumentansvarig?

Det ar den som ar systemansvarig som delar ut denna rattighet (se separat handbok:
Forsaljning bostader — for dig som ar systemansvarig.

Det ar den systemansvariga hos er som skoter licenser. Foljande moduler och licenser
behovs for att nd dokument:

&~

Andra anvindare

LOSENORD

I .
7]
D

Webb - dokumenthantering

Online forsaljning nyproduktion

Dessa tva
modullicenser maste
vara ifyllda pa
anvadarna som ska
hantera dokument och
kunna skicka for e-
signering

Projektadministration vitec online

Elektronisk signering

Inredning

Inredning, roller fér anvéndaren
Inredning (Arbeta med val)

Inredning (Administrera artiklar)
Inredning (Skapa val)

Inredning (Rumsmallar) En eller tva pa foretaget
ska ha denna rattighet
fér att kunna skapa och
andra originalmallar.

Inredning (Arbetsorder)

Utdkade rattigheter

Administrationsrattigheter

Systemrittigheter

R&tt att se samtliga drendeg

[ Inloggning med SMS

Dokumentansvarig

AVBRYT KLAR
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Vem eller vilka ar dokumentansvariga?
Det behdver finnas minst en dokumentansvarig som kan ldgga in gemensamma mallar. Du

kan ga in under Instéllining och valja Dokumentmallar och har kan du se vem/vilka som &r
dokumentansvarig hos er:

<~ Start - Dokument v Allt v Q skriv sokord och tryck pa enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

Vilka mallar kan du lagga in?

Du kan skapa i stort sett alla typer av juridiska mallar, fakturaunderlag, nyckelkvittenser,
fullmakter mm genom att anvanda en och samma mall. Du kan sjalv paverka vilka rubriker och
texter som ska anvandas. Det enda du inte kan paverka ar designen som ar uppdelad pa
féljande satt: 1) Logotyp 2) Dokumentets namn 3) Parter 4) Texter 5) Underskrifter. Det finns
tre olika mallar att vélja 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.
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Skapa en juridisk mall

For att starta mojligheten att Iagga in dokumentmallar (eller andra i befintliga) sa véljer du
Installningar i programmet:

= Instéliningar v Allt

Anvandare Interna féretag Dokumentmallar Epost/S

4@\‘\\"%‘“

A A A A S

LT LY S G Wy ¥ L Ar‘\/ NV G N W Y W »AA,A‘ WL S I I .)Ao‘«l«.}" YTV AP SV SN L N ey

Sas

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

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

Du far nu fram listan dver de dokumentmallar som finns inlagda i ert system. Du kan med
fordel grupper efter Objekttyp. Det gor du genom att dra kolumnen Objekttyp till den graa
listen enligt nedan:

___ Listnamn
— Avtalsmallar

£ |
{

Objekityp T X

(] Dokumentnamn T Y Objekttyp T Y Kiarme

»  Objekttyp: Bilplats - 12 objekt

»  Objekttyp: Bostadsrattsldgenhet - 128 objekt
»  Objekttyp: Foretag - 5 objekt

»  Objekttyp: Person - 17 objekt

»  Objekttyp: Tomt - 8 objekt

»  Objekttyp: Villa - 34 objekt

1000 « o

A Ay M A A ot AR A A A Mk TR
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Nar 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):

(-
D Person x.81 Person Ja 2021-05-05 10:31:38
Personavtal Person Ja 2023-03-13 11:28:55
1000 ~ o 1av 1sidor (1 markerad av 16 objekt)
@ B b B
Ta bort Kopiera Exportera Klarmarkera

Dokumentmallen bestar av fyra flikar:

e Overgripande instéliningar
o Avtalsparter

e Texter

e Underskrifter

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

« Dokument - lista Allt v Q_ Skriv sékord och tryck pé enter
Férhandsavtal
OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER
‘E!.-;:s-t;cjirs.ra;t-ts\égenhe' A ;c-jrliwalgdlf.avla\ l_:t-j;r-lar:dse-n;lazl bostadsrattslagenhet v-a'-n.s-lerm A4
[ rirgplatta fér rubrik
v Vénster . v v
21dTot, nal Sid numrering gors Ramar och linjer
Arial v 10 v Férhandsavtal rev 1 dokumentet anvands i dokumentet
Dokumentet &r skapat Dokumentet r senast redigerat Dokumentet &r klart Mallen ska
2024-01-28, Anders Over3 2024-05-26, Gunilla Erlandsson projekt a5sas
v

Dokumenthistorik (56 t

240126 Lagt in forhandsavtalet
240526 Bytt ut paragraf 3

Y e e D
Bilagor Férhandsgranska Skriv ut
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Forklaring till ovanstdende bild:

o Valj objekttyp: Det ar har du anger om dokumentet ska avse t.ex. en bilplats, person
eller féretag m fl.

e Dokumentnamn: har 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 valja 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: Har valjer du om dokumentet ska ha logotyp och i s fall vilken. Logotyper
ldggs in av Vitec. Saknar du logotyp hér 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 hojd 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, hdgerstalld).

