@GO Real Estate

SOFTWARE - WEBSITES - PORTAIS

MANUAL
DE INICIAGAO

O eGO tem um processo de configuragcao simples
para ajudar a comecgar a usar o software quando
o utiliza pela primeira vez. Quer esteja a dar

0Ss primeiros passos ou pretenda certificar-se

de que os elementos basicos estdao configurados,
este é o local certo.
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Bem-vindo ao eGO Real Estate!

@GO Agora pode comecgar a personalizar

Real Estate o eGO a medida dos seus interesses
2] e preferéncias da sua gestao imobiliaria.
omassiva@emaicon E importante que reserve algum
i tempo para as configuragdes iniciais.

“ Vamos comecar por configurar os elementos

mais simples.

Lembre-se da sesséo Recuperar Senha

o QGO - Apesar de simples, todos sao de extrema importancia,
configuramos um elemento de cada vez.

- Aceda a http://admin.egorealestate.com e coloque
o email de login e a password que lhe foram atribuidas.
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Configurar
e Comecar
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Configuragées - Primeiro Real Estate =- m

uuuuu 50

Podemos aceder as configuracdes
da empresa através de dois caminhos
diferentes.

@, Configuragdes

Ol Usando o menu lateral: escolha a opcao
Configuragdes e depois Empresa’

@ [l rrevoores cuan - 4 B Qoo WD o
CM"QUYBQMS - Primeiro Real Estate @
N iacia st asa

Configuragdes

\lizadores 02 Por meio do menu do utilizador:
Escolha a opcao Configuragdes.

Contactos
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_«racoes - Prime..

~ Dados da empresa

NOME DA EMPRESA

Primeiro Real Estate

DESIGNAGCAO SOCIAL

Crimeiro Real Estate Lda.

Contactos  ““RSITE

i

E aqui que vai proceder
as configuracodes iniciais.

Comece pelo preenchimento
dos Dados da empresa.

Z NOTA

E importante que preencha todos os campos, pois esta informacio
(é publica) e estara associada aos imoveis aquando da divulgagao
destes para os diferentes portais e site.
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Configuracées - Primeiro Real Estate

Purtugal - (e v Ctuton v

Localizagho

Fora dupio-clgus no maps parD deinir o localzagho cu umar o

Coordenadas 058

MABTEAIIE1 2

SentaMarts, 380 Prcro o Sobeel v

Localizacao

De seguida, introduza as informacgdes relativas
a Localizacgao.

Insira também um mapa de localizacdo da empresa

para que os seus clientes possam visualizar a sua localizacao
fisica. Cliqgue em Localizagdo no mapa e de seguida

em Continuar.

Z NOTA

O mapa vai buscar as informacgdes inseridas anteriormente,

no entanto, podera também definir a sua localizagdo manualmente,
inserindo a Latitude e Longitude ou entdo clicando duas vezes

em cima do mapa para definir a sua localizagao.
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CE, Euros

IDIOMA @

Portugués (Portugal)

"~ (Reino Unido)

Mas detalhes.

FL

ldioma e Moeda

Nos detalhes escolha a Moeda e o Fuso Horario

para o seu eGO.

Selecione também os idiomas que estarao
presentes no seu eGO.
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i
§
"

Con#—
_stalhes

Logdbtipo

LOGOTIPO @

Na seccao Mais Detalhes insira o Logétipo da sua

£ e = empresa. Para adicionar uma imagem no espago
(e TR de Logo6tipo basta apenas clicar em Adicionar.
| Remover
. e " s{p=]s Defina o Logétipo que quer inserir no eGO.

Designe uma imagem com boa qualidade, ndo se esqueca
que este Logétipo aparecera em alguns documentos

do eGO, como nas faturas ou nos folhetos dos imoveis.
Mas, pode alterar esta imagem a qualquer altura.
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Logbtipo
Procure no seu computador a imagem
] R - que pretende usar como Logétipo, selecione-a
S L e cligue em Abrir.

O seu Logétipo encontra-se agora inserido.

Caso pretenda altera-lo basta clicar em Remover
e refazer os passos anteriores, escolhendo

uma nova imagem.

egorealestatecom 262 840 462



MANUAL DE INICIAGAO DO eGO REAL ESTATE A

Configuragbes - Primelro Real Estate = n . « e
S Te—— Ficha de Visita
»:“:-::.:::!M;"l. = e

e — Para finalizar as configuragdes dos Dados
- 8 rorugues g | 85 11 da Empresa pode também personalizar o texto
R — Enoblllérl;aerr;tre;Prlmelmmlsm:;w—-«u-mmww odermderto |} para as FiChas de ViSita.

