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Gerenciador de Imoveis

O Corretor Top € o mais completo sistema de gestao de
imdveis do mercado, onde corretores terao acesso a agenda,
cadastro de imdveis, carteira de clientes, atendimento, dentre
muitas outras opcoes.
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1. Apresentacao

O Corretor Top foi especialmente desenvolvido para os corretores com base em
mais de 20 anos de experiéncia no ramo imobiliario.

A sua estrutura e telas foram cuidadosamente projetadas para atender desde os
corretores com pouca pratica em informatica, até para o mais experientes, com
funcOes avancadas e Uteis de Ultima geracao.

Na tela de Imdveis o corretor podera consultar os imdveis fazendo a combinagao de
busca que desejar, buscar todas as fichas, assim como fazer o cadastro e alteragao
da ficha do Imovel Duplicar, Imprimir, Cadastrar e Consultar proprietarios, etc...
Para os corretores mais experientes e com estrutura adequada, podera utilizar as
telas de atendimento e andamento.

E também utilizar de varios recursos avangados como Vitrine, Agendamentos,
Follow-ups, etc.

Simplicidade de uso, agilidade, eficacia, evolugao tecnoldgica constante, e
adequacdo as necessidades e caracteristicas dos corretores.

E marca do nosso produto, testado e aprovado por varias Imobilidrias Grandes,
Médias e Pequenas, assim como por corretores autbnomos.

Principais funcdes do sistema:
e Cadastro de Imdveis;
Cadastro de Clientes;
Atendimento;
Agendamento;
Follow-up;
Vitrine de fotos;
Agendamento;
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2. Requisitos minimos do Sistema

Micro computador Pentium II ou superior

32 MB de memodria RAM para Windows 95/98/ME
128 MB de memdria RAM para Windows 2000/NT/XP
250 MB de memoria RAM para Windows Vista/7/8
90 MB de espaco livre no HD;

IE 5.0 ou superior

VVVVYVYVYYVY

3. Instalacao

Explica passo-a-passo a instalacao do Corretor Top em ambiente Windows.
E aconselhavel que todos os procedimentos sejam lidos e seguidos para ter
sucesso na instalagao.

Para iniciar a instalacao siga os passos abaixo. Caso ainda nao tenha o arquivo
para instalacdo, va até o site http://www.corretor-top.com.br e faca o download.

3.1. —Clique duas Vezes no aplicativo "InstallCorretorTop.exe”.
3.2. —Aguarde a abertura da tela de Instalagao.

P

TOP

Escolha uma das opcdes abaixo /

P> Instalar o Corretor Top

P Manual de instru

CORRETOR™

TOP

Gerenciamento de Imoveis

Suporte

P Em caso de duvida: www.corretor-top.com.br
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3.3. - Clique sobre “Instalar o Corretor Top”.

P’ |

TOP

Escolha uma das opgdes abaixo /

P> | Instalar o Corretor Top

P Manual de instru

CORRETOR

TOP

Gerenciamento de Imoveis

Suporte

P Em caso de davida: www.corretor-top.com.br
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3.4. — A tela “Setup para instalacdo do Corretor Top sera mostrada.

:E-"— Welcome

do Programa”’

program will ingtall IS T-Carretor TOP on your

@ YWwhelcome to IST-Corretor TOP Setup program. This
= computer.

[tig strongly recommended that you exit all Windows programs
before running this Setup Program.

Click Cancel to guit Setup and close any programs you have
runhing. Click Mest to cantinueg with the Setup progran .

WARMIMG: This program iz protected by copynght law and
international treaties.

Ilnauthorized reproduction or distibution of thiz program, or ang
portion of it, may result in zevere civil and criminal penalties,
and will be prozecuted to the mazimum extent poszible under
I,

3.5. — Para prosseguir a instalacao, clique no botdao “Next>".
Obs.: Para cancelar a instalacao, clique no botao “Cancel”.

-’! Welcome

program will ingtall IS T-Carretor TOP on your

@ YWwhelcome to IST-Corretor TOP Setup program. This
= computer.

[t iz strongly recommended that you exit all wWindows programs
befare running thiz Setup Pragram.

Click Cancel to guit Setup and close any programs you have
running. Click Mest bo continue with the Setup program .

WARMIMG: This program iz protected by copunght law and
international treaties.

|Inautharized repraduction or diztribution of this pragran, or any
portion of it, may result in zevere civil and criminal penalties,
and will be prozecuted to the maximum extent poszible under
G,

Cancel
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3.6. — A tela de “destino da instalacdo” sera mostrada.

:E-"— Choose Destination Location

Setup will ingtall IST-Carretar TOP i the following folder.

T o inztall inta a different falder, click Browse, and select
another folder.

You can chooge not ta ingtall ST -Carretar TOF by clicking
Cancel to exit Setup.

Destination Falder

C:ACormetorTOP Browse...

< Back

Caricel |

3.7. — Para alterar o local de destino clique no botdo “browse” e escolha o local a ser
instalado.

3.8. — Para prosseguir a instalacao, clique em “Next>".
43
[

Choose Destination Location

Setup will ingtall IST-Carretar TOP in the following folder.

To inztall inta a different falder, click Browse, and select
another folder.

You can chooge not ta ingtall IST -Carretar TOP by clicking
Cancel to exit Setup.

Destination Falder

C:ACormetorTOP Browse...

< Back Cancel |

Obs: Para voltar a tela anterior, clique no botdo “<Back”.
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Obs: Para cancelar a instalagao, clique no botao “Cancel”.
3.9. — A tela de “destino do backup” sera mostrada.

Backup Replaced Files

Thiz inztallation program can create backup copies of all filez
replaced during the inztallation. These filez will be uzed when
the zoftware iz uninztalled and a rollback iz requested. |
backup copies are not created, pou will only be able to uninztall
the zoftware and not rall the system back to a previous state.
Do you want to create backups of the replaced files?

f* Yes
" Mo

Please zelect the directon where the replaced files will be
copigd.

Backup File Destination Directany

C:ACorretorT OPABACELP Browse. .

<Back || Hext> Carcel |
3.10. — Para alterar o local de destino clique no botdo “browse” e escolha o local de
backup.
3.11. - Para prosseguir a instalacao, cligue no botdao “Next>".

2 Backup Replaced Files

Thiz inztallation program can create backup copies of all filez
replaced during the inzstallation. These files will be uzed when
the zoftware iz uninstalled and a mollback iz requested. |f
backup copies are not created, pou will only be able to uninztall
the zoftware and not rall the system back to a previous state.
Do wou want ko create backups of the replaced files?

v Yes
™ Mo

Fleaze zelect the directom where the replaced files will be
copied.

Backup File Destination Directaory

C:ACometorT OPABACELP Browse. .

< Back

Cancel |
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Obs: Para voltar a tela anterior, clique no botdo “<back”.
Obs: Para cancelar a instalagdo, clique no botao “Cancelar”.
3.12. — A tela “selecdo de um grupo de programa” sera mostrada.

42 Select Program Manager Group

Enter the name aof the Program kManager group bo add
IST-Corretar TOP icons to:

(IS T-Canetar TOP

Arceszonos

Alfatest

Crogzloop

Ferramentaz adminiztrativas

Firehird

Google Chrome

Inicializar

|ST-Carretor TOF

Jogos

Lexmark.

tacromedia Dreamweaver 3
Mecanicatw'eh Centro Automativa Diamante
Mecanicatw'eb lztddmiw'eb

bicrosaoft Office hat

cBack || [ Cancel |

|

3.13. — Para alterar o local de destino € possivel alterar o nome do diretério no seguinte
campo:

42 Select Program Manager Group

Enter the name of the Program Manager group to add
IST-Corretar TOP icons to:

(IST-Canetor TOP

A Ccersonos:

Alfatest

CrozsLoop

Ferramentas adminiztrativas
Firehird

Google Chrome

Inicializar

|ST-Carretar TOF

Jogoz

Lexmark.

tacromedia Drearmweaver 3
Mecanicatv'eb Centro Automativo Diamante
Mecanicatw'eb lstddmiweh
ticrozoft Office

|

51

<Back ||ty Y| [ Cancel |




-~

7 Iy

~CORRETOR™

— Manual para uso do sistema Corretor Top

3.14.

— Para prosseguir a instalacdo, clique no botdao "Next>".

42 Select Program Manager Group

Enter the name aof the Program kManager group bo add
IST-Corretar TOP icons to:

(IS T-Canetar TOP

Arceszonos

Alfatest

Crogzloop

Ferramentaz adminiztrativas

Firehird

Google Chrome

Inicializar

|ST-Carretor TOF

Jogos

Lexmark.

tacromedia Dreamweaver 3
Mecanicatw'eh Centro Automativa Diamante
Mecanicatw'eb lztddmiw'eb

bicrosaoft Office hat

<Back [[{Hei3 Y| [ Cancel |
Obs: Para voltar a tela anterior, clique no botdo “<Back”.
Obs: Para cancelar a tela de instalagao, clique no botao “Cancel”.

|

3.15. — A tela de “Inicio da Instalacdao” sera mostrada.
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42 Start Installation ['5__<|

Y'ou are now ready to install IST-Corretor TOP.

