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ΓΕΝΙΚΑ  

Τηλεφωνική Κλήση 

Κάθε τηλέφωνο που είναι σύνδεσμος αν πατηθεί από κινητό καλεί τον αριθμό 
 

 

 

Άνοιγμα οθόνης σε νέο TAB 

CTRL + Click ανοίγει την καρτέλα σε νέο TAB 

Πλοήγηση στην αρχή της σελίδας 

Πατώντας το κουμπί στο κάτω δεξιά μέρος της οθόνης αυτόματα μεταφέρεστε στην αρχή της οθόνης 

 

Απόκρυψη menu 

Για να εξοικονομήσετε περισσότερο χώρο μπορείτε να πατήστε το button στο πάνω αριστερά μέρος της οθόνης για 

να συμπτυχθεί το μενού πλοήγησης 

     

Πίνακας συμβόλων 

 Συμβουλή 

Προσοχή 

Πληροφορία (tip) 
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ΕΙΣΟΔΟΣ ΣΤΗΝ ΕΦΑΡΜΟΓΗ 

Για να μπείτε στην εφαρμογή προσθέστε στο τέλος του συνδέσμου για το website το ‘ /panel ‘  

(πχ. http://www.mywebsite.gr/panel  

 

Πληκτρολογήστε το όνομα και τον κωδικό εισόδου. 

 

 

Αν για κάποιο λόγο δε μπει σιγουρευτείτε ότι η γλώσσα στο πληκτρολόγιο είναι αγγλικά και δεν είναι πατημένο 

το CAPS LOCK 

 

 

  

http://www.mywebsite.gr/panel
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ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΛΕΓΧΟΥ 

Η πρώτη οθόνη κατά την είσοδο στην εφαρμογή είναι ο πίνακας ελέγχου όπου εδώ μπορείτε να δείτε κάποια 

γενικά στατιστικά στοιχεία σχετικά με τα ακίνητα, ζητήσεις και υποδείξεις συγκριτικά ή ανά συνεργάτη. 

 

 

 

Πατώντας πάνω στο νούμερο μεταφέρεστε αυτόματα στην αντίστοιχη σελίδα για περισσότερη ανάλυση 

 

 

 

Μπορείτε να καταχωρήσετε μια νέα εγγραφή (ακίνητο, επαφή η ζήτηση) απευθείας από τον πίνακα ελέγχου   
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Ταχεία Καταχώρηση 

Άμεση καταχώρηση ακινήτου, ζήτησης, επαφής και ενέργειας γίνεται απευθείας από το κεντρικό μενού πατώντας 

το button + 

 

 

Αυτό είναι ιδιαίτερα βολικό σε κινητές συσκευές ώστε να επιταχύνονται οι εισαγωγές στοιχείων.   
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ΑΚΙΝΗΤΑ 

 

Η οθόνη του χαρτοφυλακίου περιλαμβάνει μια συνοπτική λίστα όλων των ακινήτων με πολλά φίλτρα για εύκολο 

και γρήγορο εντοπισμό των επιθυμητών εγγραφών. 

 

 

 

 

 

Πατώντας πάνω σε οποιαδήποτε επικεφαλίδα στήλης με μπλε χρώμα μπορείτε να ταξινομήσετε τα ακίνητα με 

αύξουσα σειρά. Για φθίνουσα σειρά πατήστε για δεύτερη φορά πάνω στον τίτλο. Με την τρίτη  φορά ακυρώνεται η 

ταξινόμηση. 

 

 

 

Μπορείτε να ανοίξετε το ακίνητο σε νέο παράθυρο κρατώντας πατημένο το CTRL+CLICK πάνω στη φωτογραφία 

του ακινήτου. 
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Η ημερομηνία καταχώρησης του ακινήτου είναι με μαύρο χρώμα και με πράσινο από κάτω είναι η ημερομηνία 

τελευταίας μεταβολής της εγγραφής.  

