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Denna handbok och nyheter

Denna handbok beskriver programmet FOrséljning bostader som ar en del av Evo, ett
affarssystem fran Vitec. For att kunna administrera t.ex. projekt och bostadsratter sa kravs
det behorighet pa anvandaren.

Du finner denna och andra handbdcker under Dokumentation / handbécker, se nedan.

- Forséljning bostader — projekt och bostader: Beskriver hur man I&gger in och hanterar
projekt och bostader och riktar sig mest till interna anvandare

- Forséljning bostader — for séljare: Riktar sig till fastighetsméklare och interna séljare och
har gar vi igenom sélj- och kdpprocessen m.m.

- Forsaljning bostader — dokumenthantering: Beskriver hur man anvander dokument och
e-signering, hur man

- Forséljning bostader — E-post och SMS: Hér visar vi hur man lIdgger upp e-postmallar
och hur man skickar e-post och SMS

- Forséljning bostéader — Listhantering: Beskriver ingdende hur listor fungerar och hur man
kan anpassa dem och dven gora urval och massuppdateringar

- Forséljning bostédder — for systemansvarig: Riktar sig till den som haller i ert program
och lagger upp/tar bort anvandare, staller in olika gemensamma instaliningar mm

Forutom handbdckerna sa kan du har se nyhetsfilmer i Vitec Kunskap med samma namn i
menyn samt Idsa nyhetsbreven under Versionsnyheter. Har ni inte redan Vitec Kunskap bor ni
kontakta saljare hos Vitec. Vitec Kunskap innehaller filmade beskrivningar av hela Forsaljning
bostader och aven 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

Iplatser Foretag

®
®
@ Vitec fjarrsupport
(<)

Vitec ServiceCenter
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Inloggning

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

Du behover ert kundnummer, anvandarnamn och I6senord for att kunna logga in. Du anger
ditt kundnummer foljt av ett snedstreck (/) och darefter ditt inloggningsnamn. Exempel:

@ Servicecenter

Forsaljning bostader

12345/anders

(‘ Software by Vitec

Om du saknar anvandaruppgifterna vander du dig till den som haller i programmet hos er.

Modullicenserna pa anvandare styr vilka delar anvandaren har tillgang till.
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Navigera i programmet
Du behover kanna till ndgra grundldggande saker:

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

3

= Férséljning av nyproducerade bostader 5
<

€

« AIf
Valkommen, ers Overa f
Vad vill du jogpa med? ¢
oy

{

Programmets 3

é

huvudmeny 1

{

<

&

{

Foretag Personer Forsaljning ¢

£

—3

|

{

4

‘»J“‘n»‘..»r"‘“l‘“"‘w_/‘ VTPV ST S W W SO R W R NP WP PR ST S Y T R e ey fA..»A../.)I"

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

Foérséljning av nyproducerade bostader

AT AR A, S, g 0

= Start v

P

men, Anders OVe
aduill du jobba med?

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

Anvands for att
backa ett steg Personer Férsélining

‘)_[‘-*A.}-FJA"AI-*I‘J‘\-/‘ F AWV F VAP S W S VY W RN Y SN T LT R Y SOV I VI Ry P P S

\A.J Ap AR A A iy Ay A A R My i, AN Ay

an Ay,

vitec-fastighet.com 7 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Anvandarmenyn hittar du langst till héger. Den anvands for att avsluta programmet. Du hittar
aven nyhetsbrev, handbdcker m.m. i denna meny.

v O\ Skriv sokord och tryck pa enter

Mg, S A s e mhea Al A LA A A4 e

G) Sokfunktion G Anvandarmeny

(. Pyt

I Tl I R T W N S Y I N Yy ot ot t o LW U SV W WV IV WV S VWV W WY

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

Efter att du har loggat in kommer du till startsidan. Hur mycket som visas i denna beror pa
vilken behorighet du har:

— Férséljning av nyproducerade bostéder .:é:. G’ AO ®

- Start v Allt ~ QU skriv sékord och tryck pd enter

Valkommen, Anders Overd

Vad vill du jobba med?

@ © ® @ @

Foretag Personer Forsaljning Projekt E-signering Inredning

Installningar

Langst upp till vanster finns det mojlighet att ga till huvudmenyn, nds éverallt i programmet.

Du klickar pa = . | denna meny kan du alltid komma tillbaka till ndgon dashboard. Alla
dashboard som visas under Start (bilden ovan) kan nas via huvudmenyn.

Langst upp till hdger finns anvandarmenyn dar du ser dina initialer, L0 @ Har nar du
hjalpfunktioner som handbok, nyhetsfilmer, nyhetsbrev, lank till Vitec Kunskap och
Servicecenter. Det ar ocksa har du avslutar programmet

e I . Allt v Q_ Skriv sékord och tryck pa enter
Du har alltid tillgang till sékfunktion,

Las mer i kapitlet SOk.
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Projekt

Projekt haller samman bostéder och bilplatser. Om du registrerar projektet forst sa ar det
enkelt att registrera t.ex. en bostadsréatt eftersom mycket av informationen kopieras fran
projektet.

Dashboard for projekt

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

« Start - Projekt v Allt v Q_ Skriv sékord och tryck pd enter
Projekt
Nytt projekt Alla projekt Mina projekt Ej publicerade Publicerade Bostadsrattsféreningar

Alla bostadsratter Alla villor Alla tomter Alla bilplatser

O O
\ — =4 \ ==

Pilgrimsfalken Angsgérden Rosen

Favoriter

Nytt projekt anvands for att nyregistrera ett projekt. Alla projekt ar de som du som anvandare
har ratt att se. Mina projekt ar de som du ar deltagare i. Ej publicerade ar de projekt som inte
har forts Over till internet. Omvant visas de projekt som finns pa internet under Publicerade.

P& den andra raden enligt ovan far du fram alla bostadsratter, villor, tomter och bilplatser i ert
system.

Du kan sjalv markera vilka projekt du arbetar med mest och favoritmarkera dem. Dina

favoritfastigheter visas under rubriken Favoriter t.ex. Pilgrimsfalken, Angsgarden och Rosen
enligt ovan.
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Nytt projekt = "inmatning”

For att registrera ett projekt sa valjer du Nytt projekt pa dashboarden for projekt. Du kommer
till inmatningen:

« Projekt registrering v Allt ~ Q Skriv sokord och tryck pa enter

Riddaren ¥

PROJEKTOVERSIKT INTERNA UPPGIFTER INTERNET

sd ko 4 torisk maste

o Grunduppgifter

* %k

Riddaren 65545 1

Pigende v Bostadsratt v Flerbostadshus v

Under rubriken Grunduppgifter ldgger du in projektets namn, projektnummer, etapp mm.

Status anges t.ex. som kommande eller pagaende. Nar du fyller i upplatelseform bostadsratt
sa 6ppnas en knapp upp langst ner, Bostadsrattsférening. Den anvander du for att ldgga till en
forening till projektet.

Du kan lagga till egna val i de olika listrutorna t.ex. under status, bebyggelsetyp, kategori m.fl.
for att anpassa inmatningen till er organisation. Las mer om detta i kapitlet redigera

foretagsvy.

Kategori anvander du for egna saker t.ex. "Toppskick”, "Snart till salu”, "Referensprojekt”. Ja
du kan lagga till vad som helst och syftet &r att man pa hemsidan t.ex. vill Iata kunder se
referensprojekt som inte finns med i programmet och da kan man ldgga till ett sddant val och
sen bygga logik mot detta falt pd hemsidan.
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o Viktiga fakta

HAMTA DATA FRAN INLAGDA BOSTADER

Antal bostader

50

Antal rum, min

1

Méanadsavgift, min

3250

Antal byggstartade bostéder
25

Antal rum, max

5

Méanadsavgift, max

8250

Antal lokaler

o]

Boarea, min

32

Prisintervall,

1985000

Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Antal byggstartade lokaler
4]

Boarea, max

10

min Prisintervall, max

8500000

Tilltrade, text
Véren 2026

Bl LY P e i ST W W R PR P e

Faktarutan enligt ovan brukar man ha med pa hemsidan for att visa vad som finns i projektet.
Du fyller i vardena sjalv, men nar du val har lagt in alla bostaderna kan du vélja knappen
Hamta data fran inlagda bostader for att fa fram vardena fran bostaderna.

Q..

Gatuadress
Kaggensgatan 20

Postnr Ort

39232 Kalmar

Kommun

Kalmar

Férsamling Markera dﬁr

Kalmar Domkyrkoférsamling

objektet finns

Omrade

Kalmar centrum

Under Lage fyller du projektets adress, postnr och ort. Du kan anvanda knappen Hamta
koordinater for att fa projektet utprickad pa karta. Du behdver vélja kommun och omrade for
att kunna presentera var projektet ar beldgen pa hemsidan och olika marknadsplatser. Saknas
ditt omrade sa trycker du pa Nytt till hdger om faltet Omrade. Du kan ocksa administrera
omraden under Instdliningar — omraden. Om du inte far ditt projekt markerad pa kartan kan du
sjalv klicka i kartan dar projektet finns. Du zoomar latt i kartan, se bilden ovan.

Koordinaterna sparas nar du sparar projektet.
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° Séljande beskrivning

Rubrik saljande text Kort séljande text (61 tecken)
Passa pa nu byggs det! Har blir det nu kanonfina lagenheter med naturen inpa knuten.
“
L&ng beskrivning Projektbeskrivning
B 7 Y = = & B 7 Y| = =&
Hog standard pé alla ligenheterna. Las mer har! Projektet &r v&l genomténkt dar hdllbarhet och minsta majliga miljspdverkning &r ledorden. Anmal dig
har

Snart slidpps nya lagenheter till férsiljning!
Nedrékningen till nasta séljstart har b&rjat! Den 15 marskl 12:00 éppnar képanmaélan for nasta
etappslapp. Képanmalan kommer sedan att vara oppen s att du kan géra dina val tom 31 majkl. 12:00.

e Omrdde/ldge, omgivning

Omgivning Kommunikationer

B r V|i= E & B r VU = i &
,ar D i el T L R S SE P S AU ool p AU AP b o al N S B 8BS PR P s i B BB PPl P >

Under Séljande beskrivning kan du beskriva projektet i form av en rubrik, kort och lang
beskrivning samt projektbeskrivning. Darefter kan du fylla i uppgifter om omgivning,
kommunikationer, service, allmant, parkeringsmaojligheter, vagbeskrivning, ovrigt, ovriga
utrymmen och uppgifter om internet, telefoni och TV.

De lite langre falten hanterar formatering av texter sa att du kan markera ord med fet stil,
kursiv stiloch understruken stil. Du kan aven skapa en punktlista eller numrerad lista. Du kan
ocksa lagga in lankar:

Infoga lank

url ‘ https://www.svensknabben.com

Text att visa ‘ har!

Titel ‘Svensknabben, en pérla strax norr om centrum!

Mal New page

EX -

Som URL lagger du in den lank som ska Oppnas. Text att visa ar den text som ska visas OM
du vill att det ska sta t.ex. Klicka har! S& skriver du foljande i faltet Text att visa: har!
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Som Titel anger du vad som ska komma fram for t.ex. nar du "hovrar” dver ordet har!l Eller
Klicka héar for att visa omradet enligt bilden ovan.

o Uppgifter for bostadsrétter
-

Bostadsrattslagenhet W

A v Svanenmérkt v

0 sostad

O I O O O O
8 @0 B B © e - |

Féretagsvy Bilder Filer Lankar Huvudprojekt Bostadsrattsférening

Uppgifterna ovan anvander du for att underlatta inmatningen av bostadsratter. Uppgifterna
kommer kopieras fran projektet till bostdderna nar du nyregistrerar via programmet eller
importerar fran Excel.

Langst ner finns funktionsknappar:

Foretagsvy ar en knapp for att komma at mojligheten att Idgga till/ta bort val i listrutor samt
visa eller ddlja falt i inmatningen. Las mer om detta i kapitlet redigera foretagsvy.

Med Bilder kan du ldgga till en eller flera bilder pa projektet. Se Bilder.
Filer anvander du for att 1agga till en eller flera dokument (PDF-filer) pa projektet. Se Filer.

Lankar anvands for att skapa lank till annat t.ex. dronarfilm, VR film eller 1agga till
kommuninformation mm. Se Lankar.

Med knappen Huvudprojekt kan du koppla projektet till ett huvudprojekt. Detta ar en kvarleva
fran Windows-projektet och anvands ej i Forsaljning bostader.

Med knappen Bostadsréattsférening sa kan du registrera en férening. Om det redan finns en
forening kopplad till projektet s& anvands knappen for att kunna ta bort foreningen fran
projektet.

Med knappen Avbryt gar du ur inmatningsformularet utan att spara ndgonting. Och med
knappen Spara sa sparar du dina andringar du har gjort.
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Projekt — fliken "Interna uppgifter”

Pa fliken Interna uppgifter fyller du i intern information, viktiga datum, uppgifter om
bostadsrattsférening m.m. Du nar sidan hogst genom att vélja fliken nedan:

€« Projekt registrering Allt ~ Q skriv sékord och tryck pd enter

Redigera
Pilgrimsfalken ¥

PROJEKTOVERSIKT INTERNA UPPGIFTER INTERNET

skommenderade och bar fylla:
ed 3k 3 4r obligatoriska och méaste fyllas

o Intern information

Projektnr OCR

848451

[] Méklaren/séljaren far &ndra pris

Under interna uppgifter lagger du in uppgifter som:
Internt namn anvands for att skriva in vad projektet kallas internt (om det har annat namn an
det officiella). Tidigare namn det ar for att kunna ha en historik dar man har gjort ett

namnskifte pa projektet och vill notera vad det hette tidigare.

Faltet Maklaren/séljaren far andra pris anvands for att ange om pris far andras i saljprocessen
eller gj.
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o Viktiga datum

2024-02-01 2024-02-15 30% ska vara bokade senast 240531 30

Februari 2024

15 2025-03-31

Oktober 2025

BB b 0 B BB 0 B il B BB B o B B P 0 B B B B B BB it DN i o 0 A B B AN OB B 5 B g0 o B A b P

Uppgifter som kan skrivas in ar t.ex. datum for nar investeringsbeslut, produktionsstart m.fl. Se
uppgifterna som interna. Arbetar ni med fértur och képanmalan kan du ange datum for det.
Om bostaderna ar villkorade t.ex. att 15 forhandsavtal ska vara tecknade innan ett visst
datum s& kommer det dven att framga i kopprocessen att kdpet ar villkorat.

Falt som ni inte anvander doljer ni med fordel genom att valja knappen Fdretagsvy langst ner
till vanster. Las mer om detta i kapitlet redigera foretagsvy.

Néasta stycke handlar om bostadsrattsféreningen. Om uppgifterna ar ifyllda pa féreningen sa
visas de har och de uppgifter ni andrar pa sparas tillbaka till féreningen. Uppgifterna behovs
bl.a. for att uppfylla maklarlagen dar man bl.a. behdver kunna ange nettoskuldsattning per
bostad. Har anger man féreningens lan och tillgangar:

e Bostadsrattsforening

Bostadsrattsforening

Brf Pilgrimsfalken 2024-02-01 2024-02-05 2024-02-10

2024-09-15 2024-10-01 2024-10-05
€ ens Iar € ens tillganga Underlag fér berdkning av indirekt nettoskuldsattning
100000000 10000000 90000000

BERAKNA NETTOSKULDSATTNING PA BOSTADERNA

Ty T o P

Med knappen Berédkna nettoskuldsattning pa bostaderna kan du berdkna vardet pa respektive
bostad om de &r inlagda i projektet. Om du inte har lagt in bostaderna &n sa kan du ga tillbaka
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och gobra berdkningen senare. Viktigt ar att faltet Andel av arsavgiften éar ifylld pa bostaderna
for det ar det faltet som anvands vid berakningen:

Bostadsrattens indirekta nettoskuldséattning = (Féreningens tillgangar — féreningens lan) *
Andel av arsavgiften *100

Langst ner anger du uppgifter om handlaggare och e-postutskick. Under e-post skickas nar
bostad &r sald skickar ett e-post till namngiven anvandare t.ex. saljchefen.

Under statistik anger du att projektet ska vara med i er statistik. Exempel: Ni har 100 projekt
sammanlagt och av dessa ar ett antal slutsalda, nagra ar eventuella projekt, nagra ar komman
de o.s.v. N&r ni presenterar en statistikrapport internt sa ar det t.ex. 30 projekt som ska vara
med. Det ar dessa 30 projekt som ni kryssar for enligt nedan, Projektet ska vara med i
statistiken. Detta for att kunna géra urval pa alla bostader som tillhor projekt som ska vara
med i statistiken for att fa ut ratt objekt. Andel i statistik (t.ex. 50%) anvands nar ni har ett
samprojekt med en kollega i branschen dér ni egentligen endast far en “halv pinne” for varje
affar, den andra parten far den andra halvan.

Kommentarerna kan ni anvanda for att far en kort kommentar éver forsaljningslaget i
projektet. Tar man ut statistik pd 30 projekt blir detta valdigt anvandbart dar man far en
kommentar till saljlaget.

° Handlaggare och e-postutskick
Carina Hogstrém v Projektledare v W v
Anders Overa v v v Arkitektfirman i Kalmar AB
o Statistikuppgifter
P
100 v
0 0
i b & i3] O AVBRYT m
Foretagsvy Bilder Filer Lénkar Huvudprojekt Bostadsrattsférening
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Projekt — fliken "Internet”

P4 fliken Internet fyller du i uppgifter for intresseanmalan (svarsmail), sokord mm. Du nar
sidan hdgst genom att valja fliken nedan:

«~ Projekt registrering v Allt v Q_ skriv sékord och tryck p enter
Pilgrimsfalken w
PROJEKTOVERSIKT INTERNA UPPGIFTER ‘ INTERNET >
K 3 bor fy
% %k t maste f
o Intresseanmalan
Tack for din intresseanmalan! Vér fastighetsméklare som haller i férséljningen av projektet kommer héra av sig till dig inom kort.
Med vénlig halsning
Vitec Nyproduktion AB
v v v
Bertil Maklare \%

T I T o T N e ey ol LTY SN P euv D P A N O e el S W P Y PN PV AP W PPN

Du kan i bilden ovan skriva in ett meddelande som kommer med som svarsmail till de
intressenter som anmaler sig till projektet (forutsatter att ni har tjanst fran Vitec avseende
svarsmail).

Det ar ocksa har man kryssar for att en intresseanmaélan ska visas och om intresseanmalan
ska skickas som mail samt om maklaren ska fa ett mail nar en ny intresseanmalan kommer in.

OBS! For att intresseanmaélan ska fungera sa behdver projektet foras dver till internet.