Primeiro Real Estate caso venha a adlm

tenham i na sua aguisigo. €17

raves o de medlacao Im

Reverter para o valor original

O eGO tem pré-definido uma versao que pode ser
adaptada ou totalmente modificada por si. Podera sempre
voltar ao texto pré-definido utilizando a opgao reverter
para o valor original
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Ocuttar dados O Ocutar assinatura

- pi R Ficha de Visita
) i ”’ . . .
: — : _— Este € um exemplo de uma Ficha de Visita
SR = e que se encontra associada a uma Oportunidade.

- Esta pode ser impressa para ser utilizada
na proépria visita, ou entao ser enviada diretamente

S por email para o potencial cliente. Pode também ser
enviada para o proprietario, como feedback sobre o imovel.

Terminou de completar os elementos referentes
0os Dados da Empresa, pode avancar para o proximo
nivel de configuracoes.
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Separador
Gestao
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Gestao de Email, Gestao de Newsletters, Acdes Sensiveis,
Envio de Iméveis Cruzados e Servico de Traducao.

Personalize as suas configuracdes do separador Gestao.

Estas configuracdes sao de extrema importancia, porque possibilita-lhe comunicar com os seus clientes através do eGO.

Configuracdes - Primeiro Real Estate =

~ Gestao

EMAIL PARA NOTIFICAGOES

OPORTUNIDADES EM ATRASO

® Com atr

E aqui que configura os elementos para poder fazer o envio de newsletters ou emails diretamente da sua instancia eGO Real Estate.

Preencha o email para as notificagdes. Sera este email que recebera as notificacdes referentes as novas leads, as mensagens

internas, ou o resumo diario de tarefas a executar.
egorealestatecom 262 840 462
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Newsletter e Email

Para poder utilizar o poderoso recurso de envio de comunicagao e monitorizagao de interagoes.

Email Marketing Plus

Consegue enviar campanhas/newsletters
via eGO sem necessidade de recorrer

a servicos externos. Servico do eGO

que permite fazer o envio até um
maximo de 500 emails por dia.

N

Smart Alert

E um alerta instantaneo sempre que

um potencial cliente visita o seu site.
Tem conhecimento em tempo real quem
esta a visitar o seu site e que interagoes
realizou.

Real Estate Tracking

Possibilidade de marcar um potencial
cliente para que seja seguido e saber

que interacdes fez no seu site. Saber
exatamente quem viu as suas campanhas
de email marketing, quando clicaram

e guantas visitas originaram para

O seu site.
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i Gestao de Email

sestio de email

@ Para que todos os envios de email que efetuar

e através do eGO possam ser feitos de forma correta,
é necessario que preencha todos os dados da seccao
Gestao de email.

Servidor SMTP configurado para envir

CONTA ADMINISTRADOR

Quando fizer o envio de um imoével por email, garanta que
0 mesmo segue com um remetente personalizado, para tal
deve colocar no espaco Conta de Administrador o email,
Nao se esqueca de que sera identificado como remetente.

01 Marcar a caixa referente a Autenticacdo (TLS/SSL),
para garantir que todas as mensagens enviadas por Si
sao confiaveis.
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Configuragbes - Primeiro Real Estate = m ~ P .
B et Acoes Sensiveis
- Ocultar tipos de tarerasue:%
Agos Sensiveis o No campo destinado as Agdes Sensiveis,
X — o administrador podera estabelecer limites no acesso
el - a alguns elementos, por parte dos restantes utilizadores.

“wio de iméveis cruzado=
Enviar por Email
Limita o acesso a funcionalidade que permite enviar
elementos por email (oportunidades, imoveis, etc.).

Imprimir Listagens
Limita o acesso a funcionalidade de impressao de listagens

(oportunidades, contactos, imoveis).

Morada do Imoével
Limita o acesso a Morada dos imoveis.
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: Envio de Imoéveis Cruzados
Envio de imdveis cruzados g
sistrarmrmnss . O eGO permite aos seus utilizadores fazerem
o0 cruzamento dos imdveis em carteira com as
® Naoenviaramai O Envarsmailpartodost . S oportunidades (venda e arrendamento) em aberto.

AD ALTERAR O PREGO DO IMOVEL

® nioenviaremall O Enviar emall pars

Este cruzamento de iméveis pode ser feito automaticamente
em trés momentos distintos:

- Inserir um imovel;
- Ajustar o preco do imovel;
- Alterar a disponibilidade de um imoével.