 

 

Αν λειτουργείτε την εφαρμογή από το κινητό μπορείτε να καλέσετε τον ιδιοκτήτη πατώντας πάνω στο τηλέφωνο, 

στο τέλος της περιγραφής 

 

Αναζήτηση συγκεκριμένο κωδικού 

Για γρήγορη αναζήτηση ενός ακινήτου μπορείτε να εισάγετε στο πεδίο κάτω από την επικεφαλίδα ΚΩΔΙΚΟΣ μέρος 

του κωδικού. 

 

 

Ορισμένα πεδία όπως ο όροφος είναι multi-select όπου μπορείτε να κάνετε πολλαπλές επιλογές 

 

 

Αντίστροφη διασταύρωση με ζητήσεις 

Πατήστε στο παρακάτω κουμπί στο τέλος της γραμμής του ακινήτου για να δείτε όλες τις ζητήσεις για τις οποίες 

ικανοποιεί τα κριτήρια του ενδιαφερόμενου. 
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Αντιγραφή ακινήτου 

 

Ενέργειες ακίνητων 

Επιλέγοντας ένα ή περισσότερα ακίνητα ανοίγει το button ‘Επιλέξτε ενέργεια’ όπου προβάλλεται μία λίστα 

επιλογών. Πατώντας το πρώτο checkbox επιλέγονται όλα τα ακίνητα μαζί. 

 

 

 

Προβολή στο Χάρτη 

Εμφανίζει τα επιλεγμένα ακίνητα στο χάρτη με βάση την πραγματική τους διεύθυνση. 
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Μεταφορά χαρτοφυλακίου (admin) 

Μπορείτε να μεταφέρετε ένα ή περισσότερα ακίνητα από έναν συνεργάτη σε έναν άλλο μαζικά.  

 

Επιλέγετε από τη λίστα «Ανάθεση σε άλλο Συνεργάτη» και στη συνέχεια εισάγετε τον ενεργό συνεργάτη που θα 

γίνει υπεύθυνος για τα ακίνητα. 

 

 

Συγχρονισμός με portals 

Για να ορίσετε αν ένα ακίνητο θα συγχρονίζεται με τα portals θέστε το διακόπτη συγχρονισμού στη θέση ON ή OFF. 

Η συγκεκριμένη ρύθμιση δεν εκτελεί το συγχρονισμό, απλά ενημερώνει το σύστημα αν το ακίνητο θα 

συμπεριλαμβάνεται στην αποστολή των πακέτων συγχρονισμού. 

    

 

Η αποστολή γίνεται είτε μεμονωμένα για ένα ακίνητο μέσα από την καρτέλα του ακινήτου με το παρακάτω κουμπί 

 

είτε μαζικά μέσα από τη σελίδα των συγχρονισμών. 

 

Εναλλακτικά για μαζικές αλλαγές όσον αφορά τους συχρονισμούς μπορείτε να επιλέξετε τα ακίνητα που θα 

συχγρονίζονται με ένα portal από τις πολλαπλές ενέργειες. 

ΠΡΟΣΟΧΗ! Εδώ ορίζεται η σχέση και δεν εκτελείται συγχρονισμός. Μόνο με ποια portal «μιλάει» το κάθε ακίνητο 

ώστε όταν πατήσεις Αποθήκευση & Συγχρονισμός (μέσα από την καρτέλα του ακινήτου) ή συγχρονισμό για όλο το 

χαρτοφυλάκιο να γνωρίζει το σύστημα τι θα κάνει για το κάθε ακίνητο. 

 

 

 

Για την ακύρωση της σύνδεσης με ένα portal, ή και όλα, επιλέγετε την ανάλογη ενέργεια. 
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Επικαιροποίηση Αγγελιών 

Αν μερικά ακίνητα πρέπει να αλλάξει η ημερομηνία τελευταίας μεταβολής σε ένα portal (δηλ. να 

«φρεσκαριστούν») επιλέγετε «Επικαιροποίηση αγγελιών» για το συγκεκριμένο portal. 