Prezs the Mest button to begin the installation ar the Back,
buttan ta reenter the installation information.

< Back Cancel

3.16. — Para iniciar a instalacao, clique no botdao “Next>".

42 Start Installation

Y'ou are now ready toingtall |ST-Corretor TOF.

Prezz the Mext button ta begin the installation ar the Back,
buttan to reenter the installation information.

Caricel

< Back

Obs: Para voltar a tela anterior, cligue no botdo “<Back".
Obs: Para cancelar a instalagao, clique no botao “Cancel”.

para uso do sistema Corretor Top

10
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Installing,

] G

Current File

Copying file;
C:NwWNDOWS S apstern 3I2WASCOMCTL. O C

Al Files

Time Remaining O minutes: 21 seconds

| Carizel |

— Para finalizar a instalacao, cligue no botdo “Finish”

42 Installation Complete

[ST-Carretar TOF has been succeszfully installed.

Prezs the Finizh buttan to exit this ingtallation.

— Manual para uso do sistema Corretor Top

— Aguarde o processo de instalacdo ser concluido.

11
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3.19. — Para abrir o manual de instrucdes, clique em “Manual de instrucdes”

P

TOP

Escolha uma das opgdes abaixo /

P> Instalar o Corretor Top

“CORRETOR

TOP

Gerenciamento de Imoveis

Suporte

P Em caso de duvida: www.corretor-top.com.br

— Para sair da instalagdo, clique em “Sair”.

P

TOP

‘Escolha uma das opgdes abaixo /

P Instalar o Corretor Top

P Manual de instrugo®

CORRETOR

TOP

Gerenciamento de Imoveis

Suporte

P Em caso de duvida: www.corretor-top.com.br

12
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4. Utilizando o sistema Corretor Top

A partir de agora sera mostrado como utilizar o Corretor Top

4.1. Acesso ao Sistema

Toda vez que for iniciado o sistema, sera apresentada a tela de “Acesso ao
Sistema”, onde o usuario deve informar seu “Usuario” e “Senha” para comecar a
utilizar o sistema. Veja imagem abaixo:

&

4.1.1. - Localize na area de trabalho o Atalho do “Corretor Top” “=«i% e clique duas
vezes. Caso a janela do item 4.1.2 ndo seja aberta, clique com o botdo direito
do mouse sobre o icone do “Corretor Top” e acione a opgao

“Executar como administrador” ou "Run as Administrator” se a versao do
Windows for em inglés.

[_ Abrir
I43:

Solucionar problemas de compatibilidade

Abrir local do arquivo
@5 TortoiseSVN

[ 'E{;' Executar como administrador

G gh Verificar com o Microsoft Security Essentials...

4.1.2. - I5i§ite'c'> usudrio e a senha.

|# CORRETOR TOP - SISTEMA PARA GERENCIAMENTO DE IMOVEIS =] @

CORRETOR

TOP

Gerenciamento de Imoveis

Usuario Senha
Corretor Corretor

13
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Obs.: Na instalacdo o usuario e senha iniciais serdo os apresentados acima. E
extremamente importante que vocé altere o nome do usuario e senha na tela de usuario
que sera apresentada no primeiro acesso (abaixo).

= Usudrios @
Cédiga |1 Momd | ) Apelido | Cometor ) D'ata Cadastro |01/02/2001
Enderega | \ / Hurmero mplem, | / CEP
Estadn | Cidade | Baimo | Atividade |Eorretor j Categoria | Corretores -
Telefones
Telefone 1 [ r Obs. | Telefone 3 l_ | r Obs. |
Telefore2 | | L Obs. | Celular [ Usudrio da sistema v

M acionalidade li Estado Masc. l_ Cidade Mazc. ,7 [ ata Masc, Est. Ciwil

Filiag3o Pai | Mae | Senha [f]rees Conf. Senha [
Graulnstr. | CRECI [ Idenfidade | \ CPF |

Inscr, INGS | Inscr. Pref. | wil_ |
Observagio | E-mail T

Dependentes / Dcupaciies anteriores | Automdwveiz / Em cazo de acidentes comunicar Fef. Pessoais / Ref. Bancarias l
Ref. Pessoais

Mg Telefore | Endereco |

Marne | Telefone |

=

Enderego |

Ref. Bancéarias

Banco Conta Agéncia

Banco |

=

Carita | Agéncia |

JJJJ | Alerar | Limpar | | Fechar |

Vocé deve preencher todos os dados necessarios para a utilizagao correta do sistema,
inclusive no campo “"Nome” devera ser preenchido seu nome completo.

Alterar também o campo “Apelido” que é o usuario do sistema, “"CPF”, “Senha” e “Conf.
Senha” (mais informagoées no item 5.3.1 deste manual).

Acesse: Ferramentas > Configuragoes gerenciais > Usuario > Manutengao.

5. Inicializando o sistema

O sistema ja vem com usuario e senha pré-definido:
Usuario Senha
Corretor Corretor

Utilize esse usuario e senha para comegar a utilizar o sistema. Para alterar o nome do usuario,
apelido, senha, CPF, etc.. acesse Ferramentas > Configuracoes gerenciais > Usuario >
Manutencao.

14
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5.1.Conhecendo o programa

Tela de trabalho:

RENCIAMENTO DFE_IM - RE R I0D

IPrograma Atendimento Cadastro Ferramentas Controle de Acesso

||zxr'e@>iaz.aﬂ

CORRETOR

TOP

Gerenciamento de Imoveis

Usuario conectado

teste NUM 24/08/2013 | 10:45

Menus:

Programa Atendimente Cadastro Ferramentas Controle de Acesso

Pelo menu vocé tem acesso a todas as funcdes do programa. Ao clicar em qualquer um dos itens
sera aberto um submenu com as fungdes disponiveis.

Atalhos:

Atendimento — Abre a tela de cadastramento de atendimentos
Andamento — Abre a tela de atendimento do corretor

Clientes — Abre a tela de cadastro/consulta de clientes

Imdveis — Abre a tela de cadastro/consulta de imoveis

|m] 2] [=]|L& 32

Calculadora — Abre a calculadora de financiamentos

15
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3

== Agenda —

(]

Buscar

[rizLair

Limpar

Fechar

| rriprinniie

Espartar

Selecionar

Relatdrios

b odelos

Fallaw-up

Histanco

Agenda

Opides

Aplicar

L8 B

Finalizar

. Manual para uso do sistema Corretor Top

Abre a agenda do usuario logado

Sair do sistema — Encerra o programa

Efetua consulta aos registros da tela correspondente.
Inclui os registros na base de dados.

Limpa os dados da tela.

Fecha a tela.

Abre as opgoes de impressao ou imprime os dados da tela.

Exporta os dados da tela para arquivo excel.
Abre quadro com as opgoes de pesquisa.
Fecha quadro com as opgOes de pesquisa.

Abre janela para pesquisa correspondente ao campo.

Selecionar o registro marcado.
Abre janela com os relatdrios disponiveis.

Cadastra modelos de pre-preenchimento da tela correspondente.

Abre tela para consulta e gravacao de follow-up.

Abre tela para consulta do histérico das movimentagdes.
Abre tela de agenda para consulta e gravagao de agendamentos.

Abre tela de opgdes. No caso da tela de “Andamento” apresenta opcdes de filtro de
Pesquisa.

Aplica as alterag0s realizadas na tela.

Na tela de “"Andamento” esta opgao habilita o “Cancelamento” ou “Finalizacao” do
andamento selecionado.

16
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M Duplica o registro selecionado.
Abre tela para consulta ou cadastramento do campo correspondente.
Abre tela para consulta ou cadastramento do campo correspondente.
m Habilita visualizacao do registro em tela cheia.

Log Consulta registros de log.
M Exclui o registro selecionado. Uma mensagem de confirmacdo € apresentada.
M Grava dados do registro selecionado.

Alterar \
Grava alteragOes do registro selecionado.
5.2. Padrao das telas

Todas as telas do sistema tem um padrao para guiar o usuario. Veja abaixo quais sao:

Campos obrigatorios: Os campos obrigatorios de preenchimento sao identificados pela

cor azul F
Campos ja preenchidos: Os campos ja preenchidos sdo identificados em verde

Cidad — .
o E[para 0s campos obrigatérios e vermelho *'FT!para os campos ndo

obrigatdrios.
Consulta: Para consulta de registros, basta preencher no campo desejado o valor

[ | . Buscar ) I ; .
que deseJa pesquisar € acionar o botao que o sistema ira fazer a pesquisa.

5.3. Primeiras configuragoes

5.3.1. Alteracao do Usuario

Usuario € quem que tera acesso ao sistema. Vocé devera informar o nome completo (sem
abreviacdo) no campo “Nome” e o CPF. Para alterar o nome do usuario cadastrado
inicialmente como “corretor” utilize o campo “Apelido”. Para incluir sua senha nova, utilize
0s campos “Senha” e “Conf. Senha”.