Projektet maste ha en huvudhandlaggare inlagd (fliken Interna uppgifter). Anvandare behover
ha en e-postadress inlagd.
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o Sékord och uppgifter fér hemsidan

Sokord, det finns Balkong Uteplats Garage Parkering Hiss
Sékord, narhet til O centrun Natur Hav [0 Havsutsikt O sie
[ sidutsikt Kommunikationer [ Kemmunal service

Snurrom, Lindsdal, Nybyggd ldgenhet, bostadsratt

%
fér sorteringsordning pé he ] [] Utbkad intresseanmélan ska visas pé
hemsidan

o Arena

D Projektet ska visas pa Mina sidor/Kundportal

[ Inredning ska visas pa Mina sidor/Kundportal

[ R v 3] o AvBRYT

Foretagsvy Bilder Filer Lankar Huvudprojekt Bostadsréattsforening

Sokord och taggar mm ar inget som fungerar med automatik pa er hemsida utan det maste
programmeras specifikt av de som gor er hemsida. Daremot finns mdjligheten via Vitec Online
att fylla i dessa uppgifter sa att er leverantér av hemsidan kan utnyttja falten.

Eventuell extern hemsida kan ocksa anvdndas pa hemsidan t.ex. for att lanka vidare till en
extern projekthemsida.

Ni som har Arena kan fora dver projektet dit och aven valja om inredningsval ska synas eller
ej.
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Projektregister — Oversikt
Nar du 6ppnar upp ett projekt kommer du till dversiktbilden dar du ser bild pa projektet (finns
flera kan du dra bilderna till vanster for att bladdra mellan bilderna. Du kan ocksa forstora

bilden over hela skarmen.

Projekt oversikt v Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter

Pilgrimsfalken
Bilder Journal

JOURNAL (15)

Marknadsféring

Hog standard pa alla Iagenheterna. Las mer har!

Projektet har 6verforts till internet och finns pa .

ANNONSERA | SOCIALA MEDIER

L]
Visningar
Grunduppgifter
2024-02-15 kl. 10:00 - kl. 12:00
P ktnummer - 848451
- Pagaende
form = Bostadsratt Intressenter och kopare
p - Flerbostadshus UPPDATERA GRAFER | SKAPA TURORDNING
r-25
=7:=5:5r Intressenter Képare

35-120 kvm

Co . R ——
Intressenter med turos er 222 Kopare 5 st

140 210 0 2 4 6

nvesteringsbeslut - 2024-02-01

o R P BIGREFITE L8 LODALDDT T 0 5 s 0 b 15 D S A I s L N 0 DN o i oA o 4 0 A 10 BN I s PSS B8 DB D P P PN g

Knapparna langst uppe till hoger betyder

*  favoritmarkera sa att denna fastighet hamnar i listan dver favoriter
= , menyknappen for att nad funktioner som finns pa projektet

Menyn ser ut s har = och ligger i bilden till hoger.

Om du vill &ndra n&got pé projektet s& trycker du p& Andra i menyn. Som genvég kan du dven
trycka pa rubriken Grunduppgifter. Du kommer da till inmatningsformuléret.

Du far en bra oversikt Over projektet dar du ser var den ligger under Lage. Du ser eventuella
l&nkar under Lankar. | den hdgra delen ser du projektets journal dar du kan gora egna
noteringar. Las mer om journalen.

Under journalen visas beskrivning (rubrik, kort och 1dng beskrivning). Darefter ser du visningar
(senaste visningen framat). Du kan &ndra, lagga till och ta bort visningar genom att klicka pa
rubriken Visningar.
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Intressenter och kdpare: Har visas dessa grafiskt. Med knappen Uppdatera grafer sa
uppdateras graferna till det antal som galler just nu.

Med Skapa turordning sa numreras alla intressenter i de ordning du valjer. Ordningen kan
antingen vara efter det datum som intressenten anmalde sig hos er eller det datum som
gallde nar intressenten anmalde sig i projektet.

Efter intressenter och kdpare sa visas resten av sidan. Har ser du Séljprocess vilket visar hur
ldngt de olika intressenterna har kommit i processen. Denna del beskrivs i handboken:
Forsaljning bostader — for saljare. Nasta stycke handlar om bostader och bilplatser. Har ser du
bostaderna uppdelade per status. | exemplet nedan finns det endast bostadsratter. Langst
ner visas vilka bostédder som finns pa Hemnet:

Lage

Prastkragevagen 15, Véarsnas - Snurrom i Kalmar

Séljprocess
Fjdlebro.

Vasterslat

(o — Linded 0
oo =
+ [ @ Lantmiiteriet/infotrader i Ronnaby AB

Lankar
Bostader och bilplatser

Bostadsratter

Bostadsratter

0 105

P& hemnet

807, Pilvagen pa Charlotte Lowenskolds Grand 4B, T
808-31222, Charlotte Lowenskdlds Grand 4, Till sal
814, Pilvagen 3 i centrala Kalmar langst ner i hér
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Vilka flikar som syns beror pa vilka objekt som finns pa projektet. | exemplet ovan finns
endast bostadsratter och da finns det inga flikar. | exemplet nedan finns det bade
bostadsratter, villor, tomter och bilplatser och da visas flikarna sa har:

Bostader och bilplatser

Bostadsratter Villor Tomter Bilplatser

Alla

Sald 12 st

Till salu

Flikar visas endast om bostader finns
och gor det de sa kan det finnas behova
- att ga in har for att se t ex villorna
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Projekt - Meny for att valja sida

Langst upp till hoger sa valjer du vilken sida du vill arbeta med i menyn - menyn finner
du féljande val:

!.It ~ Q Skriv sékord och tryck pa enter
Andra
Intressent Skapany >
Bostadsratt Importera >
Villa Radera
Tomt Marknadsplatsoverféring
Bilplats Listor >
Planl&sning Inredning >
Deltagare

Dokumentmallar
Dokument fér e-signering
Bilder

Filer

Lankar

3 Egenskaper

W W N W NN GV W W W YV NP SR W YW WY NPT S N Y ST W W P W NIV It e o oy e v Y L ey vy Y

I menyn kan du utfora:

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

e Skapa ny. Har kan du lagga in intressenter och objekt. For att kunna lagga in objekt
behdver du ha modulen fér Projektadministration.

e |mportera. Har kan du importera objekt och intressenter till projektet.,

e Radera. Har kan du nu radera projektet.

e Marknadsplatsdverféring. Detta val valjer du for att fora dver projektet till internet till
t.ex. egen hemsida.

e Listor. Har finns ytterligare listor att tillga fran projektet. T.ex. turordningslistor for
bilplatser.

e Inredning. Har finner du listor pa planlésningar, rum och artiklar som ar knutna till
projektet.

e Deltagare. Denna lista ar viktig eftersom det ar har du ldgger in deltagarna i projektet.
T.ex. maste en extern maklare finnas med i denna lista, i annat fall kommer de inte at
projektet.
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Dokumentmallar. Har lagger man in vilka dokument som ska anvandas i projektet.
Dokument for e-signering. Har visas de dokument i projektet dar e-signering har
anvants.

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

Filer. Har kan du I&gga in PDF filer t.ex. information om projektet, ritningar, ekonomisk
plan mm.

Lankar. Har kan du l&agga in lankar t.ex. till barnomsorg, VR filmer.

Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera ett projekt. Du kan se tekniska
data som nar projektet ar registrerad, vilket féretag kunden tillhér och dess unika GUID
(anvands mest av systemet).

Deltagare — styr rattigheterna

Har far du fram en lista dver de som &r deltagare i projektet. | listan far du fram deras
kontaktuppgifter och vilken roll de har samt mojlighet att skicka e-post eller SMS till

deltagaren.
= Deltagare v Allt ~  Q_ skriv sékord och tryck pa enter
?: tagare R oo —
Angsgarden z G B o=
D Namn Initialer Befattning Telefon Mobilnr Eposta Handldggaretyp
D Carina Honet-=~ o Qarviceansvarig 0480-447442 070-3044442 carina.h@@strom...  Inredningssaljare
D TQ-44 7413 070-371 0"~ ~~atadsséljare
Har visas deltagarna i projektet! .
O 600001 of Har ldgger du till nya
N handlaggare
a Bertil VMEKT3 ARlare 070-37_ fe

Réattigheterna i Vitec Online styrs av denna lista. Om man ar med i projektet oavsett roll s
kommer detta projekt att bli “mitt”. Detta innebar att nar en maklare loggar in s& kommer
méaklaren endast att se de projekt maklaren ar deltagare i. Listorna i dashboarden pa
Forsaljning och Projekt som heter Mina projekt anvander deltagarlistan enligt ovan.

Ni bor ha minst en som ar dokumentansvarig i varje projekt. Det &r den som ar
dokumentansvarig som hamtar vilka dokument som ska vara tillgangliga och kan aven
modifiera dokumenten som anvands i detta projekt.
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Projekt - Marknadsplatsoverforing (till Internet)

Med hjalp av valet Marknadsplatsdverforing (i menyn) sa startas en hogervy i vilken du kan
ange var du vill annonsera din fastighet. Vilka marknadsplatser du har tillgang till styrs av din
licens. Abonnemang hos marknadsplatserna tecknas med respektive marknadsplats.

&

Marknadsfér
Pilgrimsfalken

MARKNADSPLATSER

Marknadsfér pa Internet Finns pé internet: Ja

Har valjer du att
projektet ska visas pa
internet

Marknadsfér pa

Marknadsplatser och egen hemsida v

Annonsering i sociala medier

Las mer

Valt paket: Annonspaket 2 (15 000 kr), se fliken Annons i sociala medier

Hemnet

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

Har valjer du var du
ska marknadsféra
projektet

Visas t.o.m klockslag(00:00)

Qvriga instaliningar Glém inte att
starta
overféringen

Extern objektbeskrivning

Visa pris

Visningstid frén projektet anvénds vid marknadsféring

Har véljer du att visningstiden
pa projektet ska kopieras till
bostaderna i samband med
6verféringen

AvBRYT [JeVd:iZel]

Du startar éverféringen till internet med knappen langst ner, Overfér, i bilden ovan.
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Bostadsrattsforening

Du nyregistrerar en bostadsrattsforening genom att ga in pa projektet och i
inmatningsformularet sa valjer du Bostadsrattsforening enligt nedan:

o Viktiga fakta

@ W DB HE O

Foretagsvy Bilder  Filer Lankar Huvudprojekt Bostadsrattsforening

Om knappen saknas i bilden ovan sa beror det pa att du inte valt upplatelseform Bostadsratt.

Koppla en férening till ett projekt

Nar du har registrerat ett projekt och ska koppla detta till en férening sa gar du in pa
inmatningsformularet pa ditt projekt och klickar pa knappen Bostadsrattsférening langst ner.
Du kommer fa en sokruta i vilken du skriver in namnet pa féreningen (1):

Bostadsrattsforening

Sok efter bostadsrattsforening att koppla till opalken

Bostadsrattsforening  |Q Brf Pilgrimsfalken

AR~

Ny bostadsrattsforening @
Brf Pilgrimsfalken @

Du startar s6kningen med Enter och du kommer kunna vélja Ny bostadsrattsférening (2) i det
fall den inte redan finns alternativt valja féreningen som redan ar inlagd (3).
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Ta bort en koppling till bostadsrattsférening

Om du har kopplat en férening till ett projekt och du ska ta bort den sa gar du in pa
inmatningsformularet pa ditt projekt och klickar pa knappen Bostadsrattsforening langst ner.
Du kommer fa en kontrollfraga:

Bostadsrattsforening

Det har projektet har koppling till bostadsrattsféreningen Brf Pilgrimsfalken.

TA BORT KOPPLING AVBRYT

Bostadsrattsférening - dversiktsbild
Om du har kopplat en férening till ditt projekt s& kommer namnet visas i projektets
dversiktsbild och namnet ar klickbart sa du kommer fran projektet till din férening.

« Brf dversikt v Allt ~ Q_ skriv sbkord och tryck pa enter

Brf Pilgrimsfalken

Bilder Journal
JOURNAL (0)

Grunduppgifter

Crganisationsnummer - 550101-0101

Kontakter och lagenheter

onsform - Bostadsréttsfarening
KONTAKTER (1)
5 - Box 751 c/o Vitec Fastighet, 391 27 Kalmar

Projekt - Pilgrimsfalken LAGENHETER (124)

Pa dversiktsbilden kan du klicka pa Bilder for att Iagga till bild pa Brf ‘en. Det normala ar
annars att man lagger in bilderna i projektet.

Under grunduppgifter pa éversiktsbilden ser du de viktigaste uppgifterna om féreningen.
| journalen kan du lagra filer, handelser och noteringar.
Pa den hogra delen sé ser du vilka kontaktpersoner som finns och vilka bostadsratter som &r

kopplade till Brf'en i det har exemplet 124 st bostadsratter. Du kan nar som helst ta fram en
lista Over dem:
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= Lagenheter v

Brf Pilgrimsfalken

O gh-nr T Y Projekt

O san Pilgrimsfalken

0O sz Pilgrimsfalken

O sz Pilgrimsfalken

O s Pilgrimsfalken

0O ez Pilgrimsfalken
EEN Y T W LS

Status

Till salu

Till salu

Till salu

Till salu

Till salu

Rum ¥

4.0

PYSPIRD Y RN W R PR RS P N S PP P R NP S S PP Y P PV NN

Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Allt i Q Skriv sékord och tryck pa enter

Boarea Y Gatuadress

1200 Pilvagen 3

34.5 Pilvdgen 3

750 Pilvdgen 3

63.0 Pilvagen 3

630 Pilvagen 3

Y Forsdljnings.. Y Méinadsavgift Y Kopare1loc.. Y

4 550 000

2500 000

3350 000

2 800 000

2 800 000

AR 0 0 A o BB

Om du klickar pa en eller flera sa fa du upp funktionstangenterna langst ner:

J A705 Pilgrimsfall Till salu

o %

Ta bort  Flytta till annan BRF

4.0

120.0 Mdrbyldng 4 200 000 7250

3552

3552

3552

3552

3552

Sl o i ton 80 P g

g

v

2

—_

Exportera

Har kan du valja att ta bort (radera) en eller flera bostader eller flytta en eller flera till en
annan Brf vilket ar praktiskt nar ett projekt delas t.ex. i olika etapper. Du kan aven exportera

bostader till Excel.

Resten av funktionerna som att skicka mail till kdpare etc. gér du via projektregistret.

I menyn till hoger far du fram foljande val:

Allt

aal

DURNAL (0)

*

akter och lagenheter

"ONTAKTER (1)

AGENHETER (124)

v

O\ Skriv sékord och tryck pa enter

Andra

Hamta lagenhet

Radera

Bilder

Filer

Lankar

Egenskaper

T Y S ST R S PR Y N T YT S Y R N R Y W I NI Y W N S TV R Y e
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Andra anvénds for att &ndra uppgifter om féreningen.
Hamta bostadsratt anvander du om du i efterhand ska hamta bostadsratter till féreningen. Du
kan bara hdmta bostader som inte redan ar kopplade till en Brf. Om du ska hdmta fran en

annan forening sa anvander du funktionen Flytta till annan BRF (se ovan i detta kapitel).

Radera anvands for att ta bort foéreningen. Bostader som ar kopplade till féreningen tas inte
bort.

Bilder, filer och ldnkar anvands for att ldgga in och redigera dessa. Egenskaper. Har ser du nar
foreningen skapades, andrades, vilket internt féretag m.m. som foreningen ar kopplad till.

Bostadsrattsforening — inmatningskort

Om du &ppnar upp en befintlig férening s& kan du vélja Andra i menyn fér att komma till
inmatningen:

— Brf dversikt Allt v Q skriv stkord och tryck pd ente

Brf Pilgrimsfalken

% %k : L maste

0
Brf Pilgrimsfalken 550101-0101 Bostadsrattsforening v
Box 751 c/o Vitec Fastighet 39127 Kalmar
2024-02-01 2024-02-05 2024-02-10 2024-09-15 2024-10-01 2024-10-05
100000000 10000000 90000000

BERAKNA NETTOSKULDSATTNING PA BOSTADERNA

Forsta delen handlar om féreningen d.v.s. vad den heter, adress m.m. Darefter kan du fylla
olika datum for nar foreningen skapades, nar kostnadskalkyl &r gjord o0.s.v.

Foreningens skulder och tillgangar anvands for att berdkna indirekt nettoskuldsattning. Som
underlag for berdkning anvands foreningens Ian och tillgdngar. Underlag for
nettoskuldsattning. Detta ar summan av foreningens 1an minus féreningens tillgangar och
anvands for berdkning av bostadsratternas nettoskuldsattning. Andel av arsavgiften (%)
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anvands pa bostaderna. Beradkning sker nar du trycker pa Berdkna nettoskuldsattning pa
bostaderna.

Nasta steg ar att ldgga in kontaktpersoner som gors via listan Kontakter (beskrivet tidigare i
detta kapitel).

«— Kontaktpersoner v Allt v Q skriv sékord och tryck pa enter
ST + %
Brf Pilgrimsfalken &
v
D Namn Y Personkategori Y Personnummer Y Ort Y Mobilnummer Y Epostadress Registreringsdat... T

Andersson, Anders Kontaktperson 070-2" . . R *-02-14 15:04:24
U Anvands fér att nyregistrera

en kontaktperson pa )
20 - ° - . sidor (1 objekt)
féreningen

Lagga in bostadsratter, villor och tomter samt bilplatser
Objekt kan laggas in pa tre satt:
o Nyregistrera enitaget.

e Kopiera ett befintligt objekt
e Importera fran Excel
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Nyregistrera en i taget (via projektets meny)
Nyregistrera objekt gor du via menyn pa projektet:

Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter
Andra

. Intressent Skapany >
Bostadsratt Importera >

< Villa Radera
Tomt Marknadsplatsdverféring

lel

aassa fina ldgenheter.

| S Bilplats Listor >

2r tre enter-tomma rader.

WY SV N W N N SV oSV SV W T W SOW W W PN V¥ PV F W VN W W W N TV NNV

Kopiera objekt

Nar du val har nyregistrerat ett objekt s& kan du kopiera den. Exempelvis sa tar du 1:orna for
sig, 2:orna for sig 0.s.v. D.v.s. sa likvardiga bostader som mojligt. Kopiera objekt nds antingen
fran en objektlista genom att markera den du ska kopiera och vélja kopiera langst ner i listan:

S S S ] T A VL O8N ek vakE g Vay i 0bu Ul v S LI SEIRANDEE ¥ & Y 6. Budb Je Ot % 6.0U0UUR b | N[N
x86 SR o Till salu 0.0 0.0 sommarvigen 5 1000 000 (o] 0.00000000 0.00000000
|:| x93 kopia Till salu 0.0 0.0 sommarvigen 5 1000 000 0 0.00000000 0.00000000
D AN76 Till salu 0.0 0.0 sommarvégen 5 1000 000 0  Kimmo Andersson 0.00000000 0.00000000
20 - ° 1av 1 sidor (1 markerad av 18 objekt)
(2)
] & © = & 2 /8 1(@? ® &
Tabort  Flytta till annat projekt  Hamta bild/fil ~Kopiera beskrivning/planidsning Bestallningslista ~ Arbetsorder ~ Arbetsorder (fonster) Massandra E-post S| Kopiera rtera  Marknadsfor ~ Skriv ut

vitec-fastighet.com 31(122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Du kan ocksa som alternativ ga in pa objektet och i menyn vélja kopiera:

v Q Skriv sokord och tryck pa enter

Khadsplatsoverforing

Pl pmd D PO P Pt gl Obad iniormation | s alhe

Nar du valt att kopiera ett objekt sa kan du ange hur manga kopior som ska skapas. Sen gar
du in pa kopiorna och gor dina justeringar for respektive objekt.