 

 

 

Διαγραφή ακινήτου 

Η διαγραφή του ακινήτου (όπως και γενικά οι διαγραφές) γίνονται μόνο από το διαχειριστή του συστήματος. 

Πατήστε το παρακάτω κουμπί στο τέλος της γραμμής του ακινήτου. 

 

Εξαγωγή εγγραφών 

Μπορείτε να εξάγετε σε excel τη λίστα με όλα τα ακίνητα που απεικονίζονται στην οθόνη. Αν θέλετε να περιορίσετε 

τον αριθμό χρησιμοποιείστε τα φίλτρα.  

 
 

 

Προσθήκη ακινήτου 

Για να δημιουργήστε ένα νέο ακίνητο πατήσετε το πράσινο κουμπί.  

 

 

Τα υποχρεωτικά πεδία για την καταχώρηση είναι σκοπός, κατηγορία ακινήτου, περιοχή και εμβαδόν. 
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  Προτείνεται για την περιοχή να συμπληρώνονται τουλάχιστον τα 3 πρώτα τμήματα (μέχρι και την πόλη) ώστε 

να μπορεί να μπορεί να πηγαίνει στα portals (και να βρίσκει τη σωστή αντιστοιχία με την περιοχή του portal) 

 

 

To status που δημοσιεύει τα ακίνητα στο internet και portals είναι το Ενεργό (Διαθέσιμο). Όλες οι άλλες τιμές 

(πλην του Ιδιωτικό – Εμπιστευτικό) αφορούν σε ανενεργή κατάσταση. 

 

 

Αν υπάρχει κάποιος εξωτερικός συνεργάτης ή γραφείο που συνεργάζεστε δηλώστε τον δίπλα από τον Υπεύθυνο 

 

Στη συνέχεια καταχωρείτε τον ιδιοκτήτη και όλα τα υπόλοιπα στοιχεία που αφορούν το ακίνητο.  

 

 

Εισάγοντας το επώνυμο ή τηλέφωνο του ιδιοκτήτη τον επιλέγετε αν υπάρχει.  
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Αν δεν υπάρχει ο ιδιοκτήτης μπορείτε να τον καταχωρήσετε με τα βασικά στοιχεία μέσα από τη φόρμα του 

ακινήτου. Αυτόματα προστίθεται στο ακίνητο, αλλά και στις επαφές ως ιδιοκτήτης. 

 

 

Στη συνέχεια κάνετε κλικ στα χαρακτηριστικά του ακινήτου. 

 

 



 

 
 

Σελίδα 15 από 37 

 

Συμπληρώστε όσο το δυνατόν περισσότερα πεδία, αποτυπώνοντας πλήρως το ακίνητο προκειμένου να το 

εντοπίζετε άμεσα στις διασταυρώσεις όταν ο πελάτης ζητήσει ένα συγκεκριμένο χαρακτηριστικό! 

 

Αν υπάρχει ειδική ενότητα στο website για Ακίνητα Διακοπών (Vacation Rentals) και το ακίνητο προσφέρεται για 

βραχυχρόνια μίσθωση προσθέστε την τιμή ενοικίασης για το αντίστοιχες ημέρες. 

 

Πρόσθετη περιγραφή 

Προσθέστε περισσότερη πληροφόρηση και στοιχεία που ΔΕΝ περιλαμβάνονται στα χαρακτηριστικά του ακινήτου 

ώστε να εμπλουτιστεί περαιτέρω η εικόνα του ακινήτου.  

 

Αυτόματη περιγραφή 

Κάθε φορά που αποθηκεύετε την εγγραφή δημιουργείται μια αυτόματη περιγραφή για την ιστοσελίδα και τα 

portals. Ειδικά για τη ΧΕ δημιουργείται μια επιπλέον πρόταση που προστίθεται στο τέλος του κειμένου με όλα 

εκείνα τα χαρακτηριστικά που δεν έχει στο περιβάλλον της. 