Para alterar usuario, acesse Ferramentas > Configuracoes gerenciais > Usuario >
Manutencao.

17
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GERENCIAMENTO DE IMOVEIS - CORRETOR TOP - TESTE

Programa Atendimento Cadastro  Ferramentas  Controle de Acesso
Mo @@ i i 1]

Usudrios

Cadigo MHome Apelido Data Cadastro
Endereco | Muimera Complem. | CEP

Estado | Cidade | Baimo | Atividade| j Eategoria| j
Telefones

Telefone 1 ’_ I Obs. Telefone 3 ’_ I Obs.
Telefone 2 ’_ I Obs. Celular l_ Usuaria do sistema [

Macionalidade Estado Masc. Cidade Masc. D ata Masc. Est. Civil
Filiagaa Fai | Mze | Senha Conf. Senha

Grau Instr. [ CRECI | Identidade | CPF |
Inscr. INSS | Inzcr. Pref. | Cart. Habil.

Observagio | E-mail \

Dependentes / Ocupagtes anteriores l Automdveis / Em cazo de acidentes comunicar ] Fief. Pessoais / Ref. Bancarias ]
[Dependentes

Bresmndoites | Dependentes | Data Nazc. | Parentesco

Data Nazc. Parentesco Izl

Ocupagdes anteriores

Empresa Carga IE Empreza | Cargo | Endere... | Telefone | Entrada | Saida | Registro
Enderego Telefone
Entrada Saida Fegizstro Izl

J J l:l JJ Fechar

>

teste MM 24/08/2M3 | 10:55

Preencha as informacGes sobre o usuario. Os campos necessarios para o sistema sao: Nome,
Apelido, CPF, Atividade, Categoria, Senha e confirmacao da senha. Depois de preencher todas as
informacoes, clique em Alterar.

5.3.2. Dados das tabelas

As tabelas guardam informagGes que facilitam o preenchimento de fichas de clientes e iméveis.
Para visualizar as tabelas, acesse Ferramentas > Configuragoes do Programa > Basico >
Configuracao de Tabelas > Cadastro.

18
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Tabela Ed |
Tabela

-

[tenz da Tabela

[tem

[ et | (Lt I el | Fechar |

Selecione uma das tabelas. Vocé vera todos os seus itens.
Tabela |
Tabela

[tenz da Tabela

Alugado

Man aluga mais
Mao vende mais
Ma mercado
Resemado
Yendida

[tem

[ | [Lirmar | el | Fechar |

Vocé pode incluir mais itens ou alterar os existentes. Para alterar, basta clicar sobre o item e o
mesmo aparecera no campo para alteracdo. Faca as alteracGes necessarias e clique em Incluir.

Nota: A tabela situagdo determina o status do imdvel. Através dessas situagoes vocé podera
controlar permissoes de consulta e selecionar quais imdveis quer enviar para a Internet.

5.3.3. Impressora

Para configurar a impressora que sera utilizada pelo sistema vocé deve acessar o menu
Ferramentas > Configuracoes de Programa > Basico > Impressora
A janela abaixo sera apresentada.

19
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) Imprimir
Geral |
Selecionar Impressora

%lAdicionarImpressora

< i

Status: Pronta
Local:
Comentdrio: ~ DCP-7065DN LAN
Intervalo de Paginas

* Tudo

" Selecdo {e

&, O

Nimero de copias:

™ Imprimir em arquivo Preferéncias
Localizar Impressora...

¢

=

Imprimir | Cancelar

5.4.Configuracoes avancadas

5.4.1. Configuracao do backup

Vocé pode definir qual forma de backup deseja utilizar. Para isso acesse Ferramentas >

Configuracoes do programa > Avancado >
Configuragioes do backup

" Backup automatico disro % Backup manual

Configuracgao do backup

X

Fechar |

Selecione a opgao desejada e clique em Salvar.

20
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5.4.2. Ferramentas de seguranca de dados

5.4.2.1. Fazendo o backup da base de dados
Acesse Ferramentas > Backup.

T |

™ Geral ¥ Base de Dados
Avizo
Log
Progreszzo
Fechar |

Selecione o tipo de backup que deseja fazer e clique em Inicia Backup.
A data do Ultimo backup ficara registrada no sistema.

Backup |
™ Geral

Ayizo

ltima Backup: 25/08/2003 - 11:05:08 - Base de Dados [om

Progresza

| ieia ek | Fechar |

21
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5.4.3. Ferramentas Gerenciais

5.4.3.1. Gerando relatérios gerenciais

Acesse Ferramentas > Relatorios Gerenciais.

RAelatorios Gerenciais E3
— Opgies
™ Interealn de Datas " Mensal  Anual o GeraE
—Intervalo de Datas Menzal Anual——
De |25/02/2003 x| até |25/08/2003 x| “08;2003 | “2003 |

Corretar ITodos j

M de chpias: I'| 3
[
Imprirnir I Fechar |

Fielatdria IEantrale de Captagio

Selecione o periodo, o corretor, o tipo de relatdrio, o n.° de cdpias e clique em Imprimir.
Existem quatro tipos padrGes de relatdrios dentro do Corretor Top:
- Controle de captacao: Mostra o n.° de captagdes por corretor dentro de determinado
periodo;
- Controle de estoque: Mostra o n.° de imdveis cadastrados para o corretor;
- Relatdrio de produtividade: Mostra o n.? de atendimentos, captacdes, fechamentos, etc,
feitos pelo corretor;
- Relatorio Gerencial de Vendas: Mostra o n.° de fechamentos do corretor.

5.4.3.2. Utilizando a Calculadora

£l

Acesse Ferramentas > Calculadora ou clique no icone _‘

22




_—

~“CORRETOR

. Manual para uso do sistema Corretor Tlop

: Mensal | Trimestral | Semestral Anual
Tipo Pagta. IN vI |
@ Farc. | R-’alu:ur| Data Vencto.
alor Total | JURDS | I 1 I
Entiada | Data‘-.fenc.l I 1] =z I
Salda Tatal [ S 3 4l
_ 4 i
tensal I B I "-.fenc.l 4 1] s 4/
] Hf
Trirmestral I_ E | "v’er'u:.l A I 7 i
Semestral I_ K | VEHC-I A 1| s 27
Lral I_ E I "'."IEI"IE.I A J_ 9 Ly
- ] 10 i
Tatal =
Menzal I Trimestrall = i~
] 12 i
Semestrall Anual I 1| 13 A
Walor dasz Parcelas I J_ 14 £/
Al 15 Y
| 18 Y
Juros | Dia | Mes I Ah | 17 i
an % % % A 18 ;i
Comegan f* [densal €5 Sermestral ] 19 i
£ Tirinmestia | 85 AriE I 4
Walor Tatal | | 2 i i
Fechar

Selecione o tipo de pagamento. O primeiro algarismo sempre se refere a entrada. O nimero 0 (zero)
indica que nao existe entrada; ja o nimero 1 indica que ha entrada. Os outros algarismos se referem
a quantidade de parcelas. Exemplo: 0120 (120 parcelas, sem entrada); 1090 (entrada + 90
parcelas).

Digite o valor total e tecle TAB no seu teclado.
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. Trimestral | 5 tral Al
Tipo Pagio. [1090 ] [Ertiada + 090 Parcelas [y Mensal | Trmestial | Jemestia nua
Farc. | R-’alu:ur| Data Vencto.
alor Total [20.000,00 JUROS [Nao 1 1 2978 7/ /
Entrada |2'IEL?E Data Venu:.l I .y 2 1978 /4
Salda Tatal [19 720,22 __| 3 219704
1 4 21878 4/
Mensal [050 R J215.78 venc. IR 1] s 21978 7/
; J| 5 219,78 /4
Trirmestral I_ E | "v’er'u:.l H ) 2978 7/
Semestral I_ K | """E”C-I A | g 219,78 4/
srusl [ R Vens [y Jl 3 21978 7/
= | 10 21978 /4
el | 1 21978 1/
Mensal | : — .

enzal  19.780.22 Trimestral |.00 NIERE 978 7/
Semestral |00 Anual |,|:||:| j 13 978 4/
Valor das Parcelas |10 700 2 A 14 21978 7/
Al 15 218,78 4/
| 18 218,78 4/
Juros | Dia | Més | Ano A 17 219.78 /4
an  |% % % | 18 218,78 4/
Comecdo & Mensal  Semestral Al 19 21978 //
" Trimestral " Anual I 21978 /¢

Walor Total | A 2 219.78) / / hd

Fechar

O programa fara o calculo de todas as parcelas.
Se necessario, preencha a data de vencimento das parcelas. Vocé pode acrescentar também parcelas
trimestrais, semestrais, anuais e juros.
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5.4.4. Cadastros de Bairros
Acesse Ferramentas > Relatorios Gerenciais > Bairro.