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 Iangt ner i dokumentet. Vill du inte ha nagot sé ska féltet vara tomt.

e Sidnumrering gors i dokumentet: Vet du med dig att sidantalet blir mer an ett s
rekommenderar vi att kryssa for att sidnummer ska skrivas ut.

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

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

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.

Den som ar dokumentansvarig i projektet har till uppgift att valja ut vilka dokument som ska
vara tillgéngliga i ett projekt. Det finns tva typer av dokument:

e Dokument som kraver projektanpassning
o Dokument som inte kraver projektanpassning

Om ett dokument kraver projektanpassning stalls det in i mallen:
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Sidnumrering gors | Ramar och linjer

dokumentet anvands i dokumentet

N rmAanta Ay ~rt Py P
Dokumentet ar klart SKa

Om ett dokument behover anpassas maste man ga in i projektet och hdmta dokumentmallen
och anpassa det innan det kan anvandas pa t.ex. en bostad. Férdelen ar att man hamtar
mallen till projektet och lagger in avtalsparter pa Brf'en, justerar t.ex. paragraf 7 och 8 s att
de passar projektet. Sen nar man anvander dokumentet pa en bostad sa ar allt forinstallt.

Ett dokument som inte behdver anpassas kan anvandas i t.ex. alla bostader oavsett vilket
projekt de tillhér. Exempel pa en sadan mall skulle kunna vara en fullmakt. Ett sddant
dokument behover som regel justeras mer innan det ar klart.

Lat sdga ni i projektet anvander bokningsavtal, forhandsavtal och upplatelseavtal. Det &r da
lampligt att hamta bokningsavtalet och anpassa det for projektet. Da blir detta avtal
tillgangligt pa alla bostaderna i projektet. Sen kan det vara sa att inga férhandsavtal eller
upplatelseavtal far skrivas forrén i september... Da kan ni hamta forhandsavtalet i anslutning
till september och upplatelseavtalet nar det &r dags. D.v.s. ni behdver inte hamta alla
dokument direkt utan kan sprida ut dem tidsméssigt. Det ar ocksa en fordel for nar en
méklare ska skriva ett avtal s& kan de inte av misstag valja fel.
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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 anvandas. 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 programmet for uthyrning for erbjudanden,
hyresavtal etc. Anvands mycket séllan vad galler nyproduktion

e Brf. Anvands for att hamta Brf'ens uppgifter

o Blivande hyresgast. Anvands i t.ex. bilplatsavtal

e Internt féretag anvands for att hdmta uppgifter om ert foretag. Vi féreslar att ni
anvander "Avtalsparten skrivs in i mallen” i stallet.

o Kopare. Hamtar uppgifter om koparen. Anvandbar i ndstan alla avtal.

Vi ska konstruera ett férhandsavtal och da ar det Iampligt att boérja med partnern Brf:

Férhandsavtal

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER

| UNDERSKRIFTER

Avtalspart 1 Brf e

Upplatare ) ‘ ) ) o ’ ' | Avtalsparten skrivs in i mallen
Aktuell person/féretag

Brf

Blivande hyresgést

Internt foretag

Bokmérken Kopare

o I L Ty U N A T o Y Ry ¥ S P SOy P S SR

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 forinstélld pa respektive anvandarprofil. Du anger hur manga som ska
skriva under (vanligt ar 2):

Dagens datum b4

Ort
Annan ort v Stockholm|

2 Underskrift upplatare

O

7

o o -
Bilagor Forhandsgranska ~ Skriv ut
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"Forhandstecknare”. Du kan aven kryssa for vilken information du vill ska skrivas ut fran
kbparna t.ex

Du lagger in part 2 som ar koparen. Under vad kallas avtalsparten skriver du in
. personnummer, dgarandel, telefon och e-postadress:

Avtalspart 2

Férhandstecknare

Kopare
v ut Skriv ut agarande!
animirer

Bokmarken

B L o I T P e T Y S L o g e oy X S

Har ar exempel pa nar man skriver in orten for hand (vélj da "Annan ort”). Glém inte kryssa for
att avtalsparten ska skriva under i dokumentet. Rubrik underskrift anvands i samband med
underskriften:

Rad for ort datum skrivs ut

Datum

Dagens datum

Ort Ort
Annan ort

Stockholm
Avtalsparten skriver under i dokumentet

Rubrik underskrift
Underskrift forhandstecknare

\:] Bevittning ska goras av avtalsparten

Bevittningstext

I Y IV T PV Y R Y T e e I R T AW LV W WP S VN W W W ST GV S W I Y ) i o T oWV N WLV S W P Wy

Du kan nar som helst féorhandsgranska dokumentmallen:

Bilagor =~ Forhandsgranska  Skriv ut
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Exemplet ovan ger foljande resultat som utskrift. Uppgifterna om upplatare och férhands-
tecknare ar enbart "fejk”. Riktiga uppgifter fylls i férst nar dokumentet anvands for en riktig
kopare:

Forhandsavtal bostadsrattslagenhet

Upplétare Brf Svalan, 550101-0202
c/o Vitec Bygg AB, Box 751, 391 27 Kalmar

Forhandstecknare Kalle Andersson, Personnr 600101-0101, Agarandel 1/2
Storgatan 1, 393 67 Kalmar
Telefon bostad 0480-47 48 49, telefon arbete 0480-83 00 02, mobil 070-123
45 67
E-post kalle.andersson@telia.com

Eva Andersson, Personnr 650202-0202, Agarandel 1/2

Storgatan 1, 393 67 Kalmar

Telefon bostad 0480-47 48 49, telefon arbete 0480-89 00 02, mobil 070-147
22 65

E-post eva.andersson@telia.com

NP W W TN P S SN WY VST SV W SR VY Y S NN WL VR S W W T W ST T T S W T W R L Y W SV VY W WY L

Och langst ner i dokumentet sa &r det detta som vi lagt in:

Underskrift upplatare Stockholm 2024-04-09

Brf Svalan Brf Svalan
Namn Namn
Underskrift Stockholm 2024-04-089
férhandstecknare
Kalle Andersson Eva Andersson
Férhandsavtal rev 1 Sida 3(3)

Det &r 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 kopare sa fylls det i med data fran den riktiga
bilplatsen i det har fallet.
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Dokumentmall - Texter
Dokumentets texter finns under rubriken Texter. Borja med att skapa ny text enligt nedan:

Bilplatsavtal

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

—

B B B B PN i s B B B P i g D 0 P 0 o B A A T B B I 0D BB BB i g B P BB B P s b 0 8

Du kan skapa texter utifran olika inmatningssatt:

e Enkolumn
e Tva kolumner
e Kryssruta och text.

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

Avtalstext — en kolumn

Det vanligaste alternativet kommer med storsta sannolikhet vara valet En kolumn. |
nedanstdende exempel s& har vi lagt in en rubrik “Ladgenhet” och i textrutan finns text samt
bokmarken. Nar dokumentet upprattas pa ett objekt s& kommer den aktuella bostaden fylla i
uppgifter dar bokmarkena finns. Inmatningsexempel:

Forhandsavtal

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER

Lagenhet ‘ Rubrik

Viktig information/instruktione

®: O T omne Qs s o

= Bokmaérken v
Bl ==

Ligenhetsnr: #Ighnr|
AVBRYT RSIZGYN
Adress: #gatuadress#, #postnr# #ort#

Har hamtar du

Avtalstext bokmérken

Glom inte att
spara!

i
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Ovanstdende inmatning ger foljande utskrift dar bilden kommer skrivas ut senare:

Légenhet Lagenhetsnr: 1101
Adress: Storgatan 1, 123 45 Kalmar

LY T e TR g SN NPT NP N _ SR N W Y Y SR DY TN THIY B SR SN T W L W

Nar en utskrift gors sa kommer programmet forsoka skriva ut hela texten. Om den inte far
plats kommer en sidbrytning att ske. Sa tipset till dig ar att INTE ha for ldnga texter i varje
inmatningsruta. Om du har en paragraf som innehaller t.ex. 20 rader text sa kan du dela upp
denna paragraf i mindre bitar. | det fallet s& har du nytta av kryssrutan Ingen linje efter
textstycket:

D Ingen linje efter textstycket

Kryssrutan ar default installd att producera en linje efter varje textstycke (under férutsattning

att du valt att ramar och linjer ska anvandas under fliken dvergripande installiningar). Men i det
fall du har delat upp en paragraf i t.ex. tva stycken sa ar det lampligt att i texten for stycke ett
kryssa for Ingen linje efter textstycket for att fa en snygg utskrift.