Η αγγλική περιγραφή, όπως και όλες οι υπόλοιπες που είναι σε ξένη γλώσσα χρησιμοποιούνται για την περιγραφή 

στην ιστοσελίδα. 

 

Αν θέλετε να επέμβετε στο κείμενο ξεκλειδώστε το πεδίο και κάνετε τις αλλαγές που επιθυμείτε. 
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Για να μην ξαναχαλάσει σε νέα αποθήκευση η περιγραφή που έχετε κάνει αφήστε το διακόπτη στη θέση OFF. 

 

Προβολή xάρτη 

Μπορείτε να αποθηκεύσετε 3 διαφορετικά σημεία στο χάρτη: 

1. Ακριβές στίγμα 

2. Σημείο δημόσιας προβολής με στίγμα ή κύκλο 

3. Σημείο συνάντησης 

 

Αν έχετε συμπληρώσει την οδό και αριθμό πατήστε το χάρτη ώστε να δείτε και επιβεβαιώσετε το σημείο στο google 

maps. 
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Εναλλακτικά μπορείτε να δείξετε στο internet ένα σημείο αντί κύκλο. Πατήστε ξανά το κουμπί Κύκλος. 
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Σε κάποιες περιπτώσεις που δεν εντοπιστεί το στίγμα από την δνση που έχετε καταχωρήσει μπορείτε να εισάγετε 

την οδό και αριθμό στο πεδίο address bar του google map.  

 

 

Αν και πάλι δεν εντοπιστεί σύρετε το marker στο σημείο που θέλετε χειροκίνητα. 

 

Στο τέλος θα πρέπει να αποθηκεύετε τις αλλαγές πατώντας Αποδοχή 

 

 

Προσθήκη φωτογραφιών 

Μπορείτε να εισάγετε μία ή και περισσότερες φωτογραφίες με ένα κλικ. Πατήστε Προσθήκη Φωτογραφιών και 

επιλέξτε τις φωτογραφίες που θέλετε να ανεβάσετε.  

 

 

Αν είναι τσεκαρισμένη η επιλογή ‘Προσθήκη Υδατογραφήματος’ (watermark) θα προστεθεί αυτόματα το 

υδατογράφημα. 

 

Κρατώντας το CTRL πατημένο και με κλικ πάνω στις φωτογραφίες μπορείτε να επιλέξετε πολλές μαζί. 

 

 

 

Για να αλλάξετε τη σειρά των φωτογραφιών επιλέξτε μια φωτογραφία και σύρετέ την στην επιθυμητή θέση. 
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Αν υπάρχουν φωτογραφίες που δε θέλετε να συγχρονιστούν με τα portals αλλά να φαίνονται στο website πατήστε 

Συγχρονισμός Φωτογραφιών και ξεμαρκάρετε ποιες θέλετε. 

 

 

Εισαγωγή video 

Το video clip εμφανίζεται στη σελίδα του ακινήτου στο website. Προηγουμένως θα  πρέπει να το έχετε ανεβάσει 

στο YouTube. Αντιγράψτε το url της σελίδας που προβάλλεται και το εισάγετε στο πεδίο YouTube Video Link.  
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Επισυναπτόμενα αρχεία 

Προσθέστε και επισυνάψτε άλλα αρχεία (εκτός από φωτογραφίες) που συνοδεύουν το ακίνητο, όπως κατόψεις, 

σχέδια, πιστοποιητικά, συμβόλαια, κτλ. Τα αρχεία μπορεί να είναι οποιοδήποτε τύπου (pdf, ppt, doc, xls, κτλ) 

 

 

 

Τις αρχικές φωτογραφίες χωρίς υδατογράφημα μπορείτε να τις βρείτε στις επισυνάψεις και να τις κατεβάσετε. 