GERENCIAMENTO DE IMOVEIS - CORRETOR TOP -

Programa Atendimento  Cadastro  Ferramentas Controle de Acesso

Ko e $ ag B 3

=¥ Cadastro de Bairros

E ztado Bairas

E ACLIMACAD
AGLA, ERANCA
, AGUA, FRIA,
Cidsde AGUA FUNDA
| 540 PAULO AGUA PODRE
AGLA RASA
ALTO DA BOAWISTA
ALTO D& LAPA
ALTO D& MOOCA
ALTO D& RIVIERA
, ALT0 DE FINHEIROS
Gravar | Exclui ALTO DO IPIRANGA
AMERICANOPOLIS
ANHANGUERA
AREIAQ

corretor MLk 24084213 (1503

Nessa tela vocé seleciona o estado e a cidade e digita o nome do bairro, e clica em gravar para
salvar.
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6. Cadastro de iméveis

6.1. Conhecendo a tela de imoveis

Acesse Cadastro > Imavel ou clique no icone
Imdveis Abre Ficha de cadastro do
| [T Locagio

Cadign | |Inclus§0| |.-’-‘-.tua|izag:50 Emprocmdiments Bl Eclin Ve
enda
Tipo I.t’-'«partamentn 'I f ok, Padrdo hd Emprl j [ Plantdo [~ Temparada
| N!.l [T Langamento

Lu:ugrad.:|
Fato/Cometor |

Compl.  Apartamento: I j | | Multimidia
CER Ano Canstr. [t Entrega |Set0r I j I Inclusio de Fotos I
1

1 )
UF I Clique para ver mais filtros de I j Bairra j@ |
busca ¥ . |
femo. Inchuir

i
I $ Venda 17| mats saldodevedon | Aeeita Permuta | A Lkl | el
$ Aluguel ¥ |F'TU| $ Cond. | £, Tatal 2% I_<||:|_>Ii| Y ieualizar
£ AL Temp. M. Pessoas || Dispornib. A Ten. Captaclo Praomatar
Obzery | "EI | _ ”EI
- erente Indicacio
Dnrm| Sl.,uh3$| Banh”:l Lavabl 'V'agasl And.[s]l Elevadl 0. Em|:ur| | I @
) - — Busca de Proprietario
— Infragstrutura - Bottes E - Empreendimento Proprietario
U E para E U E Cadastro d ietari
[T & condicionadd navegar I' [T Esquina I Quirtal M e
Contadordo  JIE ©02I dﬁl:..::gs ™ Entrada serv. indep. " ™ Refeitdrio Duplicar o Imével. J L Codastra modelos d
bt i 4 [T ™ Reserv. de 4gua Uil para cadastrar m{_pmmh-“:“:n d‘i
u} I_I' 'l'nﬁl\fBDmeis ‘I;:rl:":lls:; ;;r:sn I_ I_ Rua azfaltada ;I ":r::mad:m ficha de Imdveis
' Ll sel i =r= -~ . . . -
¥ Busca 1/65 Selecionn U Selecan B " L Duplicar Helatérlnsl Fech
LgCar T impar echar
il_(l_}lil p Excluir | Modelos

6.2. Cadastro

Acesse Cadastro > Imovel ou clique no icone
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Padrdo
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[

|Atualizag:50|:|8itua;:50| I ™ Exclusivo
ﬂ E I~ Plant3o

Locagan
[ Wenda
[~ Temporada
[ Langamento

Lograd.:l | HE —| Foto./Corretor |

Compl.  Apartamento: I j WMultimidia

CEP Ao Congtr, Dt Entrega |Setor I j |

UF ] Cidade| =] Baino =&l

Mema. | Incluir

$Yenda | = | mais salda devedor 7| Aceita Bemmuta (A Lk | Bl

% Aluguel $1PTU | % Cond. | A Total )

$ &l Temp. M. Pessoas || Dispotib. A, Tem. Captacio Promataor

Obsgery _ ||§I

Dolm"_‘ Suites”_| BanhH:l Lavab”_l \-"agas"_' And.[s]"_| Elevad"_| Q. Empl"_ |Gerente "EI |Ind|cacao ”EI
Infraestitura 2 U-Unidade E - Empreendimenta i’ Proprietario
U iy I - R
™ &r condicionada M Esquina T Quintal il Placa
T T &mdria de cozinha [T T Entrada serv. indep. [T T Reteitdrio j @
T Amério embutido ™ Guarita [T T Reserv. de dgua Chave
T T andar Inteiro [T Geminada [T Rua asfaltada ;I | |

* Busca I:I Selecionar " Selecio . ) Duplican| Efelatarias
il_<|_>|i| tl:lllil il;lilil Buscar] Inelurn | Limpar Ecii | Wodokos Fechar

Selecione o tipo e subtipo de imével, marque a opcao que identifica o tipo de transacao (locacao,
venda, etc..). Vocé percebera que alguns campos ficaram em azul. Esses sao os campos de

preenchimento obri

gatorio.

Depois de preencher a ficha, clique em Incluir.

6.2.1. Incluindo fotos

Para incluir uma foto no imoével, acesse sua ficha e cliqgue no botdo Incluir dentro do bloco

Multimidia.
Multimidia
—
——
I luir
E el
< < |21 2] Yisuslizar

A seguinte tela serd aberta:
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Carminho I Procurar... |
Tio |
Obzery. I

Ok | Fechar |
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Depois de preencher os dados de exclusividade, clique em Salvar. O programa fechara essa tela e

retornara a ficha do imovel.

|Atualizag§0 l:ISituag:EolNo mercado 'I ™ Exclusiva

I Locagdo

Codigo [Uridade0000T | Incluso [08/03/02 [ |Loca
v
Tipo I.-’-‘«partamento jl.-’-‘«pto. Padrao j Emprl Crogtal Tower j ™ Plantio N TZ;pirada
Lograd.:|HuaJuventus Movatto HeE, I™ Langaments
Foto/Corretar |

Compl.  Apartamento: I j W ultimidia

CERP - Ano Constr. (2001 [t Entrega |Set0r I j i | Unidade

UF 5P ] Cidade[5a0 PaULD = Baina [ ACLIMACAD ==l Foto da Prédio

I emna. | : Icluir

$Venda 140000 ™ mais saldo devedor [ Aceita Permuta A& Ul | 95| | g E wcluir

$ Aluguel $IF'TU|| $ Cond. | A Tatal i|_<|_>|i| Wizalizar

FALTemp. . Pessoas || Dizponib. A Ten Captacio Promator

Obsgery ED”EMH ||§I || — ||§I

Dorm| 4 Suites| 2 Banh| 4 Lavab| 3 Vagasl 3 And.[s]| Elevadl . Empl"_ stenie ||EI| TREEn ”EI
|nfraestrutura U - Unidade E - Empreendimenta il Proprietério I_I
U E U E U E =
7T &r condicionada [T Esquina [T Quintal i Flaca [N IE
[T amndrio de cozinha 7T Entrada serv. indep. 7 Refeitdrio =] [conetort @
™ Amndrio embutido T[T Guarita "™ Reserv. de dqua Chave
T Andar Inteino I [T Geminada " ™ Fua asfaltada ~| | |

o Busca "-Snjl-ecio-’nar-» o Sele;ﬁDl:l Buscar| ke | Limpar Dupl|0ér Felatdrios Fechar
il_(l_)lil _I_I_I_I il;lilil Excluir | Modelos

6.2.2. Criando um modelo de preenchimento da tela de imoveis

Visando agilizar consultas e cadastramentos, o Corretor Top disponibiliza a vocé uma pré-
configuracdo de modelos de preenchimento.
Para criar um modelo, informe nos campos da ficha do imdvel os detalhes que vocé quer que
aparecam preenchidos. Clique em Modelos e depois em Adicionar/Editar modelo.
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Adicionar/editar modelo

Fara zalvar um novo modelo, digite zeu nome no campo abaiko e clique em
zalvar. Se quizer zalvar por cima de um |3 exiztente, cligue em zeu nome &
depois em salvar,

Mame ||

Lizta de
todelos:

¥ Salvar comao default S alvar I Ealhan |

Digite um nome para o modelo, marque Salvar como default — se quiser que seja 0 modelo de
preenchimento padrao da tela — e clique em Salvar.

6.2.3. Duplicando um imével

Para facilitar a inclusdo de imdveis que se encontram no mesmo prédio ou conjunto, existe a funcao
duplicar.

Para utiliza-la, entre na ficha da unidade que vocé deseja duplicar e clique em Duplicar. Uma nova
ficha sera criada. Altere as informagGes necessarias e, para salvar as modificacoes, clique em
Alterar.

6.2.4. Selecionando Imoveis

No Corretor Top vocé pode fazer uma busca de iméveis e selecionar somente aqueles que lhe
interessam. Para selecionar um imovel é preciso usar os botdes de navegacao que ficam na parte
inferior da tela de imoveis.

