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Kyseessa on harjoittelijan perehdytysopas kiinteistonvalitystoimisto Zarikolle Espanjassa.
Yrityksella ei ollut ennestaan kattavaa opasta harjoittelijan tydhon, ainoastaan osaan tehta-
vista oli ohjeet. Oppaaseen kuuluu Tervetulokirje, joka l&ahetetdén harjoittelijalle ennen hanen
saapumistaan jotta tydssa kaytettavat sivustot tulevat hieman tutuiksi seka Harjoittelijan ma-
nuaali, joka sisaltaa kaikki tyotehtavat ohjeineen. Tarkoituksena oli varmistaa, etta kaikki teh-
tavat ovat harjoittelijalle selvilla seka vapauttaa vakituisia tyontekijoitd neuvomisesta enem-
m&an omiin tehtaviinsa.

Ty0 toteutettiin kevaan 2014 aikana ja se rajattiin niihin tyotehtaviin ja ohjelmistoihin jotka
koskivat harjoittelijan tointa kyseisena aikana. Sivustojen ja ohjelmien muutokset on huomi-
oon otettu siten, ettd manuaaliin on jatetty tyhjaa tilaa harjoittelijoiden omia merkintdja varten.

Tyon tuloksena syntyi produkti, joka otettiin kayttoon yrityksessa kesakuussa 2014. Opas on
tehty kahdella kielella, silla suurin osa harjoittelijoista on suomen kielisia mutta kaksi seuraa-
vaa harjoittelijaa manuaalin tekemisesta lahtien olivat englannin kielisia.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyon toimeksiantajana oli Zariko Enterprises, kiinteistovalitysfirma Torre-
viejassa Espanjassa. Yrityksessé on omistajan liséksi nelja ihmista, kolme ketka ovat vas-
tuussa myynnista ja yksi jonka vastuualueena on vuokraustoiminta. Yritys toimii usealla
eri kielella. Heilla on jatkuva tarve kahdelle harjoittelijalle jotka ovat paasaantdisesti har-
joittelussa viisi kuukautta. Tavoitteena oli luoda opas jonka avulla harjoittelija pystyy toi-
mimaan itsendisesti ja jossa on lueteltuna kaikki tyotehtavét ohjeineen. Pyrkimyksena on
sen avulla auttaa harjoittelijaa padsemaan tdihin sisélle helposti ja tehokkaasti seka var-
mistaa se, etta mitdan ei jad tekematta sen takia, ettei kukaan ole huomannut kertoa asi-
asta. Tavoitteena on saastaa vakituisten tydntekijoiden aikaa ja vapauttaa heidat pereh-

dyttamistydsté keskittymaan omiin tdihinsa.

Ongelma, jonka pyrin ratkaisemaan, oli vaillinaiset ohjeet harjoittelijoille, jotka vaihtuvat
kaksi kertaa vuodessa. Yrityksella oli kirjalliset ohjeet osaan tehtavista, mutta kattava ja
riittdvan yksityiskohtainen opas puuttui. Tama rasitti vakituisia tyontekijoita ja vei heidan
aikaansa. Koska harjoittelijat ovat paikalla alle puoli vuotta, myds "kapulanvaihto” oli haas-
teellista: edellinen harjoittelija ei valttamatta nae seuraavaa lainkaan ja valilla on ajanjak-
soja jolloin yrityksella ei ole yhtdan harjoittelijaa. Tilanne on erityisen haastava silloin, jos
uuden harjoittelijan tulo osuu sesonkiaikaan, jolloin kaikilla tydntekijéilla on kadet taynna
toitd. Osa tdista on sellaisia, joita muut tekevét vain harvoin ja jotka harjoittelija hallitsee
parhaiten koska ne ovat hanen vastuullaan. Opinnaytety® pyrkii nain ollen toimimaan

my0s ohjeena ja muistin tukena vakituiselle henkilékunnalle.

Opinnaytetydni on produkti: perehdytysopas harjoittelijalle johon kuuluu Harjoittelijan ma-
nuaali seka siihen liittyva Tervetulokirje. Manuaali on kasikirja, mista l6ytyy kaikki mita
harjoittelijan tarvitsee tytssaan tietaa. Olen pyrkinyt tekemaan sen rakenteesta ja sisallos-
ta sellaisen, ettéd henkild joka ei tieda viel& mitaan kykenee toimimaan sen avulla itsendi-
sesti. Toimin itse koko kevaan ajan niissa tehtavissa mitd manuaaliin siséltyy ja tAma aut-
toi sen luomisessa. Kasikirjan kehittelyssa oli mukana yrityksen perustaja joka tarkisti jo-
kaisen manuaalin osion erikseen ja kommentoi niitéd. Sen lisaksi kaksi jalkeeni tullutta har-
joittelijaa testasivat manuaalia ja antoivat siita palautetta, jonka my6ta sitd muokattiin ja
viimeisteltiin toimivammaksi. Vakituisia tyontekijoita kuultiin ja heidan mielipiteensa ja pa-

rannusehdotuksensa otettiin huomioon.

Perehdyttamisprosessiin kuuluu myés tervetulokirje (sdhkdposti), joka lahetetddn opiskeli-

jalle harjoittelupaikan varmistuttua. Tassa kirjeessa kerrotaan lyhyesti mitké nettisivustot

yrityksella on kaytdssaan ja kehotetaan vierailemaan sivuilla ennen harjoittelun alkamista.
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Talloin opiskelijalla on jo jonkinlainen kasitys siita, mitd han tulee tekemaan ja mita kaikkia
tietoja han tulee itse sivuille lisaamaan. Sivuilla vierailu on hy6dyllista siindkin mielessa,
ettd harjoittelija ndkee sen ndkyman minka asiakas nékee. Jatkossa kirjeeseen liitetaan
mahdollisesti myds itse manuaali, jotta opiskelija voi halutessaan vilkaista sita etukateen.
Tavoitteena olisi myos, ettéa harjoittelijat paivittaisivat manuaalia — ainakin jossain maarin —

itse. Tama voi tosin olla haasteellista.

Perehdyttamispaketin tavoitteena on helpottaa harjoittelijoiden perehdyttamista ja nopeut-
taa sopeutumisprosessia jolloin harjoittelijan toiminta nopeutuu ja virheet vahenevét. Pyr-
kimys on myo6s vahentéé sita riskia, etta tehtavia jaa kokonaan tekemaétta informaatiokat-
koksen vuoksi. Vakituiset tyontekijat pystyvat keskittym&an paremmin omiin toihinsa, kun
he voivat luottaa siihen etta harjoittelijalla on toimintaohjeet myés silloin kun he itse eivat

ole paikalla.



2 Mitd on hyva perehdyttdminen?

Hyvan perehdyttamisen voidaan katsoa koostuvan useasta eri osa-alueesta, joiden paino-
tus vaihtelee mm. toimialan, tydpaikan ja tyontekijan kokemuksen mukaan. Perehdyttami-
sen paamaarana on se, etta tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi taloon, han saa ne
tiedot jotka han tarvitsee suoriutuakseen menestyksekkaasti ja turvallisesti tydtehtavistaan
ja tietda kenen puoleen kaantya kysymysten tullessa eteen, hénelle on selvda mita hanel-
ta odotetaan ja mita kaikkea hanen toimenkuvaansa kuuluu. Han tietdd ketka ovat lahim-
mat tyotoverit ja tietdd yrityksen organisaation paapiirteissaan. Onnistuneen perehdytta-
misjakson myota uuden organisaation tyokulttuurin tuntemus ja yrityksen tyéntekijan iden-
titeetin mudostuminen alkaa ja han kokee kuuluvansa joukkoon vaikka onkin uusi tulokas.
Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksiin kuuluvat mm. asiantuntijuus perehdytettavassa toi-
menkuvassa seka karsivallisyys ja valmennustaidot. Perehdyttdjan saatavilla on myos
lukuisia listoja joiden avulla voi varmistaa, ettei mitdan unohdu. Naissa listoissa, joita oli
mm Tyoturvallisuuskeskuksella ja Lappeenrannan kaupungilla, oli paljon eroja, osan pi-
tuus oli kymmenkertainen muihin n&hden, mutta kaikille niille olivat yhteista seuraavat
asiat:

e perehdyttamisen suunnittelu

¢ yhteisty6 uuden esimiehen kanssa ja ty6tovereihin tutustuminen

e kokonaiskuvan rakentaminen ja motivointi

e jatkuvuus: tydtehtavien muuttuessa tai osastolta toiselle siirryttdessa perehdyte-

taan uudelleen

perehdytettavdn oma vastuu oppimisestaan.

2.1 Perehdyttamisen suunnittelu ja perehdyttajat

Lappeenrannan kaupungin perehdyttamisoppaassa mainitaan yhtené osa-alueena suun-
nitelmallisuus (Lappeenrannan kaupunki, henkildstdasiat 2006). Siella kannustetaan laa-
timaan suunnitelma yhteisty6ssa perehdytettavan kanssa. Tyoturvallisuuskeskus listaa
suunnitelmaan kuuluviksi sen, etté perehdyttaja selvittaa itselleen keta, miksi, mita ja mi-
ten perehdyttaa (Tyoturvallisuuskeskus TTK, 2012). Tama on hyva lahttkohta, silla jos
perehdyttajalla itsellaén on selvilla nama kaikki seikat, prosessi on jarjestellympi ja hel-
pommin hallittavissa. Lista on myds hyva apu tyéntekijan kysymyksiin vastaamiseen, silla
jos naitd kaikkia seikkoja on mietitty jo etukateen, vastaukset kysymyksiin ovat todenna-
kéisemmin valmiina. Naista lahtokohdista on my6s helpompi perustella miksi jokin asia
tehdéaéan ylipaataan ja myos tekotapa. Suunnitelma on hyva vieda loppuun yhdessa tydn-
tekijan kanssa, jolloin h&n pystyy muodostamaan vield paremmin kokonaiskuvan tilan-

teesta ja ymmartad miten asiat liittyvat toisiinsa. Perehdytys on lahtdkohtaisesti esimiehen
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vastuulla, mutta tdma voi delegoida tehtavan jollekin muulle henkildlle (Lappeenrannan
kaupunki, 2006). Vaikka kokonaisuus onkin esimiehen vastuulla, yksittdiset tehtavat voi-
daan silti delegoida eteenpain esimerkikisi tuleville kollegoille. Talldin saadaan myds
usemman henkildn asiantuntijuus ja kokemus kayttdon. Kunkin tydtehtavan tai asiakoko-
naisuuden voi opastaa se henkilo joka sen parhaiten taitaa ja osaa opastaa uusia tyonte-
kijoita. Tama jarjestely myos jakaa perehdyttamisen tydtaakkaa useamman henkilon kes-
ken, jolloin vanhoilla tyontekijoilla ja& enemman aikaa muulle tytlle eik& perehdytystehté-
va rasita heité niin paljoa kuin jos se olisi vain yhden henkilon vastuulla. Tassad metodissa
on sekin hyva puoli, etta tulokas tutustuu samalla muuhun henkildkuntaan ja saa tuntu-
maa yrityskulttuuriin ja siella vallitsevaan ilmapiiriin. Mikali yhden perehdyttajan asenne
sattuisi olemaan nuiva tai hanen ty6taakkansa liilan suuri, perehdyttdmisvastuun jakami-
nen usealle henkildlle halventaa mahdollista negatiivista vaikutusta, silla tulokas viettaa
aikaa useamman opastajan kanssa. Jatkossa uusi tyontekija voisi myds kaantya eri asi-
oissa eri henkildiden puoleen, joten hanella olisi enemman apua kaytettavissaan, kuin jos

perehdyttajia olisi vain yksi.