 

Εντολή Ανάθεσης 

Δημιουργήστε και εκδώστε αυτόματα μία εντολή ανάθεσης με ηλεκτρονική υπογραφή μέσα από την καρτέλα του 

ακινήτου, tab Στοιχεία Ανάθεσης. 
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Πατήστε στην Καταχώρηση εντολής για οριστική καταχώρηση. Αν δεν είναι τσεκαρισμένο τότε γίνεται μια απλή 

προεπισκόπηση. Εισάγετε τα στοιχεία του ιδιοκτήτη, τα οποία είναι όλα απαραίτητα για την έκδοση της εντολής. 

 

 

 

Η αμοιβή υπολογίζεται αυτόματα στην προκαθορισμένη, όμως μπορεί ο χρήστης να την αλλάξει. 

Αφού τσεκάρετε την Καταχώρηση εντολής, εμφανίζονται 2 buttons στο κάτω μέρος της φόρμας που καθορίζουν αν 

θα υπογραφεί επιτόπου, ή θα σταλεί απομακρυσμένα. 
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Αν υπάρχει ήδη υπογραμμένη εντολή σκαναρισμένη μπορείτε να την εισάγετε πατώντας το button «Προσθήκη 

χειρόγραφης εντολής» 

 

 

 

Λοιπές πληροφορίες 

 

 

Αν το ακίνητο είναι μισθωμένο μπορείτε να δηλώσετε το διάστημα μίσθωσης. Η ημερομηνία της λήξης μίσθωσης 
θα καταχωρηθεί στο ημερολόγιο και θα προστεθεί αυτόματα μία ειδοποίηση 6 μήνες πριν.  
 

 

 

 

Ως default ειδοποίηση είναι η αποστολή email και ενημέρωση μέσα στο διαχειριστικό σύστημα. 

 

 

 

Σε κάθε αλλαγή λήξης στην καρτέλα του ακινήτου, ενημερώνεται αντίστοιχα και το ημερολόγιο. 
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Μια πολύ σημαντική πληροφορία που αξιοποιείται στις διασταυρώσεις είναι η ελάχιστη τιμή. Συμπληρώστε την 

αν τη γνωρίζετε ή εκτιμάτε.  

Στην προκειμένη περίπτωση αν η ελάχιστη τιμή είναι 60000 και υπάρξει μια ζήτηση έως 65000 το ακίνητο θα 

ληφθεί υπόψη στη διασταύρωση και δε θα χαθεί. 

 

 

Για οποιαδήποτε άλλη πληροφορία χρησιμοποιείτε τα πεδία κειμένου οδηγίες & παρατηρήσεις. 

 
 

Τέλος, αφού έχετε εισάγει όλα τα στοιχεία μπορείτε πλέον να διασταυρώσετε το ακίνητο με ζητήσεις χωρίς να 

χρειάζεται να βγείτε από την  οθόνη. 

 

 

Ή να καθορίσετε την προβολή του, σε ποια portal θα πάει το ακίνητο και αν θα προβάλλεται στο website. 
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ΖΗΤΗΣΕΙΣ 

 

Η οθόνη των ζητήσεων περιλαμβάνει τη  λίστα όλων των ζητήσεων με πολλά φίλτρα για εύκολο και γρήγορο 

εντοπισμό των επιθυμητών εγγραφών. 

 

 

Γρήγορη αναζήτηση ζήτησης 

Για γρήγορη αναζήτηση μίας ζήτησης εισάγετε στο πεδίο κάτω από την επικεφαλίδα ΚΩΔΙΚΟΣ είτε ολόκληρο, είτε 

μέρος του κωδικού. 
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Με μια γρήγορη ματία βλέπετε πόσα ακίνητα μιας ζήτησης είναι για υπόδειξη και πόσα υποδείχτηκαν. 

 

              

Διαγραφή ζήτησης 

Η διαγραφή της ζήτησης (όπως και γενικά οι διαγραφές) γίνονται μόνο από το διαχειριστή του συστήματος. 

Πατήστε το παρακάτω κουμπί στο τέλος της γραμμής της ζήτησης. 

 

Καταχώρηση νέας ζήτησης 

Για να δημιουργήστε μία νέα ζήτηση πατήσετε το πράσινο κουμπί.  