INavegacad pe e S add ce IS, INavegagéo pela selegéo de imdveis |—|

6° imdvel de uma lista de 8

¢ Busca 6/8 Selecionar " Selecdo 1/3

et S | I = K= R T amEE

I Botdes para seleg@o de imdveis |J

Assim que os imoveis tiverem sido selecionados, marque a opcao Selecao para visualiza-los.
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6.2.5. Imprimindo fichas e listagens

Quando tiver uma lista de imdveis selecionados, clique em Relatdrios. Vocé vera a seguinte tela:
7 Relatorios B

| rmprinniie

" Busca

M2 de copias: |1 3
" Selecdo S 2

f* Somente atual

Apartamenta - 1

@ Fichd 1 Listagem

Fizha a zer imprezsa

Impreszao de Apartamento Reduzida
Imprezzan 2 par pagina Apartarmenta
Modelo Hovo

Ficha Apartamento

[rnprirnir Fechar

Escolha o que vocé quer imprimir do resultado da busca: a lista de imdveis selecionados ou somente
a ficha que esta sendo visualizada no momento. Defina o nimero de cdpias, selecione o modelo de
ficha, a listagem ou e-mail e clique em Imprimir.

6.2.6. Consultando imoveis

Na mesma tela de inclusao vocé pode fazer consultas de imoveis, por qualquer um dos campos
(Apartamento, Venda, 3 dormitorios, 2 vagas, etc).
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Coédigo | | incluszal |atualzagio [ |Situagsol "] Exclusivo F et
Tipo I.&partamento 'I ko, Padrao j ™ Plantio [~ Temporada

LDgrad.:l | e —| FotoonrrelDfl f Lansanertc

Compl.  Apartamento: I j WMultimidia
CEP Ao Congtr, Dt Entrega |Setor I j |
UF ] Cidade| =] Baino =&l
Mema. | Incluir
$Yenda | = | mais salda devedor 7| Aceita Bemmuta (A Lk | Bl
% Aluguel $1PTU | % Cond. | A Total )
$ &l Temp. M. Pessoas || Dispotib. A, Tem. Captacio Promataor
Obsgery | "EI | ] ||§I
= Gerente Indicagan
Dolm"_‘ Swtes”_| BanhH:l Lavab”_l \-"agas"_' And.[s]"_| Elevad"_| Q. Empl"_ | "EI | ”EI
|nfraestrutura = U -Unidade E - Empreendimento i’ Proprietério
U iy I - R
™ &r condicionada M Esquina T Quintal il Placa
T T &mdria de cozinha [T T Entrada serv. indep. [T T Reteitdrio j @
T I™ Amério embutido T Guarita [T Reserv. de dgua Chave
T T andar Inteiro [T Geminada . [T Rua asfaltada ;I | |
* Busca I:I Selecionar " Selecio . ) Duplican| Efelatarias
il_<|_>|i| tl:lllil il;lilil Buscar] Inelurn | Limpar Ecii | Wodokos Fechar

Nos campos de valores numéricos, vocé pode utilizar faixas de valores (maior que ou menor que).
Para isso, basta clicar no nome do campo ($Venda, $Alguel, $Al Temp, etc..).

Opgoes

ob

b i, I [ E |
™ Walor Exato I

™ Maior o igual & I
" Menar ou igual a I

] I Fechar

Marque a opgao de busca, preencha o(s) valor(es) e clique em OK.

7. Fichas de clientes

7.1. Conhecendo a tela de clientes

Acesse Cadastro > Cliente ou cligue no icone
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Abre a tela de filtro de dados

Cliente
Cédign | Nu:ume| Tratativa | ﬂ | Q
Secretara | Tratar com Indicagaon | j
Enderego Residencial
Enderego | N9| Complemento |
CEP. | Bairro Cidade UF | -l
Telefones / E-Mails
Fone Cam. | | Famal li Recado |
Fone Res. | | Ramal Ii Fecado |
Celular | | Ramal Ii Recado |
28 Celular | | E-tail |
Fa | 2EMal |
Midiaz Sociais
Midia 1 I— Endereca |
Midia 2 I— Endereca |
Midia 3 I— Endereca |
Dados: Complementares
RiG - Or.Emis. | P DataMase. | //
Cidade Masc. | UF Masc. - Macionalidade | ﬂ
Profiss3a | -] Estada Civil | -]
Chnjuge | Data Masc. IHi
Barco | ﬂ Agéncia l— [® Conta li Corentizta |
Obszervapdo I? Botoes de navegacgdo

[l 1] 1] ’EI ‘ ! ! Fochr
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7.2. Incluindo um cliente o
Acesse Cadastro > Cliente ou clique no icone ﬂ .

Clientes [‘S_<|

Cliente
Cadigao | Nu:ume| Tratativa | ﬂ | l&l
Secretara | Tratar com | Indicagaon | j

Enderego Residencial

Endereco | M Complemento |

CER. | - Baimo Cidade UF | |
Telefones / E-Mails

Fane Com. | | Rarmal Recado |

Fore Res. | | Rarmnal Recado |

Celular | | Rarmnal Recado |

22 Celular | | E-Mail

Fax | 22 E -Mail

Midiaz Sociais

b idia 1 Enderego
Midia 2 Enderego
Midia 3 Enderego

Dados: Complementares

RiG - Or.Emis. | CFF DataMase. | //
Cidade Masc. | UF Masc. I—L| Macionalidade | j
Profissio | =l Estado Civil | |
Chnjuge | Data Mase. Ia"a"i

Banco | j Agéncia M2 Conta Correntista |

Obzervagio |

JJ | | Buzcar | ‘ I I Fechar

S T

Digite os dados do cliente e clique em Incluir.

Nota: Os campos do tipo drop-down (I j) podem ter suas opgdes configuradas.
Basta acessar Ferramentas > Configuragoes do programa > Basico > Configuragdo de
tabelas > Cadastro.
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7.3. Consultando um cliente

Na mesma tela de inclusdo vocé iode fazer consultas de clientes em iualiuer um dos camios.

Cliente

Céadigo | Nn:nme| Tratativa | ﬂ | l&l
Secretania | Tratar com | |ndicacio | j
Endereco Residencial

Endereco | M Complemento |

cer. | - Baira Cidade UF | |

Telefones f E-Mails

Faone Com. | | Rarmal Fecado |

Fone Res. | | Ramal li Fecadao |
Celular | | Ramal li Recado |
22 Cellar | | EMail |
Fan | 2EMail |

Midiaz Sociais

b idia 1 Endereco |
b idia 2 Endereco |
b idia 3 Endereco |

Dadoz Complementares

RG - OrEmis. | CFF | Data Masc. | / /

Cidade Maszc. | LF Mazc. - M acionalidade |
Frofissia | - Estada Civil |

=

[=

| Data Masc. fd

Banco | j Agéncia MY Conta Carrentista |
|

Obzeracdo

JJ | | Buzcar | ‘ | | Fechar

Depois de preenchidos os parametros para a busca, clique em Buscar.
O contador vai lhe mostrar quantos clientes — com as caracteristicas que vocé informou —foram

encontrados. ﬁlil _>|ﬁ|

Canjuge
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7.4. Imprimindo Fichas e Malas Diretas

Faga a consulta de clientes e clique em Relatdrios. Vocé vera a seguinte tela:

= Relatarios @

Irniprirnie

& Busca
Husca NE de copias; |1 3:

i~ Somente atual

Cliente -1
* Ficha
Fizha a zer impreszsa

Fizha de Cliente

[rrprirnir Fechar

Selecione se vocé quer imprimir o resultado da busca ou somente a ficha que esta sendo visualizada
no momento. Defina o nimero de copias, selecione o modelo de ficha ou e-mail e clique em
Imprimir ou Enviar.

8. Tela de atendimento
8.1. Conhecendo a tela de atendimento

=l

Acesse Atendimento > Atendimento ou clique no icone
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Cadastio de Atendimento Abre a busca de Clientes __gl
| MHame I Telefone I I E-mnail I |m

Empresa I Tipo Atend. IAtendimento Wenda | Abre a busca de Iméveis

Midia I j Carretar/Dest. I j

Agzunta =
| |

para busca

b filt de b de Atendiment I = = =
[ [c] re os fitros de busca ce ° Telefore | E-mail Empresa Tipo Atendimenta

Exportagio dos atendimentos para planilia

Erpitarn |rrprirnic | Buscar Il Irelusie I Lirnpar

8.2. Cadastrando um atendimento

Acesse Atendimento > Atendimento ou clique no icone J

Cadastro de Atendimento E

‘Nome I Telefore I_I E-mail I ‘@
Empreza I Tipo &tend. IAtendimento Venda j Imndvel I @
B

Midia I j Carretar/Dest, I j

Agsunto

a

|

il Filtroz para buzca

Codigo| Data

Telefone | E-mail Empresa Tipo Atendimento

Atendente|Hora | Coretor | Cliente

Erportan | Irnprimnic | Buscarl Ineluir I Lirnpar | Fechar |

Preencha os dados do atendimento e clique em Incluir. O programa checara se o cliente ja esta
cadastrado no seu banco de dados.
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| localizaClente [
Nu:ume|| Telefu:unel_l— E-maill BluEEaD I

Cadigo M ome | E-mail |Telefone | Telefone | Telefone | Fax
POOOOT Arnaldo Rogério [ ] [11] 371345 [ ]

POOOOZ Luiz Miguel [11]1234-5¢ |

POO003 Zé& Maria do Socaorra [1111234-58 [

FOO004 Pedro Manoel da Rc) pedrof@manoel.c (1112345 |

PO000¥ | Fermandao Bonilla 111123456 [11] 123456 [
PO000S | Andréia Cavaleanti [T1)1234-5¢

[] )

(] J

(] )

PO00O5 | Mario Bertaldo (] [11)123456 [ ]
POO0OE | Roberto Macedo (] (11) 213456 [ )
(11 )

(] J

]

[]
(]
(]
(]
(]
[]
(]
[]
L]

PO0003 | Jair Severing (111633166 [ ) [

9 Selecionar | [ rzluair Fechar

No exemplo temos o cliente ja cadastrado no Corretor Top. Nesse caso, basta clicar sobre o nome do
cliente e depois em Selecionar.