2.2 Kokonaiskuvan rakentaminen ja motivointi

Konaisuuden hahmottamisesta puhuu mm. henkilostépalveluyritys Adeccon henkildsto- ja
kehittamisjohtaja Virpi Ojakangas (Talouselama 2013). Hanen mukaansa tyon oppimista
auttaa, jos uudelle tyontekijalle kerrotaan, mitd osaa kokonaisuudesta han tekee.”On ihan
eri asia, onko tyona hioa kivesta kulmat pois vai rakentaa katedraalia”, han kuvailee. Ta-
mantyyppinen perehdytys osoittaa mielestani kunnioistusta tyontekijaé kohtaan ja auttaa
hantd myods ammatti-identiteetin rakntamisessa. Kokonaisuuden korostaminen luo tunteen
me-hengesta ja siitd, ettd uusi tulokas kuuluu porukkaan arvokkaana tiimin jasenena ja on
mukana rakentamassa jotakin merkittavaa ja etté tehtavat ovat olennaisia lopputuloksen
kannalta ja liittyvat kokonaisuuteen. Mikéali ei seliteta, mihin tehtavat liittyvat, se saattaa
aiheuttaa sen, etta taloon tuleva kokee etta hanet laitetaan suorittamaan irrallisia tyoteh-
tavia jotka ovat jaaneet muilta yli. Kokonaiskuvan korostaminen yksittaisten askareiden
sijaan auttaa myds oppijaa muistamaan asiat paremmin: kun on ymmarrys siita, miksi
jokin tehdaan, asiat ankkuroituvat paremmin mieleen. Tama myos edesauttaa opitun tie-
don soveltamista jatkossa; kun kokonaisuus on hallussa tydntekija voi mukauttaa toimin-

taansa tilanteen mukaan.

Perehdyttdjan asenne on myds tarkeda. Vaikka uusi tyontekija olisi hyvinkin motivoitunut,
innostunutkin oppija on helppo lannistaa jos perehdyttdja haluaa vain saada homman hoi-
dettua nopeasti alta pois, toteaa Ojakangas Talouselaman artikkelissa. Hinen mukaansa

lian monta asiaa yhta aikaa koetaan erityisen stressaavana. Téallaisessa ilmapiirissa ta-
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loon tulevalle syntyy helposti mielikuva, ettéd hén on vain "se uusi tyontekija” ja hanen pe-
rehdyttamisensa ei ole kovin korkealla arvojarjestyksessa vaan hanen kouluttamisensa on
ennemminkin valttdmaton paha joka pitdd saada hoidettua alta pois. Talouselaman artik-
kelissa todetaan myds, etta jos tyontekijan perehdytys jaa puutteelliseksi, han ei tunne
itsedan tervetulleeksi yritykseen ja on herkempi vaihtamaan tydpaikkaa. Perehdyttgjan
asenteella on siis suuri merkitys sille, kuinka uusi tyontekija kokee tydpaikan ottavan ha-

net vastaan ja saattaa vaikuttaa henkilon mahdolliseen laht6paéatokseen.

2.3 Jatkuvuus ja perehdytettdvan oma vastuu oppimisestaan

Perehdyttaminen ei paaty siihen, etta tyontekija on oppinut talon tavoille ja tyd sujuu, vaan
sen voidaan katsoa olevan jossakin maarin jatkuva prosessi joka kulkee varsinaisen tyon
mukana (Tyoturvallisuuskeskus TTK, 2012). Ty6tehtavien muuttuessa tai osastolta toisel-
le siirryttdessa on perehdyttaminen jalleen tarpeen ja siihen osallistuvat tarvittaessa varsi-
naisen tyontekijan ja perehdyttajan lisaksi tydtoverit. Asianmukainen perehdytys pitaa
sisalladn myos turvallisuusseikat ja joillakin aloilla nama seikat korostuvat osastolta toisel-
le vaihdettaessa. Vaikka tyévuosia talossa olisikin jo takana, ei pida olettaa ettéd vanha, jo
talossa pitkaan ollut osaisi kayttaa laitteita jotka ovat kaytdssa niilla osastoilla, joissa han

ei ole vield tytskennellyt.

Kuten Ojakangas toteaa Talouselaman artikkelissa, osavastuu perehdyttamisen onnistu-
misesta on myds uudella tyontekijalla itsellaan. Oppija saattaa n&dhda oppimisprosessin
passiivisena tiedottamisena sen sijaan, etté ottaisi itse vastuun omasta panoksestaan.
Kokemukseni mukaan téllaisessa tilanteessa auttaa, mikali tydntekija tuntee itsensa ja on
selvilla omasta oppimistyylistdan ja osaa taten kayttaa sitd hyvakseen. Jaljempana tassa
raportissa kuvataan naita lisaa. Itse olen kayttanyt muistivihkoa johon merkitsen muistet-
tavat asiat. Tama tapa edesauttaa mieleenpainamista ja voin myds my6éhemmin tarkistaa

asiat vihkostani.

2.4 Perehdyttamisen merkityksen ymmartadminen

Edellamainitussa Talouselaman artikkelissa lastinkasittelypalveluja tarjoavassa Kalmaris-
sa hiljatttain aloittanut Elina Palm kertoo, ettd hdnen perehdyttamiseensa kaytettiin aikaa
nelja viikkoa, joka oli hanestéa paljon. Se tuntui hanestéa ensi alkuun oudolta, mutta jalkika-
teen han totesi sen olleen hyva asia, silla opittavaa oli paljon. Itsestani kuulostaa lohdulli-
selta, etta jotkin tydnantajat suhtautuvat perehdyttdmiseen sen vaatimalla vakavuusella ja
kayttavat siihen resursseja. Oman kokemukseni mukaan tyéhon opastaminen laimin-
lyodaan liilan usein. Vallitseva ajatus tuntuu olevan, etta kylla tyontekija oppii sitd mukaa

kun tyotehtavia tulee eteen, eika nahda kaikkia muita seikkoja mitka siihen liittyvat. Asen-
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teen lisaksi ongelmana saattaa olla myds ajanpuute: vaikka olisi halua ja ymmarrysta pe-
rehdyttamisen tarkeydestd, siihen ei ehka ole aikaa. Riittdva ja asiantunteva perehdytta-
minen nopeuttavat uuden tyontekijan sopeutumista ja edesauttavat itsendiseen tydskente-
lyyn siirtymisté. Se my0s lisda sitoutuneisuutta ja vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta.
Tana paivana yha useamman tyon sisaltd on niin monimutkaista ja useampaa taitoa vaa-
tivaa, joten huolellinen perehdyttdminen on monesti edellytys tydssa parjgdmiselle. Tyo-
tyytyvaisyys joka syntyy tunteesta olla tervetullut tydyhteisoon vaikuttaa myds asiakaspal-
veluun. Mikali tyontekija on onnellinen tydssaén ja kokee hallitsevansa sen, hyva tunnel-
ma valittyy myos asiakkaille ja on taten osa asiakastyytyvaisyyteen vaikuttavaa kokonai-
suutta. Noususuhdanteen aikana hyva perehdyttaminen saattaa olla jopa kilpailuvaltti uu-
sien tyontekijoiden hankkimisessa, silla se lisaa tydpaikan vetovoimaa.

Yhteenvetona voisi todeta, ettéa hyvaan perehtyttdmiseen kuuluu monsta osa-aluetta, jotka
ovat kaikki tarkeitd. Perehdyttdjan asiantuntijuus ja asenne, oppijan motivaatio seka itse-
tuntemus yhdessa tytnantajan perehdyttamishalukkuuden ja riittavien resurssien kanssa

tuottavat motivoituneita ja tydssaan viihtyvia tydntekijoita.



3 Opinnaytetyoprosessin kulku

Aloitin tyoharjoittelun kiinteistovalitystoimisto Zarikolla tammikuussa 2014, jolloin minulla
ei ollut vield aavistustakaan siitéd, mista tekisin opinnaytetyoni, en ollut vield kaynyt edes
siihen valmistavia kursseja. Tydharjoitteluni ensimmaiset kolme viikkoa meité oli kaksi
harjoittelijaa, mutta suurimman osan harjoitteluajasta olin yksin. Sain opastuksen tychon
paaasiassa edeltgjalténi ja osittain tydnantajaltani, kirjallisia ohjeita oli jonkun verran kay-
tossa. Pian kavi ilmi, etta kaikille tehtaville ei ollut kattavia kirjallisia ohjeita, joten vanhan
harjoittelijan lahdettya asiat olisi pitanyt muistaa ulkoa. Omat muistiinpanoni tehtéavien
suhteen olivat tassa tosin apuna. Oli myds paljon sellaista tietoa, mika ei liittynyt suoraan
omiin tehtaviini, mutta jonka tietaminen olisi auttanut minua tehtavissani, kuten esimerkiksi
henkilokunnan keskindinen tydnjako, myytavien kohteiden lukumaara ja vaihtuvuus jne.
Tallaisten tietojen puuttuessa aloin kirjaamaan niita ylds sitd mukaa kun sain kasiini uutta
tietoa ja rakentamaan apuvalineita harjoittelijalle, jotta tydta olisi helpompi hallita ja se
sujuisi jarjestelmallisemmin. Naméa apuvalineet paatyivat sittemmin manuaaliin harjoitteli-
jan tydkaluiksi. Olin siis alkanut pikkuhiljaa, itsekdan sitd huomaamatta rakentamaan har-
joittelijan manuaalia, joka sopi opinnaytetybaiheeksi. Eraana paivana tydnantajani tuli ky-
selemaan minulta mielipidetta siita, haluaisiko seuraajani, kenen kanssa olin olut séahko-
postitse jo yhteydessa, kenties tehdd uuden tydntekijan manuaalin opinnaytetyénaéan Za-
rikolle. Tassa vaiheessa huomasin, etta minulla itsell&ni saattaisi olla aihe omalle tydlleni
valmiina ja mainitsin asiasta tyénantajalleni seka otin yhteytta kouluun opinnaytetydohjaa-

jaani. Kaikki nayttivat vinredé valoa, joten aloitin opinnaytetydni tekemisen saman tien.