Las mer om vilken information som finns pa objekten langre fram i handboken.

Importera nya objekt via Excel
Det tredje sattet ar att importera fran Excel. Importen nar du i projektets meny:

Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter
Andra
Skapany >
N Import av bostadsratter Importera >
Import av villor Radera
Import av tomter Marknadsplatsoverforing
ande!
.1 massa fina lagenheter. .
. g Import av bilplatser Listor >
‘fter tre enter-tomma rader.
Import av intressenter Inredning >
en elbil fran Tesla pa kopet.
PV PPV TRV NP Y PR NP P PR SRR S PR L1+ 15U PPN P NPV W e

Las mer i kapitlet Import av uppgifter fran Excel.
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Intressenter och kdpare

Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Hantering av intressenter gors med rollen forsaljning. Se separat handbok: Forsaljning

bostader — for saljare.

Hantering av turordningsnummer. Se separat handbok: Forsaljning bostader — for séljare

Inldggning av kopare gor saljarna, se separat handbok: Férsaljning bostader — for saljare

Du som arbetar i projektet har daremot stort behov att titta pa koparna och arbeta med dem. |
den hogra delen har ser du hur manga képare som finns och de ar uppdelade pa foretag
respektive personer. Det beror framforallt pa att listorna som visas ar olika.

Intressenter och képare
UPPDATERA GRAFER | SKAPA TURORDNING
Intressenter

Intressenter med turordningsnummer 222's

Intressenter med anmélningsdag 223 ¢

(=]

70 140 210

Képare

Kopare féretag

Kopare

For att fa fram koparna sa klickar du pa grafen "Képare” enligt ovan for att fa fram koparlistan:

= Kopare v Allt

Kbpare

Pilgrimsfalken

[J Namn T Y Postnummer Y Ort Y Mobilnum.. Y Bostadstel.. Y Registrerin.. Y Képtbostad Koépt bostad st.. T SKriv ut lista,
skicka brev
O Maimestal, webreg 393 50 Kalmar 077-100" 1§ 14:55:0 A718 séld
Manntorp, Erik 39363 Kalmar - . . . . 10| . ld 2024-08-15
Har visas dina kopare i Skicka
[0  Martinsson, Petrone 393 56 Kalmar projektet s w07 ©-POSE Lo Skicka poza-oss
I:I Molin, Susanne 39350 Kalmar 077*‘\0n.,‘_7 14:53:5° A7T12
[0 oskarsson, Marka 39565 Kalmar 070 3044442 2015-05-21 11:10:44 808 Exportera

vitec-fastighet.com
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~
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till Excel
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&

=]

Massandra E-post SMS  Exportera  Skriv ut
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I listan ovan kan du skicka e-post, SMS eller brev till kdparna. Men om du vill anvanda
bokmarken som t.ex. Din tilltradesdag ar... D3 ska du istallet ga in pa listan med salda
bostader och skicka e-post den vagen for att komma at denna information.

Projekt oversiktsbild —har ser man bostaderna

Dina objekt som du har lagt in via ndgon av metoderna ovan syns i ditt projekt pa
Oversiktsbilden:

Bostader och bilplatser

Bostadsratter Villor Tomter Bilplatser

Bostadsratter

r T

0 4 8 12

Om det inte finns annat an t.ex. bostadsratter sa visas inte flikar for villor, tomter och
bilplatser.

Objekten ar uppdelad per status sa i exemplet ovan kan man klicka pa ordet Sald eller i
stapeln som visar 12 st. Oavsett vilket s& kommer man till listan med de 12 st salda
bostadsratterna.

Om graferna &r tomma sé kan du behova trycka pa knappen Uppdatera grafer:

er oc (o] )
UPPDATERA GRAFER | SKAPA TURORDNING

Om du tar fram en objektlista t.ex. dver bostadsratter till salu och markerar en eller flera
objekt sa far du ett antal funktionsknappar langst ner:
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817 Pilgrimsfalken Till salu 4.0 . 120.0 Pilvdgen 3 4 500 000 35562
D 818 Pilgrimsfalken Till salu 1.0 345 Pilvagen 3 2500 000 3552
D 819 Pilgrimsfalken Till salu 3.0 750 Pilvdgen 3 3350000 3552
D 820 Pilgrimsfalken Till salu 2.0 63.0 Pilvdgen 3 2 800 000 3552
20 - o 2 3 4 5 - » W 1av 7 sidor (1 markerad av 124 objekt)
(] = = = s B B B & ® =
Tabort  Flytta till annat projekt ~ Hamta bild/fil Kopiera beskrivning/planisning Bestallningslista Arbetsorder Arbetsorder (fonster) Massandra E-post SMS  Kopiera Exportera Marknadsfor  Skriv ut

Funktionsknappar innebar féljande:

Ta bort innebér att objektet kommer raderas. Du far forst en kontrollfraga:

Ar du sdker pa att du vill radera?

Antal rader: 1

Flytta till annat projekt innebar att du kan markera en eller flera objekt och flytta dessa fran
detta projektet till ett annat projekt. Funktionen &r bra t.ex. nar ni kommer pa att projektet ska
delas upp i olika etapper.

Med knappen Hamta bild/fil kan du hamta bilder eller filer fran t.ex. projektet och kopiera ut
dem till valda objekt. Du ocksa vélja att hamta bilder eller filer fran ett specifikt objekt och
kopiera ut den till valda objekt. Du kan dven anvanda funktionen for att radera alla bilder pa
valda objekt (filer kan du inte radera pa detta satt). Las mer i kapitlet Hamta bild /fil till manga
objekt samtidigt.

Kopiera beskrivning/planlésning anvander du for att kopiera beskrivning och/eller planlésning
fran en specifik bostadsratt. Las mer i kapitlet Kopiera beskrivning/planlésning.

Bestallningslista géller inredningsmodulen och har far man fram en bestéliningslista i Excel.
Arbetsorder galler inredningsmodulen och den startar en arbetsorder i Excel pa valda

bostader. Arbetsorder for fonster ar anpassad for att kunna tejpas upp i fénstret pa
arbetsplatsen vilket ar vanligt forekommande.
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Med Massandra sa kan du férédndra innehallet pa flera objekt pa en och samma gang. Eller
andra i en om du ser nagot fel. Du kan masséndra falt som visas i listan, du kan aven
massandra de saljande texterna och vem som ar handlaggare eller internt féretag (om er
installation innehaller flera). Las mer i kapitlet Massandra en post om du ska masséandra flera
poster kan du ldsa i kapitel Massandra falt.

E-post innebar att du kan skicka e-post till kdparna med t.ex. e-postmallar i vilka du kan
hamta bokmarken avseende den eller de bostader du markerat. Se separat kapitel.

SMS kan skickas till kdparna pa den eller de objekt du markerat. Se separat kapitel hur SMS
skickas.

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

Exportera anvander du for att exportera markerade objekt till Excel.

Med Marknadsfor sa kommer du at instaliningarna var objekten ska marknadsféras och du kan
aven starta overféringen.

Du kan skriva ut en lista 6ver valda bostadsratter i det fall du behover en utskrift. Tank pa att
du behover ha skapat layouten for utskrifter, se Dokument.

Visningar

Se separat handbok: Férsaljning bostader — for saljare.
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Bostadsratter

Har beskriver vi hur du ldgger in bostadsratter i ett projekt.
Det finns tva satt att Iagga in bostader:

- Import fran Excel. Se kapitel: Import fran Excel
- Enitaget. Dock finns kopieringsfunktion. Se Inldggning av bostader

Forbered projektet. Du behdver ha lagt in féljande information pa projektet innan du
importerar eller nyregistrerar bostader.

- Projektet maste finnas

- Bostadsrattsforening maste vara inlagd (atminstone med namn) for att koppling ska
kunna ske per automatik

- Etapp

- Produktionsstart

- Upplatelseform

- Ovriga utrymmen

- Internet/Telefoni/TV

- Adress, postnr och ort

- Kommun, férsamling och omrade (samt koordinater via kartan)

- Tilltrédesdag (fritext)

- Handlaggare och relationstyp

- Under rubriken Uppgifter for bostadsratter

Objekttyp bostadsratt

Hustyp

Hiss

Energiklass

Miljomarkning

Visas pa Hemnet som (Nyproduktion)

Marknadsférs som

O O O 0O 0O O O

Anledningen till att informationen maste finnas innan du registrerar bostadsratterna ar att
informationen kopieras fran projektet vilket underlattar inmatningen.
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Bostadsrattens inmatningskort

Né&r du nyregistrerar eller &ndrar en bostadsratt sa kommer du till inmatningskortet:

<« Bostadsratt registrering v

807, Nybyggarvagen 1, 393 61 Kalmar

o Grunduppgifter

Projekt

Pilgrimsfalken Brf Pilgrimsfalken

% %

807 13456 01

2024-03-01

PR B B b

BT st a2 P o B B D B o P BN P i

Allt

Bl B B 0B s B

~ Q skrivsékord och tryck pd enter

* % toriska och miste

Riddaren 1:1
Hustyp Al

2024-04-01

BB B D N 0D o 1 0 0 o )

Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Har ser du vilket projekt och bostadsrattsforening bostaden ar kopplad till. Lagenhetsnummer
och husnummer ar alfanumeriska falt och om du vill att bostaderna ska bli sorterade efter
detta sa behdver du tdnka pa hur du skriver in numret. Om du har tva siffror pa t.ex.
husnummer sa anger du 01, 02, 03 osv. Om du anger det numeriska vardet 1, 2, 3 osv sa
kommer sorteringen bli fel eftersom det blir 1, 10, 11, 2 dvs sortering sker med start pa forsta
tecknet och siffran 2 kommer efter 19 om man réknar fran vanster.

Via knappen féretagsvy langst ner sa kan administratorer hos er stalla in vilka falt som ska
vara obligatoriska eller rekommenderade (bor fyllas i). Det &r ocksa administratérerna som via
knappen Foretagsvy staller in valen i de olika listrutorna. Las mer i kapitel Redigera

foretagsvy.
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Under nasta stycke, Beskrivning, sa fyller du i de olika inmatningsfalten och tank pa att om
nagot val saknas i de olika listrutorna sa kan administratér hos er 1agga till/ta bort val ur dessa
listrutor. Falt som t.ex. Ovriga utrymmen och Internet kommer fran projektregistret.

o Beskrivning
Bostadsratt v Till salu v
Bostadsrattslagenhet v 2025 O
Etag
Balkong v v v 0
P

3 0 2 0 75 0
Kok v A9077 Cykelférrad Oppen fiber

“ 4

B T T e an ant aa  =

Under planlésning sa lagger du en sa bra planldsning som mojligt. Vi hanterar formatering av
texter sa att du kan markera ord med fet stil, kursiv stiloch understruken stil. Du kan dven
skapa en punktlista eller numrerad lista. Du kan ocksa lagga in lankar. Nar du lagger in text sa
tank pa att det ar skillnad pa Enter och Shift Enter. | exemplet nedan sa har vi skrivit in ett
rumsnamn t.ex. Entré och darefter har vi tryckt pa Shift Enter for att fa en ny rad (med kort
radavstand) medan vi har tryckt pa Enter efter rumsbeskrivningen for att fa nytt stycke
(langre radavstand):

Planldsning

B 7 Y = &= &

»

Entré
N&r du kommer in s3 méts du av ett fint klinkergolv, och exklusiv sko- och kl&dhylla.

Badrum/WC
Stort badrum/WC ing8r i alla bostdderna med dusch med glasvégg, we, handfat. Tvattmaskin och torktumlare samt méjlighet att hanga tvtt
som inte ska tumlas i duschdelen.

Kok
Harligt kok med: kyl och frys, diskmaskin, inbyggd mikrougn. Inbyggd varmliuftsugn och induktionshall samt flakt. Alla vitvarorna &r
frén Bosch.

Vardagsrum
Vardagsrum med utgang till balkong. Lagenheterna pa bottenvaningen har utgang till egen uteplats.

Sovrum
I stora sovrummet finns "walking closet" med inbyggda garderober.

Extra sovrum/arbetsrum
I treorna finns ett extra sovrum, i fyrorna finns tre covrum och i femmorna finns fyra sovrum. Till varje sovrum finns ett N

Texten ovan &r i form av Html och nér objektet sparas sa sparas informationen i ett textfalt
och ett Html-falt. For att utnyttja Html-formateringarna sa kravs det att man har stod for det
pa hemsidan och att den &r programmerad att utnyttja Html-falten.
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Parkeringsmojligheter kan du lagga in:

° Bilplats

Bilplats (102 tecken)
En parkeringsplats ingér i varje lagenhet. Det finns ett antal extra som man fér stélla sig i k& till. |

Under Lage sa anger du adress och ort. Sen kan du trycka pa knappen Hamta koordinater.
Om adressen finns sa kommer programmet fylla i resten av uppgifterna och markera var
objektet finns pa kartan:

0.

Gatuadress

Nybyggarvagen 1

Postnr Ort

39361 Kalmar

Kommun

Kalmar

Forsamling Markera i kartan var
T . . v

Foridsa-Klackeberga Férsamling . bostaden finns

Omrade NYTT
Vérsnas - Snurrom &g

Du behdéver vélja kommun och omréade for att kunna presentera var bostadsratten ar beldgen
pa hemsidan och olika marknadsplatser. Saknas ditt omrade sa trycker du pa Nytt till hdger
om faltet Omréade. Du kan ocksé administrera omradden under Instaliningar — omraden. Om du
inte far din bostadsratt markerad pa kartan kan du sjalv klicka i kartan dar bostadsratten
finns. Du zoomar latt i kartan, se bilden ovan.

Uppgifterna kommer fran projektet sa har du fylit i det ratt sa ar kartan redan l6st.
Uppgifter om vaningsplan och hiss fylls i:

Vaningsplan Totalt D Bottenvaning Hiss
1 3 Finns v
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Under Ekonomi bérjar du med Insats + Upplatelseavgift = Listpris = Forsaljningspris. Nar man
importerar varden racker det med Insats + Upplatelseavgift sa berdknas resten. Om priset
justeras nagot p.g.a. en kampan;j eller dylikt sa ldgger du in nya priset och da far du en
prisjustering beraknad.

Manadsavgiften anger du i form av arsavgift. Manadsavgiften berdknas. Detta for att fa ett

exakt varde i avtal dar man anger arsavgiften. Utdver detta kan du ldgga till t.ex. internet,
telefoni, TV och dven skriva in tva egna val

° Ekonomi

2850000 500000 3350000 3350000 0

60000 5000
0 0
0 0
0 0

En sammanstalining gors och andel i féreningen kan anges. Tank pa att dven ange andel av
arsavgiften som anvands vid berdkning av indirekt nettoskuldséattning i féreningen. Under
detta kan man ange om bostaden ar pantsatt m.m.

67200 5600
0 0
67200 5600
5000
3.75 0
3.5 0 0
Bostadsréttens indirekt nettoskuldsattning i foreningen
3150000
%
2100000 Koparen har pansatt hos Handelsbanken som har

panten nr 123456789
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Driftkostnad kan anges uppdelat per manad. Tilltrdde kan anges i form av text respektive
preliminar tilltradesdag. Den senare fors dver och anvands av Hemnet for att visa nar
bostaden kan tilltrédas.

o Driftskostnad

mma driftkostnad kr/mén

° Tilltrade

Uppgifter om Energideklaration kan fyllas i:

o Energideklaration

A v 8500 Svanenmirkt v

Enéré\deklaration ej utférd v -20‘2.4—04710
Marknadsforing. Har anger du rubrik f6ljt av kort och 1dng beskrivning. | standardbeskrivningar
och egna hemsidor sd anvands dessa uppgifter. | den Ianga beskrivningen kan ni formatera

text med t.ex. fet stil. For att utnyttja det fullt ut behdver er hemsida vara programmerad att
stddja Html text:

e Marknadsféring

Trevlig lagenhet i centrum!

Det &r inte ofta en lagnhet kommer ut i detta omrade. Sa —_
2 = =
passa pal B 7 U = =
Z
Harlig lagenhet med hdg standard. I Koket finns diskmaskin och |
badrummet tvattmaskin och torktumlare.
- O

vitec-fastighet.com 42 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Over sjalva beskrivningstexterna i ovanst&dende bild kan du vélja om den korta eller den langa
texten ska foras over till Hemnet. Langst ner i bilden ovan kan ni ocksa vélja om
intresseanmaélan ska visas pa internet och om den ska kunna tas emot dven via mail. Tank
dock pa att det ar de som utvecklar er hemsida som avgoér hur den fungerar. De kan anvénda
sig av dessa instéllningar, men de kan ocksa ga helt forbi dem.

Visas pa Hemnet anvands pa foljande satt:

- Nyproduktion kryssar du for pa alla bostédder som ska visas pa Hemnet. Nér ett projekt
ska visas pa Hemnet sa kan man fran projektet se bostaderna och da behdver krysset
for Nyproduktion vara satt.

- Bostad till salu eller framhavt objekt som det dven kallas. Har brukar man fa ha med

fem bostader i respektive projekt och dessa visas i Hemnet's vanliga trafflista.

Marknadsférs som: Har anger du om bostaden &r en bostadsratt, Bostadsrattsvilla el dylikt.
Uppgifterna anvands av olika marknadsplatser.

Sist pa inmatningsformularet finns mojlighet att ange handlaggare och dessa uppgifter syns
pa er hemsida/marknadsplatser. Om du inte har angett nagon handléggare sa kommer
bostaden inte visas pa Hemnet.

@ Kontaktpersoner

Anders Overd v v
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Funktioner langst ner pa inmatningskortet

Langst ner finns ett antal knappar:

@3 Q D Z Q AVBRYT

Foretagsvy Bilder Filer Lankar Besiktningar

Foretagsvy ar en knapp for att komma at mojligheten att Iagga till/ta bort val i listrutor samt
visa eller ddlja falt i inmatningen. Las mer om detta i kapitlet redigera foretagsvy.

Med Bilder kan du lagga till en eller flera bilder pa bilplatsen. Se Bilder.
Filer anvander du for att 1agga till en eller flera dokument (PDF-filer) pa bilplatsen. Se Filer.

Lankar anvands for att skapa lank till annat t.ex. dronarfilm, VR film eller 1agga till
kommuninformation mm. Se Lankar.

