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Vitec Fastighet Forsaljning bostader - For dig som ar systemansvarig

Denna handbok

Denna handbok beskriver vad du behdver gora och kanna till som systemansvarig i er
installation i programmet Forséaljning bostdder som ar en del av Evo, ett affarssystem fran
Vitec.

Navigera i programmet

Du behdver kénna till ndgra grundldggande saker. Programmets huvudmeny finner du langst
upp till vanster. Har kan du na olika funktioner i programmet:

Forséljning av nyproducerade bostader

Vélkommen, ers Overd
Vad vill du j a med?
Programmets
. huvudmeny @
Foretag Personer Forséljning

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

Férsaljining av nyproducerade bostader

= Start v

men, Anders OVe
a@ill du jobba med®

Anvands for att backa mer
an ett steg (max 10)

Anvands for att
. backa ett steg Personer Férsalining
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Vitec Fastighet Forsaljning bostader - For dig som ar systemansvarig

Anvandarmenyn hittar du langst till héger. Den anvands for att avsluta programmet. Du hittar
aven nyhetsbrev, nyhetsfilmer, handbocker, instruktionsfilmer, 1ankar till ServiceCenter m.m. i
denna meny.

v O\ Skriv sdkord och tryck pa enter

t‘l) Soékfunktion G Anvandarmeny

POV PRSI WP TP PRGN N T N Ve e

TP Y W W N N W Y Y W T T NN Y W T Y N R T Y Y T L S W VP N S VWY IR VWL W B WY Y

Sokfunktioner finns i bilden ovan och nas nar som helst i programmet.

Efter att du har loggat in kommer du till startsidan (nds ocksa via huvudmenyn). Hur mycket
som visas i denna beror pa vilken behérighet du har. Det ar du som systemansvarig som
lagger in anvandarnas behdrigheter:

= Férsiljining av nyproducerade bostéder o G A0 (@®
« Start v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pé enter

Valkommen, Anders Overa -
Vad vill du jobba med?

® © © © @

Féretag Personer Farsaljning Projekt E-signering Inredning

Installningar
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Installningar

Under instaliningar finns det idag en rad saker som kan goras:

€« Instéliningar v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter

o o6 6 o ©o

Anvandare Interna foretag Dokumentmallar Epost/SMS Omréden Texter

© ©

Generella instaliningar Marknadsplatsdverfd... Import frén Excel

Anvandare, se kapitel Anvandare.

Interna féretag anvands nar man har fler an ett féretag i licensen. Med detta val kommer ni at
dessa, se kapitel Interna foretag.

Dokumentmallar anvands for att 1agga in fardiga mallar. Se Dokumenthantering.

E-postmallar anvands for att kunna lagga in forinstalida mallar som kan anvandas t.ex.
erbjudandebrev, valkommen som hyresgast... osv. Las mer i separat handbok, Forsaljning
bostader: Projekt och bostader.

Omraden anvands for att knyta ihop fastigheter och hyresldgenheter till det omrade dar de
befinner sig i. Som namn pa omraden bor du anvanda sadana namn som folk pratar om och
anvands i sokningar pa marknadsplatser. Lds mer i separat handbok, Férsaljning bostader:

Projekt och bostader.

Texter anvands i Arena och Mina sidor och kan vara tex trapphusinformation. L&s mer i
separat handbok, Forsaljning bostader: Projekt och bostader.

Generella installningar beskrivs i detta kapitel.
Marknadsplatsdverféring. Med detta val kan du gora dverforing av allt som ar markerat att det
ska foras dver till internet. Las mer i separat handbok, Férsaljning bostader: Projekt och

bostader.

Import fran Excel anvands nar du ska importera data fran Excel. Las mer i separat handbok,
Forsaljning bostader: Projekt och bostader.

Vissa av valen under instéliningar kraver hégre behdrighet som administratdr och eller
systemadministrator.
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Generella installiningar: Behandling av webbuppgifter

En ny instéllning har lagts till, Behandling av webbuppgifter. Den finns under Installningar. Du
kommer at de gemensamma instaliningarna om du &r administrator eller systemansvarig.
Denna installning anvands for att stélla in hur nya t.ex. intresseanmalningar ska hanteras. Det
vanliga scenariot ar att bada kryssen ar satta. Det innebér i sa fall att en ny kund hamnar per
automatik i ert register och om en befintlig kund anmaler sig igen sa kommer den ocksa
hamna i ert register per automatik.