Kuten edelld on mainittu, opinnaytetyoni ei edennyt perinteisen kaavan mukaan: kasikirjan
ensimmaisen version tuli olla valmis ennen oman harjoitteluni paattymista kesékuun alus-
sa, jotta seuraajani voisi testata sitd minun ollessa viela Espanjassa ja voidessani tehda
siihen katevasti hanen ehdottamansa parannukset. Jouduin siten aloittamaan opinnayte-
tyon itse produktista sen sijaan, etta olisin tutustunut kirjallisuuteen ensin seka ajanpuut-
teen vuoksi, ettd sen takia etten saanut kasiini tarpeeksi lahdekirjallisuutta. En tayttanyt
espanjalaisen kirjastokortin mydntamisen kriteereita, joten en voinut lainata kirjoja kotiini
lukemista varten ja kirjastojen suppeista aukioloajoista johtuen en voinut mydskaan lukea
lAhdekirjallisuutta paikan p&alla. Kotona minulla ei ollut nettiyhteytta, joten myéskéaéan e-
kirjojen lukeminen ei tullut kyseeseen. Jonkin verran tutkin alustavasti artikkeleita, joissa
sivuttiin aiheita, joista saattaisi olla hyotya lahdeteoksena, mutta pd&dyin etenemaan
tydssani sen teorian pohjalta, minka tiesin todeksi omaan kokemukseeni sek& aiemmin
elaméssani hankkimaani tietoon perustuen ja etsimaan kirjallisuuden vasta syksylla palat-

tuani Suomeen. Nailla tiedoilla tarkoitan esim. erilaisia oppimistyyppeja (kinesteettinen,
7



visuaalinen ja auditiivinen) seka sita, eteneeké ihminen yksityiskohdista kokonaisuuteen
vai painvastoin. Halusin oppaan myos mukautuvan eri oppimistyylin omaaville ihmisille;
toiset parjaavat vahemmalla tiedolla ja arsyyntyvat joutuessaan lukemaan asioita jotka
heidan mielestaan ovat turhia, kun taas toisille liian vahainen tieto synnyttaa lisakysymyk-
sia. Aihe tuntui todella mieluisalta ja omalta heti alusta lahtien. Pa&daineeni on Human Re-
sources joten se sopi myds opintosuunnitelmaani. Pidan ihmisten opastamisesta ja tAméan

tyon avulla pystyn ehka auttamaan ihmisid myés silloin, kun en ole itse enda lasna.

3.1 Kevaalla produktia ja harjoittelua

Aiemmin kuvatun alun jalkeen, yllattden eteen osuneen aiheen tultua hyvaksytyksi, tyot
aloitettiin helmi- maaliskuun vaihteessa. Perehdytysoppaan rakenne ja siihen tulevat asiat
olivat alkaneet muodostua jo etukateen harjoittelijan tydn lomassa. Projekti aloitettiin sisal-
lysluettelon kokoamisella ja ensin kirjattiin ylos kaikki ne tehtavat mita tyoharjoittelijalle
kuuluu. Tahan tehtavalistaan kirjattiin yloés kaikki mahdolliset tehtavat, myods ne mitka eivat
olleet silla hetkella voimassa, jotta mikaan tehtava ei tulisi harjoittelijalle yllatyksena nai-
den tehtavien tullessa uudestaan kayttoon. Uusia, manuaalin tekemisen jalkeen tulevia,
normaaliin tyotilanteen elamiseen liittyvia tehtévia ei luonnollisestikaan voinut tdssa en-
nustaa, mutta kaikki tehtavét mitk& tekohetkella olivat tiedossa, kirjattiin listaan. Tama lista
muodosti rungon manuaalille. Seuraava vaihe oli siséllysluettelon tekeminen ja sen poh-
timinen, missa jarjestyksessa tehtavat laitettaisiin manuaaliin. Tehtavaohjeet sijoitettiin
siséllysluetteloon siten, etta useimmin kaytetyt ja tarkeimmat toiminnot olivat alussa, har-
vemmin toistuvat, ei-kiireelliset, vapaaehtoiset ja yksinkertaisemmat tyotehtavat tulivat
jaliempana. Nain manuaalia kayttava henkild joutuu selaamaan kansiota mahdollisimman
vahan suorittaessaan tarkeimpia ja useimmin toistuvia tehtavia. Tama sisallysluettelon

osa on lahes sellaisenaan myds lista tyotehtavista jotka kuuluvat harjoittelijalle.

Kun tdma osa siséllysluettelosta oli valmiina, pohdittiin toimitusjohtajan kanssa mitd muuta
manuaalin tulisi siséltaa (Saarikko, 2014). Talta pohjalta lisattiin ihan ensimmaiseksi ylei-
set manuaalin kayttbohjeet, joka on hyvin tarke& osa. Tassa oli ensimmainen haastava
paikka; kuinka saattaa henkilon tietoon jonkin tietyn ohjelman tarkeys ja se, ettd hdnen
taytyy tiedostaa sen kayttbonotto jo ennen kuin se ty6tehtavana tulee vastaan. Tama on
ratkaistu tekemalla osio, jonka nimi kuvaa sita etté se on luettava ensimmaisend. Viestin
tehostamiseksi otsikon peraan on lisatty huutomerkki, vaikka sen kayttéa muutoin onkin

valtetty. Taman Kayttajan opas —nimisen osan ja ohjeiden lisaksi manuaaliin tuli kuvauk-
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set muun henkilokunnan tehtavista, karttoja, suppea englanti-suomi-espanja sanasto
seka jo valmiina oleva opas englanninkieliseen sisaltétn joka informoi harjoittelijaa juuri
tahan tehtavaan liittyvista englannin kielen erityispiirteista. Itse manuaalin liséksi tulivat
viela Tervetulokirje (liitteet 1 & 2) sek& kysely kahdelle seuraavalle harjoittelijalle siita, mita
muutoksia he ehdottaisivat tehtavaksi (liite 5). Kun kaikki manuaaliin tulevat asiat olivat
selvilla, tehtiin alustava aikataulu opinnaytetyoélle (liite 4).

Aikataulutus lahti liikkeelle koko perehdytysoppaan deadlinesta joka oli kesakuun alku.
Seuraava harjoittelija oli tulossa talléin ja oli erittiin tarke&é saada koko perehdytysopas
valmiiksi tdh&n ajankohtaan mennessa, jotta palautetta voisi saada henkilékohtaisesti.
Deadlinen, joka oli siis 1. kesékuuta, ja suunnitellun valmistumisen valiin jatettiin kahden
viikon mittainen puskuriajanjakso yllattavia tilanteita varten ja nain oppaan tavoitelluksi
valmistumispaivamaaraksi tuli 18. toukokuuta. Kun kaytettavissa oleva aika oli tiedossa,
osat jaoteltiin kaytettavissa oleviin ajankohtiin. Tahan asti perehdytysopasta oli tydstetty
paaasiallisesti arki-iltaisin, mutta nyt painopiste siirtyi vilkkonloppuun, silla oppaaseen tar-
vittavat kuvakaappaukset oli tehtéva toimistolla kotoa puuttuvan suojatun internetyhteyden
vuoksi ja mikali tyo olisi tehty arkipaivisin, paivista tietokoneen aarella olisi tullut kohtuut-
toman pitkia. Kiireellisen aikataulun vuoksi ty6ta jouduttiin kuitenkin ajoittain tekemaan

myds arki-iltaisin, mutta tata tapahtui vain alkuvaiheessa.

Osioiden keskindinen tekojarjestys oli melko sattumanvarainen, silla valmistumispaiva-
maara oli kaikilla sama. Poikkeuksena oli Tervetulokirje, joka tehtiin ensimmaisena, silla
se tuli kayttdon jo aikaisemmin. Tyo aloitettiin niistd osioista, joista haluttiin mielipide myds
tyontekijoilta. Valmisteluvaiheessa oli mukana Zarikon omistaja Heidi Saarikko, jolle l&ahe-
tettiin tarkastettavaksi ja oikoluettavaksi kaikki materiaali, sitd mukaa kun sité tuli valmiiksi.
Ehdotetut muutokset tehtiin ja korjattu osio liitettiin manuaaliin. Kun suurin osa manuaalis-
ta oli valmiina ja toimeksiantajan tarkastama, kysyttiin myds tydntekijoiden mielipidetta ja
parannusehdotuksia manuaaliin (henkildkunta, 2014). Joitakin muutoksia tehtiin myds
heidan ehdotustensa perusteella, l&hinna pienia lisayksia ohjelmistojen kayttéon. Pusku-
riajanjakso osoittautui tarpeelliseksi, silla manuaali kymmenine kuvakaappauksineen
osoittautui odotettua ty6ladmmaksi. Suurin osa sivumaarasta on kuvien ja tekstien yhdis-
telm&a ja sopivan yhdistelytavan l6ytdmiseen meni hieman aikaa. Esimerkiksi kuvat oli
alun perin sijoitettu sivulla kaikki vasempaan laitaan, mutta tarkistettaessa milta tyd nayt-
tad, ne keksittiin sijoittaa samaan kohtaan kuin ne ovat sivulla jolloin oppaan seuraaminen
on helpompaa. T&m&n muuttaminen jo l&hes valmiisiin osioihin vei hieman aikaa. Tyon
lomassa siis opittiin, miten asiat kannattaa tehd&, jota pidan aika olennaisena havaintona,
onhan opinnaytety® myos oppimisprosessi. Koko manuaalin englanninkielinen versio val-

mistui kuitenkin ajoissa, ennen seuraavan harjoittelijan tuloa. Yhteisia tyopdaivia oli vain
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kolme, joten manuaalin toimivuus tuli testattua pakon sanelemana. Palautetta perehdy-
tysoppaasta saatiin harjoittelijalta parin viikon kuluttua haastattelun avulla (Sziva
25.6.2014). Kesékuun alussa lahetettiin toiselle, syksylla tulevalle harjoittelijalle Tervetulo-
kirje, jotta han saisi sen ennen kesélomaa ja voisi perehtya siind oleviin asioihin haluama-
nansa ajankohtana. Kun ensimmaisen harjoittelijan palautteen mukaiset muutokset oli
tehty manuaaliin, oli kesdloman vuoro. Aikataulussa oli huomioitu syksyn lukujérjestyk-
seen opinnaytetydlle varattu aika, joten projektin voi huoletta jattdd loman ajaksi vdhem-

malle huomiolle.