Se for um cliente novo, basta clicar em Incluir. O programa abrird uma nova ficha de cadastro de
clientes.

Cadastro de Atendimento E

‘Nome ILuiz Miguel Telefone [ 14 E-mail I ‘

Empreza I Tipo &tend. IAtendimento Venda j Imndvel I @
[

Midia I j Carretar/Dest, I j

Agsunto

a

|

il Filtros para buzca

Cddigo| Data

Atendente| Haora | Corretar | Cliente Telefone | E-mail Empreza Tipo Atendimento

Erportan | Irnprimnic | Buscarl Ineluir I Lirnpar | Fechar |

Os dados ja preenchidos na ficha de atendimento sdo automaticamente passados para a ficha de
clientes. Nesse momento, vocé pode complementar o cadastro do cliente. Clique em Incluir para
finalizar o cadastro.

Se o tipo de atendimento selecionado ndo tiver um rodizio configurado, sera solicitada a escolha de
um corretor.
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Caso contrario, o atendimento sera enviado para o corretor da vez.

Cadastro de Atendimento
‘Nome I Telefone I_I E-mail I ‘@
Empresa I Tipo &tend. I.t‘-‘«tendimento \Venda j Imdwel I @

Midia I j Coretor/Dest. I j
Azsurto :I
| |

il Filtrog para busca

Cédign] Data | tendente]Hora [ Conetor [ Cliente | Telefone | E-mail | Empresa | Tipo Atendimenta
1 26/08/03 | Gerente | 1758 Atendente Luiz Miguel [11]1234-5 Atendimento Yenda

»

Erparkar I Irnprirnir I Buzcar || Inc:lylllr_m_m_g- Limpar I Fechar |

Apos o atendimento incluido aparecera logo abaixo, mostrando a data, o horario, o atendente e o
corretor do atendimento.

8.3. Consulta de clientes

Para consultar um cliente é necessario digitar seu nome, telefone ou e-mail e clicar na lupa ao lado
do campo E-mail.

No exemplo abaixo o programa pesquisou todos os clientes que tem “Souza” no nome.
Y - |

Mame || Telefone I_ I— E -mail I Buzcar I

Cadigo M ome | E-mail |Telefone | Telefone | Telefone | Fax
POO00T Arnaldo Rogério [] [11)3719-48 [ ]
POO00Z | Luiz Miguel [] [11]1234-56 [ ]
POO003 | £& Maria do Socomo [] [11]1234-56 [ ]
PO00D4 Pedro Manoel da Rc) pedro@@manoel.c [ ] [T11 32345 [ ]
POO0OS | Mario Bertaldo [] [11]1234-56 [ ]
PO000G | Roberto Macedo [] (11213456 [ ]
(n ]

(] ]

]

PO0O0OO7 | Fernando Bonilla 11123456 [ 11] 123454 |
POOO0S | Andréia Cavalcanti [1171234-5¢ |

[]
(]
(]
(]
(]
[]
(]
(]
[ ]

PO00O03 | Jair Severing (11163366 [ ) [

9 Selecionar | [ rzluair Fechar

Na abertura de uma ficha cadastral, clique duas vezes no nome do cliente.
Para selecionar o cliente, clique uma vez sobre seu nome e depois em Selecionar.
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8.4. Consulta de imoveis

Para consultar um imdvel, clique na lupa ao lado do campo Imoével.

Manual para uso do sistema Corretor Top

Codigo |Unidad=00001 Inclus§o|08f03fﬂ2 |Atualizac§o SituacéolNo rmercado 'I B Eeclimion F l\_-"ocilcgo
v Yenda
Tipo Apartamento ﬂl.-’-‘«pto. Padrao j Empr) Crystal Tower j ™ Plantio [~ Temporada
Lograd.:|HuaJuventus Movatto HeE, I™ Langaments
Foto/Corretar |
Compl.  Apartamento: I j W ultimidia
CERP - Ano Constr. (2001 [t Entrega |Set0r I j | Unidade
UF  [5P =] Cidade| 540 PaULD = Baina | ACLIMACAD =N Foto do Prédio
I emna. | Icluir
$Venda 140000 ™ mais saldo devedor [ Aceita Permuta A& Ul | 95| | g E wcluir
$ Aluguel $ IF'TU" $ Cond. | A Tatal e |_<| _>Ii| Wizalizar
$ &L Temp. M. Pessoas || Disponib. A Tenm Captac3o Pramotor
Obzery |Eorretor1 ||§I | ||§I
= Gerente Indicagao
Dorm| 4 SU|tes| 2 Banh| 4 Lavab| 3 Vagasl 3 And.[s]| Elevadl . Empll | ||§I| ”EI
Infraestrutura = U -Unidade E - Empresndimento il Proprietéria
uE uE uE [l
™ Arcondicionado ™ Esquina ™ Quintal Tda Flaca IE
[T amndrio de cozinha 7T Entrada serv. indep. 7 Refeitdrio =] [conetort @
T Amdrio embutido [T Guarita I I Reserv. de 4gua Chave
T Andar Inteino I [T Geminada " ™ Fua asfaltada ~| | |
B 1/65 Seleci ¢ Selecd Dupli R elatari
HeEa = f-ecm-.nar-» D :l Buscar| Alterar | Limpar =& Icé[ e Fechar
il_(l_)lil _I_I_I_I il;lilil Excluir | Modelos

Faga a consulta, selecione o imoével que interessou ao cliente e clique em Fechar. O campo Imovel,
na ficha de atendimento, ficara preenchido com o codigo do imovel selecionado.

8.5. Consultando atendimentos

Para fazer uma consulta de atendimentos, basta clicar no botao de visualizagao dos filtros de busca.
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‘Nome I Telefone I_I E-mail I ‘@
Empresa I Tipo &tend. I.t‘-‘«tendimento \Venda j Imdwel I @
Midia I j Corretar/Dest. I j
Azsunta 5|
|
il Filtrog para busca
Cédign] Data | tendente]Hora [ Conetor [ Cliente | Telefone | E-mail | Empresza | Tipo Atendimenta

1 26/08/03 | Gerente

1758 Atendente Luiz Miguel

(11112345

Atendimento Wenda

Evmortan | Irnprirnir |

.3

Buzcar || Ineluir Limnpar |

Fechar |

A tela de atendimentos sera expandida e mostrara os filtros de busca. Preencha os parametros de
sua busca e cligue em Buscar. Na listagem aparecerdo somente os atendimentos que se encaixam

em seus critérios de pesquisa.

Cadastro de Atendimento

l

| Maome I Telefonel I E-mail I | @

Ernpresa I Tipo stend. IAtendimento Wenda j Imavel I @

M idia I j Eonetow’Dest.l j

Azzunto ;I
-

il Filtroz para buzca

| | Cédigo| Data |Atendente| Hara | Carretar | Clignte | Telefone | E-rnail | Empresa |Tip0 Atendimento

25/08/02 | Gerente

12:21  Atendente Fernando Bonilla

[11]1234-5

Atendimento Wenda

Erpartar Irnprirnie

Buscar I

|ncluir Limpar Fechar
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9. Tela de andamento

9.1. Conhecendo a tela de andamento

<
Acesse Atendimento > Andamento ou clique no icone J

Atendimento

| pados da Ficha de Atendimento |

Andamento

Atend. |1 Mame [Femnando Banilla | Fore [11 J[12348678  |E-mail| =y
Midia IF'Iaca I Ref. &nancio Tipo IAtenchment' Registros de FollowJJps r:lDr IAtendente I

