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Como criar pastas nos documentos das

Oportunidades?

Q

Criar pastas nos documentos de uma oportunidade é simples, e torna mais simples
consulta da documentacgdo associada a essa mesma oportunidade.
Para criar uma pasta nos documentos ou colocar documentos numa pasta especifica

deve fazer os seguintes passos:

1. Aceda ao separador ‘Oportunidades’ e escolher uma oportunidade;

2. Faca scroll down até a zona ‘Ver mais detalhes’ e expanda esse separador;

REFERENCIA RESPONSAVEL EQUIPA PRECO INDICATIVO
VEN_174 Vasco Meves Sem equipa Sem valor

ORIGEM / SUB ORIGEM T PAiS CRIADA VALOR DE RESERVA
Internet Sem pais sexta-feira, 15 fevereiro , por Vasco Neves Sem valor
DESCRIGAD

Quem pode ver esta oportunidade

Quem pode editar esta oportunidade

Ver mais detalhes




3. NOTA: Existem varias zonas onde pode fazer o carregamento de documentos
dentro da oportunidade:
- Gestao de CPCV
- Gestao de Financiamento
- Gestao de Escrituras
- Documentos da Oportunidade

- Documento do Contacto

GESTAD DE CPCV

| GESTAD DE FINANCIAMENTO |

| GESTAD DE ESCRITURAS I

IMOVEIS DESCARTADOS DA OPORTUNIDADE ¢+ Vertodos
DOCUMENTOS DA OPORTUNIDADE T ETIQUETAS # Editar efiquetas
I DOCUMENTOS DE VASCO NEVES I o

Em cada uma destas seccgOes é possivel carregar os documentos de acordo com o a sua
pertinéncia. Vamos focar-nos nos Documentos da Oportunidade (o funcionamento é
similar para os restantes campos)

4. Dentro de cada seccdo ja podem existir algumas pastas criadas onde podera
carregar os seus documentos ou, caso prefira, pode criar as sua proprias pastas.

Para adicionar documentos uma pasta basta clicar em ‘Adicionar’

DOCUMENTOS DA OPORTUNIDADE 44 ETIQUETAS # Editar efigu
Docs Agéncia
Minutas
Plantas
Registo Predial

Outros documentos



Vera o(s) documento(s) adicionados a pasta, podera elimina-los ou fazer o seu envio
por email

DOCUMENTOS DA OPORTUNIDADE T ETIQUETAS # Editar e

Docs Adicionar

Documentos identificacdo - sriodo.pdf a
Sem etiquetas

Docs Agéncia Adicionar

Minutas Adicionar
Plantas Adicionar
Reqgisto Predial Adicionar
Outros documentos Adicionar

5. Para criar uma nova pasta dentro de uma secgao apenas tera de carregar no
botdo * 'Gerir pastas’ e escolher ‘Adicionar item’;

DOCUMENTOS DA OPORTUNIDADE E ETIQUETAS
Docs Adicionar

Documentos identificacio - srjodo.pdf -
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Docs Agéncia Adicionar
Minutas Adicionar
Plantas Adicionar
Registo Predial Adicionar

Omtrne dnromantng Adirinnar



6. Basta escolher o nome e clicar no visto para criar essa nova pasta e ‘Guardar’

Editar categoria

Categorias

Registos

M Docs

M Registo Predial

I Plantas

O videos

b Docs Agéncia

B Minutas

U Documentos mto importantes

7. Vera que a pasta criada ja se

¥ DOCUMENTOS DA OPORTUNIDADE

Docs

[%) Documentos identificac3o - sriod0.pdf
Docs Agéncia

Minutas

Plantas

Registo Predial

QOutros documentos

Ver anexos das notas

s | o

&, Adicionar
= o

X, Adicionar
X, Adicionar
X, Adicionar
X, Adicionar
X, Adicionar

X, Adicionar

P

+ Adicionar item

o

encontra disponivel na Oportunidade

# Ec

Sem etiquetas



Saiba mais em: http://academia.egorealestate.com

Questoes: support@egorealestate.com
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