3.2 Syksylla lahteisiin perehtymista

Loman mentya ohi ja opintojen jalleen alettua Suomessa, tehtiin loppuaikataulu opinnay-
tetydlle. Alkusyksyyn sijoittui toisen harjoittelijan palautteen kuuleminen ja sen mukaisten
muutosten tekeminen (Nicolajenko 8.9.2014), oppaan k&&nnts suomeksi seka lahdekirjal-
lisuuden etsiminen. Hienoisena yllatyksena tuli se, ettéa sen teorian I0ytamiseksi jouduttiin
kahlaamaan muutama teos lapi, ennen kuin oikea opus l6ytyi. Kddnnoksen valmistuttua
oli koko produkti valmis, jonka jalkeen alkoi raportin kirjoittaminen. Tama kaanteinen jar-
jestys osoittautui melko haastavaksi, sen tahden ettéa itse produktin valmistuttua ensim-
maisena oli ajoittain vaikeaa motivoida itseaan lahtemaan uudelleen liikkeelle. Téahén asti
oli tybskentely tapahtunut muiden hyvaksi; kaytanndn hyotya ajatellen. Raportin Kirjoitta-
misesta ei sen sijaan juuri kukaan muu hyody kuin sen kirjoittaja itse. Pitkien, usemman
paivan pituisten taukojen pitaminen opinnaytetyoprosessin aikana ei mielestani ole suosi-
teltavaa, silla uudelleen aloittaminen on vaikeampaa kuin jatkaminen alusta loppuun ker-

ralla.
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4 Produkti

Opinnaytetyoni on toiminnallinen ja sen aihe on Harjoittelijan perehdytysopas Zariko Pro-
perties kiinteistovalitysfirmalle Espanjassa. Olin itse kyseisessa yrityksessa harjoittelussa
kevaalla 2014 ja idea oppaasta syntyi tydn lomassa harjoittelun alkuvaiheessa. Kyseessa
on opas, josta loytyy kaikki harjoittelijan tarvitsema tieto: mita pitaa tehda, milloin, miten ja
miksi. TAma tieto on eritelty niin, etta kukin voi soveltaa opasta oman luonteensa mukai-
sesti, esimerkiksi kaikki eivéat koe olennaisena tietaa miksi jokin asia tehdaan, jolloin heille
on hyva tietdd, minka osion voi jattaa lukematta ilman, ettd menettéaa jonkin tarkean tie-
don. Marcwortien mukaan osa ihmisista oppii paremmin nakemalla, osa kuulemalla ja osa
tuntoaistiin perustuen (Marcwort & Marcwort, 1994, 48) Tama on pyritty ottamaan huomi-
oon manuaalissa. Kaikki asiat on kerrottu seka kuvin etta sanallisesti, jotta manuaalia olisi
mahdollisimman miellyttava kayttdd omien oppimistyyliensd mukaisesti. Harjoittelija voi
valita kuvat, mikali han on visuaalisesti asioita hahmottava, mikali h&n sen sijaan on esi-
merkiksi auditiivinen oppija, h&nelle pelkk& oppaan teksti ilman kuvia saattaa olla helpom-
pi hahmottaa ja kayttdd. Kuulemalla oppijoille voi mydskin olla hyddyksi Tervetulokirjeessa
mainitut sivustot, joilla ohjelmistoja tarjoavat yritykset esittelevat omia palveluitaan kuvan
ja &anen kera. Kinesteettiset oppijat tulevat huomioiduiksi manuaalin tyhjissa sivuissa
joille he voivat tehda omia merkintgjaén ja nain kartuttaa myds tulevien harjoittelijoiden

tietoa.

4.1 Aiheen rajaus

Aiheen rajaus oli melko selva alusta asti: siina on kaikki, mita harjoittelijan tydhén kuuluu
salasanoineen ja yhteystietoineen, mutta siina ei ole mukana ohjeita muiden henkildiden
tydtehtaviin eika poisjadneiden tehtavien suoritusohjeita, siita huolimatta etté ne saattavat
tulla takaisin. Tarkein rajaus on ollut ajallinen: suurin osa ohjeista koskee nettisivujen péi-
vityksia tai ohjelmien kayttoa ja jo sina kahden kuukauden aikana jona tyostin ohjeita, I1&-
hes kaikissa naissa tapahtui pienia muutoksia. Tamé on kuitenkin asia, johon en voinut
juurikaan vaikuttaa ja valitettavasti jossain vaiheessa suuri osa manuaalissa olevasta tie-
dosta on todennékoisesti vanhentunut. Olen pyrkinyt ratkaisemaan tdman ongelman silla,
ettd olen jattanyt oppaaseen tyhjaa tilaa kuten valjyytta kuvien asetteluun, jotta sita kayt-
tavat harjoittelijat voivat tehda sinne omat merkintansa ja kannustamalla harjoittelijoita
paivittAmaan manuaalia tydnsa lomassa. Tama — kirjoittaminen — lisdd myos kayttajaysta-

vallisyytta ottamalla huomioon kinesteettisen ihmistyypin auditiivisen ja visuaalisen lisaksi.
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4.2 Manuaalin typografiset valinnat

Manuaalin fyysiseksi muodoksi valikoitui kansio, johon voidaan liséta irtolehtia. Oli kes-
kustelua myos sen teetattdmisestéa valmiiksi kierrelehtioksi joka olisi ollut kestavampi kay-
tossa kuin normaalille, ohuemmalle paperille tulostettu versio johon paadyttiin. Taméa vaih-
toehto kuitenkin hylattiin, silla sen paivittaminen olisi ollut hankalaa. Manuaalin paivitys
tapahtuu siten, ettd aina kun harjoittelija huomaa muutoksia esimerkiksi nettisivuilla, han
tekee siitd merkinnan kaytossa olevaan kansioon, jossa on tyhjaa tilaa tata varten. Mikali
k&sikirja olisi painotalossa teetetty, mahdollisesti toisen tyyppiselle paperille printattu tuo-
tos, tama ei valttamatta olisi ollut yhta kaytannollista. Aikaa myodten myods muuttuneen
tiedon eli paivitysten méara saattaa lisdantya niin paljon, etta on tarvetta irtolehtien liséa-
miselle ja tama ei olisi mahdollista jos olisi valittu valmis kierrelehtiomalli. Manuaali tulos-
tettiin kaksipuolisena, silla 130-sivuisena se olisi muuten muodostunut lilan paksuksi. Kir-
joituksen tyylilajissa on otettu huomioon kohderyhma ja kayttotarkoitus. Teksti on pyritty
saamaan rennoksi ja melko nuorekkaaksi, kuitenkaan vaarantamatta viestin ymmarretta-
vyytta. Rennohko teksti on valittu tyylilajiksi myos siksi, etta se saisi harjoittelijan koke-
maan olonsa mahdollisimman mukavaksi. Tasta syyta on lisatty myés muutama hymio,
silloin kun se on ollut luontevaa. Tehokeinojen kaytté on kuitenkin pidetty minimissaan,

jotta ne eivat alkaisi herattaa artymysta usein toistuessaan.

Manuaali on tehty vain sisaiseen kayttéon, joten yrityksen ulkoinen ilme vareineen ja lo-
goineen ei sitonut k&sid manuaalin ulkoisen ilmeen suunnittelussa. Ne otettiin kuitenkin
huomioon siten, ettd kansio johon printattu manuaali tuli, oli yrityksen p&aasiallisen tun-
nusvarin mukainen. Sen lisaksi kansilehdessa oli Zarikon logo ja sen muu varitys mukaili
yrityksen violettia paatunnusvarid. Toinen yrityksen kayttama vari on limenvihred, jonka
mukaan valittiin kansio, johon tallennettiin rakennuttajien hintalistat. Hintalistat ovat listoja,
joista selviaa rakennuttajien uudiskohteiden hinnat ja ne on jaoteltu kansioon rakennutta-
jittain. Harjoittelija paivittd& kansiossa oleviin tulostettuihin listoihin kasin uudet hinnat.
Kansoita tuli siis kayttoon yhteensé kolme, kaksi violettia joissa oli itse manuaali, toisessa
suomenkielinen ja toisessa englanninkielinen seka yksi limenvihrea jossa olivat hintalistat.
Nama kolme kansiota ovat ndkyvissa toimistossa harjoittelijan tydopdydalld, joten véri sopii
toimiston ulkonakdon. Sisaltd sen sijaan on vain harjoittelijoiden kaytossa, joten sen muo-

toilussa painoivat muut seikat enemman.

Ensivilkaisulla manuaalin ulkoasu saattaa vaikuttaa hieman sekavalta, mutta kaikilla kay-
tetyilla asetteluilla ja tehokeinoilla on tarkoituksensa. Fontiksi valikoitui Garamond silla se
on helppolukuinen seka kursiivina etta lihavoituna. Fontin koko pysyy yleisesti ottaen sa-

mana l&pi manuaalin, mutta harjoittelijan tehtavat -kappaleessa se on pienempi, jotta
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kaikki tehtavat mahtuisivat samalle sivulle, jolloin niitd on helpompi silméilla ja tyén koko-
naiskuvan hahmottaminen on helpompaa. Lihavointia on kaytetty osoittamaan tekstia ja
sanoja jotka esiintyvat joko muualla manuaalissa tai nettisivuilla. N&itd sanoja ei ole kaan-
netty tai muutettu kieliopillisesti oikeaan muotoon — esimerkiksi pienella kirjaimella alka-
viksi — vaan ne esiintyvat manuaalissa juuri sellaisina kuin ne ovat ensimmaisessa pai-
kassakin. Talléin ne on helpompi paikallistaa sivustoilta myds esimerkiksi silloin, kun har-
joittelija ei puhu espanjaa ja manuaalin kayttaja pystyy helposti tekstin lomasta [oytamaan
kuhunkin kohtaan viittaavat sanat. Kursiivilla kirjoitettu teksti on lisdinformaatiota varsinai-
seen tekstiin, joka kayttajan on valttdmatonta lukea. Se tieto, mika on kirjoitettu kursiivilla,
on syventavaa tietoa tai sellaista mika selittéé tai perustelee juuri annettuja ohjeita. Toisil-
le ihmisille riittaa se, ettd he saavat ohjeet yksittdiseen tehtavaan, jonka jalkeen he voivat
alkaa tdihin, toiset ihmiset sen sijaan hahmottavat ensin kokonaisuuden ja vasta sen jal-
keen pystyvat parhaaseen suoritukseensa. Markwortien mukaan kokonaiskuvan hahmot-
taminen ensin liittyy visuaaliseen oppimistyyliin (Marcwort & Marcwort, 1994, 49). Erityi-
sesti taman tyyppisia ihmisia varten manuaaliin on laitettu myds harijoittelijan varsinaisia
tehtavia sivuavaa tietoa, joka ei ole valttamatonta yksittaisen tehtavan tekemiseksi. Kursii-
villa kirjoitettu teksti on hyddyllista luettavaa kaikille harjoittelijoille, eika sen lukeminen vie
paljon aikaa, mutta se haluttiin eritelld, jotta ne henkil6t jotka haluavat tietaa vain pelkéat
ohjeet, eivat turhaudu sellaisten tietojen lukemisesta, joita he itse pitavat turhana tai yli-
maaraisend. Kolmantena tehosteena lihavoinnin ja kursivoinnin liséksi on kaytetty Bradley

Hand -fonttia osoittamaan tekstid, jonka harjoittelija itse kirjoittaa k&sin.