Bokmarken forklaras lite langre ner.

Nar du har lagt till en ny avtalstext eller andrat en befintlig sa sparar du den med knappen
Spara.
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Avtalstext — tva kolumner

Med funktionen Tva kolumner anvands med férdel nar du vill ha t.ex. prissammanstélining
eller hanvisningar till bilagor. Har foljer ett exempel pa inmatning med en prisuppstalining dar
vi valt att inte hogerjustera kolumn tva vilket du kan géra genom att kryssa fér Hogerjustera
kolumn tva. | kolumn 1 vill vi ha insats, upplatelseavgift och pris.

Observera att vi efter "Insats” har tryckt pa Shift Enter for att fa ett kort radavstdnd medan vi
har tryckt pa Enter efter "Upplatelseavgift” for att fa nytt stycke (langre radavstand). Ordet
"Pris” har vi sen fetmarkerat med knappen B. Om man gér sa i kolumn 1 maste man géra
likadant i kolumn 2 s att inte texterna kommer i ofas. Det ar ocksa viktigt att inte trycka pa
Enter efter ordet Pris och €] hell efter bokmarket for priset for att inte fa odnskade
radavstand:

Tva kolumner dar kolumn J

Pris tva ar hégerjusterad
3 inf nfinstrukti
.
= = Bokmarken AV
B 7 = & M
Insats
Uppl3telseavgift AVBRYT

Texti kolumn 1 och
bokmarken i kolumn 2.

B 7 | = E/
#insats® kr

#upplavgift# kr
#pris#

Ovanstaende inmatning ger foljande utskrift:

Pris Insats 2 500 000 kr

Upplatelseavgift 500 000 kr
Pris 3 000 000 kr

T Y N Y N N N Vg N N N T o A N W W TN W W WV U W W N N et W SEPWA NP WY W T5N
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Avtalstext — kryssruta + text

Alternativet med kryssruta + text kan anvandas till diverse inmatning i dokument t.ex. vad
som ingar i en bostad, 6nskemal om parkeringsplats, nyckelkvittenser mm. Du kan dven fa en

del kryssrutor forinstallda. Om du forst vill ha en text ovanfor rutorna lagger du in det eom en
text med en kolumn, t.ex.:

Parkering Forst véljer du
_— _— "en kolumn"
Viktig information/instruktigg

@r— O ner O uta + text

= = Bokﬁwérkem v
B 7 = = W

AVBRYT JEIGEN

Valj 6nskemdl pd bilplats:

Nu vill du inte ha nagon
linje till kryssrutorna som
kommer i nasta stycke

Ingen linje efter textstycket D Last fér inmatning

Sen skapar du

+
Du lagger upp nya kryssrutor med knappen . Om du har lagt upp en kryssruta som du vill
ta bort kan du radera den med soptunnan till hdger om inmatningsraden. Exempel:

Rubrik

h Ingen rubrik J

Viktig information/instruktioner

Kryssruta + '

O,_ O‘ ner @ esmtatatext
s AVBRYT
- .. m
Utvandig parkeringsplats (ingar i manadsavgiften)
O Extra parkeringsplats dnskas (325 kr per manad) ]
[J Ingen linje efter textstycket [] Lést for inmatning
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Sa har kan det bli pa utskriften dar forsta valet ar default:

Parkering Valj 8nskemal pa bilplats:

Utvéﬂd\g parkeringsplats (ingar i manadsavgiften)
DExtra parkeringsplats 6nskas (325 kr per manad)

¥ P W N N Y o N T Ny W N T W oW AW W ST g W W W W Y Y VLW WY VW WY oV PV

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 déarefter
trycka pa:

Lagg till bokmarke

Bokmarken -
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Bokmarkena ar grupperade, som regel enligt foljande (beror pa vilken objekttyp). For

lagenheter:

Lagenhet
Beskrivning
Pris, avgifter
Driftkostnad
Projekt
Bostadsrattsforening
Pantsattning
Bilplats 1
Bilplats 2
Handlaggare
Bokningsavtal
Forhandsavtal
Upplatelseavtal
Overlatelseavtal
Tilltréde
Inredningsavtal
Inredningsval 1
Inredningsval 2
Besiktningar
Datum

Inloggad anvandare

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

Bokmarken v

bokningsavgift x

. rs
Bokningsavtal

Bokningsavtal, bokningsavgift
Forhandsavtal

Forskott (Forskott - bokningsavgift)

v
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Avtalstext — byta ordning pa texter

Nar du ldgger till en ny avtalstext hamnar den sist i listan. Men du kan byta ordning. Det &r dra
och slapp funktionalitet i listan. Om du drar avtalstext 3 till platsen mellan 1 och tva och
slapper sa 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 sjalv, ingen omnumrering sker
med automatik.