&~

Behandling av webbuppgifter

Har bestdmmer du hur inkomna data fran webbintegrationen skall behandlas.
Kryssar du i Uppdaterade kommer uppgifter fran personer som godkants sedan
tidigare att registreras utan godkannande. Kryssar du ocksa i Nya sa kommer
nyregistrerade att registreras utan godkannande. Om inga kryss ar satta innebar
det att all inkommen data kraver godkannande.

Nya
Uppdaterade

P WV S W SRy PP W Y YNt VW P P T LY N R S N N Yl NN Y Y N I N N W P

Om det daremot redan finns dubbletter av personen sa kommer personen hamna i filtret dvs
under Nya att godkanna (spara). Dar hamnar ocksa alla personer om ni svarar nej pa fragorna
enligt ovan:

Spekulanter

Ny spekulant Nya att godk&nna (spara)

g A A A A A A A AR AL AN
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Generella installningar: E-signering

Om du har licens for e-signering sa stéller man hér in vilka koder som man har (detta gor
Vitec at er) och férinstallda meddelanden. Det kan vara att ha generella inbjudnings-
meddelanden och dven generell text efter signering. Du kan stélla in efter hur manga dagar
efter att processen startas som en paminnelse ska skickas och hur manga dagar det ska ga
innan dokumentet stédng. Tank pa att inte ha for snav tid pa forfallodag sa parterna hinner
signera med tanke pa helger, storhelger och semestertider.

Du kan aven stalla in vem som ska vara granskare i alla dokument.

- E-signering instéllningar Allt ~ QU Skriv sékord och tryck pa enter

Installningar for elektronisk signering

o Kontouppgifter

o Instaliningar

Hej! Vi har bjudit in dig till att signera dokument enligt Tack for signeringen.

overenskommelse. Lattast signerar du via en |dsplatta eller 7
smartphone!
-
6 30
i
o Granskare
LAGG TILL
Anders Overd anders.overa@vitec.se +46703719940 ]E

e m_
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Generella instaliningar: Annonsering i sociala medier

Du kan stalla in mediamix, dvs hur stor del som ska annonseras i sociala medier respektive
nyhets-/funktionsmedia vid Idpande abonnemang. Banners i nyhets-/funktionsmedia galler
endast vid I6pande abonnemang 6ver 10.000 kr och ar idag avsedd for i forsta hand
projektannonsering.

Det ar under instaliningar du kan stalla in vilka forinstallda paket som ska vara nar man
annonserar och aven geografiska radien. Radien ar minst 24 km.

€ Sociala medier instalining v Alit ~ Q_ skriv sékord och tryck pé ente

Instéliningar for sociala mediaannonser

o Mediamix

Mediamix1
@ 0
O .

o Geografi (min 24 km)

24 45

T R T o oy T e o e P A S P P I PSP PV PP R P

Du kan stéalla in vilka forinstallda annonspaket som ska finnas for respektive objekttyp. Du kan
t.ex. stélla in att lagenheter ska anvanda sig av paket 2 med fast kampanjtid och lagenheter
enligt annonspaket 3 och att projekt ska ha Idpande abonnemang. Lopande abonnemang
stanger du av sjalv genom att ta bort annonseringen i sociala medier t.ex. nar ett projekt inte
langre ska annonseras.

Installningar:

e Forinstallda bestélliningsuppgifter
@) Festlampaiit O bpendg shome @ Festcampant o

Annonspaket 2 (15 000 kr) M Annonspaket 2 (3 000 kr) N

By R e aa o Ly W P N  aa a SP W W Ay W R W 0 P P g o T TP Sp VAP D PPV
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Du kan ocksa stalla in vem som ska sta som referens pa fakturan, mottagare av
manadsstatistik mm:

o Referensnummer, rapportmottagare

Anders Overé v A322 Anders Overé v

Projektnummer anvands innebar att projektets projektnummer kommer finnas med pa
fakturan sa du kan se hur mycket projektet annonseras. Pa samma satt kan du valja att
lagenhetsnummer ska skrivas ut. Alternativet ar att du sjalv fyller i ett eget referensnummer i
samband med att annonseringen gors.

Du kan ocksa ange vem som ska ha faktura hos er och eventuellt referensnummer som ska
vara med pa fakturan.