Rivivalit manuaalin tekstissa vaihtelevat sen mukaan, mika kulloinkin on ollut tarkoituk-
senmukaista. Niissé kohdin, missa kerrotaan yleisista asioista; kaydaan lapi yrityksen toi-
mintaa, esitellaan henkilokuntaa, annetaan vinkkeja yms., on kaytetty valjempaa rivivalia,
jotta luettavuus ei kérsisi. Sen sijaan itse ohjeissa rivivali on usein pienempi, jotta teksti
asettuisi oikeaan kohtaan. Lahes kaikki ohjeet ovat kahdessa eri muodossa: pelkkana
tekstina pikaohje-nimisené seka tekstin ja kuvan yhdistelmana. Ajatuksena tassa on mm.
se, etta harjoittelija voi katsoa ensin ohjeet joissa on kuvat ja mydhemmin, kun tyétehtava
on tutumpi han voi kayttaad pelkkaa tekstia tarkistaakseen ne asiat, joita ei vield muista
ulkoa. T&man takia teksti on identtinen kummassakin ohjeessa: kun henkild lukee uudes-
taan tekstia, mink& han on jo aikaisemin kuvallisissa ohjeissa nahnyt, se jaa paremmin
mieleen, kuin jos teksti olisi eri muodossa. Kuten aiemmin mainittu, kuvaton osio palvelee
myds paremmin niitd, jotka eivat ole visuaalisia oppijoita. Pikaohjeen rivivali on pienempi
myds sen tdhden, etta teksti asettuisi mahdollisimman tiiviisti, jolloin harjoittelijan ei tarvit-
se selata montaa sivua ohjeita lukeakseen, vaan h&n nékee ohjeita mahdollisimman pit-
kalle eteenpdin. Kuvallisissa ohjeissa pienta rivivalida on kaytetty sen takia, etta teksti saa-

taisiin asemoitua mahdollisimman hyvin siihen liittyvan kuvan yhteyteen.
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Kuvien asettelu manuaalin sivuille noudattaa sitéd nakyméaa, joka on kulloinkin kaytettavalla
sivustolla, joitakin poikkeuksia lukuun ottamatta. Mikali kuvan osoittama asia on nettisivun
oikeassa laidassa, silloin se on myds manuaalissa oikeassa laidassa, jos se on sivustolla
vasemmalla, niin se on vasemmalla my6s manuaalissa. Yla- ja alalaitaa ei ole voitu huo-
mioida, silla kasikirjan yksi sivu ei valttamatta aina vastaa nettisivun yhta nakymaé, mutta
tama sijainti on kerrottu sanallisesti. Joissakin kohden kuvia on aseteltu lomittain tilan
saastamiseksi, vaikka ne nettisivulla olisivatkin olleet allekkain, mutta néin on toimittu vain
sellaisissa kohdissa, joissa toiminto on niin selked, ettei tama sijoittelu haittaa ohjeiden

ymmartamista.

4.3 Tervetulokirje

Perehdytysoppaaseen kuuluu myés tervetulokirje, joka lahetetdan harjoittelijalle muuta-
maa viikkoa ennen hanen saapumistaan. Tassé sahkopostissa kerrotaan, mita sivustoja
ja tietokoneohjelmia han tulee tydssaan kayttamaan ja kehotetaan vierailemaan kyseisilla
sivustoilla. Yritykselld on kaytdssaan useita ohjelmia ja nettisivuja ja saattaa olla, ettéa ne
ovat kaikki harjoittelijalle uusia. Mikéli tilanne on tama, joudutaan lahtemaan liikkkeelle nol-
lasta ja monen sivuston kayton opetteleminen yhta aikaa on melko tydlasta ja aikaa vie-
vaa, silla ne menevat helposti sekaisin. Pelkdstdéan sen hahmottaminen, mika on kunkin
kaytdssa olevan ohjelmiston tarkoitus ottaa oman aikansa, jos henkild kuulee niista en-
simmaisen kerran vasta saavuttuaan tdihin ja alkaessaan kayttéaa niitd. Osa valineista on
nettiportaaleja joihin lisataan asuntoja, kun taas osa on tietokoneohjelmia joilla hallinnoi-
daan tietoa. Sopeutuminen tyéhoén on olennaisesti helpompaa, jos harjoittelija on tutustu-
nut kaytdssa oleviin sivustoihin ja tiedonhallintajarjestelmiin ja ymmartaa niiden kayttotar-
koituksen ennen saapumistaan Zarikoon. Sahkopostin tarkoituksena ei ole se, etté opis-
kelija opettelisi ennen ty6harjoittelun alkua kayttdmaan edella mainittuja valineita, vaan se
ettd han ymmartaisi kunkin sivuston ja ohjelmiston kayttétarkoituksen ja tunnistaisi ne
ulkonaolta aloittaessaan tyot. Tama tekee harjoittelun aloittamisesta helpompaa, nope-

ampaa ja miellyttavampad, koska harjoittelijalla on heti jotakin tuttua tydssaan.
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5 Arvioni opinnaytetyon ja produktin onnistumisesta — mita tekisin

toisin

Tama opinnaytetyd on kehittanyt minua kahdella tapaa tulevaa uraani ajatellen: olen ke-
hittynyt tekstinkasittelyssa prosessin aikana seka loytanyt paljon itselleni uutta ja valaise-
vaa kirjallisuutta oppimiseen ja psykologiaan liittyen, vaikka vain osa tasta kirjallisuudesta
paatyi lahteeksi tah&n tyohon. Aloittaessani opinndytetyon en ollut vield lainkaan perehty-
nyt kirjoittamisen teoriaan tai opinnaytetyoprosessin kulkuun. En kokenut tatéd ongelmal-
liseksi itse manuaalin tekemisessa, silla tein sité siihen harjoittelijan tyéhon jota itse par-
haillaan tein. Sisélto oli siten paljolti kdytanndn sanelemaa; niitd ohjeita, vinkkeja ja apu-
keinoja joita olin jo itselleni kerannyt ennen opinnaytetytn virallista aloittamista. Manuaalin
materiaali kerdantyi tydn ohessa ja viikonloppuisin. Oppimistyyleihin osasin kiinnittaa
huomiota sen pohjalta, etta olin niihin tormannyt jo ennalta, taltd osin minun tuli vain selvit-
taa kirjallisuus ja asiasta kirjoittaneet henkil6t itselleni tutusta asiasta. Myds Tervetulokirje
syntyi omasta tarpeestani tutustua asioihin ennakolta; ajattelin, ettd taméa saattaisi olla

hyodyllistd myods muille.

Pidin tydssani siita, etta opinnaytetyostani hyotyy joku. Lukiessani opinnaytetyboppaita
térmasin mainintaan siita, etta moni niista jaa vain teokseksi muiden joukossa, eli tyén
lukee vain ohjaaja ja sen arvostelijat. TAma ajatus varmaankin vaikutti siihen, etta aloitin
taman projektin ennen siihen valmistavia kursseja: halusin etta voin auttaa jotakuta edes
jollain lailla. Se, mita muuttaisin, olisi mm. taukojen pitaminen; ei kannata pysahtya kes-
ken opinnaytetyon. Tuntuma ty6hon katoaa ja kirjoittamisen uudelleen aloittaminen saat-
taa tuntua silta, kuin aloittaisi kokonaan alusta. Tauotus tosin on melko yksil6llinen asia,
mutta uskon, ettd moni on kanssani samaa mieltd. Mahdollisesti tutustuisin my6s parem-
min useampaan jo julkaistuun opinnaytetydhon saadakseni tuntumaa kirjoittamiseen. Olen
etsinyt sittemmin ohjeita oppaiden tekemiseen toisen kurssin tiimoilta, mutta niita tuntuu
olevan melko niukasti tarjolla, joten taltd osin en usko menettéaneeni paljonkaan. Itse pro-
duktin onnistumisen kannalta olisi ollut hyva, jos yhteista aikaa seuraavan harjoittelijan
kanssa olisi 10ytynyt enemman. Nyt manuaalin kehitystyo jai melko vaillinaiseksi, silla to-
delliset manuaalin puutteethan ilmenevat vasta kaytdnnossa ja kunkin tydtehtavan tulles-

sa eteen.
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7 Liitteet
Liite 1. Tervetulokirje

Hei xxx xxx!

Aloitat kohta tyOharjoittelusi taalla Zarikolla ja me haluaisimme toivot-
taa sinut tervetulleeksi.

Jotta aloitus sujuisi mahdollisimman jouhevasti, toivoisimme sinun vie-
railevan alla olevilla sivustoilla tietokoneella (ei kdnnykalld) ennen
saapumistasi Espanjaan. Tulet kayttamaan kyseisia sivuja paivittain ja

tutustuminen niihin etukateen tekee harjoittelun alusta helpompaa.

Zarikon omien sivujen yllapito:

WordPress https://wordpress.org/

Asiakkuuksien hallintajarjestelma. Kalenterit, yhteisty6kumppanit jne.
Highrise https://highrisehg.com/
Erityisesti: "Tour” ja Why Highrise”

Vuokrakohteet:

Rentalia http://www.rentalia.com/

Myyyntikohteet:

Kyero http://www.kyero.com/

idealista http://www.idealista.com/
Servihabitat http://www.servihabitat.com/
BBVA https://www.bbvavivienda.com/

Markkinointi:

Mailchimp http://mailchimp.com/

Parhain terveisin,

Zariko
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Liite 2. Welcoming letter

Hi xxx  xxx!

You are about to start your trainee program here in Zariko and we
would like to welcome you here.

