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Nycklar
Under grunddata nycklar hittar du alla register som rör nycklar. Utlämnade nycklar kan sedan
kopplas till objektet och nyckelkvittenser kan skapas från systemets angivna mallar.
NYCKELTYPER
De olika typerna av nycklar läggs in under ”Nyckeltyper”, det kan vara t.ex. lägenhet, tvättstuga,
källare. För att lägga till nyckeltyp klicka på ”Ny”.
4
Nyckelhantering - Lathund, Vitec Hyra
NYCKELSTATUS
Här lägger du in olika statusar kring var nycklarna befinner sig, t.ex. ’hos hyresgäst’, ’hos bovärd’
Markeringen för ”hos hyresgäst” måste vara ifylld för att nyckeln ska kunna skrivas ut på
nyckelkvittensen.
NYCKLAR
Här hittar du registret över samtliga nycklar och var de befinner sig. Anteckningen är en intern
valfri kommentar och kommer inte ut någonstans. Exempel kan vara ’Tillhör låssystem ASSA’
5
Nyckelhantering - Lathund, Vitec Hyra
Under ikonen ”Logg” sparas information om när uppgifter skapades/ tas bort eller ändras i
nyckelregistret.
Det finns också möjlighet att lägga till en egen notering kring loggade uppgifter.
Vill du skriva ut en lista över nyckelregistret högerklickar du med muspekaren och väljer
”Exportera lista till Excel”.
6
Nyckelhantering - Lathund, Vitec Hyra
KOPPLING AV NYCKLAR TILL OBJEKT
För att koppla nycklar till hyresgäst går du in på objektet. Du når det antingen från grunddata
objekt eller från fliken objekt via kontraktet. Under objekt väljer du sedan fliken ”Nycklar” och
Ny post för att koppla en ny nyckel till objektet. Ange nummer på nyckeln och antal utlämnade
nycklar, välj sedan nyckeltyp och status. Här finns det också möjlighet att ange en anteckning för
t ex. anledning till utlämnande av nyckel. Spara därefter posten.
7
Nyckelhantering - Lathund, Vitec Hyra
8
Nyckelhantering - Lathund, Vitec Hyra
UTSKRIFT AV NYCKELKVITTENS
För att skriva ut nyckelkvittens klicka på ikonen ”Nyckelkvittens” och välj sedan installerad mall
för nyckelkvittens och skriv ut. En egen nyckelkvittens kan skapas med hjälp av bokmärken i en
anpassad wordmall.
9
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