Det skickas ut en manadsrapport och har kan du ange vem som ar mottagare av denna
statistik.
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Generella installningar: Marknadsplatsoverforing

Du kan i programmet stélla in vilka default-instaliningar ni vill ha. Dessa instéliningar far ett
nyregistrerat objekt. Ni borjar med att valja vilken objekttyp som ska stallas in. | exemplet
nedan sa ar installningen for Bostadsratt dvs att bostadsratten ska foras 6ver till internet till
marknadsplatserna: Annonsering i sociala medier och Hemnet. Intresseanmalan ska visas.
Den ladnga saljande beskrivningen &r den som kommer foras éver till Hemnet. Det &r ocksa
installt att bostadsratter med status Bokad, Kommande, Till salu, Sald och Visningsbostad ska
kunna foras dver och om statusen andras till ndgot annat sa kommer lagenheten tas bort fran
internet. Pris och manadsavgift kommer visas. Exakt vilka instaliningar som galler for just er
beror pa de som gor er hemsida och beskrivningar. De kan vélja helt andra instéliningar. Men
syftet ar att l1dsa dessa instéllningar. Du kommer at instaliningarna om du ar administrator eller
systemansvarig genom att ga in pa dashboarden for Instéliningar och dérefter Generella
installningar. Instaliningarna lases nar man nyregistrerar objekt. Instéliningar lases inte pa
befintliga objekt. Inmatningen skiljer sig lite mellan de olika objekttyperna:

« Marknadsplatsoverfaring v Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter

for marknadsplatséverféring

Bostadsratt v

o Generellt

[# Visa pa internet

Annonsering i sociala medier, Hemnet v

a Intresseanmalan

Visa intresseanmilan p& internet [ Taemot via e-post

o Beskrivningstext pa Internet

o Objekt med fdljande status skall foras over till Internet

Bokad, Kommande, ... (5) v

e Vad skall visas pd Internet

R N T R N PV _VC WP N W S SRpw T N S S W P S o S e
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Generella installningar: Schemalagd radering

Har kan man stélla in att schemalagda raderingar ska ske.

(= Raderingsinstallning v Allt v~ Q Skriv sbkord och tryck pa entes
Radering GDPR
o Radera personer som
Spekulant, Spekulant v
365 3650 180
180
L 5 B B S BTN P B B o i S BB e B B0 0 Bk B o B BN 1B 0 DI St s 0 b

Du kan radera personer som inte &r kopplade som intressent till projekt eller ar spekulant pa
bostad. Du kan ocksa radera personer som ar kontaktpersoner pa féretag eller Brf om inte &r
andrade pa X antal dagar. Det gar att Iagga upp en personkategori som heter t.ex. "Ska
raderas” och sen kan man under "Har personkategori” vélja att radera personer med kategori
"Ska raderas”.

Ar intressent eller spekulant innebér att dessa personer raderas om de &r kopplade till projekt
vars slutbesiktning ar tidigare &n X antal dagar t.ex. 365 for ett ar. Motsvarande kan man gora
for kdpare t.ex. 3650 dagar for att radera dessa efter 10 ar. Tidigare kdpare kanske man vill
radera tidigare t.ex. efter ett ar (365 dagar). Avhoppa i projekt kan ocksa raderas.

Du kan aven undanta personer fran radering

o Undantag - radera INTE personer som

VIP v

B by o B I D o NI B0 P b b B A i B b A S O P i B B B B B BB g BN R 5 o 0 i i BB
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Journalposter kan raderas.

e Radera féljande journalposter

Noteringar Handelser Epost
Journaldatum tidigare &n (antal dagar) Startdatum tidigare an (antal dagar) Andringsdatum tidigare &n (antal dagar)
3650 365 365
SMS Filer
Andringsdatum tidigare &n (antal dagar) Andringsdatum tidigare &n (antal dagar)
365 3650

L R i i N o Y i N i it SV SV ot oV ViV il N L e Al T Y W SV PV Pl e

Du staller sjalv in nar raderingen ska ske:

o Tidpunkt for radering

Hur ofta Veckodag Klockslag

En géng i veckan v Torsdag v k111:00 A

o Starta automatisk radering

OBS! Detta medfér att personer och journalposter kommer att raderas enligt de instaliningar du har valt ovan!

[0 starta schemajobbet (kammer radera enligt sparade instéliningar)

Do

B B = AVBRYT SPARA
For er 1skajournalposter

Du kan aven langst ner forhandsgranska vad som kommer att raderas vid nasta tillfalle:

] —

Q - —
Foérhandsgranskapersoner = Forhandsgranskajournalposter
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Generella instaliningar: Systeminstallningar

Du kan stéalla in installningar om personer ska férhindras att registreras och om majligheten
att generera turordningsnummer ska stangas av. | normalfallet ska dessa kryss inte vara
ikryssade.