 
 
Τα υποχρεωτικά πεδία για την καταχώρηση είναι ο σκοπός, κατηγορία ακινήτου, περιοχή και εμβαδόν. 
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Αν ο πελάτης έχει εκφράσει ενδιαφέρον για συγκεκριμένα ακίνητα (περίπτωση ειδικής ζήτησης), τα εισάγετε στο 
πεδίο ‘Κωδικοί Ακινήτων’. 
 

 
 

Οι περιοχές δέχονται πολλαπλές τιμές στο επίπεδο της πόλης και υπο-περιοχής. 

 

 

 

 

Μπορείτε να μεταβείτε στην πλήρη καρτέλα του πελάτη και να συμπληρώσετε επιπλέον πεδία πατώντας στο 

εικονίδιο    

 

Ορίστε το εύρος για τα τετραγωνικά μέτρα και τιμή ακινήτου. 

 

              

 
 

 

Πέρα από τα βασικά κριτήρια, αν ο ενδιαφερόμενος ζητήσει παραπάνω, τα οποία είναι απολύτως αναγκαία, τότε 

επιλέγετε και από τα χαρακτηριστικά. Να σημειωθεί ότι αυτά λειτουργούν ως «κόφτες», και χρειάζεται προσοχή 

ώστε να μην αποκλειστούν από τη διασταύρωση  
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Λοιπά σχόλια, επιθυμίες ή άλλες απαιτήσεις του ενδιαφερόμενου θα πρέπει να συμπληρώνονται στις 

Παρατηρήσεις που είναι για αυτό το σκοπό και δεν επηρεάζουν τα διαθέσιμα. 

 

Διασταύρωση 

Αμέσως μετά την αποθήκευση πατήστε στο tab Διαθέσιμα ώστε να εξετάσετε τα ακίνητα που ικανοποιούν τα 

κριτήρια της ζήτησης. Τα οποία που ξεχωρίζουν και ενδιαφέρεται περισσότερο ο πελάτης τα προστίθενται στα 

‘Προς Υπόδειξη’ πατώντας στο πράσινο κουμπί.   
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Ενέργειες Ζήτησης 

Για τα ακίνητα που βρίσκονται στο καλάθι υπόδειξης μπορείτε να διενεργήστε τις παρακάτω ενέργειες. 

• Αποστολή ενημερωτικού newsletter στον ενδιαφερόμενο στη γλώσσα που έχει δηλωθεί 

• Φύλλο Υπόδειξης Εξωτερικού Συνεργάτη 

• Εκτυπώσεις 

• Δημιουργία και αποστολή εντολής υπόδειξης 

 

 

 

Για το email που στέλνεται με τα προτεινόμενα ακίνητα υπάρχει η σχετική πληροφόρηση για την ώρα αποστολής, 

παραλαβή, άνοιγμα και κλικ, ώστε ο συνεργάτης να ενημερώνεται άμεσα σχετικά με την κατάληξη. 
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Εντολή Υπόδειξης 

Για τη δημιουργία της εντολής υπάρχουν 2 επιλογές. Είτε άμεση υπογραφή στο κινητό του συνεργάτη, είτε 

απομακρυσμένη υπογραφή (στέλνοντας ένα email στο κινητό του ενδιαφερόμενου) 

 

Αν θέλετε απλά μία πρόχειρη προεπισκόπηση αφήστε μη τσεκαρισμένο το πεδίο Καταχώρηση Εντολής. Η αμοιβή 

υπολογίζεται αυτόματα στην προκαθορισμένη, όμως μπορεί ο χρήστης να την αλλάξει. 

Για την απομακρυσμένη υπογραφή είναι υποχρεωτικό για τον πελάτη να συμπληρώσει όλα τα στοιχεία 

προκειμένου να εκδοθεί η εντολή. 