/ NOTA

Nesta seccdo Envio de iméveis cruzados pode definir um conjunto
de acdes sempre que um imovel se cruze com as preferéncias
demonstradas por um potencial cliente.
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LIMITE PARA ALERTA LIMITE PARA BLOGUEID DA AGAD TEMPO (EMMINOTOS)  EMAILPA an

® Nao eoviaromast O Erwlar 0 Enviar emaid 06 quats N0 | marsakmente @

AQ ALTERAR O PREGO DO IMOVEL

® Naoenviaremail O Enviar email para todos os clientes @& O Enviar email aos clientes para os quais ndo foi enviado email manualmente &

Envio de Imédveis Cruzados

Para cada uma destas ac¢des defina o seguimento
dado pelo eGO Real Estate:

- Nao enviar email;
- Enviar email para todos os potenciais clientes;
- Enviar email para novos potenciais clientes.

Se em alguma das opgdes anteriores escolher fazer o envio
de email, para todos ou apenas para os novos clientes,

tem a possibilidade de personalizar a mensagem

gue acompanhara esse mesmo email.

Z NOTA

O eGO tem uma mensagem pré-definida que pode,
a qualquer altura, ser alterada por si. Traduza a mensagem
de acordo com o idioma do seu potencial cliente.
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Servico de Traducao

* Distribulgho de leads
~ Integrages Externas

+GLE ANALYTICS ID

Configure o servico de tradugdes automatico,
é gratuito (até 2 milhdes caracteres/més),
Traductes @ para os conteldos inseridos no website.

Configurar servico de tradugdo automa'

Este servico é externo ao eGO, sendo necessario proceder
a um registo (gratuito) junto da Microsoft.
Ver como instalar Microsoft Translator »

Zapierm

Caso ja tenha um registo efetuado do Microsoft Translator,
vai precisar de dois elementos desse mesmo registo:
CLIENTE ID - Cédigo de identificacao de cliente;

CLIENTE SECRET - Codigo de ligacao para o eGO.

Terminou as configuracdes do separador Gestao!
Nao se esqueca de clicar em Guardar, para que as suas
configuragdes sejam aplicadas.

A partir deste momento ja pode fazer o envio de imoveis
por email, enviar newsletters a clientes ou fazer a traducao
das descricdes que insere Nnos seus imoveis.

Prossiga para a proxima etapa de configuracoes.
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Configure a forma como as Leads
que chegam ao eGO sao distribuidas.

Distribuigéo de pedidos de informacéo e/ou pedidos de visita

. | - R As Leads podem ser distribuidas pelo eGO
‘® Atribuir primeire ao responsével, vendedor, angariador ou para os utilizadores responséveis (pedidos de Informago/Visita) . . .
e o e o de dois modos distintos:

O Atribuir

Modo 1: A Lead é entregue a um responsavel segundo
uma ordem pré-definida.

Modo 2: A Lead é entregue de forma rotativa pelos utilizadores
autorizados a receber Leads.

O QUE E UMA LEAD?

E um contacto proveniente de um formulario online, de alguém
interessado na compra, venda ou arrendamento de imoéveis.
Normalmente sdo os contactos que chegam através do site

ou de portais imobiliarios (SUPERCASA/CASASAPQ).
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Configure a forma como as Leads
que chegam ao eGO sao distribuidas.

» Gestdo

- Distribuigiio de leads

Distribui¢do de pedidos de informagéo e/ou pedidos de visita

Processo da entrega da Lead se optar pelo Modo 1:

® Atribuir primeiro ao responséavel, vendedor, angariador ou para os utilizadores responséaveis (pedidos de Informacfo/Visita)

O Atribuir di e para os uti P pela entrega de leads

Ol A Lead é recebida, o eGO verifica se o imovel tem
um responsavel associado e entrega-lhe a Lead.

02 Caso nao exista um responsavel pelo imoével, o eGO
verifica se tem um vendedor associado e entrega-lhe a Lead.

03 Se nao existir um responsavel e um vendedor atribuido
ao imovel, o eGO verifica se o imoével tem um angariador
associado e entrega-lhe a Lead.

04 No caso de nao se verificar nenhuma das opgdes anteriores,
o eGO verifica entre os utilizadores aqueles que podem

receber Leads e entrega-las rotativamente pelos mesmos.

05 A Lead foi entregue, pode ser dado o seguimento apropriado.

egorealestatecom 262 840 462
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Configure a forma como as Leads
que chegam ao eGO sao distribuidas.