Ni kan stalla in vilken Url ni har till er Exchange-server.

- Systeminstéliningar ~ Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

for systemansvarig

o Instaliningar

[ Ta bort méjlighet att generera turordningsnumme

e URL till Exchange

https://outlook.office365.com/EWS/Exchange.asmx

o Exchange oauth authentication

Tidigare sparad client secret anvands

EDITERA

Langst ner anger man koder for Client id, Tenant id och Client secret. Detta gors av er IT-
avdelning. Det finns separata instruktioner for hur man gor Exchange-installningar i
programmet. Du nar dem har:

A0 (®

rd och tryck pa enter] (&) Anders Overé

(?) Dokumentation / handbdcker

@ Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

RNV VSV LW W U NV NV DWW Y W VPV W Y YV VDY VP YV N NV ST
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Generella installningar: Textmeddelande

Du kan nu stélla in hur vad t.ex. faltet Ovrigt ska innehalla. Texterna anvénds i Arena och
inredningsmodulen.

-~ Meddelande av texter Allt v~ Q skriv sokord och tryck pa enter

Meddelande av texter

o Meddelande

Meddela képare och hyresgdster som ar kopplade till en text att ny information finns att hdmta.

Meddelanden vid f8ljande texte Meddela aven nar dokument laggs till Kontrollifraga ska visas nar texten sparas
Att kbpa (K6parinformation), Att sélja (Saljarinformation), w
(5)

Skicka meddelanden som E-post [ skicka meddelanden som SMS

vitec-fastighet.com 14 (30)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - For dig som ar systemansvarig

Personnummer — bakgrundsprocess nattetid
Vi har lagt in en bakgrundsprocess som gar igenom registret for att justera personnummer:

Om personnummer utan arhundrande hittas laggs det pa 19 eller 20 framfér arhundradet
beroende pa artal.

Personnumret delas dven upp i ar, manad och dag pa de kunder som inte har denna
uppdelning
Kon laggs in beroende pa en kontrollsiffra i personnumret pa de ni inte redan angett kon.

Bakrundsprocessen ar till for att fa bra kvalité i registret.

P& inmatningen ser det ut sa har:

o Grunduppgifter

Kalle Andersson

Personnummer [ Utiindskt K Fodd &r Fédd manad Fédd dag

19600101-0107 personnumme Man v 1960 01 ol

Om ni inte vill ha ett korrekt personnummer av ndgon anledning sa far ni néja er med att
enbart ange ar, manad och dag utan de sista kontrollsiffrorna. Utldndska personnummer
genererar fyra bokstaver i stallet for siffror och anvands for att bl.a. kunna logga in i
Arena/Mina sidor.

Undantag ar personer med skyddade identiteter som lagts in via det gamla Windows-
programmet Saljstod eller Capifast CRM dessa hanteras ej. Hantering for skyddad identitet
saknas i programmet. Rekommendationen ar att inte ldgga in dessa personuppgifter. Dessa
personer berdrs ej av ovanstdende nattlig kérning, dessa behdver uppdateras for hand.
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Anvandare

Anvandare administreras i programmet om din behdrighet medger det. Anvandare kan nas
fran anvandarmenyn eller under Instaliningar - Anvandare. Du far fram en lista 6ver
anvandare. Om du ar systemadministrator kan du lagga in nya, andra eller ta bort:

« Anvandare - lista Allt ~ O\ Skriv sgkord och tryck pa enter

Alla anvandare

[0 Namn T T Telefon Y Mobiltelefon Y Férloggain Y E-postadress Y Mailserver SMTP ¢

D Adam Almstrom 0736607 Har |agger du upp nya s IStrom@vitec.se customermail.capitex.se
anvandare (om du har

D Adam Uthyrare 0480-12364578 070-T2., _ behorlghet)

D Agnes Agnesson 070000000 T Nej Agnes

b ot ST AL P 10 I BB o B, BTN D e PADDELDAGI [ 351,05 0 N L0 BB B J0 o b B o P B T 0 P i 50, ot G i L 4 o

Langst uppe till hdger kan du lagga in nya anvandare (om du har behdrighet for det). For att
ga vidare till en anvandare klickar du pa anvandarkortet.

Anvéndare — Andra sina egna uppgifter

Det enklaste séattet for en anvandare av programmet att komma at sina anvandaruppgifter for
att 1agga in bild pa sig sjalv eller andra signaturen ar att ga upp i huvudmenyn och klicka pa
sitt egna namn. Anvandaren kommer da direkt till sitt egna anvandarkort. Som anvandare kan
man enbart andra begransad information.