Dra en paragraf upp eller ned och placera den dar du vill. Du kan behdva dra den ett par
ganger om du har manga paragrafer.

Pris #pris# kr

RADERA XDV

Parkering Vilj tnskemal pa bilplats:

RADERA ENDLTY

Dra ikonen vid Avtalstext och
slapp den ovanfor Parkering
sa flyttar du avtalstexten

RADERA [ANIs]:7

5: Avtalstext

Avtalstext Allt ingar.

RADERA EANDLTY
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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 s& du ser hur det kommer att bli. Exempel pa inmatning:

Forhandsavtal
OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR AVTALSPARTER TEXTER UNDERSKRIFTER
o Underskrifter .
Kan behévas.
Foérhandsgranska
Skriv ut underskrifter pa egen sida ‘ Sa ser ni hur det
blir.
Text 8ver underskrifter, rubrik
Underskrifter
Text dver underskrifter, text (249 tecken)

Detta avtal &r underskrivet via e-signering och parterna har fatt varsitt underskrivet exemplar s@nt som PDF fil via e-post. Det &r viktigt att vardera part sparar ner det
signerade avtalet pa betryggande plats och/eller skriver ut den fér egen del.

Text under underskrifter, rubrik

Bilagor

Text under underskrifter, text (91 tecken)

Bilagor som bifogas ar:
Bilaga 1, Detaljplan

Bilaga 2, Ekonomisk plan
Bilaga 3, GDPR avtal
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Har ar det t.ex. valdigt bra att samla alla underskrifter pa en sida. Blir inte sa snyggt med
sidbrytning har:

Underskrifter Detta avtal &r underskrivet via e-signering och parterna har fatt varsitt
underskrivet exemplar sant som PDF fil via e-post. Det &r viktigt att vardera part
sparar ner det signerade avtalet pd betryggande plats och/eller skriver ut den

fér egen del.
Underskift upplatare Stockholm 2024-04-09
Brf Svalan Brf Svalan
Namn Namn
Férhandsavtal rev 1 Sida 1(2)
Underskrift Stockholm 2024-04-09
forhandstecknare
Kalle Andersson Eva Andersson
Bilagor Bilagor som bifogas &r: Bilaga 1, Detaljplan Bilaga 2, Ekonomisk plan Bilaga 3,
GDPR avtal
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Nasta stycke handlar om Elektronisk signering:

Forsaljning av nyproducerade bostider 20- & AO ®
L o] Dokument - lista v Alit v Q Sskriv sékord och tryck pé enter

Bilagor som bifogas ér: -

Bilaga 1, Detaljplan
Bilaga 2, Ekonomisk plan
Bilaga 3, GDPR avtal

Har valjer du vilka parter
som signerar via BankID

e Elektronisk signerin

v . . . .
= Den hir ar viktig
7 1orattange twir
Granska krévs pa varje bilaga bilagor hanteras

Bilagor sammanfogas med huvuddokument

Upplatare

Férhandstecknare

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

Hej! Hej!

Oversander avtal for e-signering. Las igenom Tack for din underskrift. Du kommer fa
avtalet och signera det via mobilt Bankld. Har du meddelande nar alla parter har signerat avtalet.
fragor ar du valkommen att kontakta mig. Spara eller skriv ut ditt exemplar.
4 4
else efter antal daga Forfallodas tal dagar fran start E] Granskare 1 ir siliaren/maklaren
5 n
[ Parter ritar signatur <— Kryssa géarna for
detta val ocksa
1] M = noovr R

Det ar i bilden ovan du valjer att elektronisk signering ska tillampas och vilken
signeringsmetod som ska tillampas t.ex. att de olika parterna signerar via BankID. Lampligt ar
att man alltid har med Parter ritar signaturen oavsett om BankID anvands (tillagg). Se
kryssrutan langst ner. Under Bilagor anger du om bilagor ska sammanfogas med
huvuddokumentet alt. att bilagorna maste granskas vilket ar krav enligt méklarlagen