 

 

 

Αφού τσεκάρετε την Καταχώρηση εντολής, εμφανίζονται 2 buttons στο κάτω μέρος της φόρμας που καθορίζουν αν 

θα υπογραφεί επιτόπου, ή θα σταλεί απομακρυσμένα. 
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Παράλληλα μπορείτε να καταχωρήσετε ένα ραντεβού υπόδειξης για ένα ή περισσότερα επιλεγμένα ακίνητα. 

 

  

Τα μόνο απαραίτητα στοιχεία είναι η ημέρα και ώρα του ραντεβού. Αν είναι σημαντικό τσεκάρετε το ανάλογο 

checkbox. Το ρ/β θα εμφανίζεται στο  ημερολόγιο.  

 

Σε κάθε ενέργεια μπορείτε επιπλέον να καταχωρήσετε σχόλια και παρατηρήσεις στο πεδίο Σημειώσεις. 

 

 

 

Για τη διαγραφή του ρ/β, αντίστοιχα και με τις άλλες περιπτώσεις πατάτε στον κόκκινο κάδο. 

 

 

 

Υπόδειξη ακινήτου 

Από το καλάθι υπόδειξης που βρίσκονται οι τελικές επιλογές του πελάτη (short-list) επιλέγετε ποια υποδείχτηκαν.  
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Συμπληρώνετε την ημερομηνία, σημειώσεις και γνώμη πελάτη. 

 
 
 
 
Για επεξεργασία της πληροφορίας πατήστε το αντίστοιχο button στο τέλος της γραμμής. 
 

 
 

Οι εντολές που εκδίδονται εμφανίζονται στο tab Υποδείχτηκαν κάτω από τα υποδειχθέντα ακίνητα 
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Μέχρι να υπογραφεί η εντολή από τον πελάτη εμφανίζεται η ένδειξη ΑΝΥΠΟΓΡΑΦΗ. Υπάρχει επίσης το ανάλογο 

φίλτρο στη λίστα των ζητήσεων για να εντοπίζονται.  

Αν για κάποιο λόγο δεν παραδοθεί το email για την υπογραφή της εντολής στον πελάτη μπορείτε να αντιγράψετε 

το link και να το στείλετε με άλλο email ή viber  στον πελάτη για να υπογράψει σε ξεχωριστή φόρμα την εντολή. 

 

 

 

Δεύτερη φορά δε μπορεί να υπογράψει ο πελάτης και το σύστημα τον αποτρέπει. 

 

 

Με την υπογραφή της εντολής από τον πελάτη ο συνεργάτης ενημερώνεται με ειδοποίηση και θα πρέπει να κάνει 

λήψη της εντολής για να την αξιολογήσει. 

 

 

 

Αν η εντολή φαίνεται έγκυρη τότε μπορεί να τη στείλει στον πελάτη πατώντας στο button Αποστολής Email, όπου 

και φαίνεται η ημέρα και ώρα που στάλθηκε. 
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Για τις περιπτώσεις που για οποιοδήποτε λόγο θα πρέπει να ακυρωθεί η εντολή (πχ. λάθος καταχώρησης, η email) 

ο συνεργάτης μπορεί να την ακυρώσει. Το ακίνητο θα γυρίσει στο καλάθι προς υπόδειξη και η εγγραφή της εντολής 

θα διαγραφεί. Θα παραμείνει όμως η ακυρωμένη εντολής στις επισυνάψεις για αναφορά. 

 

 

 

ΥΠΟΔΕΙΞΕΙΣ 

Η φόρμα υποδείξεων εμφανίζει όλες τις υποδείξεις που έχουν πραγματοποιηθεί από τους συνεργάτες με τα 

σχετικά φίλτρα ημερομηνίας και συνεργάτη. 

 

 

 

Επιπλέον ο χρήστης μπορεί να δει πατώντας στο tab Προς Υπόδειξη και τι είναι προγραμματισμένο να υποδειχθεί, 

τα οποία αφορούν στα ακίνητα που βρίσκονται στα καλάθια των ζητήσεων 
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Εισάγοντας τον κωδικό ακινήτου (ή ζήτησης) στα πεδία γρήγορης αναζήτησης μπορείτε να δείτε σε ποιους 

υποψήφιους πελάτες και πότε έχει υποδειχθεί το συγκεκριμένο ακίνητο. 