Distribui¢do de pedidos de informagéo e/ou pedidos de visita

R _ o B Processo da entrega da Lead se optar pelo Modo 2:
L) Atribuir primeire ao responsével, vendedor, angariador ou para os utilizadores responséveis (pedidos de Informago/\Visita)

@ Atribuir di

e para os uti P pela entrega de leads
01 O primeiro passo é definir que utilizadores receberao
as novas Leads. Vamos ao separador lateral acedemos
ao menu Configuragdes e depois a Utilizadores.

02 Selecione o utilizador a quem pretende que sejam
entregues Leads, clicando no seu nome.

03 Na seccao Dados Privados / Permissdes, desca
até as Notificagdes e selecione Entregar Leads /
Oportunidades a sua responsabilidade.

04 Pode também ativar a opcao Receber notificacdes
de leads / oportunidades por email, para que este
utilizador receba por email uma notificacdo de nova
lead entregue a sua responsabilidade.
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| Atribuicao de Leads

O Atribuir primeiro ao responsavel, vendedor, angariador ou para os utilizadores responsaveis (pedidos de Informacao/Visita)

SO I, Para eleger mais responsaveis para receber Leads

s it refaca os passos anteriores selecionando outro

“““““““““““““““ utilizador. No final basta fazer Guardar no topo
da pagina, do lado direito.

Apos ter definido os utilizadores autorizados a receber Leads,
escolha a opcao para atribuir Leads diretamente a estes
utilizadores. Aceda novamente no separador lateral ao menu
Configuracdes e depois a Empresa.

No separador Distribuicdo de Leads, selecione a opcao
Atribuir diretamente para os utilizadores responsaveis
pela entrega e clique em Guardar. As Leads passarao

a ser entregues diretamente aos utilizadores responsaveis.

egorealestatecom 262 840 462
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adira L

Regras para a Entrega de Leads

Adicionar entrega de Procuros e Ofertas

NATUREZA NEGOCIO @

- + adcionar O gestor do eGO pode também criar regras especificas
pr—— v [N oo - para a entrega de Leads.

E possivel atribuir Leads que cheguem com uma determinada
localizacao a um, ou mais, utilizadores responsaveis por essas areas.

- uOfortas

Sao muitas as razdes para que se criem estas regras muito
especificas, por exemplo uma empresa que tenha varias agéncias
pelo pais e quer definir a atribuicao de Leads por regiao,

por exemplo.

O1 Para criar outras regras, basta clicar em Adicionar e definir

EXEMPLO 0S parametros para essa mesma regra.

O gestor do eGO definiu que o comercial Carlos Henriques
so vai receber Leads referentes a venda de apartamentos
em Beja:

o » Z NOTA
Devemos entao criar uma regra de entrega especmca:

Escolher a natureza APARTAMENTO
Escolher o negécio VENDA

Escolher o pais PORTUGAL E importante que exista pelo menos uma regra genérica, tendo
Escolher o distrito BEJA apenas o Pais como Portugal para que ndo sejam rejeitadas leads
Atribuir a CARLOS HENRIQUES que ndo se encaixam nas regras definidas.
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Entroga o Loadsdo Rocrutamento o

Adicionar excluséo de Procuros e Ofertas

NATUREZA NEGOCIO

Escolha a natureza v Escolher:

Pals DISTRITO

EXEMPLO

O gestor do eGO definiu que ndo pretende receber
no eGO, Leads de vendas de apartamentos em Faro:

Devemos entdo criar uma regra de entrega especifica:

Escolher a natureza APARTAMENTO
Escolher o neg6cio VENDA

Escolher o pais PORTUGAL
Escolher o distrito FARO

Atribuir a CARLOS HENRIQUES

Adicionar

Regras para a Entrega de Leads

O gestor do eGO pode também criar regras especificas
para a exclusdo de Leads. E possivel excluir Leads que
cheguem com uma determinada localizagao ou natureza.

Ao terminar o Separador Distribuicao de Leads,
pode avancgar para o nivel seguinte de configuragdes.

No final basta clicar em Guardar os parametros

para €ssa mesma regra.

O1 Para criar outras regras, basta clicar em Adicionar e definir

0S parémetros para €ssa mesma regra.

egorealestatecom 262 840 462
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.iguragdes

@ Integracao com redes sociais

Integracéo leads Facebook/Instagra m@ . ~ ’ .
e publicacao de anincios pagos.

Autenticar conta @
01 Depois de autenticar as suas contas de redes sociais

B 4 . tanto a de Facebook como a de Instagram conseguira
receber as leads no seu eGO.
B 02 Faca também a integracdo com o Zapier e crie
@ automatizacoes.