It v QU Sskriv stkord och tryck pa enter (® Anders Overd

Dokumentation / handbdcker
@ Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

krave () Versionsnyheter
Klicka pa ditt namn
i anvandarmenyn
ng sa kommer du till Ja &) Vitec ServiceCenter
ditt anvandarkort.

Jjar - Social... Nej
Logga ut

jar - Internet  Ja Nej

gifter Nej (@ Vitec fidrrsupport

1 Ja Ja
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Anvandare - Grunduppgifter

Du kan andra anvandarens uppgifter. Alla kan &ndra sina egna uppgifter pa denna sidan. De
tva nedersta valen ar

e Visas pa internet. Anvandaren kommer att foras over till internet och kan anvandas pa
er hemsida om ni har stod for att visa personer.

e Kontaktperson. Ska normalt sett vara ifylld. Anvéandaren kommer kunna nds som
handlaggare. Enda anledningen att inte ha med anvandaren som kontaktperson ar om
det &r anvandare som utfor t.ex. dataunderhall som t.ex. systemadministratorer.

Tank pa att det kommer inte gar att skicka e-post om inte e-postadressen &r ifylld. Det
kommer ej heller ga att skicka SMS om anvandaren inte har ett mobilnummer ifyllt. Anvander
ni Vitec ldentity behdvs ett namn aven har.

&~

Andra anvandare

[i] TA BORT BILD

Namn
Anders Overa

Initialer

AD

Befattning
Saljare

Avdelning
Inredningssaljare

Telefon

0480-44 7413

Mobi
070-37199 40

E-post
anders.overa@vitec.se

Vitec identity anvandare

Ort for utskrift
Kalmar

Visas p& Internet

Kontaktperson

AVBRYT
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Anvandare - Inloggningsuppgifter

Inloggningsuppgifterna i programmet ser ut pa foljande satt:

&~

Andra anvandare

INLOGG

Tilldt inloggning

Inloggning
Anvandarnamn
ANDERS

LOSENORD

Dessa inringade
avsnitt kommer du
endast at som

systemansvarig

Modullicenser fér anvéndaren

Webb - dokumenthantering

Online fdrséljning nyproduktion
Projektadministration vitec online
Elektronisk signering
Inredning

Inredning, roller fér anvandaren
Inredning (Arbeta med val)

Inredning (Administrera artiklar)
Inredning (Skapa val)
Inredning (Rumsmallar)

Inredning (Arbetsorder)

Utdkade rattigheter

Administrationsrattigheter
Systemrattigheter

Ré&tt att se samtliga drenden
(O Inloggning med SMS

Dokumentansvarig

AVBRYT
Overst anger man om anvéndaren far méjlighet att logga in foljt av anvandarens
inloggningsnamn.
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Losenord ska vara “starkt” dvs innehalla tecken fran minst tre grupper:

e Versala bokstaver

e (Gemena bokstaver

e Siffror

e Specialtecken t.ex. V"

Exempel pa I6senord kan vara: "UGhjP123/”

Det ar krav att anvanda I6senord pa anvandare som ska kunna logga in.
Anvandarlicenserna ar personliga.

Modullicenserna innebar foljande:

o Webb - dokumenthantering anvénds i det fall man vill kunna godra utskrifter t.ex. av
listor, dokument och brev. | normalfallet ska samtliga anvandare ha denna modul.

¢ Online forséljning nyproduktion. Externa fastighetsmaklare och interna séljare ska ha
denna modul.

e Projektadministration ar till for interna anvandare och behovs for att kunna lagga upp
och andra i projekt och bostader.

o Elektronisk signering ar till for att kunden ska kunna signera via e-signering
(tildaggsmodul till programmet). | normalfallet ska samtliga anvandare ha denna modul.

¢ Inredning ska alla ha som arbetar med inredning.

For inredning finns det ytterligare roller som behover anges:

¢ Inredning (Arbeta med val) ska alla som arbetar med inredning ha.

e Inredning (administrera artiklar) ska de som ansvarar for att 1agga in och underhalla
artiklarna. | normalfallet den/de som ar sortimentansvariga.