Det ar viktigt att ni fyller i antal dagar pa paminnelse och forfallodag. Det ar inte [dampligt att ha
0 i falten. Konkret s skickas dokumentet for e-signering och en paminnelse skickas da vid
midnatt och dessutom stangs dokumentet for signering vid midnatt. For att undvika sédana
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. Ju ho

Langst ner kan ni vélja ndgon som &r granskare. Det kan vara t.ex. nadgon jurist eller chef eller
dylikt.
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Det gar utmarkt att kopiera dokumentmallar. Exempelvis har du gjort en avtalsmall och du vill
skapa ytterligare en mall sa gar det utmarkt 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:

D Avtal fér person - fullmakt Person
D Avtal person x83 Persan
|:| Avtal utan text 78 Hyresrattslagenhet
Bilplafavtal Bilplats

Ta bort

2020-12-16 11:45:47
2021-10-2110:50:42
2020-11-04 11:12:44
2023-11-23 12:11:43

2 av 6 sidor (1 markerad av 84 objekt)

\@ 2

Kopiera Exportera Klarmarkera

Radera mallar

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

valjer Ta bort pd menyraden:

D Avtal fér person - fullmakt Person
D Avtal person x83 Persan
D Avtal utan text 78 Hyresrattsldgenhet
Bilplafavtal Bilplats

2020-12-16 11:45:47
2021-10-2110:50:42
2020-11-04 11:12:44
2023-11-23 12:11:43

2 av 6 sidor (1 markerad av 84 objekt)

D B (i,

Kopiera Exportera Klarmarkera
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Skapa en brevmall

Brevmallar gors pa samma satt som avtalsmallar. Starta listan med brevmallar och tryck pa +

for att skapa en ny brevmall:

v Q Skriv sékord och tryck pa enter

+ & ®

v

markerad Y Andringsdatum | Y

2023-11-23 13:46:46
2023-10-24 09:30:12

2023-10-19 10:55:42

A D Bk b B D a5 D ot i AN o o B s b B a B D BB B N a1 S A s Ay Py B

Fliken Overgripande instéliningar fungerar ungefér p& samma sétt som fér avtalsmallar. Nasta

flik ar texter och det ar dar du skriver ditt brev. Exempel:

- Dokument - lista v Allt v
Bifogar avtal for underskrift

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

Q Skriv sokord och tryck pa enter

TEXTER

Rubrik

Avtal for underskrift

Viktig information/instruktioner

O;‘_,JM

B 7 = i W&

Hej!

Vi har nu gjort i ordning ett avtalsforslag till er. Las igenom i lugn och ro och &terkom gérna om du har ndgra frégor.

Med vénlig hélsning
Vitec Fastighet AB

Anders Overd, Uthyrningsansvarig

E-post: anders.overa@vitecsoftware.com
070-371 99 40

e e aa  a  a  aa  aaay  a
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Ett annat exempel ar att skapa en brevmall avseende att anvandas for bostadsratter d.v.s. till
kdparna. Da kommer ni at alla de bokmarken som finns i avtalsmallarna och kan géra brev
som t.ex. detta som visar kdparens tilltradesdag och hisstid:

Brev - Din tilltradesdag och hiss

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR TEXTER

1: Tilltradesdag och hisstid &r nu klara for er!

Tilltrddesdag och hisstid ar Hej!
nu klara for er!

Er tilltradesdag ar faststalld till: #deftilltr ki#deftilitr

Vi har reserverat hissen at er:
Datum: #hisstiddatum#

Tid: #hissti om# -

Med vanlig halsning
Vitec Nyproduktion AB

#inloggadanvandarenamn#

RADERA [NV

Ovanstaende brevmall blir sa har nar den ar utskriven:

BVviTec

Stockholm 2024-04-09 Petronella Martinsson
Storgatan 4
393 56 Kalmar

Tilltradesdag och hisstid &r nu klara fér er!
Hej!