Besiktningar. Du kommer at att ldgga in besiktningstider har. Se nasta kapitel.
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Besiktningar

P& inmatningskortet fér bostader sa kan du fylla i besiktningar (knapp Besiktningar langst ner
pa inmatningskortet). En hogervy 6ppnas upp och har kan du ange besiktningsanmarkningar.
Om det finns kvarvarande besiktningspunkter kan man kryssa for det och dven ange
noteringar langst ner. Syftet ar att du ska kunna ta fram en lista med denna information:

&“—

Besiktningar

Garantibesiktning atgardad

Besiktningsanmarkning &tgardad

[J Kvarvarande garantibesikningspunkter finns

|:] Kvarvarande slutbesikningspunkter finns

Antal kvarvarande besiktningspunkter D Noll fel finns
0

Notering

KLAR
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Pa fliken Besiktningar lagger du in olika besiktningstider:

&~

Besiktningar

BESIKTNINGAR

Husesyn

Datum e Frén(00:00) Till(00:00)

Kommentar

Syn/férbesiktning

Datum e Fran(00:00)

Kommentar

Inredningssyn

Datum e Fran(00:00)

Kommentar

Kontrollbesiktning

Datum Fran(00:00)
2024-04-05 e

Kommentar

KLAR

Det finns méanga olika typer av besiktningar s& anvdnd dem som passar er. Det finns:

- Husesyn

- Syn/férbesiktning
- Inredningssyn

- Kontrollbesiktning
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- Slutbesiktning med kund
- Slutbesiktning

- 6 manaders besiktning
- Efterbesiktning

- Servicebesok

- 2-arssyn

- Garantibesiktning

- Efter-garantibesiktning
- Avslut

- Hantverkshjalp

- Tvéegna val

Alla kan anges med datum och tid samt kommentar.

Bostadsratt — Oversikt
Nar du dppnar upp en bostadsratt kommer du till 6versiktbilden dar du ser bild pa
bostadsratten (finns det flera kan du dra bilderna till vanster for att bladdra mellan bilderna.

Du kan ocksa forstora bilden 6ver hela skarmen.

= Bostadsratt oversikt v Allt v Q_ Skriv sékord och tryck pé enter

6
X%
[

801, Pilvagen 3, Kalmar

Bilder Journal

JOURNAL (7)

Marknadsforing

Trevlig lagenhet i centrum!
Det &r inte ofta en lagnhet kommer ut i detta omrade. S& passa pa!

Harlig Iagenhet med hég standard. | Kbket finns diskmaskin och i badrummet tvattmaskin och torktumlare.

Bostadsratten har éverforts till internet och finns pa Annonsering i sociala medier, Hemnet.

e ANNONSERA | SOCIALA MEDIER

Intressenter och kopare

Grunduppgifter
Status - Sald

4 rum och Kok.
Erik Manntorp

B08rER = 1200 kvim, blaiea 19,0 kv Pelles grénd 1, 393 63 Kalmar
Projekt - Pilgrimsfalken 0703719940E]
tsnummer - 801 anders.overa@vitecsoftware.com[&]
lan1a tte ). |
0 KOPARE SOM HOPPAT AV
Pris och manadsavagift 0 SPEKULANTER

Begark:pris1,730/000/ke 0 TIDIGARE KOPARE

adsavgift - 3 552 kr/mén

Kontraktsinformation

Definitiv ti\llrédesdag - 2024-08-15
A e J B g B T AT SN L S I P L B P B BN A 05 B DD D B b P LD DI I s 0 N DB D

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

vitec-fastighet.com 47 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Om du vill andra n&got pd bostadsratten sa véljer du pa Andra i menyn. Du kommer da till
inmatningsformularet.

Du far en bra oversikt Over bostadsratten i den vanstra spalten dar du ser storlek, pris och
kontraktsinformation. Du ser aven var den ligger under Lage. Du ser eventuella lankar under
Lankar. | den hogra delen ser du bostadsrattens journal dér du kan gdra egna noteringar. Las
mer om journalen.

Under journalen pa den hogra delen ser du sédljande information. Har framgar ocksa pa
vilken/vilka marknadsplatser som bostaden ar dverford till. Om du inte redan har marknadsfort
bostaden i sociala medier finns det knapp for det har.

Nasta stycke visar vilka intressenter och kdpare som ar kopplade till bostaden. Om det finns
kdpare sa visas de direkt s& du ser vad de heter och dven kan skicka mail och SMS direkt fran
oversiktsbilden. Om nagon képare har hoppat av ett kop sa visas de under Kdpare som
hoppat av. Listan Spekulanter visar de som ar intresserade av just den har bostaden. Om
bostaden har sélts vidare sa visas de ursprungliga kdparna under Tidigare kdpare.

Intressenter och kdpare

Erik Manntorp

Pelles grand 1, 393 63 Kalmar
0703719940[-]

anders.overa@vitecsoftware.com[~]

0 KOPARE SOM HOPPAT AV
0 SPEKULANTER

0 TIDIGARE KOPARE

Knappar pa sidan:

*  favoritmarkera sa att denna bostadsratt hamnar i listan over favoriter
= |, menyknappen for att nd funktioner som finns pa bostadsratten

@ Har ser du hur langt du har kommit i kdpprocessen. Du startar kdpprocessen genom
att klicka pa ikonen.
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Bostadsratt - Meny for att valja sida

Langst upp till hoger sa valjer du vilken sida du vill arbeta med i menyn = Menyn
innehaller:

am!

Jet kommer ut i detta omrade. Sa passa pa!
g standard. | Kdket finns diskmaskin och i badrummet tvattmaskin oc

~Orts till internet och finns pa Annonsering i sociala medier, Hemnet.

A MEDIER Dokument for e-signering

are

Bilder
{almar
Filer
ware.com[~]
Lankar
3
PR Egenskaper

W SV S WY SRy WSS P LS S Y WP PY W T W ST SY P  SP  SRE YN Y WP N P S W S P

Andra

Radera

Kopiera

Marknadsplatsoverforing

Utdkad information

Listor >

Dokument

Inredningsprocess

I menyn kan du utféra:

Andra. Med detta val kommer du in i inmatningsformuléret.

Radera. Har kan du nu radera bostaden.

Kopiera anvander du for att skapa en kopia av bostaden.

Marknadsplatsdverféring. Detta val valjer du for att fora dver bostaden till internet till
t.ex. egen hemsida och Hemnet.

Utdkad information. Har visas lite mer om bostaden utan att dppna
inmatningsformuldret t.ex. mer om pris och manadsavgift och driftkostnad

Listor. Har kommer du at t.ex. Texter for Arena.

Dokument. For att starta ett dokument t.ex. ett upplatelseavtal gar du in pa Dokument.
Dokument for e-signering. Har visas alla de dokument som ar skickade for e-signering
avseende denna bostaden

Inredningsprocess. Har startar du inredningsprocessen pa bostaden.

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

Filer. Har kan du lagga in PDF filer t ex planldésningar mm
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e Lankar. Har kan du lagga in lankar t ex till barnomsorg, VR filmer.

e Egenskaper. Har finns mdjlighet att aktivera/arkivera en bostad. Du kan se tekniska
data som nar bostadsratten ar registrerad, vilket foretag bostaden tillhér och dess
unika id (GUID, anvands mest av systemet)

Bostadsratt - Internetuppgifter och éverforing till Internet

Med hjalp av valet Marknadsplatséverféring i menyn kan du annonsera din bostad pa internet.
Vilka marknadsplatser du har tillgang till styrs av din licens. Abonnemang hos
marknadsplatserna tecknas med respektive marknadsplats. Las mer i kapitlet
Marknadsplatsdverforing.

&~

Marknadsfor
Bostadsrattslagenhet 801, Pilvdgen 3

MARKNADSPLATSER

Marknadsf 3 Interne 3 PYs
Marknadsfdr pa Internet Finns pa internet: Ja
Marknadsplatser och egen hemsida v

v| Annonsering i sociala medier T
= o Las mer

Valt paket: Annonspaket 2 (3 000 kr), se fliken Annons i sociala medier
[ Bovison
Hemnet

Ovriga installiningar

ern objektbeskrivning

Visa pris

Visningstid frn projektet anvénds vid marknadsféring

AVBRYT OVERFOR
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Bilder

Har ser du huvudbilden. Du kan bldddra mellan bilderna genom att dra bilden till vanster med
musen eller anvanda pekskarm/Idsplatta och svajpa at vanster eller hoger for att bladdra
mellan bilderna.

Bilder

®@0O0000O0

Du lagger till bilder genom att valja Bilder i menyn. Du kommer ocksa at bilder pa

inmatningskortet med knappen sider . En hogervy falls ut:

&—

Bilder

Expandera @——

PV T Loy S W NV SNV e N Y SN Y N SN N N W B W OV S GV Tl LSV T AN AV N S S W N

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

&~

Bilder

Expandera —i)

RADERA ANDRA [ OPPNA

P Y Y T Y NP NI PV TR PO P P Ny T ST YV S VW

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

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

&«
Bilder

Expandera =g

Bildtext

Bildkategori sgg

P& Internet

Visas pa annonser i sociala medier

T W W R W Y N Y N T i o oy ¥ SV W Y VW TV P P WV N W W N P LN
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Du kan l&gga till egna bildkategorier och dven plocka bort onddiga kategorier. Oppna férst

upp bilder i hdgervyn och tryck sen pa kugghjulet @3 och 1agg till ett varde och tryck pa
Lagg till. Ta bort ett val innebar att du valjer ett val i listrutan Val att ta bort och sen trycker pa
knappen Ta bort i bilden nedan.

Du maste vara administrator for att komma at funktionen:

Lagg till/ta bort val i listrutan Bildkategori

Namn p4 nytt vz,
Drénarfilm \)

Val att ta bort

— TA BORT

STANG

Bildformat

Det gér att Idgga in bilder som har formatet: JPG eller PNG. Det finns fler format ute pa
marknaden men flera av dem &r inte lampliga att anvanda pa webben.

Bildstorleken &r svérare att svara p. Har f&r man férst se var bilderna ska presenteras. Ar det
pa hemsidan och ni har byggt en egen design sa &r det béast att frdga internt vilket format
man vill ha. Liggande bilder ar det vanligaste atminstone som forsta bild. Vanliga format ar:

- Traditionellt foto 15*10 och omvandlat till pixlar ar det ett férhallande pa en liggande
bild som ar t.ex. ca 1500 *1000

- Full HD eller 1080p ar 1920 *1080 pixlar

- QHD aven kallat 2K eller 1440p: 2560*1440 pixlar

- UHD (ultra High Definition) dven kallad 4K eller 2160p ar 3840*2160 pixlar. UHD ar 4
ganger storre an Full HD

Det viktiga ar forhallandet hojd och sidbredd s& att man fyller ut bilden bra dér den ska visas.
Det ar onodigt att ha for stora bilder om de hela tiden ska krympas. En stor bild tar ocksd mer
lagringsutrymme och det kommer bli ldngsammare att hdmta bilden och dven ta langre tid att
fora dver till Internet. Det vanligaste formatet ar att ha liggande bilder.

En maxgrans finns i programmet. Filer storre an 20 MB gér ej att ldgga in.
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Filer

Under filer sa syns de PDF-filer som &r inlagda. Det gar dven att lagga till filer med hjalp av
funktionsknappen Filer i inmatningsformularet.

Expandera @— o
& Ritning

FOW oW W ST W VW N SWY T S VY SR W T N Y ST N N Y LY WY Y T Se ST Y Y W W NPT

Nar en fil laggs till pa t.ex. ett projekt eller i en journal &r det forinstéllt att filen inte ska foras
over till internet. Detta for att undvika att olampliga dokument ldggs ut pa internet av misstag.
For att publicera filen sa kryssar du i Filen publiceras pa internet enligt nedan:

Expandera @—
Uppladdning: 100%

Byt filnamn
Ritning

Journalkategori

Filen publiceras pa internet

|:| Visas pa Mina sidor/Kundportal

WY WIS WY NP LY Y WV W SV TV N NPTV Y YW L YR T W W W VY ST P W Y T
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Nar du kryssar for att en fil ska foras over till internet sa far du en sékerhetsfraga. Detta for
att du inte ska lagga ut olampliga filer pa internet. Det har hant att bade juridiska avtal och
avfotograferade kdrkort har lagts ut av misstag:

Filen publiceras pa internet

Ar du s3ker pé att din fil ska féras dver till internet?

Tank pa att inte fora dver doekument, avfotograferade/inscannade korkort etc som kan innehalla
personuppgifter.

Lankar

Under lankar sa syns de lankar som &r inlagda. Det gar dven att Idgga till lankar med hjalp av
funktionsknappen Lankar i inmatningsformuléret pa projektet. Eller genom att vélja Lankar i

menyn.
4

Du registrerar ny I&nk om du &r inne i inmatningsformuldret med knappen Lankar

Inmatningen av en lank kan se ut s& har:

Webbadress
https://www.kalmar.se

Namn pa l&nken

Kalmar kommun

Lankkategori @3

Kommuninformation v
LIV T T W N W N Y PR N S SV R PR N PP S Y T T S L L W L S B Y o i

vitec-fastighet.com 55 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Lankar kan kategoriseras. FOr att gora det kravs administratorsrattigheter. For att lagga till
eller ta bort val s& 6ppnar du upp kugghjulet (1) till hoger om faltet Lankkategori sa att
installningarna visas:

Lagg till/ta bort val i listrutan Lankkategori

Namn pa nytt vi e
Drénarfilm

Val att ta bort

— TABORT

STANG

| bilden ovan kan du lagga till val. Skriv in ett val (2) t.ex. "Droénarfilm”. Valet laggs till genom

att trycka pa knappen Lagg till (3). Om du ska ta bort ett val sa ar skillnaden att du valjer det
val du ska ta bort i dialogen ovan under Val att ta bort. Valet tas bort med knappen Ta bort.

Du maste vara administrator for att kunna gora detta.
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Marknadsplatséverforing — Forsaljning bostader

Marknadsplatséverféring innebar att du valjer vad som ska féras déver och for sedan dver den
eller dem till internet. En forklaring av bilden nedan:

Karnan i programmet ar sjalva databasen och anvandarna arbetar i Forsaljning bostader. Det
ar anvandarna som lagger in data som projekt, bostadsratter, villor mm. Men man kan ocksa
fa in data via en import fran annat system eller via Excel. All data som lagras ar intern och kan
inte visas pa internet eller dylikt. Det ar har marknadsplatséverforingen kommer in. Ni
bestdmmer vad som ska publiceras. Det ni vill publicera férs dver till en central server som vi
kallar CCD i skissen nedan. Det ar ert ansvar som anvandare i programmet att se till att gora
overforingen till CCDn. Det ar sen Vitecs ansvar att pusha ut information till de
marknadsplatser som far information denna vag alternativt att marknadsplatserna sjélva
hamtar informationen fran CCDn. Pa er hemsida sa kan ni publicera t.ex. projekt och
bostdder. Om det &r Vitec som gor dessa listor och beskrivningar sé ar det Vitecs ansvar att
se till att denna del publiceras korrekt och datat hdmtas fr&n CCDn. Ar det ni sjélva dvs er IT-
avdelningen eller via konsulter sa ar det dessa som ansvarar for att hamta datat fran CCDn.
Och sjalvklart hjalper vi varandra vid eventuella problem. Intresseanmaélningarna gar en annan
vag. De mellanlandar i en temporér databas hos Vitec som sen programmet hamtar ifran. Rent
tekniskt arbetar man aldrig direkt mot produktionsservern.

Forséaljning bostader (enkel skiss)

@Yy @

Egna saljare och/eller externa fastighetsmaklare,
Marknads-

platser

projektledare, administratérer, Brf m fl Intresse-
anmalan

Hemsida Marknadsplatser:
- Hemnet

- Bovision

Ovrigt
- Egen hemsida
- Sociala medier

Dataexport hamtar
till hemsidan

Forsaljning bostader
(Webbaserat)

Intressenter hamtas till
Forsaljning bostader

Salda objekt kan foras 6ver till Teknisk Forvaltning: Teknisk Férvaltning

Import (oftast fran
Excel)

Hyra

Energiuppfoljning

Datavyer (Export av
data for t.ex.
statistik)

Verksamhetsanalys
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Marknadsplatséverforingar kan ske pé olika satt. Overféring kan ske fran:

o ett objekt i taget. Du gar in pa t.ex. en bostad och for dver denna. Overfoéringen sker till
CCDn.

e enlista dar du markerar t.ex. 20 bostader och sen gor en overfdring till CCDn.

e Via ett projekt dar du gor overféringen fran projektet och déd kommer dven dndrade
bostader med som tillhor projektet. Dock behdver man forsta gdngen markera upp alla
bostdder sd att man har angett att de ska féras 6ver.

e komplett dverforing. Du gar in under Instaliningar och valjer att en komplett dverféring
ska goras. Da fors nya objekt dver, andringar av objekt gors och sddant som ska tas
bort tas bort fran CCDn. Férutsattningen ar att objekten &r markerade att de ska foras
over.

Endast aktiva objekt kan foras dver. Arkiverade objekt tas bort fran internet.

Marknadsplatsoverforing fran ett objekt

Du gar in pa t.ex. en bostadsratt och gar till bostadsrattens meny:

WV W W WL VN WS

| menyn valjer du Marknadsplatséverféring:

L Bostadsratt oversikt Allt ~ Skriv sokord och tryck p3 enter

e Andra
801, Pilvagen 3, Kalmar
Radera
Bilder Journal
JOURNAL (7) Kopiera

Marknadsplatsoverféring

Marknadsféring
Utdkad information

Trevlig lagenhet i centrum!

Det &r inte ofta en l&gnhet kommer ut | detta omrade. S& passa pa! Listor >
Haérlig Idgenhet med hdg standard. | Kdket finns diskmaskin och i badrummet tvattmaskin oc
Dokument
Bostadsratten har dverférts till internet och finns pa Annonsering i sociala medier, Hemnet.
SOL@EE ANNONSERA | SOCIALA MEDIER Dokument fér e-signering
Grunduppgifter
Status - S3ld Inredningsprocess
o Intressenter och képare
P00 L NI KU 0 1 sl b BN B0l B SIS I 00 0 sl i 0 0 5 0 BB B B B b i 0 1 100 kb B0 B g DB s L BB s B b B B i i s 6 B0
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Du far upp dialogen for marknadsplatséverfoéring enligt nedan. Vilka marknadsplatser du har

tillgang till styrs av din licens. Abonnemang hos marknadsplatserna tecknas med respektive

marknadsplats. For att marknadsfora maste du borja med att kryssa for valet Marknadsfér pa
internet. Darefter anger du var bostaden ska marknadsforas (aktuella marknadsplatser syns

har nedan). Dialogen enligt nedan skiljer sig lite pa bostader och projekt eftersom dar galler

andra marknadsplatser:

“—

Marknadsfor
Bostadsrattslagenhet 801, Pilvdgen 3

MARKNADSPLATSER

Marknadsfor pa Internet s 2
Matk Orpd inter Finns pd internet: Ja

Annonsering i sociala medier

Las mer

Valt paket: Annonspaket 2 (3 000 kr), se fliken Annons i sociala medier

Ovriga installiningar

Visa pris

Visningstid fran projektet anvénds vid marknadsféring

AVBRYT OVERFOR

De olika valen som finns ar:

e Marknadsplatser och egen hemsida. Det ar detta val som ska anvandas i normalfallet.
Objektet marknadsfors pa din hemsida och de marknadsplatser som du valt.

e Endast egen hemsida. Objektet visas endast pa er hemsida.

e Endastiintressekorg. Detta val anvands idag for bostader dar man pa Mina sidor vill
kunna visa bostaden men inte pa marknadsplatser eller pa egen hemsida.

o Ej for publik visning. Detta val ar lite special och beror pa hur ni hanterar objektet pa er
hemsida t.ex. for intranat, NKI foretag. Dvs speciallosningar.