8o automdtica Microsoft

03 Depois de configurar a sua conta de Google Ads apenas
tem de copiar e colar a Webhook e a Google Key
nos respectivos espagos de preenchimento.

Z NOTA

Webhook: E um URL que deve ser colocado dentro de uma seccio
especifica das configuracdes da campanha Google com formulario.
Google Key: Esta chave é escolhida dentro da campanha Google
com formulario e depois deve ser inserida no eGO

na respetiva seccao.
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A configuracao de comissdes é um dos pontos mais importante
na configuracao da gestao da sua instancia eGO.

Neste caso, apenas pode aceder a este menu através da barra lateral do lado esquerdo do seu eGO
mencionado no inicio do manual.

Defina os valores que quer atribuir por defeito aos seus negécios.

Gerir comissoes
Modelo de gestao de comissoes

Estes valores de comissdes serdo apresentados, por defeito, na insergao de imoveis no sub-tabulador "Detalhes -> Comissdes”. Existem 4 tipos de comissdes: comissao de agéncia, comissoes de
angariadores, comissdes de vendedores e comissdes de partilha. Para cada tipo de comissao, séo aplicados valores para 2 tipos de negécio: Venda e Arrendamento. Cada comissao € composta por
um valor fixo e uma percentagem.

Nas comissoes de partilha pode definir comissdes especificas para agéncias, angariadores e vendedores.

Por fim, falta referir que os valores de percentagem das comissoes de angariador e de vendedor incidem sobre a comissao da agéncia.

Comisséao da agéncia

Comissdes

A configuracdo de comissdes é crucial para os clientes que trabalham com parcerias, como por exemplo na rede

eGO MLS Portugal
egorealestatecom 262 840 462
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— s Gestao de Comissoes

VENDA ARRENDAMENTO

- £ e 100 % e

Comissdes dos angariadores

Sera apresentado um quadro

©

(02) N onde pode definir suas comisses:
o .
©

25 ) ~ 100 % ~
Comissdes dos vendedores

01 Comissao da agéncia

VENDA ARRENDAMENTO

£ % w 100 =% w

02 Comissdes de Angariadores

Outras comissdes

1 2 03 Comissdes dos Vendedores

04 Qutras Comissoes

05 Comissdes de partilhas

Comissdes de partilhas

Comissbes de agéncias partilhadas @ / NOTA
AGENCIA NATUREZA NEGGCIO =

‘= arede £ Escolha a natureza w Escolhs

Para cada tipo de comissdo sdo aplicados valores para Venda
e Arrendamento. Pode definir o valor em percentage

ou em valor fixo.
egorealestatecom 262 840 462
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e YU e e

== Vamos comecar pelas

e de imdvels no sub-tabulador “Dutaihos -> Comissdes” Existem 4 ipos de comissbes: comissio e sgincia, comissdes do

“ v e configuragdes gerais

\QOACIAL, ANgRLBCE i INSesnne
ncs

-omissdo da agéncia

VENDA ARRENDA,

.
ARRENC

Comissao da agéncia / Angariadores / Vendedores.

% v 3

Defina os valores para Venda e/ou Arrendamento
para a sua agéncia. Pode definir um valor fixo (€)
ou entdo uma percentagem (%).

Adicione outras comissdes: Defina parametros
especificos (Natureza, Pais, Preco, etc...).

Z NOTA

Nas Outras Comissdes pode definir comissdes para outro
tipo de agentes, por exemplo um Informador.
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comissbes
&= :
| Partilhas
Comissdes de partilhas
Comi: de agé parti =
E— o P | D O G Nas Comissdes de Partilhas pode definir
, as comissdes para as agéncias que trabalham
m—— - P : em partilha no eGO.

E também aqui que deve definir as partilhas
para a Rede eGO MLS Portugal

Z NOTA

Também aqui pode definir varios tipos de comissoes:
Agéncias | Angariadores | Vendedores | Outras comissoes.
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Parabéns!

Acabou de finalizar as configuracdes iniciais da sua instancia
eGO Real Estate. A partir deste momento estara pronto para comecar
a trabalhar com o eGO e realizar excelentes negocios.

Seja bem vindo ao universo
eGO Real Estate.
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academia.egorealestate.com

262 840 462

Chamada para a rede fixa nacional

suporte@janeladigital.com
egorealestate.com
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http://academia.egorealestate.com
https://www.facebook.com/infocasa.pt
https://www.youtube.com/channel/UCwB22vmSwS1lMLqcU6aR7qQ
https://www.instagram.com/infocasa.pt/