Er tilltradesdag ar faststalld till: 2024-08-15 kl11:00

Vi har reserverat hissen at er:
Datum: 2024-08-15

Tid: 15:00 -17:00

Med vénlig halsning
Vitec Nyproduktion AB

Anders Overa

T Y W P N W S W T YV SPORY TP RIPY LV LV VA W P NP P TR W P Y PR Y NP I L Y N Y Y Y T T
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Skapa en listmall

| programmet kan du skapa listutskrifter. Det maste finnas minst en listmall for Iagenheter for
att du ska skriva ut lagenheter och en for villor, tomter, bilplatser, projekt 0.s.v. Du skapar
mallen for listan under Instéliningar — Dokumentmallar. Valj Listmallar:

= Dokument - lista v

Allt v Q\ Skriv sékord och tryck pa enter
Listnamn

= Listmallar + &8 0
v

|:| Dokumentnamn T Y Objekttyp Y Klarmarkerad T Andringsdatum Y

D Anvandarlista Anvandare Ja 2017-07-2115:05:10

D Anvéndarlista exempelmall Annan logga  Anvéndare Ja 2017-10-25 08:02:03

B T L Ty P P P T T e v

Forsta fliken heter Overgripande instéliningar dér du precis som avtalsmallar och brevmallar
kan stélla in namn pa dokument, sidnumrering mm. Det &r pa fliken Texter du skriver in
rubriken pa din lista och &ven en inledande text. Exempel:

4 Dokument - lista ~ Alit v Q skriv stkord och tryck pa enter

Bilplats lista

OVERGRIPANDE INSTALLNINGAR

TEXTER

Text over lista

Lediga bilplatser

Fil* Redigera~v Visa~ Format~

Format B JF =

‘ Text 6ver listan

Mellan dessa text kommer
. din lista

Text under lista

Reservation

: Text under listan
Fil* Redigera~ \isa~ Format~ .
- Fomet B F | E E 3 H | = £ & &

Reservation for att hyresjusteringar Innan kontraktsskrivning|

D AVBRYT @
Férhandsgranska
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Exempel: Sa har ser ovanstaende lista ut.:

@VviTecC

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

Paz21 Uthyrd Storgatan 30 39232 Kalmar  Bilplats 525

Pa72 Hyresledig Storgatan 10 39232 Kalmar  Bilplats 525

Reservation

Reservation fér att hyresjusteringar innan kontraktsskrivning.
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Importera mallar

Det finns mojlighet att importera en mall. Detta galler t.ex. om Vitec har exempelmall som ni
kan ta fram eller gjort egen mall pa konsultbasis &t er. D& kan Vitec maila mallen till er och ni
lagger den pa lamplig plats. Importen startas genom att valja Importera under
dokumentmallar:

= Start - Dokument Allt ~ Q_ skriv sdkord och tryck pa enter

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

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

Hamta mallar att importera

© Hamta levererade mallar O Hémta frén disk

Levererade mallar

Anvéndarlista exempelmall Vitec
Bokningsavtal - Vitec exempel - Bostadsrétt
Brev person exempelmall Vitec

Kdpebrev - Vitec exempel Tomt

Kdpebrev - Vitec exempel Villa
Lagenhetslistan liggande exempelmall Vitec

| Saanhatelictan et83and mnalmall Vit

AVBRYT [QLYIel:aa=27:y 0 mallar &r hamtade
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Hamta objektbeskrivning och maklarjournal fran Vitec
Hamta foljande mallar fran Vitec:

- Objektbeskrivning bostadsratt

- Objektbeskrivning tomt

- Objektbeskrivning villa

- Maklarjournal projekt (bostadsratt respektive villa)
- Maklarjournal bostad (bostadsratt respektive villa)

Maklarjournal for tomter finns inte. Om ni arbetar med tomter kan ni kopiera villamallen och
anpassa den for tomter (glom inte att byta objektkategori pa kopian).

Nu kan ni anpassa mallarna sa de passar er.
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Exportera mall

Det finns majlighet att exportera en mall. Detta galler t.ex. om ni har gjort en mall som ni ska
skicka till en kollega. Nér Vitec ska hjalpa er pa konsultbasis s& gar vi oftast in direkt i ert
program och kan da &ndra i dokument ni redan har lagt upp. Detta gors oftast tillsammans
med er.

For att exportera s markerar du den mall som ska exporteras. Du kan endast valja en mall i
taget:

D Avtal fér person - fullmakt Person Ja 2020-12-16 11:45:47
D Avtal person x83 Person Ja 2021-10-2110:50:42
D Avtal utan text 78 Hyresrattsldgenhet Ja 2020-11-04 11:12:44

BilplaYavtal Bilplats Ja 2023-11-23 12:11:43
15 = [t 1 1 o 3 4 5 » v 2 av 6 sidoM§] markerad av 84 objekt)
m D B
Ta bort Kopiera Exportera Klarmarkera
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E-signering (for alla)

Vi anvander Scrive som leverantor av e-signering. E-signering kan anvandas for att signera
avtal. Ett avtal kan vara ett juridiskt avtal som t.ex. ett upplatelseavtal. Det kan ocksa vara ett
GDPR-avtal som skrivs ut utifran en person. Andra exempel pa dokument kan vara t.ex. en
nyckelkvittens som ligger som ett dokument pa bostaden. Om ni vill f& bekréftat att en kund
har mottagit och signerat att tilltrédesdagen &r... sa kan ni anvanda dokumenthanteringen for
detta och aven lata kunden signera via e-signering.

