Zarzadzanie umowami i dokumentami w voxCRM

Zarzadzanie umowami - wstepne informacje

System voxCRM to zaawansowane narzedzie wspierajgce zarzadzanie umowami, oferujgce szeroki
zakres funkcji, ktére utatwiajg ich przegladanie, tworzenie oraz edycje. Ponizej znajduje sie
szczegdtowy opis dostepnych funkcji oraz instrukcja korzystania z modutu Umowy.

1. Rozpoczecie pracy z modutem Umowy

Aby rozpocza¢ korzystanie z modutu Umowy, nalezy przejs¢ do zaktadki Umowy w gtéwnym menu
nawigacyjnym. Po wejsciu widoczna bedzie petna lista umdéw zapisanych w systemie.

2. Filtrowanie i sortowanie umow

Modut Umowy umozliwia szybkie wyszukiwanie interesujgcych informacji dzieki zaawansowanemu
systemowi filtréw i opcji sortowania.

2.1. Korzystanie z panelu filtrowania

W gérnej czesci ekranu znajduje sie panel filtrowania, ktéry pozwala wyszukiwa¢ umowy wedtug
réznych kryteriow:

¢ Nr lokalu, Imie, Nazwisko - wyszukiwanie uméw powigzanych z konkretnym klientem.

¢ Numer umowy / Numer rep - szybkie odnalezienie umowy po jej numerze.

e Typ lokalu, Typ umowy, Status umowy, Klasyfikacja umowy - selekcja wynikéw
wedtug okreslonych parametréw.

» Daty - filtrowanie wynikéw wedtug uméw utworzonych lub podpisanych w wybranym
okresie.

* Projekt, Miejscowos¢, Etap, Doradca - filtrowanie wedtug lokalizacji i oséb
odpowiedzialnych.

2.2. Opcje specjalne w filtrach
e Wszystkie umowy - wyswietla wszystkie dostepne umowy w systemie.
¢ Pierwsza umowa - ogranicza wyniki do pierwszych uméw powigzanych z dang
nieruchomoscia.

2.3. Sortowanie wynikow

Klikniecie strzatki obok wybranej kolumny, np. Data podpisania lub Cena catkowita, umozliwia
sortowanie danych w porzadku rosngcym lub malejgcym.

3. Przegladanie szczeg6tow umowy - Karta umowy

Po wybraniu konkretnej umowy otwiera sie jej karta, zawierajgca wszystkie istotne informacje
dotyczace umowy, klienta, nieruchomosci i finanséw.

3.1. Podstawowe elementy karty umowy

e Podsumowanie nieruchomosci
Zawiera zdjecia, plany oraz dane dotyczace nieruchomosci, takie jak:

Cena catkowita (brutto/netto).
Cena za metr kwadratowy.
Stawka VAT.

Catkowita znizka.
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Dostepne opcje: Dodaj przylegtos¢ - umozliwia przypisanie dodatkowych nieruchomosci do
umowy.
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e Harmonogram ptatnosci
Sekcja przedstawiajgca transze ptatnosci, terminy oraz statusy wptat. Harmonogram mozna
generowad na podstawie szablonu lub wprowadza¢ recznie.

e Lista wptat
Informacje o dokonanych wptatach, w tym:

o Kwoty.
o Terminy.
o Typ ptatnosci.

e Zmiany lokatorskie oraz srodki zwolnione przez bank
W sekcji zmian lokatorskich znajdujg sie informacje o zgtoszonych przez klienta zmianach
dotyczacych nieruchomosci.
Sekcja srodkéw zwolnionych przez bank pokazuje postepy finansowe zwigzane z dana
umowa.

3.2. Edycja danych umowy
Ikona zebatki w szczegétach umowy umozliwia:
e Edytowanie danych takich jak status umowy, klasyfikacja czy przewidywana data podpisania
aktu notarialnego.
¢ Modyfikowanie powigzanych danych klienta, nieruchomosci lub doradcy.
3.3. Zarzadzanie klientami
e Mozliwe jest dodanie dodatkowego klienta do istniejgcej umowy.
¢ Opcja Dodaj klienta do umowy w panelu po lewej stronie otwiera okno wyboru lub
wprowadzenia nhowego klienta.
3.4. Funkcje dodatkowe w panelu po lewej stronie
¢ Generuj dokument - tworzenie dokumentéw, takich jak umowa rezerwacyjna czy
o$wiadczenie dla banku.

e Podsumowanie danych umowy - generuje podsumowanie w formacie PDF.
e Zarejestruj umowe - umozliwia przestanie danych do wspélnej bazy systemu.

4. Dodawanie nowej umowy

4.1. Utworz na podstawie istniejacych danych

e Wybér nieruchomosci lub klienta z istniejgcych rekordéw.
e Formularz umozliwia uzupetnienie danych, takich jak:

o Rodzaj umowy.

o Data podpisania.

o Przewidywana data podpisania aktu notarialnego.

4.2. Dodaj nowa umowe recznie

e Opcja Dodaj nowa umowe otwiera formularz, w ktérym mozna wprowadzi¢ dane, takie jak:
o Klient, inwestycja, nieruchomosc¢.
o Rodzaj umowy, zrédto pochodzenia, doradca.
o Daty obowigzywania umowy oraz waznosci.

5. Anulowanie umowy
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Aby anulowaé umowe w systemie nalezy podja¢ nastepujgce kroki:

1. Wejs¢ na karte umowy.

2. W prawym gérnym rogu klikamy w przycisk "Menu".

3. Klikng¢ Anuluj umowe, oraz nastepnie potwierdzi¢ anulowanie. Anulowanie umowy jest
nieodwracalne.

W przypadku, gdy przycisk Anuluj umowe nie jest widoczny, oznacza to brak wystarczajgcych
uprawnien do wykonania tej akcji.

6. Eksport danych
Funkcja eksportu umozliwia zarzadzanie danymi uméw w prosty sposob:
¢ Eksport do Excela - pobieranie danych w formacie arkusza kalkulacyjnego.
e Eksport XML Optima / Symfonia - integracja z systemami ksiegowymi.
¢ Pliki wsadowe - obstuga platform transakcyjnych.
Aby skorzystac z funkcji eksportu nalezy:
1. Zaznaczy¢ wybrane umowy przy uzyciu checkboxoéw.

2. Wybra¢ odpowiednig akcje z menu rozwijanego, np. Eksport lub Pliki wsadowe.
3. Klikng¢ Wykonaj, aby wygenerowac plik.

7. Praktyczne wskazéwki

¢ Przypisywanie klientow - do jednej umowy mozna przypisac kilku klientéw. Nowych
klientéw mozna dodawac bezposrednio z poziomu karty umowy.

¢ Historia zmian - kazda modyfikacja umowy jest rejestrowana, co utatwia kontrole nad
dokumentacja.

 Powiazane umowy i przylegtosci - wszystkie dodatkowe nieruchomosci przypisane do
danej umowy mozna przeglgdad w sekcji Podsumowanie.

System voxCRM zapewnia kompleksowe wsparcie w zarzagdzaniu umowami, od ich tworzenia po
monitorowanie wptat i zmian. W razie dodatkowych pytan warto skontaktowa¢ sie z dziatem
wsparcia.
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