¢ Inredning (skapa val) ska de som lagger upp val i projekten d.v.s. talar om vilka val som
ska finnas

¢ Inredning (Rumsmallar) anvénds for de som lagger upp centrala rumsmallar. |
normalfallet den/de som &r sortimentansvariga.

e Inredning (arbetsorder) anvands for att kunna ta ut arbetsorders i projekt och pa
bostader

P& inloggningssidan anges dven om anvandaren ska ha administrators- eller
systemrattigheter. Ratt till samtliga drenden innebar att man far se all data i databasen.

Inloggning med SMS innebar att efter att man angett anvandarnamn och I6senord dessutom

behdver ange en kod som har skickats som SMS for att ytterligare starka skyddet. SMS
koderna debiteras. Dokumentansvarig ar de/de som ska kunna lagga upp féretagets mallar.
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Anvandare - E-post

Det gar att skicka e-post fran programmet om du stéller in kontouppgifter for SMTP-server
eller gar via en Exchange-server.

De uppgifter som ska stéllas in gér den som ar systemadministrator pa ert foretag.

Uppgifterna avseende server, domén eller SMTP-server fas av de som héller i ert natverk alt
den som ar systemadministrator hos er.

Det gar att gora testanslutningar for att kontrollera att instéllningarna har gjorts ratt om man
valt Skicka via Exchange.

&«

Andra anvindare

E-postinstaliningar

O Skicka via SMTP

@ Skicka via Exchange

TESTA ANSLUTNING

& Ansluten till Exchange

Url till servern
PPN o W Y W N W S S W W W W W TV il Y ¥ Y W L

Se separata instruktioner for hur e-post stélls in. Instruktionerna finns via anvandarmeny och
valet ar: Dokumentation / handbdcker.
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Anvandare - Signatur
Under fliken signatur kan du lagga in din signatur.

Du kan kopiera (Ctrl C) fran t.ex. din signatur i Outlook och ga in pa bilden nedan och klistra in
den med (Ctrl V). Du behover sakert justera radavstand eftersom det inte hanteras pa samma
satt som i Outlook. Tank pa att det skiljer sig mellan Enter och Shift Enter vad galler
radavstand. P3 verktygsraden enligt bilden nedan finns knapp for att infoga bild som du kan
anvanda i det fall du vill ha er logotyp med i signaturen. Tank pa att logotypen boér vara
anpassad for e-post sd att den har ratt héjd och bredd fran borjan. Det &r onddigt att skala
ner en logotyp eftersom den blir onddigt stor och kan bli ful hos mottagaren.

Anvand signatur i nya e-postbrev

. — 1 —

B 7 Y A~RA-~
Storlek ~ Teckenshitt ~ &2 Lank ~

[
Il
il
Nl
[
i
(3

Med vénlig halsning

Vitec Forvaltningssystem AB

Anders Overa
E-post: anders.overa@vitec.se
Telefon: 0480-44 74 13, 070-371 99 40

VITEC, AFFARSOMRADE FASTIGHET « BOX 751 « BORGMASTAREGATAN 5 392 35 KALMAR
VAXEL: 0480-43 45 00 « www.vitec.se

% ViTeC

TN N G R R s W P P i S W N LV T N T R S A R W Y SR X LW ¥ WL
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Anvandare - Installningar

P4 sista fliken anger du till vilket internt foretag som anvandaren ska tillhora. Det galler om ni
har flera foretag i er installation.

Det finns ocksa en knapp som kan anvandas om anvandaren har problem med listor och det
ar knappen Aterstall relationslistor. Relationslistorna &terstalls dé till de som levereras fran
Vitec.:

&~

Andra anvindare

INSTALLNINGAR

Tillnérighet
Har satter du tillhérigheter. Tank pa att huvudfoéretag maste vara valt.

Huvudfdretag
Capifast Online test 1, Kalmar Vv

Ovriga interna foretag
Capifast Online test, Torsés v

Listor
Har kan du aterstélla anvandares alla egna listor till standard. (Galler ej de listor
som nas via dashboarden)

ATERSTALL RELATIONSLISTOR

Massandra anvandare

Du som ar systemansvarig kan ldgga in och dndra anvandare. Som hjalp finns mgjlighet att
t.ex. massandra information.

Massandra information pa en anvandare

Vi har lagt in funktioner for att kunna massandra anvandaruppgifter for dig som ar
systemansvarig. Det primara syftet ar att kunna massuppdatera vilken mailserver som
anvands for SMTP. Andra falt som gar att massuppdatera ar: befattning, avdelning, visa pa
internet, anvandarnamn och 16sen (SMTP).
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Ta bort anvandare (ersatt)

Nar en anvandare slutar sa finns nu en bra funktion med vars hjélp du nu kan byta
anvandarens uppgifter med en ny dar denna anvandare star som handldggare pa personer,
foretag och objekt.