Obs./ Pec. |I.T!uero comprar um apartamento padrio |
IPendente: [~ MaoLidos T Lidosl |ﬁ|i|| 141 |l|£“'l Buscar | Alerar | Limpar I Follaw:up || Lgenda II Opciies II Finalizarl
1 1 _i Agenda de Compromisso t
| Filtros de Atendimentos | I Botoes de Navegacao | - —_— I
I Opgées de Visualizagdo | =
| Fachamento do to |
Consulta de Imdveis
Cédigo [Uridad=00001 | Inclus3o [08/03/02 | Atualizagdo | Situagio [Nomercads 7| T Exclsiva E e
- Erida
Tipo  |Apto. Padido j Empr. | Crystal Tower j I | Flantae ™ Temporada
LUglad.:|F|ua Juventus Movatto | ME. | Foto/Cometar | Lanramenits
Compl.  Apartamento: I j Unidade
CER - Ano Constr. (2001 Dt Entrega | | Setor Fato do Prédio
UF [P =]l Cidade | S40 PAULD =] Baina ACLitACAD S
Memo.l C t <_<|I:'_<I-Lli
- = sphacio romator
§Venda 140000] | maisseldodevedor [ fecisPems A Uil | 55 |Eo'f[efo’ﬂ 1| |
$ Aluguel 3 IF'TUH $ Cond. | & Total Gererte Indicaco
$AI.Temp.| M. Pessoas” Digponib. A Ter, | | | |
Obsery. Proprietario
Dorrn| 4 Suitesl 2 Eanhl 4 Lavabl 3 Vagasl 3 p’-‘md.[s]| Elevad| . Ernpr| Wida Blara

b ocobry by W idad I Cadastrar modelos de pré-
| contador do resultado de Busca | Ina-s de selegdo de Iméveis ||| £ Contador de Selegao | Chaye preenchimento para consulta
intal [ |

| T & condiciogada "I Esaupa [
o Busca" 1/75 Selecionar . Seleu;a

BHscan
|<<I<I>I>>II A= = | = | =) | | I I "
1
|
Botdes para Navegar pela lista de
imoveis encontrados

Relatdrios

Limpar :
J Modelos

Botdes para Navegar pela lista da
iméveis selecionados

9.2, Consultando e selecionando imoveis para o cliente

Preencha os parametros de busca do cliente e clique em Buscar.
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Atend. |1 Mame [Femando Bonilla Fone (11 [|1234-5672 E-mail &I

ridia IF'Iaca j Rel. Andncio | |Ti|30 IAtendimenlo\-’enda j CorretorlAtendente j

Obs / Rec. |E!uero comprar um apartamento padrio |

Pendents: [ M3oLlidos [T Lidos ilil b | >>| Buscar I Alterar | Limnpar | Follow-upl Agendal ng:ﬁesl FinaIizalI

Cédigo [Unidade00001 | Inclusfin [08/03/02 | Atualizag#io | Situagsin [N mercads 7| I Exclusiva ll; bocacﬁo

. =gl
Tipa  |Apto. Padido j Ernpr. | Crystal Tower = 7| Elantat o Tornorms
LUglad.:|F|ua Juventus Movatto | Me | Fato/Carmstor | [Langametts
Compl.  Apartamento: I j IW
CEP - Ano Constr. (2001 [t Entrega | | Setar IW
UF [P x|/ Cidade | 540 PAULO =l Baine| ACLiMaCAD | Visualizar
Mema | ; 30 iI!'#nlo _>Ii
4 Yenda 140000 [T maissaldo devedor [T fceita Pemuta Al | 95 |Co|rjret§r‘l | l_ |
§ Aluguel | % ”:'TUH $ Cond. | &, Total Ferents Thdicacan
$.f5.I.Tem|:|.| M. F'essoas” Dizponib. A Term. | | | |
Observ. Proprietario _
Dorm||_4 Suites"_2| Eanh|_4| Lavab"_3| Yagas || 3| .t'-‘md.[s]” | Elevad ||_| 1. Empr || |M s Flaca "E

[fraesttirea > W-lhdade E-Empresndimento ﬂ I j Corretar]
[ UE | = |Chave |
-

U E U E
"™ & condicionado ™ Esquina [T Quinkal

o Busca Selecionar e Sele;éol:l Helatériosl
il_dilil :I:Iilil il;l;lil BgEar §L|mpar Modelos I Fechar

Passe os imoveis que interessam ao cliente para selecao.

Andamento

Atend. [1 || Mome [Femands Borills | Fone [11 ][12345678 | E-mail| || =y
[

Midia IF'Iaca j Fef. Andncio Tipo IAtendimento\-’enda j EDFFEtDrIAtendente

Ohs.# Rec. |I.T!uero carmprar um apartamento padrio

Pendente: [~ M3oLidos [ Lidos ﬁlil 11 _>Ii| Buscad Alterar | Lirnpar | Follow-upl Agendal Dp;ﬁesl Finalizarl
Codiga [Unidade00001 | Inclusda [08/03/02 | Atualizagso | | Situagio [Nomercade =] I Eveliucivo E boc;céo
el

Tipo  |Apto. Padido j Empr. IErystaI Tower j = | Flanta ™ Temporada
I= | Lanzamento

LDglad.:|Hua Juventus Movatto e, | | Fuato/Cometor |
Compl.  Apartamenta: | j [ Unidade
CERP —| Ao Congtr. lW‘ Dt Entrega | | Setor IW
UF [P x|/ Cidade | 540 PALLO =l Baino| ACLitaCAD Visﬂzm

i o A P
emo. | . . _ ill'#nlo _>Iﬁ|
% Wenda 1400000 [T maiz saldo devedar [T Aceita Pemta A 1 | 95 |Conetor‘l | l_ |
$ Aluguel $IPTU| $ Cond_| & Total Gerente Indicazan
$AI.Temp.| M. Pessoas” Disponity. A Tenm | | |
Obszery. Proprietario =
Dorm||_4 Suites"_2| Banh 4 Lavab"_3| Wagas "_3| And.[s]”_| Elevad ||_| 0. Empr ||_ |M i Flaca "E

[fraEsttine - i ade - Empresndiments il I j Carretorl
[ UE | = |Chave |

U E U E
7 A& condicionada "I Ezquina [ Guintal

g Busca Selecionar & Sele;ﬁDI:I Helatériosl
2 IR Y = K= =T =T o0 e s |

Os imdveis que foram selecionados ficardo gravados para esse cliente.

9.3. Registrando/Programando um Follow-up
Cligue em Follow-up.
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Datw  [25/08/03 | How (1329 | Atendimenta |1 | cliente:  [Femando Borilla |

Carmetor: |Atendente | Iméwel; | | Proprietario; | |

Follow-up de: I j Pricridade: INormaI j
[ ata: |25HDSJD3 LI ™ Marcar como concluida [ Alerta ﬂ dias

Testo:

Statuz  ( Pendente ¢ Concluida € Atrazade @ Todoz | Periodo & Mé: ¢ Ano ¢ Todos | Atendimento & Atual " Todos
Texto Alertal Diaz| Conetor

Statuz| Data Follow-up| Usuario

D ata Hora | Prioridade| Pendéncia

Otd Incluir | Limpar | Histélicol Fechar |

0 - Menhurn registra fai encontrada

Selecione a que se refere o Follow-up no campo Follow-up de, escolha o Tipo de follow-up, a
prioridade e a data em que deve ser feito, marque a opcao Alerta — caso queira ser avisado da
tarefa — e cligue em Incluir.

Caso seja apenas um registro do que ja foi feito, marque a opcao Marcar como concluida.

Para marcar um follow-up como concluido utilize os filtros de busca para encontrar a tarefa, clique
duas vezes sobre a mesma, marque a opcao Marcar como concluida e clique em Alterar.

9.4. Agendando um compromisso

Clique em Agenda.
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E3

Agosto/2003 S0 1 Pendéncia [NNNINNG—_— |  nicic  [25/082003 =l fozon =]
DorSeq| Ter| Qual Qui|Sex| Sab

o 115 Status | =l Témine: [25/08/2003 2 | =R
2 N = G A D
10|11 |12 [ 131415 [ 18
i KE1 El D D
24 |[25] 26 | 27 [ 26 | 23 [ 30 J tativer

Texta:

Ell Agdo
|\-"isuali2ar eventoz % todos ¢ do atendimento selecionado | ™ Aletta I'I H:I 'I Incluir Limpar EREwir
il Filtros para buzca

Hora do Agen. | Status Atividade | Texto i Motivo/Aga0

ul;d Menhum regiztro foi encontrada it | Fechar |
Preencha os campos Pendéncia e Status, informe quanto tempo durara o compromisso, selecione
0s imoveis que serdo visitados (se for o caso) e clique em Incluir. Se quiser, marque a opgao de
Alerta, caso queira ser avisado com antecedéncia sobre o0 seu compromisso.

9.5. Configurando opgcdes de visualizagao de atendimentos

Clique em Opgcoes.

Opgioes |
— Dpries
" Intervalo de Datas " Menszal  Anual O EeraE
— Intervalo de D ataz Menzal Anual—
De |25/08/2002 x| até |25/08/2003 x| “nsxznm | { 2003
¥ Em processo [T Cancelado [T Fechado
[T Taodos Cometores En:nrret-:nrl j

Aplicar I Fechar I

Selecione as opgdes de visualizacdo e clique em Aplicar.