Och glém inte att trycka p& knappen Overfér nér du har gjort dina instéliningar.
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Marknadsplatséverforing fran en lista

Du kan foéra Over objekt utifran en objektlista. Har exempel fran en bostadsrattslista:

Bostader

Sostader Till salu (BR) -
Pilgrimsfalken & I

[J gh-nr T Y Status ¥ Rum Y Boarea Y Férsdlining... Y MAanadsavg.. Y Gatuadress Y Postnummer Y Ort Y
807 Till salu 3.0 75.0 3 350 000 5000 Nybyggarvdgen 1 393 61 Kalmar
D 808-31222 Till salu 20 63.0 2 800 000 5000 Charlotte Lowenskol 393 61 Kalmar-Forlosa
814 Till salu 1.0 345 2 500 000 5000 Pilvigen 3 i centrala 393 61 Kalmar - Férldsa
D 815 Till salu 30 75.0 3 350 000 3552 Pilvagen 3 39381 Kalmar
816 Till salu 20 63.0 2 800 000 3552 Pive Kalmar
Har startar du
817 Till salu 4.0 120.0 4 500 000 357 = prgy
overforlngen av
markerade bostader
818 Till salu 1.0 345 2 500 000 3552
D 819 Till salu 3.0 75.0 3350 000 3552 Pilvigen 3 39361 Kalmar
rl 820 Till salu 20 63.0 2 800 000 3552 Pilvdgen 3 393 81 r
[ = = = Va B B &
Tabort Flytta till annat projekt  Hamta bild/fil  Kopiera beskrivning/plani&sning Bestdliningslista Arbetsorder Arbetsorder (fénster) Massidndra E-post SMS  Exportera Marknadsfér  Skriv ut

Komplett marknadsplatséverforing

Funktionen med att fora dver alla objekt till internet finner du under Instaliningar:

«— Instéliningar v Allt v Q_ skriv sdkord och tryck pé enter
Anvéndare Interna fdretag Dokumentmallar Epost/SMS Omraden Texter
Generella installningar Marknadsplatséverfaring

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

Fordelen med att valja marknadsplatsoverforing via installningar ar att en jamférelse gors
mellan det du har i ditt register och vad som finns pa internet.
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Publicering av objekt pa hemsidan

Det finns ett antal komponenter som man kan ha pa hemsidan som programmet kan stodja:

Projekt
o Projektlista
o Beskrivning
- Bostadsratter
o Bostadsrattslista
o Beskrivning
- Villor
o Villalista
o Beskrivning
- Tomter (inte sa vanligt)
o Tomtlista
o Beskrivning
- Bilplatser (inte sa vanligt)
o Bilplatslista
o Beskrivning
- Omrade
o Omradeslista
o Beskrivning
- Intresseanmalan
o Intresseanmalan finns pa beskrivningen
o Generell intresseanmalan
- Kontaktpersoner
o Lista med personer med text och bild

Bostadsvaljare ar vanligt att man har och for att uppdatera den sa rekommenderar vi att
anvanda Dataexport for att ta ut data som leverantoéren till bostadsvaljaren kan anvanda.
Detta for att fa en lika snabb och sdker uppdatering som er egna hemsida.
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Bygga beskrivningen sjalv eller via konsult

Ni har mojlighet att bygga listor och beskrivning sjalva. Det som behovs fran Vitec ar licens
pa:

- APl Dataexport

Tjansten ar IP nummer spéarrad sa det innebér att vi behdver veta vilka IP nummer som ska
vara 6ppna. Oftast ett IP nummer under utveckling och ett IP nummer for produktion.

Tjansten innehaller aven nycklar som behdovs for att kunna identifiera era objekt mm som ska
kunna hamtas.

Tjansten anvander SOAP och datat presenteras i XML- eller Json-format.
| korthet fungerar det sa har:

Anvandaren for Over ett projekt med bostédder som ska publiceras pa egen hemsida samt
nagra marknadsplatser. Overféring sker till Vitecs server kallad CCD. Vitec ser till att
bostdderna hamnar pa de olika marknadsplatserna. Nar éverféringen ar gjord fran
programmet till CCDn sa skickas det en “pling” till er leverantor av hemsidan. Man kan saga
att vi skickar en signal "Nu finns ny information att hamta”. En automatisk funktion hos er
leverantor triggar da igang en uppkoppling mot CCDn och en jamforelse gors. Jamforelsen
sager att det ska publiceras ett nytt projekt och bostader. Informationen hamtas till en legen
databas eller cache hos er leverantor och publicering sker av projekt och bostader pa er
hemsida. | princip sa sker overféring och presentation pa nagra sekunder/minuter. P4 samma
satt gors nar objekt ska tas bort eller &ndras pa hemsidan.

Ni kan fa helt egen design pa bade listor och beskrivningar.
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Annonsera i sociala medier

Du kan annonsera bostader och projekt i sociala medier. Annonsering sker i:

e Facebook
e Instagram
e Messenger

Annonsera i sociala medier ar det basta sattet att marknadsfora er idag. Exempel: 100 st
annonser a 3.000 kr blir 300.000 kr pa ett ar. D& har era annonser visats ca 1,5 miljoner
ganger i sociala medier (Facebook, Instagram och Messenger). Jamfor det med annan
annonsering i dagstidningar, vepor pa stan osv. S& dven om just den har bostadsratten ar latt
att hyra ut sa ger det effekt pa varumarkes-byggandet. Satsa brett med alla pagaende
projekt och/eller bostader.

Annonsera i sociala medier gors lika latt som att marknadsfora ett projekt pa en
marknadsplats.

En annons i sociala medier kan se ut sa har:

4 VIiTecC

Brf Cykelverkstaden

Bestalla annons

Det ar lika enkelt att bestalla annons i sociala medier och gors pd samma stélle som att
annonsera i marknadsplatser. Saknar du valet sa kontaktar du en séljare hos Vitec eller klickar
pa Las mer i bilden nedan (till hdger om krysset for annonsering i sociala medier). Du kommer
da fram till en informationssida om annonseringen med dagsaktuell information.

Annonsera gor du genom att kryssa for Annonsering i sociala medier:
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Marknadsfor

Pilgrimsfalken

MARKNADSPLATSER

Marknadsfor pa Internet Fin 3 internet: Ja

Marknadsfér pa

Marknadsplatser och egen hemsida En extra flik J v

Annonsering i sociala medier

Las mer

Valt paket: Annonspaket 2 (15 000 kr), se fliken Annons i sociala medier

oW W DY AW W SN W Y WOV VW N W VY IV N VL VY W Y Y VT W VGV N Y

Nar du véljer att annonsera sa dppnas en ny flik upp: Annons i sociala medier. Det &r pa denna
sida du valjer vilken budget du vill annonsera for och nar kampanjen ska starta. Projekt
annonseras l6pande med ett belopp t.ex. 15 000 kr per manad. Ni véljer nar annonseringen
ska starta och nar kampanjen ska avslutas.

Ibland blir det valideringsfel som lyser upp i rétt t.ex. om huvudbild saknas eller om budget ej
ar vald. Avsaknad av bild atgardar man latt genom att trycka pa knappen Anvand huvudbild.
Ett annat meddelande ar att giltig position saknas. Det innebar att du behdver ga ur
annonseringen och in pa projektet/objektet och se till att objektet ar markerat pa kartan under
ldge. Sen startar du Overféringen igen och da kommer du inte f& nagra valideringsfel. Vi gor
aven kontroll pa att det finns en handldggare och att denna har en giltig e-postadress
eftersom statistik och bekraftelser skickas till denna person efter bestalining:

MARKNADSPLATSER ANNONS | SOCIALA MEDIER

Finns ingen bild som visas pa sociala medier ANVAND HUVUDBILD
Saknar giltig position for annons

Default pa bostader &r dagens datum och 14 dagar framat. Men du har mojlighet att valja
starttid. Annonsen férdelas 6ver dessa 14 dagar.

Exempelvis s& kommer 25 000 annonser under 14 dagar bli ca 1785 st per dag (25 000/14).
Du kan aven ange referensnummer. Alla uppgifterna pa denna sidan gar att fa forinstallda

under installningar.
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e

Marknadsfor
Pilgrimsfalken

ANNONS | SOCIALA MEDIER

BESTALLNING
Pris(paket)
15000 kr/man v

Ca 75000 malgruppsstyrda annonsvisningar per manad i
Facebook, Instagram och Messenger.

Lopande abonnemang per manad. Debitering sker per
paborjad manad.

Start datum Slut datum
2024-04-17 2024-04-30

Referensnummer
848452

Referens

FORHANDSGRANSKA AVBRYT OVERFOR

Ett Iopande abonnemang innebdr att du startar kampanjen och abonnemanget I6per till dess
du stanger av kampanjen. Ett [dpande abonnemang fordelar ut visningar under manad 1 och 2

s& att du inte gar miste om visningar &ven om du skulle starta ett abonnemang i slutet av
manaden.

Denna form av kampanj ar valdigt bra till projekt som kan paga under langre tid och dven till
dyrare objekt som &r lite svarare att sélja.
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En ytterligare flik har tillkommit och det ar Instaliningar. Har kan du stélla in radien och var
annonsen ska publiceras. | normalfallet behover du inte ga in pa sidan. Daremot kan det vara
bra att lagga till omraden om du vill annonsera pa andra stéallen &an dar objektet befinner sig.
Om objektet som ska annonseras saknar en giltig adress sa laser instéliningen av de
koordinater som finns pa objektet.

-

Marknadsfor

S ETNED]

ANNONS | SOCIALA MEDIER

INSTALLNINGAR

Lat:56,72 Long:16,32
Gatuadress Ort Radie (km)

Préstkragevagen 15 Kalmar 50 @ HAMTA
Lat:56,88 Long:14,81
Gatuadress ort Radie (km) =
Storgatan 1 VaXj6 24 ] HAMTA
] t Rad K oo
50 0} HAMTA

FORHANDSGRANSKA AVBRYT

Om du vill Iagga till ytterligare omrade sé anger du en adress och ort och trycker pa knappen
Hamta. Du kan ha upp till tre omrdden sammanlagt. Du maste ange en giltig adress for att
omradet ska laggas till. Det kan nu se ut som i bilden ovan.

Det finns en logik bakom sékroboten som hanterar hur personer hittas. Och personer kommer

hittas inom radierna. Lat sdga att det &r kvinnor i 40-3ars aldern som tittar pa annonsen sa
kommer sokroboten att forsdka hitta fler. Sokroboten anpassar sig hela tiden.

Forhandsgranska annonsen

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

I journalen kan du se och lagga till t.ex. filer, noteringar och handelser. For kunder kan du
aven se t.ex. SMS och e-post. Nya aktiviteter 1aggs till med knappen +

Allt ~ Q Skriv sékord och tryck pd enter

Fil
Handelse
Rubrik Namn Kategori Notering
12:47 Ritning Ritning

Filer

| journalen visas de filer som ar lagrade, t.ex. olika PDF-filer. Du kan lagga in nya filer genom
att trycka pa + i journalen och i menyn valja Fil. Lds mer i kapitlet Filer.

Expandera @— °
& Ritning

N G g N W W AP Y N P P N W P S ST Y R A PR PR W
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Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Kommande handelser som ar bokade visas i Journalen. Du kan 1&dgga till nya aktiviteter med
knappen + i journalen. Du far upp en hogervy i vilkken du kan ange typ av handelse, dmne,
kommentar och tid, start- och slutdatum. Kalenderhandelsen kommer att synkas mot din

kalender i Outlook om detta ar valt pa ditt anvandarkort.

&«

Handelse

Typ av handelse
Kontraktsskrivning

Amne
Kontraktsskrivning

Kommentar (24 tecken)
Konf rum Gasten ar bokad

Startdatum (YYYY-MM-DD)
2024-01-20

Slutdatum
2024-01-20

Journalkategori

Klarmarkerad

Starttid(00:00)
10:00

Sluttid (00:00)
11:00

WHNTY S e PV L oV SN S NP S W VN SV LW L WOV W Y NN NV VNV S LY VN Y W

Kalenderhandelser som inte ar klarmarkerade syns aven i Att goéra-listan pa dashboarden

Forsaljining.
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Noteringar

| journalen visas de noteringar som ar gjorda. Du kan lagga in nya noteringar genom att

trycka

pa + i journalen. Har kan du gora en enkel notering och féra en logg vad som har gjorts. Du
valjer sjalv om du ska skapa en notering for varje handelse eller om du ska ha en notering for
t.ex. "Utskick”, en for "Aktiviteter” osv och i denna notering fylla pa med olika saker. Som

datum anger du i s& fall senaste datumet.:

&~

Handelse

Typ av handelse
Utskick

Amne
Nyhetsbrev Januari

Kommentar (130 tecken)
Har skickat ut nyhetsbrev januari dér vi bl a informerat om marknadslaget, vart
nya projekt pd Snurrom som berdknas starta i host.

Starttid(00:00)

Du kan anvanda kalenderhandelser (e
for att registrera nagot som du vill |
ska handa i framtiden som j‘:f;g(oo-om

bevakning eller har hant.

Klarmarkerad

vitec-fastighet.com
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Bilplatser

Har beskriver vi hanteringen av bilplatser.
Du kan registrera bilplatser pa tva satt:
- Via projektet, se bild nedan dar du registrerar bilplats nr och sen anvander kopiera for

att registreranr 2 o.s.v.
- Import av bilplatser fran Excel. Da véljer du istallet Importera i menyn nedan:

«~— Projekt dversikt v Allt ~ Q Skriv sékord och tryck p4 enter

ilari Andra
Pilgrimsfalken
Intressent Skapany >
Bilder Journal
JOURNAL (29) Bostadsratt Importera >
Villa Radera
Marknadsféring
Tomt Marknadsplatsdverféring
Hog standard pé alla ligenheterna. Lds mer hérl
Omgivning med: Bilplats Listor >
Natur
Bostader Planlgsning Inredning >
Parkering
 JeJo Golfbana Deltagare
Grunduppagifter Badplats
Projektet har Gverforts till internet och finns pa . Dokumentmallar

Projektnummer - 848452

Status - Pagdende ANNONSERA | SOCIALA MEDIER

Upplatelseform - Bostadsratt

Dokument fér e-signering

Bebyggelsetyp - Enfamiljshus, Flerbostadshus Visningar Bilder

Antal bostader - 25

Antal rum-1-5 st ALD

Boarea - 35 - 120 kvm Intressenter och képare .
Lankar

Pris - 1925000 - O kr UPPDATERA GRAFER | SKAPA TURORDNING

Manadsavgift - 3 452 - 13 500 kr Egenskaper
B T an  anty S I N aa
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Bilplatsens inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Nar du nyregistrerar en bilplats eller 6ppnar en befintlig bilplats s& kommer du till
inmatningsformularet. Har anger du uppgifterna om bilplatsen, ungefar pa samma satt som
for en bostadsratt:

~ Bilplats registrering Allt ~ Q Skriv sdkord och tryck pd enter
Redigerar
P701 g

Falt markerade med ar rekommenderade och bér fyllas i.
Falt markerade med ¢ 3¢ &r obligatoriska och mdste fyllas i.

° Grunduppgifter

Fastighetsbeteckning Projekt Bilplats nr
Pilgrimsfalken P701

Status Objekttyp El

Hyresledig v Bilplats v El saknas v

Véarme

Véarme saknas v

- JE

Gatuadres: — Krokback SR Y 5
s _ omackgi\ W7
Préstkragevdgen 15 + g |
- “ . =
u_ k o\ | =L
\ DRI s

Postnr Ort - . g Y

! 1 - e
39363 Kalmar ersldt _— N gt

?
- L 4

p ' m
PN .o ocrona:: USRI oD 4 /.

Under Hyra s& anger du vilken hyra bilplatsen har. Du kan ocksa kryssa for vad som ingar:

0.

Muvarande hyra Till marknadsféringshyra Marknadsfaringshyra Hyresfria manader
345 345 Q

Ingdr i hyran

O vatten Os= [0 varme O Moms

Auto sammanstalining, hyra

Manadshyra 245 kronor, :

Bt I Y T e Ty I ey i i et S oV oV S PP P P Y SV

Under Kontrakt s& kommer s& smaningom kontraktsdag och tilltrddesdatum anges. Under
Marknadsféring sa beskriver du bilplatsen/garageplatsen med den information du vill ange
t.ex. att det utvandiga parkeringsomradet ar upplyst, inhdgnat m.m. Langst ner anger du vem
som ar handlaggare pa bilplatsen. Funktionsknapparna langst ner kan du anvanda for att
ldgga in bilder, filer, Iankar och spara din inmatning.
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Bilplats — Oversikt

Nar du 6ppnar upp en bilplats kommer du till dversiktbilden dar du ser bild pa bilplatsen (finns
det flera kan du dra bilderna till vanster for att bladdra mellan bilderna. Du kan ocksa forstora
bilden dver hela skarmen.

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

Om du vill &ndra ndgot pa bilplatsen s trycker du pa Andra i menyn eller klickar som genvag
pa rubriken Grunduppgifter. Du kommer till inmatningsformularet.

« Bilplats dversikt v Allt v Q skriv sokord och tryck pé enter
P701
Bilder Journal

JOURNAL (0)

Spekulanter och hyresgaster - foretag

SPEKULANTER - FORETAG (0)

Sokande och hyresgaster - personer

SOKANDE - PERSONER (0}

Grunduppgifter

nr - P701 Marknadsféring

bjekttyp - Bilplats

Beskrivnin
Status - Hyresledig 9

R Parkeringsomridet 4r inh&gnat och vl upplyst. Fér att komma in p& omridet behdvs din lagenhetstagag.
kt - Pilgrimsfalken

Hyra
a - 345 kr/man

1adshyra 345 krono

Du far en bra Oversikt Over bilplatsen i den vanstra spalten dar du ser bilplats nr, objekttyp,
status, lank till projektet, hyra, kontraktsuppgifter och ldage med kartbild. Du ser eventuella PDF
filer som ar kopplade under Filer och lankar under Lankar och vem som ar handlaggare.

| den hogra delen ser du bilplatsens journal dar du kan géra egna noteringar. Lds mer om
journalen.