Carina Hogstrém 07030
O Carlsson 0480
15 - - 5 »

Markera en anviandare
och valj Ersatt

Ersatt

P U W PO Y PP PR . - 7o,

Du markerar den du ska ta bort (en i taget) och valjer sen knappen Ersatt Iangst ner.

Ersatta en anvandare, men anvandaren ska aven i fortsattningen kunna logga in i
programmet

En anvandare star som handlaggare pa ett antal objekt och kunder. Du vill att Per i det har
fallet som fatt andra arbetsuppgifter ska ersattas av Bjorn Uthyrare. D& kan du kryssa for
enligt nedan. Alla objekt mm dar det tidigare har statt Per kommer det nu att sta Bjorn
Uthyrare istallet:

e
Ersatt anvandare

Den har funktionen ersatter en anvandare med en annan anvandare.
Funktionen anvdnds om handldggare ska bytas eller en anvandare ska raderas.
Den nya anvéndaren kommer ersétta den gamla som handléggare pa samtliga
personer, foretag och objekt.

Anvéandare
Per

Ersatts av anvandare
Bjorn Uthyrare v

Den nya anvéndaren kommer ersétta den gamla dven som Agare dvs
rattigheter mm tas 6ver av den nya anvéandaren

D Ta bort anvandare nar ersattning ar utford
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Vem som star som agare dvs fysiskt har nyregistrerat en kund, ett objekt mm i programmet
styr ocksa rattigheterna. Om man erséatter uppgifter fran en anvandare till en annan sa kan
det vara naturligt att ersatta dven agaruppgifterna. | sa fall kryssar du dven i: Den nya
anvandaren kommer ersatta den gamla dven som Agare d.v.s. rattigheter m.m. tas dver av
den nya anvandaren.

En anvandare slutar och tas bort

Du har en anvéandare i programmet som slutar eller atminstone ska tas bort fran programmet.
Da kryssar du dven i Ta bort anvandaren nér ersattning ar utférd. Du far upp en kontrollfraga:

Radera

Ar du sdker p8 att du vill radera anvéndaren?

Anvandaren Per i exemplet ovan kommer tas bort som handlaggare och dgare pa samtliga
kunder, objekt mm som finns i databasen och ersattas av Bjorn Uthyrare. Nar en anvandare
raderas sa raderas dven eventuella personliga e-postmallar. Sparade noteringar dar namnet
Per forekommer kommer inte heller andras.

Glom inte trycka pa Ersétt langst ner for att starta raderingen.
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Interna foretag (hantering for dig som ar systemanvandare)

Det finns mojlighet att ha flera foretag i en installation t.ex. sa ar det vanligt i en gemensam
installation dar man har flera olika regioner. En anvandares tillhdrighet till ett foretag (eller
flera) ar det som styr rattigheterna. Du nar interna foretag under Installningar i programmet.
Har ser du en lista dver foretag med namn, kundnummer, adress, postnr, ort och e-
postadress:

«— Interna foretag - lista v Allt v Q Skriv sékord och tryck pd enter
= Interna féretag @ 0
[J Namn T T Kundnummer ¢ Adress Y Postnr T Ort T Epostadress T
D Vitec Entreprenad AB 30040 Borgméstaregatan 5 39127 KALMAR anders.overa@vitec.se
D Vitec Mark AB 30040 39127 KALMAR Vitec Nyproduktion AB
D Vitec Méklare AB 30040 Svenskbnabbevidgen 25 39127 KALMAR
D Vitec Méklarsystem AB 30707 Box 751 39127 Kalmar
D Vitec Nyproduktion AB 30040 Borgmdstaregatan 5 39127 KALMAR info@vitecnyproduktion.se
D Vitec Uthyrning AB 30040 Box 751 39127 KALMAR utbildning@capitex.se

15 - o 1 av 1 sidor (6 objekt)

| listan ovan kan du vélja att klicka pa ett foretag och du far fram en éversiktsbild enligt
nedan.

«— Internt féretag oversikt v Allt ~ Q_ Skriv sokord och tryck pa enter

Vitec Uthyrning AB

Grunduppgifter Kopplade objekt
Fi n - Vitec Uthyrning AB ANVANDARE (0)
Kundnummer - 30040

. TEXTER (2)

0480-4474 00

- utbildning@capitex.se

ia - www.vitecsoftware.com

Du kan inte skapa nya foretag, de ligger i er licens och skapas av Vitec. For att andra
foretagsuppgifter s& valjer du Andra i menyn ovan. Eller sd klickar du p& rubriken
Grunduppgifter.
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Inmatningen pa interna foretag ser ut sa har och har kan du se uppgifterna om féretaget.