 

 

ΕΠΑΦΕΣ 

Η οθόνη των επαφών περιλαμβάνει τη  λίστα όλων των ανθρώπων με τους οποίους συνεργάζεστε είτε αφορά 

ιδιοκτήτες, ενδιαφερόμενους, συνεργάτες, κτλ.  με φίλτρα για εύκολο και γρήγορο εντοπισμό των επιθυμητών 

εγγραφών. 

 

 

Κάθε επαφή χαρακτηρίζεται αυτόματα ως ιδιοκτήτης ή/και ενδιαφερόμενος ανάλογα με τα ακίνητα και 

ζητήσεις του. Συνεπώς, δε χρειάζεται να ορίζεται ο ρόλος κατά την εισαγωγή του. 

Αναζήτηση επαφής 

Για αναζήτηση μίας επαφής αρκεί να εισάγετε στο αντίστοιχο πεδίο είτε ολόκληρο, είτε  μέρος της τιμής. 
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Πατώντας πάνω σε οποιαδήποτε επικεφαλίδα στήλης με μπλε χρώμα μπορείτε να ταξινομήσετε τις εγγραφές με 

αύξουσα σειρά ή φθίνουσα σειρά (πατώντας για δεύτερη φορά τον τίτλο). Με την τρίτη  φορά ακυρώνεται η 

ταξινόμηση. 

 

 

Καταχώρηση νέας επαφής 

Για την καταχώρηση μιας νέας επαφής πατήστε νέα επαφή μέσα από τη λίστα επαφών ή από τον πίνακα ελέγχου. 

 

Τα βασικά πεδία που απαιτεί η καταχώρηση είναι το Επώνυμο και ένα τηλέφωνο κινητό ή σταθερό.  
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Συμπληρώστε την προσφώνηση αν θέλετε να στείλετε ένα αυτοματοποιημένο email που να αναγράφει με πιο 

προσωποποιημένο τρόπο το όνομα του στην προσφώνηση (και όχι Αγαπητέ κύριε Παπαδόπουλος!) Αν δεν έχει ή 

δεν πρόκειται να στείλετε email αφήστε το πεδίο κενό. 

 

 

 

 

Μπορείτε να προσθέσετε απεριόριστα τηλέφωνα, email και δνσεις με τον ανάλογο χαρακτηρισμό ή σχόλια. 

 

 

Μπορείτε να κατηγοριοποιείστε τις επαφές σε ομάδες, επαγγέλματα ή άλλα group. Πληκτρολογήστε τα 3 πρώτα 

γράματα του επαγγέλματος προκειμένου να φιλτράρετε τη λίστα των επαγγελμάτων.  

 

Στο πεδίο σημειώσεων μπορείτε να εισάγετε ελεύθερο κείμενο και σχόλια που αφορούν την επαφή 

 

Δημιουργία νέου χρήστη 

Αν θέλετε να δώσετε πρόσβαση στο σύστημα σε ένα νέο συνεργάτη, αφού περάσετε τα βασικά στοιχεία του ως 

επαφή, δώστε ένα μοναδικό όνομα εισόδου (username) και το password (deafault 123456). 
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Δηλώστε λοιπές ιδιότητες της επαφής οι οποίες λειτουργούν και ως φίλτρα στη λίστα των επαφών.  

 

 

Τέλος, επιλέξτε τη γλώσσα επικοινωνίας η οποία καθορίζει και τη γλώσσα που θα στέλνονται στον πελάτη στα 

emails και sms, ή οι εκτυπώσεις. Το status είναι πληροφοριακό πεδίο και δηλώνει αν ο πελάτης ή χρήστης είναι 

ενεργός.  

 

 