Under journalen finns det lankar till de spekulanter och hyresgaster som finns kopplade till
bilplatsen. Listorna blivande hyresgast, nuvarande hyresgast ar uppdelade pa person och
foretag eftersom det ar olika kolumner. Dessa visas endast om det finns hyresgaster.

vitec-fastighet.com 72 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

SOk

Programmet har en inbyggd sokfunktion som du nar éverallt i programmet for att soka efter
fastigheter, objekt och kunder mm. Du nar i den bla listen hdgst upp. Du anger sékord och
trycker pa Enter. Om du har stort register sa kan du minimera sékningen genom att vélja t.ex.
personer dar det fran borjan star Allt.

A0 ()

~ Q Skriv sékord och tryck pa enter

¢

En rad kommer fram dar du anger sokord. Du anvander sdkfunktionen for att soka i ditt
register. FOr att ga vidare sa klickar du pa ett av korten i ditt sokresultat.

Exempel: Om jag skriver ordet “Pilgrim” s& far jag fram allt som innehaller ordet "Pilgrim”. |
mott fall projektet Pilgrimsfalken och Brf Pilgrimsfalken. Om det hade funnits objekt pa t.ex.
"Pilgrimsvagen” sa hade de ocksa visats:

~ Bilplats dversikt v Allt v Q_ Pilgrim

Du sokte pa

Pilgrim (2 tréffar)

[=] Projekt

Pilgrimsfalken

Klél.ma.l.r ) Stang for att

Varsnds - Snurror s %
aterga

[=] Bostadsrattsforening

Brf Pilgrimsfalken

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

Om du inte vill ga vidare utan enbart stanga sokfonstret sa klickar du pa uppe i hogra
hornet.
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Personer

Har beskrivs hanteringen av personer i programmet.

Dashboard — personer

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

« Start - Person v Allt v Q_ Riddare
Personer
Ny person Alla personer Sokande lagenhet Kontaktpersoner pa fo... Favoriter
Jobbat med senast
a0 i»-t@./‘l&.’r»’f"rt A B PV NN SO SRV TP PW R I@AJ A b J’F@‘ Ny Y N Y et aW ¥ P W o W P L P P Y

For att fa fram vardet hur manga som finns sa behover du trycka pa berdkningen 0, som
finns mitt i boxen, da berdknas vardet.

Ny person anvander du for att registrera t.ex. en ny sdékande.

Alla personer visar alla personer i ditt register. | listan du far fram &r det lampligt att du gor
urval.

Alla intressenter &r ett urval pa alla personer med personkategori “Intressent”.
Alla f6r nyhetsbrev. Alla personer som har ett kryss “Nyhetsbrev” pa inmatningskortet.

Alla kbépare ar en bra lista for att visa alla kdpare. Listan kan anvandas till att gora t.ex. ett
utskick till alla kopare.

Favoriter. Visar favoritmarkerade kunder.

Du kan anvanda de olika listorna fér att gora urval, utskick, exportera uppgifter mm.
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Personens inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Né&r du nyregistrerar en person sa boérjar du med att skriva in personens namn detta for att
kontrollera om namnet redan finns i registret (for att undvika dubbletter).

OpPPIia perso

a

Kalle Andersson , | {\‘B

[J Namn 1 Y Personnu... Y Gatuadress Y Epostadress Y

|:| Andersson, Kalle Storgatan 14 O Kalle.649@vitectest
Andersson, Kalle Poppelvagen 10 Kalle.1508@vitectes

Py YW NP P I PR R VR SR B Y P P S S SRS S P PP SV

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

« Person registrering v Allt v Q Skriv sékord och tryck pa enter
& =
Erik Manntorp 2 %
nmendera bér fylla
k% 4 t maste
0 Grunduppgifter
Erik Manntorp
r ymer D landskt K Fodd &r Fodd manad Fodd
19750325 f nnumMmMe Man V. 1975 03 25
anders.overa@vitecsoftware.com Intressent, Kund, ... (3) v
0703719940 0480123
Pelles grand 1 39363 Kalmar
2024-04-17 Intresseanmalan W 2020-04-27

Fyll i uppgifterna om personen sa noggrant som mojligt.

Personregistret anvands for att halla kolla pa personer som &r intresserade av hyra ett objekt
eller de som redan hyr en sadan. Kontaktpersoner pa féretag hamnar ocksa har. Ni kan stélla
in vilka falt som ska vara obligatoriska och vilka falt som eventuellt ska slackas for inmatning.
Las mer under Redigera foretagsvy.
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Personnummer anges med arhundranden t.ex. 19600101-0101. Kontroll gérs om
personnumret &r giltigt via kontrollsiffran. Ogiltiga personnummer gér ej att spara. Ar, m&nad
och dag sparas dven separat sa att den informationen gar att ta fram i listor for t.ex. NKI|
undersokningar. Personens kon blir féreslaget beroende pa de sista siffrorna i personnumret.
Om personen saknar svenskt personnummer och personen ska kunna logga in i Arena sa
behovs ett personnummer. Du kan i sa fall kryssa i Utldndskt personnummer. Det bildas i fyra
bokstaver istallet for siffror i slutet av personnumret. Personen ifrdga behover fa kdnnedom
om detta sé hen kan logga in i Arena. | avtalsdokument via programmet filtreras bokstdverna
bort i det fall ni har anvant utlandskt personnummer. Det gar &ven att bara ange ar, manad
och dag t.ex. 19750325 utan att ange de sista fyra siffrorna i det fall du inte vill lagra hela
numret.

Om personen har fler an en e-postadress sa kan det anges med ett semikolon ”;” mellan
adresserna. Du kommer fa varning men du kan spara anda. Men e-post kommer endast
skickas till e-postadress 1 sa fler &n en adress rekommenderar vi inte. En kund = en e-
postadress.

e Ekonomi

o Medsdkande

;;;;;;;; B S 0 P B B P i P s i B D I B B B I B BB B B B B B A B i o B s B o B o b A B

Under Ekonomi kan du ange uppgifter om personen, t.ex. arslon, antal barn mm. Under nésta
punkt Medsdkanden kan du lagga till den som ocksa ska bli en framtida kdpare t.ex. en
sambo, gift m.m. Ev. Borgensnamn Idggs in under stycket Borgensman. Om ni aldrig anvander
det kan ni ddlja det. Las mer under Redigera foretagsvy.
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Under 6nskemal anger du personens 6nskemal. Nar du anger 1an, kommun och omrade sa
l&gger du till dessa med knappen Lagg till. Du kan l&dgga till flera omraden. Objekttyp, antal
rum och area m.m. for att fa s& god kdnnedom om vad kunden soker. Onskemalen &r
uppdelade per objekttyp. Om du registrerar ny intressent via projektet sa fylls dnskemal om
omrade i automatiskt (projektets omrade anvands).

e Onskemal
L3 Kommu 0 2
Kalmar v Kalmar v v
Onskade omréden:
Kalmar, Kalmar Stensd E Kalmar, Kalmar Varsnds - Snurrom E
Bostadratt D Hyresratt D Aganderatt
Objektyp bostadsratt
Bostadsrattsldgenhet v v v
3 4 75 0 Bilplats v
Laddstolpe, har elbil.
4
B A B it B B B PO B B0 D DA R BB L  bl BN A e B D LSNP g B B I B B PR BA L o BB P )

Under Ovrigt anger du om personen ska ha nyhetsbrev, har l8neléfte eller om de har kdpt
bostad fran er forut och under Nuvarande boende anger du hur personen bor idag.

o Ovrigt
Syd v

2024-09-30

° Nuvarande boende

Hyresratt Y.

[ Onskar fa

B O a a aW S e

D SV N T e W Ly SV A SV AP PV VP S

Under Reklamutskick kan du ange om personen prenumererar pa viss information eller om
ingen reklam/information 6nskas. Nar du ar klar trycker du pa Spara.
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Person - Oversiktsbild
Personkortets dversiktsbild ger dig en bra dverblick om uppgifterna om personen.

P& den vanstra sidan ser du vad personen, heter och bor. Du kan skicka e-post och SMS
direkt for dversiktsbilden. Personens 6nskemal visas.

Pa hoger sida visas journalen dar du ser du vad som har gjorts med noteringar,
kalenderhandelser, dokument etc.

Under journalen ser du intressanta objekt som personen ar intresserad av och kan har matcha
mot nya.

Du ser aven vilka projekt personen &r intresserad av och om personer har kdpt nagon bostad.

S Person oversikt v Allt v Q Skriv sokord och tryck pé enter

N
X%
Il

Erik Manntorp

Grunduppgifter Journal
Intressent JOURNAL (31)
Kund

Kopare

Intresserad av

) + | &)
Mobil - 0703719940 [] ) ‘ )
Hem - 0480123 % Rosen % Ppilgrimsfalken
E . f om &
Onskemal
i
Ka
B
Bo
Bilp
" SALJPROCESS SALJPROCESS
Har kopt
@ Pilvagen 3

B o L Y N ey Y TV L ey I R S P T P P

Med knappen + kan du synka personen mot Outlook (via Exchange). Med knappen {( kan
du favoritmarkera personen och dessa visas i egen lista pa dashboarden fér personer,
Favoriter.

[ menyn, E, kan du na bl.a. dokument och historik (vad personen har hyrt och varit
intresserad av tidigare).
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Person — meny

I menyn, E, finner du féljande val:

Allt v O\ Skriv sékord och tryck pa enter

Andra

Radera
‘nal

JOURNAL (31) Dokument

Dokument for e-signering

isserad av
GDPR Kundkort

9]

Historik - intresserad av
Vérsnas - Snurrom - Varsnds - Snurrom

— Rosen Pilgrimsfalken

Historik - har koépt
Visningar

Egenskaper

Y YW W NP N 7 A NV SV Y SRR

I menyn kan du utféra:

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

e Radera. Har kan du nu radera personen.

e Dokument. Detta val startar dokumenthanteringen t.ex. for att skriva ut ett avtal eller
brev.

e Dokument for e-signering visar de dokument pa personen dar e-signering har
tillampats. Signerade dokument kan ocksa ses i journalen.

e GDPR Kundkort. Har finns en utskrift som generar en utskrift innehallande
kunduppgifter, noteringar mm och kan anvandas nar en kund vill ha ut information fran
ert register.

e Historik — intresserad av/har kopt visar om personen har varit intresserad av ett projekt
som numera ar avslutat eller om de har kdpt bostad som de redan flyttat in i.

e Visningar visar vilka visningar kunden varit pa eller ar inbokad pa.

e Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera en person. Du kan se tekniska
data som nar kunden ar registrerad, vilket foretag kunden tillhér och dess unika GUID
(anvands mest av systemet)
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Person — Intresserad av...

Pa dversikten visas de projekt personen &r intresserad av och du kan lagga till ytterligare
projekt med +-knappen. Ange sékord och tryck pa Enter och valj projekt som personen ar
intresserad av:

Intresserad av

+ ()

Ok objekt. Tryck Enter for att soka

Angsgarden Q

A

f -
S
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FOretag

Har beskriver vi hur du kan hantera foretag i programmet.

Dashboard - foretag

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

&  Start - Foretag v Allt v Q Ridc

Féretag

Nytt foretag Alla féretag Spekulanter Favoriter

Jobbat med senast

- IJ‘.).J*I‘“@/J’"AJ’ W o ralr'_,h@ PO S N P Y e b;"l“}-w WY YT LV W W W Y N W Y Y

For att fa fram vardet hur manga som finns sa behover du trycka pa berakningen @, som
finns mitt i boxen, da berédknas vardet.

Nytt féretag anvander du for att registrera ett nytt féretag.

Alla féretag visar alla foretag i ditt register.

Spekulanter ar ett urval pa alla foretag med foretagskategori “Spekulant”.
Favoriter ar en bra lista for att dronmarka de foéretag du arbetar mest med.

Jobbat med senast. Har ser du de fem senaste foretagen du varit inne och andrat uppgifter i.
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Foretagets inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Nar du nyregistrerar ett foretag sa borjar du med att skriva in foretagets namn detta for att
kontrollera om foretaget redan finns i registret (for att undvika dubbletter). Darefter kommer
du till inmatningsformularet. Du kommer till inmatningsformularet dven om du ska andra pa ett
foretag:

— Foretag registrering v Allt v Q kalmar marina
Kalmar Marina AB w
ned ¢ rekommende h bér fy
| sk % 4robligatoriska och maste fyllas
° Grunduppgifter
g %k %k
Kalmar Marina AB
LAGG TILL KONTAKTPERSON
Anna Borg, Va Johan Borg, VD v Kalle Borg, Séljare Va
Marinvagen 1 39350 Kalmar
550101-0101 0480-1234586
info@kalmarmarinatest.se
rksa SNI Kod istrerad
Bat v 46491 7
Kalmar marina saljer bétar framféralit i sydostra Sverige och har en omsattning om ca 100
miljaner och en I6nsamhet pd ca 17%.
SRR T oy e Wl

%,
Bt B B P B i B 0 0 A [ 0 5B 5 By I B B B B SR B B 8 0B 5 0 BB PN D B0

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

LAGG TILL KONTAKTPERSON

P& foretaget kan du ldgga in foretagets namn, adress, telefon mm. E-postadressen ar for
information som kan anvandas for olika &ndamal, men du kan inte skicka e-post till denna
adress via programmet. Det gors till kontaktpersonernas e-postadresser.

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

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

har.
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Du kan ange foretagskategori, foretagsrating mm. Visa pa internet anvands av en del for att
visa foretaget pa internet (om det ar en entreprendr) for att kunder ska kunna ga in pa
internet pa en fastighet och kunna géra en felanmalan direkt som e-post till entreprenéren.
Det normala ar annars att man anvander Vitec Teknisk Forvaltning som ar ett komplett
arendehanteringssystem for detta andamal.

Spekulant V. 1% v M 2023-07-10

a

Egen hemsida b4

Baad B BA D 5 D0 a0 A A 10 0 0 B 0 B0 D0 A 5 I A 8 AP 0 0 o 0 A i B B BN I A I 0 05 0 S DI 1 I B 0 D DD D oD D BB

Under Reklamutskick kan du ange om ingen reklam/information dnskas. Syftet ar att du ska
kunna filtrera bort dessa i listor infor utskick.

Langst ner pa sidan kan du ange vem som ar handlaggare for foretaget.
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Foretag - Oversiktsbild
Foretagskortets dversiktsbild ger dig en bra 6verblick om uppgifterna om féretaget och dess
kontaktpersoner. Du kan skicka e-post och SMS direkt for dversiktsbilden.

Kontaktpersonernas namn &r klickbara i det fall du vill ga till personkortet.

| journalen ser du vad som har gjorts med noteringar, kalenderhandelser, dokument etc.

Med knappen ‘ﬁf kan favoritmarkera féretaget och da visas detta i egen lista pa
dashboarden for foretag, Favoriter.

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

- Féretag éversikt Allt ~  Q_ kalmar

Stadfirman AB *

Grunduppgifter Journal

Intressent JOURNAL (0)

Box 5612
392 29 Kalmar

Kontaktpersoner
Sven Thorsson VD
070-3719940 []

Under journalen visas kopt bostad om det finns séddan. | annat fall &r det tomt har.
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Ladgga in kontaktpersoner pa foretaget
Du kan lagga in kontaktpersoner pa ett féretag pa lite olika stéllen. Det beror pa var du ér.

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

o Grunduppgifter

Foretag 3k 3

Kalmar Marina AB

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Anna Borg,

Notering

N&r du dr inne inmatningskortet sa
trycker du pa "L&gg till kontaktperson"
for att registrera ny kontaktperson.

Kalle Borg, Séljare Va

P& samma stélle s kan du andra en befintlig kontaktperson nar du ar inne i
inmatningsformuléret.

Né&r du ar pa oversiktsbilden kan du klicka pa rubriken Kontaktpersoner. En hogervy éppnas
upp i vilken du kan lagga till ny kontaktperson eller dndra pa en befintlig:

e
Kontaktpersoner

Sven Thorsson
Ny
kontaktperson

VD

Personkategori: KBpare

Mobil: 070-3719940
Telefon

E-post: sven@test.se

RADERA

STANG

Nar du andrar en kontakt i bilden ovan sa far du upp lite mer information om kontaktpersonen.
Har kan du t.ex. ange vad kontaktpersonen vill prenumerera pa for information foér att kunna
gora riktade utskick till dessa.
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Foretag - meny

P& foretagets Oversiktsbild finns menyn langst uppe till hdger med foljande val:

v Q_ kalmar marina

Andra

Radera

Dokument

Dokument for e-signering
Historik >

Egenskaper

P T T T N Y NPT N NPT AW RN W SN N S W A SRR W N Y PR S B S I W SR N Y

I menyn kan du utféra:

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

e Radera. Har kan du nu radera foretaget.

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

e Dokument for e-signering visar de dokument pa féretaget dér e-signering har
tillampats. Signerade dokument kan ocksa ses i journalen.

o Historik — har kdpt. Har kan du se tidigare kop som foretaget gjort.

e Egenskaper. Har finns mojlighet att aktivera/arkivera ett foretag. Du kan se tekniska
data som nar foretaget ar registrerat, vilket foretag kunden tillhér och dess unika GUID
(anvands mest av systemet)
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Listor och massandringar

Listor kan anpassas. Du kan gdra urval, sortera listan, stalla in vilka falt som ska visas och
aven gruppera listan. Du kan skapa gemensamma listor for alla anvandarna (om du ar
administratdr) eller skapa en lista for dig sjalv (kan alla gora).

Ni kan massandra information som t.ex. lagga in bokningsavgift, forskott pa flera, kopiera
bilder fran projekt till bostader o.s.v.

Listhanteringen beskrivs i enseparat handbok: Forsaljning bostader — Listhantering.

Har beskriver vi de specialfunktionerna som interna administratorer har stor nytta av som att
kunna massandra information.

Massandring

Du kan massandra information. Om du ska dndra t.ex. adress, postnr och ort pa ett antal
bostadsratter sa borjar du med att ldgga ut dessa tre falt i listan. Sen markerar du vilka du vill
andra och véljer Massandra. Du far upp en hogervy i vilket du valjer vad du kan masséndra:

&~

Massandring

Hér kan du vélja vad du vill massandra. Sparar dndringar pd respektive flik.

Uppdatera

| <

Masséndra félt

Séljande beskrivning/planlésning
Andra dellikvid m f|

Egenskaper

WV W W PPN SN S W P PV NPLY S PN S L S STRp SN Y S P PY Y Y S WY

e Massandra falt. Med detta val kan du massandra kolumner som visas i din lista. OBS!
Alla falt gar ej att massandra.

e Séljande beskrivning. Har kan du vélja att massandra t.ex. saljande rubrik och kort och
ldng saljande beskrivning. Anvandbart pa bostadsratter och pa bostadsratter som
byggs i projektform dar det ar likvardig information i flera bostadsratter.

o Andra dellikvid m.fl. Anvénds fér att massuppdatera bokningsavgift, dellikvid m.m.

e Egenskaper. Anvands for att byta handlaggare och/eller internt foretag pa flera objekt.

vitec-fastighet.com 87 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Massandra falt

Nar du véljer att massandra falt sa kommer nésta bild upp dar du kan ange vilket falt som ska
massandras. Du kan har t.ex. vélja Ort:

&~

Massandring falt i listan

Valj kolumn som du vill massandra. Darefter kan du fylla i vardet i vald kolumn. Du
kan endast masséndra en kolumn i taget.