Observera att e-postadress ar obligatoriskt om du vill kunna marknadsféra objekt i Hemnet.
Om e-postadressen saknas kommer inte heller projekt och /eller bostader kunna foras dver till
Hemnet.

- Internt féretag registrering v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter
Vitec Uthyrning AB
Féretagsnam Kundnum|
Vitec Uthyrning AB 30040
Box 751 39127 KALMAR
0480-44 74 00
utbildning@capitex.se

www.vitecsoftware.com

https://www.faceboook.com\ngt

| listan Anvandare som finns pa dversiktsbilden pa foretaget ser du en lista 6ver vilka
anvandare som ar knutna till féretaget.

Under Texter kan du lagga till texter for t.ex. Mina sidor.
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Dokumenthantering

Dokumentmallar I&gger den eller de personer som har rattigheten Dokumentansvarig in i er
installation. De kommer at och arbetar med dokumentmallarna under installningar:

<« Instéllningar v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter

o o ® © ©

Texter

Anvandare Interna foretag Dokumentmallar Epost/SMS Omréden

o

Generella installningar Marknadsplatséverforing

Né&r man klickar sig in pa dokumentmallar s& hanterar den dokumentansvariga avtalsmallar,
brevmallar, och listmallar. Den dokumentansvariga kan ocksa importera mallar fran Vitec och
har visas ocksa vem/vilka som &r dokumentansvariga. Det behéver finnas minst en
dokumentansvarig som kan ldgga in gemensamma mallar. Du kan ga in under Instélining och
valja Dokumentmallar och har kan du se vem/vilka som ar dokumentansvarig hos er:

v Q_ Skriv sékord och tryck pa enter

<~ Start - Dokument v Allt

Dokumentmallar

Avtalsmallar Brevmallar Listmallar Importera Dokumentansvariga

For att kunna hantera dokument s& kravs det behorighet pa anvandaren. Behorigheten ar
modullicens Webb — dokumenthantering och Elektronisk signering. Minst en i er installation ska
ha behdrigheten Dokumentansvarig. Den dokumentansvariga i er installation ar den som
skapar, andrar och tar bort de juridiska mallarna som galler for samtliga anvandare. Det ska
vara typ en eller tva pa foretaget som har den har behorigheten.
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Installningar: Lagga in vem som ar dokumentansvarig

Det ar den systemansvariga hos er som skoter licenser. Foéljande moduler och licenser
behdvs for att na dokument:

&~

Andra anvindare

LOSENURD

Webb - dokumenthantering

Online forséljning 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 anvandaren
Inredning (Arbeta med val)

<

Inredning (Administrera artiklar)
Inredning (Skapa val)
v

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

Inredning (Arbetsorder)

Utdkade rattigheter

Administrationsrattigheter

Systemrittigheter

Rétt att se samtliga drendeg

[J inloggning med SMS

Dokumentansvarig

AVBRYT KLAR
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E-signering

Nar man arbetar med dokument sa kan de skickas for signering via e-signering. Idag
anvander vi Scrive. Det som skickas kan man se pa dashboarden fér E-signering som ser ut
sa har:

€ Start- E-signering Allt v Q skriv sékord och tryck p3 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,

e avvisade dokument dvs kunden har sagt nej tack.

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

o aterkallade dokument ar 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.

e 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, person, projekt eller bostad och se de dokument som har
skickats via e-signering.

Du kan ga in pa aktuella dokument for att se det som &r skickat, men du kan ocksa 6ppna
dokumentet for att folja historiken. Har ser du om och nar kunden har éppnat dokumentet
mm.

Instéllningar fér e-signering
Se kapitel Installningar for E-signering.
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Synpunkter och tips

Forsaljning bostader ar ett program som standigt utvecklas med klara mal att det ska vara
anvandarvanligt, snyggt och funktionellt. | Vitec ServiceCenter finns mdjlighet att ange
dnskemal pa framtida funktioner i programmet och givetvis rapportera om nagot inte fungerar
som det ska. Det gar &ven bra att maila direkt till mig om énskemal pa nya funktioner.

Med vanlig halsning

Anders Overa, Product Manager
E-post: anders.overa@vitecsoftware.com
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