E-signering kan goras via BanklD, eller att man bara klickar i en ruta eller att man ritar sin
signatur. For att ha hangslen och livrem sa rekommenderar vi att kunden bade ritar sin
signatur och signerar via BankID.

Dasboard for E-signering

Dashboarden for E-signering ser ut sa har:

€ Start- E-signering Allt v QU skriv sdkord och tryck p4 enter

Elektronisk signering

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

Alla dokument

Har kan du se:

o Aktuella dokument som ligger ute for signering,

¢ Avvisade dokument dvs kunden har sagt nej tack.

e Forfallna dokument &r de dokument som inte har signerats i tid.

o Aterkallade dokument &r de dokument som du sjalv har kallat tillbaka t.ex. om det har
blir blivit ndgot fel som du behdver atgarda.

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

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

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

Du kan ocksa ga in pa ett féretag eller person och se de dokument som har skickats via e-
signering.
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Du kan ga in pa aktuella dokument for att se det som ar skickat, men du kan ocksé 6ppna
dokumentet for att folja historiken. Har ser du om och nar kunden har éppnat dokumentet
mm.

E-signering — skicka samma dokument flera ganger

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

E-signering

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

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

E-signering — Hur startar man det?

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

ingsbevis bostadsrattsforening

Forhands- Startae- | .
granska pa signering |. .,.
skirmen Skicka dokumentet

som e-post

. Skriva ut pa papper
U D /) B & = i PDF)

Bilagor Férhandsgranska E-signering E-post Skriv ut
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E-signering — forlanga dokument

Né&r man ska skicka avtal for signering sa tror man ofta att man har tagit i ordentligt t.ex.
upplatelseavtalet ska signeras inom 30 dagar. Kdparen lar ju bara ta nagon dag pa sig 0.s.v.
Men sa hander ndgot och tiden drar ivag och helt plotsligt har dokumentet blivit forfallet trots
paminnelser. Det finns nu tva mojligheter. Det ena &r att aterkalla dokumentet och sen starta
om hela processen. Det andra ar att forlanga tiden.

Forlanga dokumentet innebar att du gar in pa dashboarden for E-signering och éppnar valet
Forfalina dokument. Du markerar det eller de som ska férlangas och sen trycker du pa
knappen Forlang:

O E"qkumentnamn Y Signerande na-t-- EnESR A ¥ Avséndare Y Senaste hdndelse... Y Forfallodag Y
Aredningsavtal - * Du markerar (1) det eller de ‘ars Overd 2020-06-08 00:08:43 2020-06-07 23:59:59

dokument som ska forlangas
GDPR Avtal Person. _ och viljer Forlang (2) ers Overd 2020-05-21 00:01:19 2020-05-20 23:59:59

1av 1 sidor (2 markerade av 2 objekt)

. > » e
w 7 7 4 &
Ta bort Aterkalla Skicka paminnelse orlang RExportera

Forlangning gbrs med 5 dagar.

E-signering — validering for utlandska personnummer

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

Information saknas

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

STANG
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E-signering — hamtning av data

Hamtningen av signerade dokument sker i bakgrunden pa servern. De signerade dokumenten
hamnar per automatik i journalen.

E-signering — installningar i dokumentet
Instaliningarna kan goras pa tre nivaer:

e Under installningar (gors av systemansvarig)
e | dokumentmallen
e Nar du fyller i dokumentet

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

e Elektronisk signering

Elektronisk signering tilldmpas

Bilagor

Inbjudningsordning
Hyresgést

Hyresvard for bilplatsen

Reservation: Det kan bli merarbete fér 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 hallas ansvarig for.

Extra text i inbjudningsmeddelande Extra text i bekraftelsemeddelande

£ 4%
Paminnelse efter antal dagar Férfallodag (antal dagar frén start)
2 10

Parter ritar signatur

Granskare LAGG TILL
v

N Y T W Y VP VIRV S SPE LV Y O PR S e N gy e R g T T W Ny Y N I e o W VA
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