To make the beginning easier, we would like you to visit following web
sites with a computer before coming to Spain. You will be using then

on a daily basis and seeing them beforehand will help you get started.

Managing Zariko’s website:

WordPress https://wordpress.org/

Managing calenders and contacts:
Highrise https://highrisehg.com/
Especially "Tour” and Why Highrise”

Rental:

Rentalia http://www.rentalia.com/

Sale:

Kyero http://www.kyero.com/

idealista http://www.idealista.com/
Servihabitat http://www.servihabitat.com/

BBVA https://www.bbvavivienda.com/

Marketing:
Mailchimp http://mailchimp.com/

Best regards,

Zariko

18



Liite 3. Questionnaire — kysely harjoittelijoille manuaalin toimivuudesta

1. Which have you been doing more:
a) asking people how to do things?
b) using the manual?
2. Have you found all the instructions in the manual?
3. (continuing) if not: what is missing?
4. Are they (instructions) easy to follow?

5. (continuing) if not: why / what do you think is the problem?

6. How do you find working with the aid of the manual; what would you change to make
it more pleasant; font, colors etc.?

7. What info would you add/remove?
8. Did you check the sites recommended in the Welcoming -letter prior to your arrival?
If not: why?

If yes: did it help you to settle in?

9. Any comments

19



Liite 4. Aikataulu

3.helmi
4.helmi
5.helmi
6.helmi
7.helmi
8.helmi
9.helmi
10.helmi
11.helmi
12.helmi
13.helmi
14.helmi
15.helmi
16.helmi
17.helmi
18.helmi
19.helmi
20.helmi
21.helmi
22.helmi
23.helmi

Ohjeiden kirjoittamista itselle. Idea
opinndytetydsta syntyy.

24.helmi
25.helmi
26.helmi
27.helmi
28.helmi
1.maalis
2.maalis
3.maalis
4.maalis
5.maalis
6.maalis
7.maalis
8.maalis
9.maalis
10.maalis
11.maalis
12.maalis
13.maalis
14.maalis
15.maalis
16.maalis

Aloitus 3.2.-20.4.2014

Ajatus esitetddn toimeksiantajalle ja opinnay-
tetydohjaajalle ja se hyvaksytaan.

Ohjeiden tyostamista tyon lomassa

20

17.maalis
18.maalis
19.maalis
20.maalis
21.maalis
22.maalis
23.maalis
24.maalis
25.maalis
26.maalis
27.maalis
28.maalis
29.maalis
30.maalis
31.maalis

1.huhti

2.huhti

3.huhti

4.huhti

5.huhti

6.huhti

7.huhti

8.huhti

9.huhti
10.huhti
11.huhti
12.huhti
13.huhti
14.huhti
15.huhti
16.huhti
17.huhti
18.huhti
19.huhti
20.huhti



21.huhti
22.huhti
23.huhti
24.huhti
25.huhti
26.huhti
27.huhti
28.huhti
29.huhti
30.huhti
1.touko
2.touko
3.touko
4.touko
5.touko
6.touko
7.touko
8.touko
9.touko
10.touko
11.touko

Manuaalin sisdllysluettelo tarkas-
tettavaksi toimeksiantajalle.
Aikataulutus itse projektille.

Manuaalin ty6st6a ja osioita
oikoluettavaksi sitd mukaa kuin
niita valmistuu.

Tervetulo-kirje ensimmaiselle
harjoittelijalle.

Manuaalin ty6stda ja osioita
oikoluettavaksi sitd mukaa kuin
niita valmistuu.

12.touko
13.touko
14.touko
15.touko
16.touko
17.touko
18.touko
19.touko
20.touko
21.touko
22.touko
23.touko
24.touko
25.touko
26.touko
27.touko
28.touko
29.touko
30.touko
31.touko

1.kesa

21.4.-10.8.2014

Tyontekijoiden mielipiteiden
kuuleminen ja niiden huomioonot-
taminen manuaalissa.

Manuaalin ensimmadisen version
viimeistely ja printtaaminen.

(Tyoharjoitteluraportit)

2.kesa
3.kesd
4 kesa
5.kesa
6.kesa
7.kesa
8.kesa
9.kesa
10.kesa
11.kesa
12 .kesa
13.kesa
14 kesa
15.kesa
16.6.-3.8.
4.elo
5.elo
6.elo
7.elo
8.elo
9.elo
10.elo

21

Seuraava harjoitttelija aloittaa. Manuaali
testaukseen. Viimeiset 3 pv tyoharjoitte-
lussa. Seuraajan opastus, palautteen
kuuntelu manuaalista.

Harjoittelijan kaytettdvissa manuaalia
koskevissa asioissa.

Viimeiset palautteet ensimmaiselta
tyoharjoittelijalta ja korjaukset manuaa-
liin.

Tervetulo-kirje toiselle harjoittelijalle.
Loma & paluumatka, ei opinnaytetyota.

Seuraava harjoittelija aloittaa.

Palaute toiselta tyoharjoittelijalta ja
viimeiset korjaukset manuaaliin.



11.8.-21.9.2014

11.elo 1.syys
12.elo 2.syys
13.elo 3.syys

Kirjallisuuteen ja teoriaan

14.elo @ tutustuminen alkaa. Raport- 4_5yys
tiosion kirjoittaminen alkaa.

15.elo 5.syys
16.elo 6.5yys
17.elo 7.syys

Kirjallisuuteen tutustuminen ja teoriapohjan rakenta-
18.elo 8.Sny minen jatkuu. Aikataulutus loppuun. Tavoite: vuoden
2014 loppuun mennessa.

19.elo 9.syys
20.elo o - 10.syys
21elo "SI s
22.elo 12.syys
23.elo 13.syys
24.elo 14.syys
25.elo Lahiopetus alkaa. 15.syys
26.elo 16.syys
27.elo  koulusyksyn aloitus, ei opin- | 17.Syys
28.elo naytetyota. 18.syys
29.elo 19.syys
30.elo 20.syys
3l.elo 21.syys
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2.maalis
3.maalis
4.maalis
5.maalis
6.maalis
7.maalis
8.maalis
9.maalis
10.maalis
11.maalis
12.maalis
13.maalis
14.maalis
15.maalis

16.maalis
17.maalis
18.maalis
19.maalis
20.maalis
21.maalis

22.maalis

Uusi aikatalaulu opinndytetyon
loppuunsaattamiselle

Viimeistely ja palautus

23.maalis
24.maalis
25.maalis
26.maalis
27.maalis
28.maalis
29.maalis
30.maalis
31.maalis
1.huhti
2.huhti
3.huhti
4.huhti
5.huhti

6.huhti
7.huhti
8.huhti
9.huhti
10.huhti
11.huhti

12.huhti

2.3.-3.5.2015

(intensiiviviikko)

(paasiainen)
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13.huhti
14.huhti
15.huhti
16.huhti
17.huhti
18.huhti
19.huhti
20.huhti
21.huhti
22.huhti
23.huhti
24.huhti
25.huhti
26.huhti

27.huhti
28.huhti
29.huhti
30.huhti
1.touko
2.touko

3.touko

Viimeiset korjaukset, lopullisen version palau-
tus ja kypsyyskoe

kypsyyskoe



Liite 5. Harjoittelijan manuaali



HARJOITTELIJAN MANUAALI

KAIKKI MITA SINUN TULEE TIETAA...

TOUKOKUU 2014
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Puhelinhumerot

Sisdiset numerot
Heidi: xxx

Mia: xxx

Jesus: xxx

Alex: xxx
Aveliina: xxx

Toimistot, pikavalinta:
Torrevieja: Xxx
San Pedro del Pinatar: xxx

Toimistot, lankapuhelin:
Torrevieja: Xxx
San Pedro del Pinatar: xxx



Kiyttajatunnukset ja salasanat

zZserver:

henkil6kohtainen, kirjoita ylos
Kayttajatunnus: Xxx
Tunnussana: xxx

Kayttdjatunnus:
Tunnussana:

Vanha serveri (vain skannaamiseen)
Kayttdjatunnus: xxx
Tunnussana: Xxx

Highrise

henkil6kohtainen, kirjoita ylos
Kayttajatunnus: Xxx
Tunnussana: Xxx

https:/ /zariko.hightisehq.com/login

Kayttdjatunnus:
Tunnussana:

Kyero
Kayttdjatunnus: Xxx
Tunnussana: Xxx
www.kyero.com

Idealista
Kayttdjatunnus: xxx
Tunnussana: xxx
www.idealista.com

Servihabitat
Kayttdjatunnus: xxx
Tunnussana: Xxx
www.servihabitat.com

Tietokoneet

harjoittelija:
Kayttajatunnus: Xxx
Tunnussana: xXxx

Mia
Kayttdjatunnus: xxx
Tunnussana: xXxx

Aveliina
Kayttdjatunnus: xxx
Tunnussana: xxx

Mailchimp
Kayttajatunnus: Xxx
Tunnussana: Xxx

http://mailchimp.com/

Rentalia
Kayttdjatunnus: Xxx
Tunnussana: Xxx

http:/ /www.rentalia.com/owner/

Kayttdjatunnus:
Tunnussana:

Kayttdjatunnus:
Tunnussana:

Wifi
Kayttdjatunnus: xxx
Tunnussana: Xxx



Harjoittelijan tehtavit

Ensisijaiset

1. Sihkopostin tarkkailu ja meileihin reagoiminen (péivittiin, klo 10-18)

2. Myytivien kohteiden lisiys Zarikon nettisivuille WordPressid kiyttden (viikoittain)

3. Myytivien kohteiden lisdys Kyeroon (viikoittain)

4. Case’ien lisdidminen Highriseen

5. Uutiskitjeet — Mailchimp (viikoittain)

6. Sihkopostin lihettiminen yhteistykumppaneille (viikoittain)

7. TM-groupin hintalistojen ldhettdminen valikoiduille yhteistySkumppaneille (viikoittain)
8. Hintojen tarkistaminen ja paivitys: pankit L.a Caixa-Servihabitat ja BBVA (viikoittain)

9. Hintojen tarkistaminen ja paivitys: rakennuttajat (viikoittain — saatuasi hintalistat)

10. Kohteiden lisiys Rentaliaan (tarvittaessa)

11. Featured- myyntikohteiden vaihtaminen Zarikon sivuilla (viikoittain)

12. Featured- myyntikohteiden vaihtaminen Kyerossa (viikoittain)

13. Rivi-ilmoitukset lehtiin (n. kahdesti kuussa — vain suomeksi)

14. Rentalian kalentereiden paivitys (paivittdin)

15. Niyteikkunoiden piivitys (viikottain TAI kun ne on merkitty)

16. Vuokrakansion pdivittiminen (pyydettdessa)

17. Fichojen ja avaimien antaminen myyjille (pyydettiessa)

18. Juoksevien asioiden hoito: postissa kiynti, avainkopioiden teettiminen jne. (pyydettiessa)
19. Hotelli Madridin kansion péivittiminen (kesiilld viikoittain, talvella kaksi kertaa kuussa).