Valj kolumn att massuppdatera

ok §

Lgh-nr
Status

Rum

Boarea
Gatuadress
Postnummer
Ort

LWV P PN SV PSP P RN LT oY otV VLN SOV R N I oV W WY P

Du skriver in ort och trycker sen pa Spara sen ar du klar:

(_
Masséandring falt i listan

Vélj kolumn som du vill masséndra. Darefter kan du fylla i vérdet i vald kolumn. Du
kan endast massandra en kolumn i taget.

Valj kelumn att massuppdatera
Ort v

(1)

©

TILLBAKA AVBRYT SPARA

F AN Y S N RN Y PV L SY W NS P P NP ST R P ST SV YV SV Y PN Y PP

vitec-fastighet.com 88 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Du far en sakerhetsfraga om du ar klar:

Massandring

Vill du uppdatera faltet Ort for 3 poster?

Massandra en post

Nar du ska masséandra flera poster sa valjer du vilket falt som ska dndras. Om du daremot
massandrar en post sa kommer du till inmatning i hégervyn. Vilka falt som visas ar de som gar
att massandra och finns med i din lista. Exempel:

&

Massandring falt i listan

a
Héar kan du massandra flera falt samtidigt. N&r du sparar sa sparas informationen du
har lagt in enligt nedan:

Lgh-nr
807

Status

Till salu

Rum

Boarea

75 Nu kan du

uppdatera flera
falt samtidigt!

Gatuadress
Pilvdgen pa Charl

Postnummer

393 61

Ort
Kalmar-Forlésa

Wi/

TILLBAKA AVBRYT SPARA
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Massandra saljande beskrivning

Den séljande beskrivningen kan uppdateras pa flera objekt samtidigt. Har &r ett exempel pa
hur det skulle kunna vara att uppdatera informationen pa t.ex. 50 bilplatser samtidigt.
Kryssrutorna anvands for att ange att det &r rubriken, den korta eller Ianga texten som ska
uppdateras (eller allihopa):

&

Massandra Saljande beskrivning/planlésning

Uppdatera rubrik

Rubrik
Bilplats i centrum!

Uppdatera kort saljande beskrivning

Kort beskrivning (37 tecken)
Bilplats med el for motorvarmare gtg.

Uppdatera 18ng saljande beskrivning

Lang beskrivning
B 7 U

Det finns méjlighet att bestalla laddstolpe i det fall ni har elbil. D8 byts bef eluttag ut. Det
tillkommer en anslutningsavgift om 4 900 kr. Denna anslutningsavaift f&r ni tillbaka i det fall ni

hyr platsen i mer &n 5 &r.
TILLBAKA AVBRYT SPARA
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Massandra dellikvid m.fl.

Det finns ett smart satt att uppdatera kontraktsuppgifterna for manga och det ar féljande:

&~

Andra dellikvid m fl

Uppdatera

Bokningsavgift Bokningsavgift, kr
25000
Forskott Férskott, kr
100000
Dellikvid @) Delikvidi %: Delikvid, %
10
O Dellikvid i fast belopp: Dellikvid, kr

0

|:| Dellikvid exkl. bokn.avgift/forskott

Upplatelseavtal beréknas skrivas
November

TILLBAKA AVBRYT KLAR

Med inmatningen enligt ovan sa kommer bokningsavgiften 25 000 kr att sattas pa alla
markerade bostadsratter. Forskottet satts till 100 000 kr vilket gor att forskott att betala
kommer berdknas till 75 000 kr (bokningsavgiften raknas av). Dellikviden kommer beraknas
pa 10% av priset i exemplet vilket gor t.ex. 10% av 4 miljoner = 400 000 kr. Kontentan blir att
faltet dellikvid att betala blir 400 000 kr minus forskottet 100 000 kr vilket blir 300 000 kr.
Detta underlattar hanteringen avsevart. Du kan ocksa skriva in nar upplatelseavtalet beréknas
skrivas.

N&r du trycker pa Klar sd uppdateras alla de bostdder du valt. Ett undantag finns och det &r

de som processen redan har paborjats. D.v.s. har du redan skrivit ett bokningsavtal pa 30.000
kr och detta &r inbetalt s& kommer inte detta belopp att andras.
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Massandra handlaggare och internt foretag (Egenskaper)

Vi har lagt in mojligheten att dndra internt foretag och handlaggare pa manga objekt, féretag
eller personer pa en gang. Du kan ta t.ex. en lista med objekt t.ex. bostadsratter och markera
de som ska andras. Darefter trycker du pa knappen Masséndra. | hégervyn valjer du sen
Egenskaper:

e

Masséandring

Hér kan du vélja vad du vill massandra. Sparar &ndringar pd respektive flik.

Uppdatera

Masséndra falt

Séljande beskrivning/planlésning
Andra dellikvid m fl

Egenskaper

| <

WPV SV S PPNy Y VS W PVENP YO PR S SR SNV Y S P Y SO Y Y

En hdgervy 6ppnas dar du kryssar for vad som ska andras. Om du i exemplet nedan valjer
Bjorn Uthyrare sa kommer Bjorn Méklare sattas som handlaggare 1 pa alla de poster du valt
att andra i listan samt att handldggare 2 satts till “ingenting”.

(_
Masséandra Egenskaper

Handlaggare 1 Relationstyp

Bertil Méaklare VvV Méklare M

Handléggare 2 Relationstyp
v v

TILLBAKA AVBRYT

92 (122)
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Kopiera beskrivning/planlésning

| en objektlista kan du kopiera beskrivning/planldésning. Det gér du genom att markera den
eller de objekt som du ska kopiera till (1) och sen trycker du pa knappen Kopiera
beskrivning/planlésning (2):

= Bilplatser - lista Allt v Q_ skriv stkord och tryck pé enter
Listnamn

= Alla bilplatser N6
v

D Bilplatsnr... Y Status ¥ Gatuadre.. Y Postnr Y Ort ¥ Objekttyp Y Méanadsh.. Y Kontrakt.. Y Tilltrides.. Y

D I3ndra Hyresledig Gatan 1 12555 Kalmar , Parkeringsplats 400 2022-07-29

pr—

0202-280-3115  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 390 2016-01-01

0202-280-3127  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 0 2016-03-31

0202-280-3128  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Carage 390 2014-07-01

0202-280-3129  Hyresledig Jagaregatan 64131 Kalmar Garage 390 2015-12-01

O w Hyresledig Liljekonvaljvéigen ¢ 38695 Kalmar Bilplats 2022-07-20 2022-08-01

m

w ™| D 7 ® & v

Tabort Hamta bild/fil jf Kopiera beskrivning/planldsning Masséndra Marknadsfér Exportera Favorit  Skriv ut

na ?F ivdnen ¢ TRARAS Kalmar Rilnlats 20232-07-20 2027-NR-N1

Tryck darefter pa knappen:

D

Kopiera beskrivning/planlésning

Du kommer sen ange vilket objekt du vill kopiera fran:

e
Kopiera beskrivning

e Hamta beskrivning frén objektet

Allt v

Sok pa objekt. Tryck Enter for att soka.

RV Ny N VWY U G S Y N Y Y T W R W R N T e W W L WPV N P N Y IV NV
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| exemplet tar vi fran en bilplats och d&d kommer nésta bild dar du kan se den saljande
beskrivningen och kan aven justera den innan kopieringen sker:

e

Kopiera beskrivning

Séljande beskrivning
Rubrik

Bilplats for elbil!

Kort beskrivning (46 tecken)
Har laddar du din elbil under natten. El ing&r

Lang beskrivning
B 7 U

Bilplatsen ar till fér dig som bor pa Riddaregatan och elkostnaden som ingar knyts till en bil.

TILLBAKA KOPIERA

Exemplet visade en kopiering fran en bilplats till andra bilplatser. Andra objekttyper som har
planlésning sa kan man dven kopiera den pa samma satt som ovan.
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Hamta bild/fil till manga objekt samtidigt

Du har nu mojlighet att ga in pa en lista med objekt. Det kan vara en bostadsrétt eller bilplats.
Markera de objekt som du ska hamta bilder till och valj Hamta bild/fil enligt nedan:

D 101 Hyresledig Liljekonvalj\
Hvrecledin I ilisknnwalix
0] [ [

Ta bort § Hamta bild/fil |§ Kopiera beskrivning/planiésning

Du viljer varifran du ska hamta bilder/filer ifrdan. Om du arbetar med uthyrning kan du vélja
mellan:

e Bilplatser

e Bostadsratter
o Villor

e Tomter

o Projekt

Skriv in s6kord for att starta sékningen efter t.ex. en bostad eller projektnamn. Bostadsratt
801 enligt nedan:

&~

Kopiera bilder/filer

@ H&mta bild/fil frdn Projekt Pilgrimsfalken

e Hamta bild/fil fran objekt

Allt v

Sok pa projekt eller bostader i projekt. Tryck Enter for att soka.

801 Q

WO VPV WV N S S VNP W VP WV P I Y N W W S NI Y Y W VWP ¥ WV WY W
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Du far nu mojlighet att valja om det &r bilder eller filer som du ska hamta. | mitt exempel valjer
jag bilder:

Fastighet: Riddaren 1:1

@ Bilder (2)
Filer (1)

Du far som nésta steg en chans att vélja vilken eller vilka bilder som ska kopieras. Nar du &r
klar trycker du pa Kopiera langst ner:

—

Kopiera bilder/filer

Mdjlighet att
valja alla

[ vélalla

OPPNA

Om man inte valjer
alla sa kan man
valja att markera
enstaka bilder har

OPPNA

Y T VY o LSV DN W NV N P Wl N R oY a7V o WLV W V.V PN Y S DL P S YN ST Y VYL PN

Nér kopieringen startar sa kopieras valda bilder eller filer till de objekt som du har valt.
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Tips!

Om du ar inne i en bostadsrattslista via projektet sa ar det 1att att valja projekt enligt nedan
eftersom

projektet redan forinstallt och du behdver inte sdka efter den:

&

Kopiera bilder/filer

@ Hamta bild/fil frén Projekt Pilgrimsfalken

e Hamta bild/fil frén objekt

A
Y el Alu‘.r PP P S N S TN W SV NV N W P N Y Y W T SV I DTSR YT IR IWE N
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Ta bort bilder frdn manga objekt samtidigt

Du kan markera flera objekt och vélja Hamta bild/fil och istéllet for att Idgga till bilder sa kan
du ta bort dem, knappen Ta bort bilder enligt nedan:

&~

Kopiera bilder/filer

@ Hamta bild/fil fr&n Projekt Pilgrimsfalken

@ Hamta bild/fil fr&n objekt

Allt v

Sok pa projekt eller bostéder i projekt. Tryck Enter for att soka.

TA BORT BILDER STANG

Du kan inte dngra atgarden nar du val har startat, dock sa far du fram en sékerhetsfraga innan
raderingen startar:

Radera bilder

Du har markerat 16 st rader och valt att ta bort samtliga bilder pa dessa.

Du kan inte dngra &tgarden. Ar du séker?

Du kan radera bilder pa det héar sattet, men du kan inte radera filer. For att radera filer sa
behdver du ga in pa respektive objekt.
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Omraden

Omraden nas fran Startsidan under Instaliningar - Omradden om du har behorighet fér omraden
i programmet. Du behover ha administratorsrattigheter.

Principen &r foljande:

- Ett omrade ar knutet till en kommun. Omradet kan heta t.ex. Sédermalm och &r knuten
till kommunen Stockholm. Ett annat omrade ar Hornstull som ocksa ar knutet till
kommunen Stockholm. P& objektet som ligger i Hornstull s& knyter man omradet
"Hornstull”. Den som soker objekt pa Soédermalm dér Hornstull finns, da far man lagga
till omradet "Sodermalm” och omradet “"Hornstull”. Detta blir lite ologiskt sa darfor finns
det ndgot vi kallar fér underomrade respektive éveromrade. Enklast ar att visa det i
tradstruktur:

Stockholm
Stockholm innerstad
Sédermalm
Hornstull
Katarins-Sofia
osv
Ostermalm
Djurgérden
Gardet
osv
osv
Vasterort
Spanga
Tensta
osv

- Hur lagger man upp detta? Ni borjar t.ex. med Oversta nivan Stockholm, fortsatter med
Stockholm innerstad och Véasterort. Dessa tva knyts till overomradet Stockholm. Sen
tar man Sodermalm och Ostermalm och dessa knyts till dveromrédet Stockholm
innerstad. Sen fortsatter man med nasta niva osv.
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Omradeslista

Nér ni startar Omraden fran Instaliningar sa kommer ni till en omradeslista som kan se ut sa

har och i listan kan ni lagga till/ta bort falt, sortera, gruppera och géra urval. Med + sd
nyregistrerar ni ett omrade:

= ;hhl.l.i.x‘gl.'nréden + & 0
v

[0 Kommun v Omridesnamn T Y Omradesbeskrivning Averomride ¥

D Stockhalm Sddermalm - Hammarbyhamnen Soédermalm

[0  stockhoim Sodermalm - Hornstull Sbédermalm

D Stockholm Sédermalm - Hégalid Sédermalm

D Stockhalm Sodermalm - Katarina-Sofia Sodermalm

|:| Stockholm Sédermalm - LAngholmen Sédermalm

|:| Stockholm Sodermalm - Maria Torget Sédermalm

|:| Stockholm Sddermalm - Medborgarplatsen Sédermalm

DA s N s 0 8 5 0 0 B 0 B ANl B SIS B N A B % e 0l N B O I 80 0 o o 0

Du kan med férdel gruppera listan efter t.ex. kommun:

Listnamn

= Alla omraden + & 0
|:| Kommun T Y Omréddesnamn T T Omrédesbeskrivning Overomride T

»  Kommun: Arvidsjaur - 1 objekt
»  Kommun: Boden - 1 objekt

» Kommun: Giteborg - 1 objekt
»  Kommun: Hgsby - 2 objekt

»  Kommun: Kalmar - 10 objekt
LY e o L  ana¥ AL N WVl PO P i sl o i T o W W o LV WP S R i Y e oy W W S Pl Nl Tt PV Y S
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Omradets inmatning (vid nyregistrering eller andring)

Du skriver in namnet pa omradet. Har finns en regel till och det ar hur man namnger omraden.
Tank kund. Titta garna pa marknadsplatser hur andra har delat in omradena for det ar dar
som kunden kommer hitta era objekt i forsta hand. Lan och kommun ar viktigt for att veta var
omrédet finns. Omradesbeskrivningen &r inte nédvandig men man anvanda detta pa er webb-
beskrivning dar bade text och bild p& omradet visas. Overomrade kan anges i samband med
att nu nyregistrerar omradet. GIom inte att kryssa for att omradet ska visas pa internet. Det
kommer foras Over i samband med komplett dverforing alt nar du fér 6ver ett objekt som har
omradet knutet till sig.

e
Nytt omrade

Omradesnamn

Hornstull

Lan

Stockholm v
Kommun

Stockholm v

Omrédesbeskrivning (63 tecken)
Soédermalm &r ett trevligt omrdde med manga fina restauranger...

Na&r du
nyregistrerar har
du méjlighet att
vilja om omradet
tillhér nagot
storre omrade

Vilj dveromrade

Sddermalm v

Har inte omrédet ett dveromréde gér det bra att ldmna det tomt. Om &veromradet inte &r

upplagt g4 till omrédeslistan i instéliningar. Obs! Du [&mnar sidan du ar pa.

Visa pa internet « Glém inte kryssa for J

oW W Y Y N W WY L TR YW L W P P AW W WY Y W WY W Y LY
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Né&r du 6ppnar upp ett befintligt omrade ser det lite annorlunda ut:

e

Andra omrade

OMRADE

Omraden som
ligger 6ver eller
under omradet

Majlighet att ldgga
till bild

Omré&desnamn

Hornstull

Var ligger omradet?
Lan

Stockholm

Kommun
Stockholm

Omréadesbeskrivning (63 tecken)
Sédermalm &r ett trevligt omrade med manga fina restauranger...

_
AVBRYT m

Y Y T Y Y e e Y A S WSV DV SNV PV W SV VNP SO0 O s L al

Du kan har lagga till bild, och &ven andra information om omradet.

Tva nya flikar har tillkommit.

e Overomréde
e Underomrade

Dessa ar till for att i efterhand knyta omradet till ett 6ver- eller underomrade.
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Gar jag in p& Overomréde s8 ser jag att Hornstull &r knutet till ett annat omréde dvs
Sédermalm som vi angav nar vi registrerade omradet:

&~

Andra omrade

OVEROMRADE

Sodermalm
RADERA

PN W VY S N PV oV S W Y VN SN W VY o ¥ T PRV WV N ¥ SV N S S VW Y N W

Om vi gar till fliken Underomrade sé ar Hornstull minsta omradet sa det ska inte finnas nagot
har:

e
Andra omréde

UNDEROMRADEN

Valj underomrade att lagga till
Vilj underomrade

F W Y YT W W PUN VA AP Y SN Y W NP S NP W PN NPT P N NP l i.,-..,ﬂgw.;r
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Om vi istéllet tittar pa omradet Sédermalm sa ser det ut att vara betydligt fler omraden. Du
kan aven har radera omraden. Observera att det inte &r omradet i sig du raderar utan det ar
kopplingen.

&~

Andra omrade

UNDEROMRADEN

Vélj underomrade att lagga till
Valj underomréde

v
Hornstull
RADERA
Har visar vi pé tva Sédermalm - Hammarbyhamnen
olika satt att lagga in RADERA
namnet Hornstull.
Soédermalm - Hornstull
RADERA

Sodermalm - Hogalid
T PRPE W ¥ S W LY P W S SV N T ot M oV VoW W W ¥ W VY SV W W T A

| exemplet har vi lagt in tva Hornstull, det ska bara vara ett men det ar for att exemplifiera hur
man kan gora. Namnet pa omradet syns t.ex. pa hemsidan och vill man ha med bade
Sédermalm och Hornstull s& &r det lampligt att skriva “Sédermalm — Hornstull”. Det finns inget
ratt och fel. Namnet bor vara det som manniskor i folkmun pratar om.

Radera omrade

Radera ett omrade gor du genom att markera omradet i din lista och sen valja Ta bort langst
ner:
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|_| DLOCKNOII Ldlfd sidn

* Stockholm Hornstull Sodermalm ar ett tre
[J stockholm Hasselby/Vallingby - Grimsta
[J  stockhoim Hasselby/Villingby - Hisselby Gard

| «
Ta bort

Texter

Texter ar en funktion for att l1agga till texter for t.ex. Arena (Mina sidor/kundportal) i vilken
man kan logga in och nyheter mm.