44




- -

~CORRETOR

. Manual para uso do sistema Corretor Top

9.6. Cancelando um atendimento

Cancelar atendimento
Registrar fechamento

Cancelar atendimento |

Cad. Atendimetta I‘I

™ Desistiy da compra

" Comprou em uma outra imobiliaria Cual |
& Outros motivos

kd ativo | ;I
=

S alvar Fechar

Informe o motivo do cancelamento e clique em Salvar.

9.7. Registrando um fechamento

Cancelar atendimento |

Registrar fechamento

Clique em Finalizar e depois em Registrar fechamento.
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Fechamento da negociagdo & Aendidd " Alugadn
*alor Fechado I Yalor Inicial [140000 Eumissﬁnl
Cheque I Banco |
Condigtes ;I
Maome do Caometaor Cad. Atendimento
|gerente | |'I
Maome Proprietario Mome Cliente
| |Femandu Borilla |
Cad. Proprietaric Telefone Cad. Cliente Telefone
| |F'IZIIZIEIEIF | |[ ] |
Cod. imavel Tipo do Imovel Subtipo do Imovel Situagao
|Unil:|al:|eEIEIDD1 | |.-f".|:|altament0 | |.-f".|:|altament0 FPadrao | |ND mercado |
Endereco Imdvel Mimera B airro
|F|ua Juventuz Mowvatto | | | |AELIM.-’-‘«E.~'—‘«EI |
Salvar I Fechar |

Informe os valores do fechamento e clique em Salvar.

9.8. Cadastrando um atendimento a partir da tela de andamento

Clique em Limpar no grupo de botdes referentes ao atendimento.

A tela ficara em branco.
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Atend [l | | Nome [Femando Borills | Fone [1T J[12345678 | E-mail| | 4
tidia IF'Iaca j Rel. Andncio | |Ti|30 IAtendimento Wenda j CDnetDlIAtendente j
Obs./ Rec. | |
Pendente: [~ Mo Lidos [ Lidos il_<| 11 ilil Hiisear, I [reltr I Limpar I Follow-upl Agendal ngﬁesl FinaIizarI
Cédiga | Inclu350| | AtualizagBo | Situagéol *| [ Exclusivo II: b”c‘acgo
— o enda

Tipo j Empr. It I™ Plantz [~ Temporada
Lograd.:l | e | | Fata/Corretor | I Langamento
Compl.  Apartamento: I ﬂ |
CEP Ao Congtr, Dt Entrega | | Setor j
uF =] Cidade [ =] Bairro Q] VTR
b erna. | —_— iI!';IDt _>Ii|
$ Venda [ mais saldo devedor [T Aceita Permuta A Uil | | SRR | | S |
$ Alugue! 3 IF'TUH 4 Cond. | A Total Gererte |ndicacdo
$.-’-‘«I.Temp.| M. Pessoas“ Dizponib. A Tem. |
Tl Proprietario "E
Dorrn"_ Suites"_| Eanhl Lavab| Vagas| And.[s]| Elevad| o Ernpr| Wida Flaca

Infraesttura = U - Unidade E - Empreendimento - I j

’7 U E U E U E ‘ Chave
[T & condicionado [T I™ Esquina T Quintal LI | |
¥ Busca I:I Selecionar " Selegin I:I _ Flelatériosl
il;lilil tl:lllil il_<|_>|i| Buscar | Limpar Fechar

Preencha os dados do atendimento e clique em Incluir. O programa checara se o cliente ja esta
cadastrado no seu banco de dados.

Localiza Cliente
Namel| Telefanel I E-maill ElmEaD I

Cidigo MNome | E-mail |Telefone | Telefone [ Telefore [ Fax

Fa00a1 Amnaldo Rogério [] [11)3715-45 [ ]

PO000Z Luiz Miguel
FO0003 Z& Maria do Socoro [1171234-5¢ [
FO0004 Pedro Manoel da e pedrof@manoel o [11]9123-4F |

[ [11)71234-5¢ [ ]

[) ]

[ ]

PO0005 [ Mario Bertoldo [] [11)71234-56 [ ]
[ ]

[1 ]

[ ]

]

PO000G Roberto Macedo [11) 21345 |
Fooo0y Fernando Bonilla T1]1234-5¢ [11) 123458 [
PO0003  [Andréia Cavalcant [11)1234-56 |

(]
L]
(]
L]
(]
L]
(]
L]
[

FOOD0S  |Jair Severino (1176336 ] [

9 Selecionar | [l | Fechar

No exemplo, ndo temos o cliente cadastrado no Corretor Top. Nesse caso, basta clicar em Incluir. O
programa abrira uma nova ficha de cadastro de clientes.
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— Cliente
Codign  Jiutordtico  Nome| Tratativa | =] | 2508003
Secretéra I Tratar corn I Indicagdo I =l
— Enderego Residencial
Enderego I NEI Complermenta I
1 Bairo | Cidade | ur |~

— Telefones

Fone Can. I_ I— Rarnal I— Recado I
Fone Res. I_ I— Fiamal I— Recado I
Celular I_ I— Fiamal I— Recado I
Fax [ ] : E-Mail |

— Dados Complementares

REG - OrEnmis. | cPF DataMase. | ¢ /
Cidade Masc. I UF Masc. I 'I M acionalidade I

“EIL“

Frofissio | = Estado Civil |
Canjuge I Data Magc.
Bahco I j Agéncia I 12 Caonta Enlrentistal
Obzervacio I

iVl | Fechar |

Os dados ja preenchidos na ficha de atendimento sdo automaticamente passados para a ficha de
clientes. Nesse momento, vocé pode complementar o cadastro do cliente. Clique em Incluir para
finalizar o cadastro.

Mend [l || Nome[Feorardobonls | Fenen iz Jewdl || S _|
Midia IF'Iaca J Ref. Antincia | |T|p0 IAtendlmentD enda J Eonetorlmendente J
Obs./ Rec. | |

Pendente: [~ M3oLlidos [ Lidos il_<||_ 143 |_>I£| Buscad Alterar | Limpar I Follow-upl Agenda "U i Finalizall
Codigo | Incluzdn Atualizagan | Situa;%ol vI ™ Excluzsivo F 5003950
enda

Tipo j Empr. j I Flantio [~ Temporada
Lograd.:| M. | | Fotox’EorretorI M Loz
Compl.  Apartamento: I j | l—
CEP Aino Constr. |—| Dt Entrega | | Setar j
UF =] Cidade =] Baino =] Hizlizan
Mema. | I I @ = <_<'I:'_<IDt _>Ii
$ Venda [ mais saldodevedor [T Aceita Pemuta A Odl | AR | S |
$ Aluguel $1PTU| 4 Cond. | A, Total Gerente [ndicacio
$AI.Temp.| M. Pessoas” Dizponib. & Tem |
Obzery. Proprietario =
Dolm"_ Sultes"_‘ Banh|_| Lavab"_‘ \-"agas"_| And. s]”_| Elevad ”_| Q. Empr "_ Wida Blaca ”E
Infraestrutura U Unldade E Empreendimento :I I j
U E U E Chave
’7|_|- Ar condicionada |-|- Esauina [T Quirtal | ;I | |
@ Busca l:l Selecionar " Selepin l:l Linpar Efelatarios | S

Madelos |

ﬁl_<|_>|i| tl;lll:l ﬁ|_<|_>Ii| Buscar

O atendimento ja estd gravado na tela de andamento do corretor.
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10. vitrine de Fotos

No Corretor Top vocé pode mostrar todas as fotos de seus imdveis em slide show.
Acesse Atendimento > Vitrine de fotos e o tipo de imovel que vocé deseja visualizar.

Yitrine Interativa de Imdvel [Apartamento]

Vitrine Interativa

Cad. Unid. Eairo | Empreendimento [ Logradauro [ Subtipo da Imével
Unidade00031 ACLIMACAD ¢ Crpstal Tower Fua Juventus Movatto Apartamento Padido
Unidade00001 ACLIMACAD | Crpstal Tower Fua Juventus Movatto Apartamento Padifio
Unidade00002 ACLIMACAD | Green Hal Juan de la cruz Apartamento Padido
Unidade00023 ACLIMACAD | Green Hall Juan de la cruz Apartamento Padifio
Unidade00027 ALTO Dé LaP: | Edificio Montenegro Fua Cera Cord Laft

Unidade00035 ACLIMACAD | Gieen Hall Juan de la cruz Apartamento Padiso
Unidade00130 ACLIMACAD | Crystal Tower RuaJuventus Movatta Apartamenta Padido

13

Fiegistra(s)
7 Todos Imdveis | Imo’velsSeIeclonadosl Fechar |

Cligue em Todos Imadveis, caso queira mostrar as fotos de toda a lista, ou selecione somente os
que interessam e clique em Imodveis Selecionados.

J&] codi svel [

Tnidade00001 |

Para iniciar o Slide Show, cliqgue no botdo LI

Para navegar pelas fotos, utilize os botdes ARRRANL )

Para parar o Slide Show, clique no botao LI

Para voltar a tela anterior, clique no botdo il

Note que no canto superior direito da tela aparece o cddigo do imdvel que estd sendo visualizado.
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