Jos sinulla on aikaa, tee my6s nimi: ©
Lisdd kohteita idealistaan (viikoittain)
XXX ja Rentalian kalentereiden piivitys (pyydettiessi)

Kirjoita englanninkielinen vuokrakansio, siitd on ilmeisesto vain printattu versio.

Kaksi harjoittelijaa
Kaikki ylldoleva, ja mikéli mahdollista tehtivid kansiosta: Two Trainees tasks joka sijaitsee Marketing-

kansiossa (kysy lisitietoja)

Tehtévit, jotka eivit ole voimassa juuri nyt

QR-koodit ikkunassa ja uutiskitjeissa

HUOM: Numerot 1, 2, ja 3 kulkevat kisi kidessd: kun myyntikohde on julkaistu nettisivuilla lisda se valitto-
misti Kyeroon, vaikka luonnoksia olisikin odottamassa: Kyeron sivuilla vierailee enemmin ihmisid kuin Zari-
kon sivuilla, joten on tirkeitd saada kohteet sinne niin pian kuin suinkin mahdollista. Kun lisdit casen Highri-
seen, lisdd sinne muistiinpano siitd, ettd asunto pitdd lisitd idealistaan ja lihetd se Aveliinalle, Heidille, Alexille

ja Jesukselle. Paitsi jos kerkeit tehdi sen itse ©



Esimerkkiviikko, josta sinun on hyvd libted liikkeelle.

Tdissd sinulle suuntaa antava aikatanly, josta voit libted lizkkeelle ensimmiisind paivind ja viik-

koina. Kun olet asettunut taloksi ja hommat alkavat sujna, voit sunnnitella oman aikatanlusi ©

maanantai

tiistai

keskiviikko

torstai

perjantai

avaa sdhkoposti

avaa sdhkoposti

avaa sidhkoposti

avaa sidhkoposti

avaa sahkoposti

paivita Rentalia

paivitd Rentalia

paivitd Rentalia

paivitd Rentalia

paivita Rentalia

paivitd ikkuna

tarkista pankkien
hinnat taalta:
servihabitat
BBVA

ja paivitd nama
sivut:

XXX, Kyero
idealista

Aloita uutiskirjei-
den teko.

Ensimmaisina
viikkoina: jatka
tata paivan lop-
puun saakka.

Kun olet nopeutu-
nut, jatka alla
oleviin laatikkoi-
hin sen jalkeen
kun olet valinnut
uutiskirjeisiin
tulevat myyntikoh-
teet.

Uutiskirjeet

Saata uutiskirjeet
loppuun

kokoa hintalista vaihda "featured” kokoa hintalista sdahkdposti yhteistyo-
jollekin rakennut- myyntikohteet jollekin rakennut- kumppaneille

tajista (kunnes XXX ja Kyerossa. tajista (kunnes

niilla kaikilla on niilla kaikilla on

oma listansa) oma listansa)

Tarkista hinnat ja Tarkista hinnat ja Tarkista hinnat ja sahkoposti TM -
asuntojen saata- asuntojen saata- asuntojen saata- groupille

vuus sdhkopostis-
sa mainituilta

rakennuttajilta.

vuus sdhkopostis-
sa mainituilta

rakennuttajilta.

vuus sahkopostis-
sa mainituilta

rakennuttajilta.

(jatka keskenerai-
sia ilmoituksia
XXX, paivita idea-

listaa ja Kyeroa)

(jatka keskenerai-
sia ilmoituksia
XXX, paivita idea-

listaa ja Kyeroa)

(jatka keskenerai-
sid ilmoituksia
XXX, paivita idea-

listaa ja Kyeroa)

(jatka keskenerdi-
sia ilmoituksia
XXX, paivita idea-

listaa ja Kyeroa)

(jatka keskeneraisia
ilmoituksia XXX, paivi-

td idealistaa ja Kyeroa)




Kiyttdjan opas, lue timi ensin!

Tervetuloal

Tama kasikirja auttaa sinut alkuun, sisiltien kaiken tiedon mita tarvitset: tyGtehtavasi
ja ohjeet niihin. Se on jaoteltu ty6tehtivittiin, joten hyodyllisimmiit sivut aloittaessasi
ovat Harjoittelijan tehtévit seka Sisillysluettelo, jotka kulkevat kisi kiadessd. En-
nen kuin aloitat, lue ainakin Highrise-osio. Kaiken muun voit halutessasi lukea sitd
mukaa kuin etenet, jos se on sinulle mieluisampaa. Jata viliin kuvalliset ohjeet, ne

avautuvat vasta kun teet kyseista tehtavaa.

Tyotehtavista

Pidé huoli, etta teet kaiken, mita kulloiseenkin yksittdiseen tehtidvian liittyy: joissakin
niista on lisatehtavid. Seuraa ohjeita tekstiin Kas noin, se siitd! asti. Talloin tulet
varmasti kattaneeksi kaiken, miti kyseiseen tehtavain liittyy. Kun aloittamisestasi on
kulunut muutama viikko, kiy Harjoittelijan tehtdvit -lista vield kerran ldpi: alussa
asiat saattavat vaikuttaa episelviltd, koska uutta opittavaa tulee kerralla paljon. Kun

olet asettunut taloksi, on hyvi tarkistaa, etti mitiin ei ole jainyt huomaamatta ©

Ohjeista ja itse manuaalista

Kaikki ohjeet on kirjoitettu normaalilla fontilla, mutta mikli haluat varmistaa, etta
olet ymmartanyt ne oikein tai haluat muuten vain lisitietoa, voit lukea my6s kursiivi-
lla kirjoitetun tekstin. Siind selitetty asioita tarkemmin sekd syita sille miksi asiat neu-

votaan tehtaviksi juuri tietylla tavalla.

Sunrin osa olyjeista on kabdessa eri muodossa: pelfkdnd tekstind (pikaokyje) sekd kuvakaap-
panksin. Asiat jotka ovat Iihavoituja, esiintyvdt myos munalla, kuten esim. toisaalla mannaa-
lissa tai verkkosivuilla.

Témd kdsikirja on myds digitaalisena, mikdli sinun tarvitsee printata joitakin sivuja. Harjoit-
telijan tyckalut —osio on olemassa myds erikseen, silld manunaali kokonaisena on melko jired
tiedosto jokapaivaiseen kayttoon. Loydit ne taalta: Finder-> gserver -> fileserver -> Marketing -

> Harjoittelsjan manuaali

Kuvausten kirjoittaminen WordPressiin



Vaikka puhuisitkin sujuvaa englantia, lue silti Kjellin kirjoittama Guide for English
content management —opas. Siind on tarkeda alakohtaista tietoa, josta osa koskee
nimenomaan Zarikoa. Mikili opas ei ole vield tissd manuaalissa, 16ydit sen joko

printattuna englanninkielisestd oppaasta (Trainee Manual) tai serverilta.

Tiedostojen hallinta

Kiyttdessdsi tyokaluja, fichoja tai dokumentteja — erityisesti Excelid — pidd huoli sii-
ta, ettd sinulla on varmuuskopio jossakin! Jos tapahtuu jotakin, kuten esimerkiksi
johto irtoaa akuttomasta koneesta — joka tulee tapahtumaan ennemmin tai myo-
hemmin — kaikki kyseisen dokumentin sisdltima tieto katoaa. Tama ty6skentelytapa
on hy6dyllinen my®6s siksi, ettd jos tyostit dokumenttia suoraan Caja Negrassa, kay-
tat nettiyhteytté ja jos se katkeaa tai tiedosto on liian raskas, ohjelma saattaa tiltata ja

joudut sulkemaan sen ja menetit mahdollisesti tekemisi muutokset.

Al4d muuta tiedoston nimei tissi vilissi! Se johtaa tilanteeseen, jossa samasta tiedos-
tosta on useampi kopio ja aikaa tuhlaantuu niiden lapikdymiseen etsittiessa sitd oike-
aa versiota. Muokkauspiivamaari ei valttimatta auta, koska kaikki eivit valttimatta
tiedd, mitd on muutettu ja mitd olisi pitdnyt muuttaa. Useamman kopion olemassa

olemisessa on my6s nimeamis ongelma (alla lisaa).

Tdissd vinkkejd sithen, miten voit vilttdd tiedostojen (ja tuntien tyon) katoamisen: kopioi tiedosto
tyopoyddllesi — tamad tulee olemaan se mitd tydstat. Kun olet saanut muntokset valmiiksi, kopioi
valmis tiedosto sdilytyspaikkaan: Finder-> zserver -> fileserver -> Marketing -> Harjoittelijan
manuaals. Tdamd saattaa tuntua ylimddrdiseltd tyoltda, mutta se sdidstid aikaa ja tiedostot ovat

turvassa koko ajan. Mikdli et halna kayttia tydkaluja, pidd ne silti tallessa kummassakin pai-

kassa: jalkeesi tuleva barjoittelija saattaa haluta kdyttid niitd.

Kiinniti erityistd huomiota luomiesi tiedostojen nimedmiseen: pidd huoli siitd, ettd
kaikki voivat ymmartaa sisillon ja ettd uudetkin tyontekijit 16ytavat tiedoston hel-
posti. Silloin kun se on tarkoituksenmukaista — kuten esimerkiksi Rivi-ilmoituksissa
— aloita nimi vuosiluvulla, laita sen jilkeen kuukausi jne. Niin viimeisin ilmoitus 16y-
tyy helposti. Muista my0s aika ajoin poistaa tarpeettomia tiedostoja, jotta kdytossd

olevat l6ytyvit helpommin.



Caja negra

“Musta laatikko™: serveri, Finder. Tailla siilytetadn kaikkia tiedostoja ja sinne on
pédsy kaikilta toimiston koneilta. T4iltd 16yddt asuntojen kuvat, ficha-esitteet jne.
Kun tallennat tiedostoa, tallenna se tinne: zserver -> fileserver, jotta kaikki padsevit

sithen kasiksi.

Tdissd hieman esimerkkejd mistd asiat lytyvat.