Du nar Texter fran dashboarden for Instaliningar dar valet heter Texter. Du far sen fram
dashboarden for Texter:

« Start - texter v Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter

Texter

Ny text Alla texter Ej publicerade Publicerade Favoriter

Jobbat med senast

=

Ny vattenledning Nya vattenledningen ska ... Bilplatsen haller pé och f... Nya vattenrér!
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Exempel - nyhet

| exemplet ar det en nyrenoverad gemensamhetslokal. Under kategori anger du t.ex. Nyheter.
En nyhet ska ha kategori Nyhet. Inmatningen for prioritet och mall har i dagsléget ingen
betydelse. Exempel pa inmatningen:

«~ Text registrering v Allt v Q Skriv s6kord och tryck pa enter

Redigerar
Bilplatserna haller pa och fardigstallas 5 ¢

Félt markerade med ar rekommenderade och bor fyllas i
Falt markerade med * * ar obligatoriska och maste fyllas i.

o Grunduppgifter

BUDEK Kategori Ordningsnummer
Bilplatserna héller pa och fardigstéllas Nyheter v 0
Prioritet Mal Datum
v v 2024-01-15
Text
B 7 = =

Nuu haller vi pg och ordnar fler P-platser i omradet. Och vi kommer ocksa fardigstélla 15 platser med laddstolpe som
far att hyra for er med elbil.

e Marknadsforing

Visa pé Internet Visas fr.o.m klockslag(00:00) Visas t.o.m klockslag(00:00)
A
e R 0O & averYT | RN
Foretagsvy Bilder  Filer  L&nkar

Under rubriken Marknadsféring kan du ange om din text ska visas pa internet och mellan vilka
perioder. Du kan t.ex. visa en nyhet fr.o.m. ett visst datum eller t.0.m. ett visst datum.

Knapparna Bilder, Filer och Lankar anvands for att lagga in den informationen.

Nar du ar fardig med inmatningen trycker du pa Spara.
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Oversikten visas:

& Text dversikt v Allt v Q skriv sékord och tryck pé enter

= Oversikt * @

Bilplatserna haller pa och fardigstallas

Bilder Kopplade objekt

D~

Har visas vilka objekt
du har kopplat nyheten
till. sa det &r nu nasta
steg att gora.

~ Text
Grunduppgifter S L ) A
Nu haller vi pa och ordnar fler P-platser i omradet. Och vi kommer ocksa fardigstalla 15 platser med
Rubrik - Bilplatserna haller p& och fardigstéllas laddstolpe som far att hyra for er med elbil.

Kategori - Nyheter

Visas pa internet
T N N I N A N T U O N N N N I R R Ny N P oy I o Y g I oy W Py W g PPy L P W T o L VY SYN N SN v

Du behover koppla nyheten till en fastighet eller bostadsratt. En text kan vara aktuell for flera
projekt och i sa fall kopplar du ihop texten med de projekt som avses. Det kan ocksa vara sa
att texten enbart géller bostdderna i trapphus 1 och 2. Da kopplar du texten till dessa
bostdder och inte till projektet. S& var texten ska synas for styr du sjalv.
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Dokument

Dokumenthantering beskrivs utforligt i separat handbok:

- Forséljning bostader - dokumenthantering

E-signering

E-signering i dokument beskrivs utforligt i separat handbok:

- Forsaéljning bostader - dokumenthantering

E-post och SMS

Hur du skapar e-postmallar och skickar e-post och dven SMS beskrivs utforligt i separat

handbok:

- Forséljning bostader — E-post och SMS
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Redigera foretagsvy

Knappen Foretagsvy ger dig mojlighet att redigera inmatningsformular i programmet sa att
vissa falt kan déljas (stangas av for inmatning), en del falt satts som obligatoriska eller
rekommenderade. Du kan ocksa lagga till eller ta bort val i de flesta listrutorna. Denna
funktionalitet finns bl.a. pd inmatningskorten for:

e Personer
e Foretag
o Bilplatser

e Bostadsratter
o Villor, tomter
e Projekt

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

“1 h ¢
<

Handlaggare :

4

3

¢

Handlaggare 1 Relationstyp ‘;

¥ 4

Min vy ﬁ
{

Féretagsvy Relationstyp ;
v |

= é

Alla falt ;
{

<

<

é

Redigera Min vy f
?

Redigera Foretagsvy ¢
{

é

8 4 <
Foretagsvy 1
3

Du behover vara administrator for att komma at att redigera féretagsvyn eftersom
installningen som gors galler alla anvandare.
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Dolja/visa falt (for administratorer)

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

Exempel pa félt som vi
o Grunduppgifter har dolt

V4

— Foretag 3 3 — Notering
@ Kalmar Marina AB @

J'd-‘.t. med 3k 3 &r obligatoriska och méste fyllas i.

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Anna Borg, 7 Johan Borg, VD i Kalle Borg, Séljare Va
— Adress Postnr — Ort
533 Marinvégen 1 393 50 @ Kalmar
—  Organisationnr —  Vaxelnr
i@; 550101-0101 @ 0480-123456

B N T T T T P ey e

Obligatoriska och rekommenderade falt (fér administratorer)

Det finns nu maojlighet att vélja vilka falt som ska vara obligatoriska (maste fyllas i) eller
rekommenderade (bor fyllas i, men ar inget krav). Tank pa att inte satta for manga
obligatoriska sa att det blir ett hinder i anvandarens vardag. Obligatoriskt félt = maste vara
ifyllt for att kunna spara. Falt som ar obligatoriska visas med * Xk Exempel:

Félt markerade med 3 3¢ &r obligatoriska och méste fyllas i.

o Grunduppgifter  Obligatoriskt att
fylla |

— Foretag 3 % — Notering

@ Kalmar Marina AB @

LAGG TILL KONTAKTPERSON

Anna Borg, Va Johan Borg, VD v Kalle Borg, Siljare Va
Falt som
~ i+ ™™™ \ekommenderas = on
@ Marinvégen 1 att fyllas i 39350 @ Kalmar
— Organisationnr. — Vaxelnr
@ 550101-0101 €§3 0480-123456

A Pl P B P PN P s I P i N D B o 0 5 B B A B Bl R B 0 0 b B sl B AN B s g B 8 B b
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Listrutor for administratorer

Det finns mojlighet att Iagga till och ta bort val fran listrutor. Behorigheten ar satt till
administrator for att fa vélja vilka val som ska finnas. Du nar moéjligheten pa inmatningskort

under Redigera féretagsvy med @3:

YN W ¥ N LR T T S N . . . v ¥ %

— Verksamhet — SNI Kod
Vv @ 46491

Stallning falt
| Rekommenderad

icken)

[ obligatoriskt

VAL | LISTRUTA
r utstallningshall och en verkstadsdel.

T SN LTV N W YO STRIY WSS U TG S TP U W R S RV ST S SR

ramforallt i syddstra Sverige och har en
onsamhet pa ca 17%.

A AL an A, A, e o s h AR A g A

Skriv in ditt nya varde och vélj Lagg till. Omvant sa valjer du i listan Val att ta bort det varde
som ska tas bort foljt av knappen Ta bort:

Lagg till/ta bort val i listrutan Verksamhet

Namn p& nytt val o e
Detaljhande|

Val att ta bort

— TABORT

STANG
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Arkivregister (aktiv/inaktiv)

Alla dina objekt, personer och foretag mm hamnar i programmet och ar aktiva per default.
Men du vill rensa i ditt register eftersom du salt klart en del projekt som ni vill ha kvar men
behdver inte se varje dag. Den gamla historiken vill du ocksa ha kvar. D3 finns det en I6sning
och det ar att gora dem som inaktiva. Man kan saga att de blir arkiverade. Det ar endast ett
kryss som skiljer och det ligger i objektets meny och menyvalet heter Egenskaper:

&~

Egenskaper - Kvarnen

Guid
S5GMQ390JGNRVNBER

Aktiv

Huvudforetag:
N W N I g o D N R W T R Y T W N gy I Y e W WV S S

Registreringsdatum

2024-02-27

Andringsdatum

2024-03-08

Prioritet

KOPIERA

Projekt, objekt, personer och foretag som inte ar aktiva kommer inte synas i nagra listor per
default. Om du vill se de arkiverade uppgifterna sé far du ta fram en lista och lagga till faltet
Aktiv och gora urval pa Nej for att se dessa. Du kan ocksa massuppdatera kolumnen Aktiv.
Ska objekt sen bli aktivt igen sa ar det bara att ga in pa objektet och ga till menyn och vélja
Egenskaper och kryssa for alternativet Aktiv. Du kan ocksad massandra féltet i en lista.

Y Area Y Hyradr Y Uthyr.. Y Eget... @
Filter
ovet 5 100 115000 MS

II Ja

sllern 17 200 100 000 PL D Nej
~22 17 56 000 MS [W\:8 ATERSTALL
zllern 17 200 0 NL Ja
'T_lad(,‘l VYN0 W Y 3 t«»J}g A»I%M"}\;}A%ZAJAJ,M“LJ‘JAJA'AJA.IAI"N»"P ArJ‘aI.AAJ»} »”
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Installningar

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

« Instéliningar v Allt ~ Q skriv sdkord och tryck pé enter

@ o 0/ =) @

Anvandare Interna féretag Dokumentmallar Epost/SMS Omraden Texter

©

Generella instéliningar Marknadsplatsoverforing

B N R i e T T T S R

| denna handbok fdrklaras féljande delar:

- Omraden anvands for att knyta ihop projekt och bostader 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 om det under Omraden.

- Texter anvands i Arena och Mina sidor och kan vara tex trapphusinformation. Las mer
om det under Texter.

- Marknadsplatséverféring. Med detta val kan du gdra dverforing av allt som ar markerat
att det ska foras over till internet. Las mer i kapitlet Komplett marknadsplatsoverféring.

Se separat handbok, Férséljning bostader — fér dig som ar systemansvarig, vad galler hur man
hanterar:

- Anvandare

- Interna foretag

- Generella installningar

- Lagger upp och administrerar anvandare
- Stéller in vem som ar dokumentansvarig
- Instaliningar for e-signering

Dokumenthantering beskrivs i separat handbok:
- Forséljning bostader — Dokumenthantering

Vi har dven separat handbok for att ga igenom hur e-post och SMS hanteras:
- Forséljning bostader — E-post och SMS
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Mitt anvandarkort

Det enklaste sattet att komma at anvandaruppgifter for att ldgga in bild pa sig sjalv eller
andra t.ex. e-postsignaturen &r att ga upp i anvandarmenyn och klicka pa sitt egna namn.
Anvandaren kommer da direkt till sitt egna anvandarkort. Som anvandare kan man enbart
andra begransad information.

It v Q Skriv sékord och tryck pa enter ® Anders Overa

Dokumentation / handbdcker
@ Nyhetsfilmer i Vitec Kunskap

- . krave () Versionsnyheter
Klicka pa ditt namn '

i anvdndarmenyn

sa kommer du till Ja & Vitec ServiceCenter

ditt anvandarkort.

jar - Social... Nej
Logga ut

jar - Internet  Ja Nej

gifter Nej (3 Vitec fjrrsupport

ng

Ja Ja

Som anvandare kan du hantera:

< For att himta
Andra anvéndare en bild pa dig

Laggain
For att dndra din signatur

Har kan du dndra I6senord Stalla in e- i e-post
uppgifter som p_ostkontot
telefonnummer, Namn via t ex
e-pOStad ress, Bertil Maklare SMTP eller
befattning, avdelning —_— Exchange
mm BM ——

Befattning

Maklare
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Anvandare - Grunduppgifter

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

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

- 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 anvéandaren inte har ett mobilnummer ifyllt.

&«
Andra anvindare

Namn
Bertil Méklare

Initialer

BM

Befattning
Méklare

Avdelning
Séljavdelningen

Telefon

Mobil
070-3719940

E-post
bertil@maklarforetaget.se

Vitec identity anvandare

Ort for utskrift
Stockholm

Visas p& Internet

Kontaktperson

AVBRYT
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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 stallas in gér den som &r systemadministrator pa ert foretag.

Uppgifterna avseende server, domén eller SMTP-server fas av de som haller i ert natverk alt

den som ar systemadministrator hos er.

Det gar att gora testanslutningar for att kontrollera att installningarna har gjorts ratt om man

valt Skicka via Exchange.

e
Andra anvindare

E-postinstallningar

O Skicka via SMTP

@ Skicka via Exchange

& Ansluten till Exchange

Url till servern
-
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TESTA ANSLUTNING

Se separata instruktioner for hur e-post stalls in. Instruktionerna finns via anvandarmeny

under Dokumentation / handbocker.
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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 gé 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. Pa 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 bor vara
anpassad for e-post sd att den har ratt hoéjd 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 ~

[
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il
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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

vitec-fastighet.com 117 (122)



Vitec Fastighet Forsaljning bostader - Projekt och bostader

Import av uppgifter fran Excel

Nu finns mojlighet att importera féljande fran Excel:

e Bostadsratter (Unikt falt: Lagenhetsnummer)

e Villor (Unikt falt: husnr)

e Tomter (Unikt falt: husnr)

e Bilplatser (Unikt falt: bilplatsnummer)

e Intressenter (Unikt falt: Personnr eller e-postadress i kombination med férnamn)

Bilder och filer kan inte importeras.
Innan du importerar bostadsratter sa bor du ha uppdaterat ditt projekt sa det innehaller

kompletta uppgifter. Kolla kapitlet hur man registrerar bostadsratter (stycket férbered
projektet) vilka falt som kopieras fran projektet.

Du nar import fran Excel i projektets meny:

Allt v Q Skriv sokord och tryck pa enter
Andra
Skapany >
Y Import av bostadsratter Importera >
Import av villor Radera
Import av tomter Marknadsplatsdverforing
ande!
.1 massa fina lagenheter. . .
{ 9 Import av bilplatser Listor >
‘fter tre enter-tomma rader.
Import av intressenter Inredning >
en elbil fran Tesla pa kopet.
AP PP ¥ SIS SRV Ry YU U PP W TR oD -1 ¢ [+ - (TR PORPURY YR SPYNSI S
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Du far upp en bild som ser ut sa hér:

« Import av bostadsratter Allt v Q_ skriv sékord och tryck p enter

8 VALJKOLUMNER 4, SKAPA EXCELLMALL LADDA UPP g

Pilgrimsfalken
Boare Biarea Vanin, n Vaningsplant.. Bottenv

_6 .

Ls r T Husnr Uteplats 1 Ute Rum Sovrum

Starta
Ladda upp din importen. Nu |
o- e o sparade skapas
pa Excelfil. Du bostiderna upp
Har kan du hamta en Vilj vilka Exc_elr_nall ocl? kontrollerar att i projektet
sparad lista och dven kolumner du vill fyll i din mall i resulatet ser
spara din nya lista importera Excel bra ut

Har du en bra lista pa skarmen, om inte sa valjer du den i din meny (1). Du kan ha t.ex. en lista
for "Nya bostadsratter via ekonomisk plan”, en for "Uppdatering av priser och avgifter”, en for
att uppdatera hisstider, en for besiktningstider o.s.v. Spara dina malla i menyn s& kommer det
bli busenkelt att gora importer. Du valjer vilka kolumner som ska vara med (2). Excelmallen
skapar du (3) och sen fyller du i din Excelmall och sparar den pa lampligt stalle. Stang Excel.
Ladda upp den sparade filen (4) och granska resultatet pa skédrmen. Ar du néjd sé startar du

importen (5).
Fordjupning av bilden:

Borja med att skapa underlaget dvs vilka kolumner vill du kunna importera. Det gor du genom
att i bilden ovan vélja VALJ KOLUMNER. N&r du &r néjd med vilka kolumner som ska anvandas
kan du ga in i menyn och spara din lista. Om du ar administrator sa kan du spara importmallar
for samtliga anvandare. S& nasta gang du ska importera sa véljer du istéllet en fardig lista att

importera.

Fylli din Excelfil:

101 1 Balkong 3 2 70 2 8 Nej
102 1 Balkong 2 1 45 2 8 Nej «
oo pl030e 00 02 RAORG b a0 p sttt b, 08B g gt ot Bnn JEDE o o o0 o gt an g L parin g gt 2 2D DGR S

B oW e

Spara din Excelfil pa lampligt stalle med valfritt namn.

Ga in i programmet under Instaliningar och hamta din sparade lista i vilken du har sparat vilka

kolumner som ska importeras. Valj sedan knappen . Du kan nu se resultatet direkt
s& skumma igenom din lista sa du ser att du har fyllt i vardena ratt:
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« Import av bostadsratter v Allt v Q Skriv sékord och tryck pé enter f
P,

2

- + av bastaderitts . 3

= 8t VALJ KOLUMNER & SKAPA EXCELLMALL LADDA UPP | F# STARTA IMPORTEN ﬁ
— Pilgrimsfalken >
<

Lgh-nr T Husnr Uteplats 1 Uteplats 2 Rum Sovrum Boarea Biarea Véningsplan W
«

601 01 Balkong 40 3.0 120.0 100 10 /
602 01 Balkong 4.0 3.0 120.0 10.0 1.0 ;
F|

603 01 Balkong 3.0 2.0 75.0 0.0 20 3

F
B I o al N Y N A aa ay Loy VoW

o -
Ser allt bra ut sa startar du importen med knappen

Stang importen med krysset och du ar tillbaka till projektets oversiktsbild och kan granska
dina objekt. Kontrollera pa nagon/nagra att informationen har hamnat pa ratt stalle. Om allt ar
korrekt s har du nu gjort din férsta import.

Om bostadsréatterna redan finns och du gor en ny import sa blir lagenhetsnumret blatt. Sa pa
sa satt kan du snabbt se att de redan finns. Sa vid en ny import kommer de som redan finns
skrivas dver med den nya informationen vilket ar bra inte minst nar en ekonomisk plan
uppdateras. Var dock forsiktigt med att importera status sa att du inte skriver dver bokade
och salda till "Till salu”.

mport av bostadsratter

— Pilgrimsfalken

Lgh-nr T Bottenvaning
801 Nej
803 Nej
804 Nej
805 Nej

Restriktioner: Nar du importerar tex falt som ska visas i en listruta t.ex. Kategori, Objekttyp,
Tidigaste tilltrade m.fl. s& ar det viktigt att orden stammer overens. Om du i Excelfilen pa
tilltrdde har skrivit “Enligt 6k” och det i listrutan inte finns ett sddan val s& kommer ingen
import att ske av detta falt. Programmet ar petigt sa det maste vara exakt.

P& samma satt som du importerar bostadsratter kan du importera bilplatser, villor, tomter och
intressenter till projektet. Import sker alltid till det projekt du star pa. S om du ska importera
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bostadsratter till 10 olika projekt sa maste du ha 10 st olika Excelfiler d.v.s. ett for varje
projekt.

Import fran Excel kan anvandas néar du bérjar med programmet och ska fylla det med
information eller om du t.ex. har kopt in ett bestand med nya fastigheter eller helt enkelt vill
exportera bostadsratter till Excel och sen komplettera Excelfilen med ny information och sen
importera tillboaka bostadsratterna for att fa béattre kvalité pa ditt data. Snabbt och enkelt.
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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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