Kupat:

Myyntz:

Kaytetyt: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Segundamano

undet asunnot: gserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Obra nueva

Pankkien asunnot: BBV A: gserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Bancos -> BB1A (or

BB1/A nuevo)
La Caixa: gserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Bancos -> 1. A CAILXA

Vuokra-asunnot: gserver -> fileserver -> Alguileres ->1 iviendas
Fichat: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria

Rentalian tekstit: Zserver -> fileserver ->Marketing

Timi kisikirja on sinun omaan kiyttdosi, joten tee huoletta merkint6jid. © Se on itse
asiassa suositeltavaa: asiat muuttuvat, joten olisi hienoa jos kantaisit kortesi kekoon

ja paivittiisit tita manuaalia sitd mukaa, kun muutoksia tulee.



Zarikon toiminnot ja ihmiset

Ihmiset, heiddn vastuualueensa ja sihkGpostiosoitteensa jotfa tieddt, keneltd meili tulee

Tyoskentelee Zarikolla:
Heidi Saarikko, toimitusjohtaja, email: zariko@zariko.com

Jesus del Pino, pankien asunnot, email: jesus@zariko.com
Vastaa pankkien asunnoista sekd San Pedron toimistosta. Hoitaa my6s
San Pedron vuokra-asunnoista.

Aveliina (Anu-Eveliina) Muuri, yksityiset asunnot, email: sales(@zatiko.com
Vastaa yksityisasiakkaista, jotka haluavat myyda tai ostaa asunnon. Myy
sekd uusia ettd kaytettyjd asuntoja, palvelee asiakkaita suomeksi, eng-
lanniksi, espanjaksi seké ruotsiksi.

Alex Oleksandr Adamchuk, veniliiset asiakkaat, russia@zariko.com
Vastaa yksityisasiakkaista, jotka haluavat myyda tai ostaa asunnon. Myy
sekd uusia ettd kaytettyja asuntoja, palvelee asiakkaita espanjaksi, vena-
jaksi ja englanniksi.

Mia Komppa, vuokraus, info@zatiko.com
Vastaa Torreviejan vuokra-asunnoista. Hallinnoi varauskalentereita se-
ki vastaa kokonaisuudessaan vuokratoiminnoista. Avustaa vuokralaisia
ongelmatilanteissa.

Harjoittelija(t): sind (& joku muu), harjoittelijan tehtdvit, marketing(@zariko.com
Vastuualueena markkinointi ja sithen liittyvit asiat mm. nettisivujen yl-
lipito seka uutiskirjeet.

Zarikolla on kaksi toimistoa, yksi Torreviejassa ja toinen San Pedro del Pinatar joka
avattiin kesalla 2014. Jalkimmainen palvelee paiasiallisesti Murcian alueen asiakkaita
ja sielld on yksi Zarikon henkil6kunnasta paikalla. Sina pysyt Torreviejassa, jollei

toisin mainita.


mailto:sales@zariko.com
mailto:russia@zariko.com
mailto:info@zariko.com
mailto:marketing@zariko.com

Myynti

T4dssa naet, miten myyntikohteet ovat jaoteltu; mistd ne tulevat ja missa ne ovat
myynnissd. Tilanne eldi jatkuvasti, alla kuvattuna tilanne toukokuussa 2014.
Myyntikohteet — talld hetkelld noin 650 kohdetta — tulevat ndistd paikoista:

Yksityiset - kaytetyt (300)
Rakennuttajat — uudet: (150) Taylor Wimpey, Amay, urbincasa, TM-Group jne.
Pankit: (120) La Caixa, BBVA

Voit erottaa nimi referenssin (asuntoavain) perusteella, jotka muodostuvat (joitakin
poikkeuksia lukuun ottamatta) tilld tavoin:

Yksityiset:

A= apartment (kerrostaloasunto)

B=bungalow (bungalow)

C=chalet (huvila)

D=duplex (duplex eli kaksikerroksinen huoneisto)

1= yksi makuuhuone

2= kaksi makuuhuonetta jne.

Referenssien seuraavat numerot ovat olemassa vain siksi, etta kutakin huoneisto-
tyyppid on olemassa useampi ©. Esimerkiksi A1, A10 seki A12 ovat kaikki kerrosta-
lohuoneistoja joissa on yksi makuuhuone ja C300 on huvila jossa on kolme makuu-

huonetta.

Rakennuttajat — Obra Nueva:

Kaksi ensimmiista kirjainta tulevat rakennuttajan nimesta, kaksi seuraavaa raken-
nuksen nimesti ja numero on joko makuuhuoneiden lukumairi (kuten yksityisasi-
akkaiden referensseissd), kerroksen numero (mikili rakennuksessa on vain muutama

kerros) tai jokin muu tekijd joka auttaa erottamaan tekijat toisistaan.
Joitakin esimerkkeja:

UCnarvall: Urbincasa-Narval- yksi makuuhuone, TWHB: Taylor Wimpey-Horizon
Beach.
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Playa Flamencan referensseissid on nelja numeroa eika lainkaan kirjaimia, Barbara
Kiss alkaa BK ja numerot niiden kirjainten perissi tulevat suoraan Barbara Kissin

omista koodeista.

Pankit:

La Caixa: viisi tai kuusi Servihabitatin oman koodin viimeistd numeroa.
BBVA: B viisi tai kuusi BBVA:n oman koodin viimeistd numeroa.

Ja tddlld ne ovat myynnissa:

Zarikon omat sivut

Kyero — maksimissaan 250 huoneistoa “live properties” eli aktiivisena

idealista - maksimissaan 140 huoneistoa "live properties™ eli aktiivisena

Vuoktraus

Nima ovat kaikki yksityishenkil6iltd ja niiden referenssi alkaa aina R-kirjaimella riip-
pumatta huoneistotyypista. Ne ovat joko lyhyt- tai pitkaaikaisvuokraukseen, mutta
titd ei ole eritelty referenssissd mitenkddn. Rentaliassa on vuokra-asuntoja vain ly-

hytaikaiseen vuokraukseen.
Ja vuokra-asuntoja on tarjolla naissa paikoissa:

Zarikon omat sivut (65)

Rentalia (58) vain lyhytaikaiseen vuokraukseen
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Highrise

Taaltd 16ytyy kaikki tieto; kaikki myynti- ja vuokrakohteet, niiden osoitteet, kontakti-
henkil6t, kohteisiin liittyva kirjeenvaihto seka yrityksessa tapahtuvat paivittéiset toi-
minnot. Kun sinun tarvitsee tietda jotakin, tima on se paikka, josta katsotaan en-
simmadiseni! Ja toisinpdin: kun saat tietoa haltuusi, lisdéd se tinne alla olevien ohjeiden

mukaisesti.

Kun soitat asiakkaalle, lisaa tieto puhelusta add a note -toimintoa kéyttden, jotta
muut tietivit mitd on meneillddn. My6s silloin kun kohde on myyty ja poistettu
WordPressisti, lisid muistiinpano tai sulje kohde. Muutoksia, jotka tehdidn idealistassa
Kyerossa tai Rentaliassa, ei tarvitse lisitd tanne. On yksinkertaisempaa tarkistaa tiedot kyseisisti

paikoista suoraan, kuin paivittid niissd tapahtuvat muntokset Highriseen.

HUOM: Vuokrakohteet: On tirkedi lisitd tehtidvi add a task —toimintoa kéyttien
vilittémasti sen jalkeen kun olet lisinnyt varauksen WordPressiin: ndin se henkild,
joka on vastuussa vuokratoiminnoista saa tiedon vuokralaisten saapumisista ja ldh-
temisistd. Jos tehtdvia ei lisatd Highriseen, ty6 jda tekemittd, koska siitd ei ole saatu
tietoa. Sama koskee myynti- ja vuokrakohteiden lisdysta; lisdia add a case-toimintoa
kayttden kaikki tieto, jotta se on kaikkien saatavilla. Muista: timi on se paikka, josta
etsitadn tarkka asunnon osoite, joten toisin kuin WordPressissa, taalld tiytyy olla
asunnon tiydellinen osoite, mukaan lukien kerros seka ovinumero. Jos sinulle ei ole

annettu huoneiston osoitetta, se loytyy vibreistd kansioista Heidin takana olevasta kirjahyllysta.

HUOM: Jos et 16ydd etsimédasi Highrisestd, tarkista oikeinkirjoitus: jos haku on kir-

joitettu vaarin, Highrise ei ehki 16yda sita.

Kayttaessasi Highrised, voit joko seurata kirjoitettuja ohjeita tasta, tai katsoa Highri-

sen oman opastusvideon: https://hightisehq.com/
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Lisaa tehtava

Kirjaudu sisaan Highriseen, se on valmiina kirjanmerkeissa
Lisai tehtdvi joka liittyy caseen (pikaohje)
Sivun yldosassa on tyokalupalkki, kirjoita laatikkoon tapauksen referenssi.

HUOM: jos etsimissisi vuokrakohteessa on vain yksi numero, esim. R4, lisdé sithen
ylimairidinen nolla (R04).

Klikkaa laatikkoa jossa lukee: New task

Tiytdi:When’s it due: Specific date/time... valitse pdivimairi ja aika saamiesi
tietojen mukaan.

Who’s responsible? Valitse henkil6 kenelle tehtava kuuluu, vuokrakohteissa se on
Mia.

Choose a category: valitse kategoria. Jos henkilot ovat saapuvia vuokralaisia, valitse
Check-in, jos he ovat lihtevia asiakkaita, valitse Check-out. Jos omistajat itse ovat
tulossa tai lahdossa, valitse Follow-up. Jos et 16yda sopivaa kategoriaa, kirjoita ku-
vaus tehtavasta ylapuolella olevaan kenttiin Add a new task about this case

Laita rasti ruutuun Let everyone see this task

Klikkaa Add this task

Lisad tehtdvi henkil6lle: aloita tistd kohdasta: New task, loppuohjeet ovat samat.

Kas noin! Ja sitten kuvien kanssa.

Lisaa tehtivi joka liittyy caseen

Kirjaudu sisddn Highriseen, se on valmiina kirjanmerkeiss.

b

Username or email

Sivun yldosassa on tyokalupalkki, kirjoita laatikkoon tapauksen referenssi.

HUOM: jos etsimassasi vuokrakohteessa on vain yksi numero, esim. R4, lisaa sithen
ylimaariinen nolla (R04).

RO4 - C/Guapiles 7
MailChimp Campaign: For sale 100-200 [ 40 Case
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Klikkaa laatikkoa jossa lukee: New task

Add a new task about this case

ay | L J

l When's it due?

Today B‘ or Set

date/time
Add an en  who's responsible? tol
(Me — ®

Add a notl  choose 2 category

['None i-i-]

Edit cateqories

[ Let everyone see this task

Show option nis

Add this task ) or Cancel
Excerpt vie.. —

Tiytd: When’s it due: Specific date/time... valitse pdivimairi ja aika saamiesi

tietojen mukaan.

W Q Jump to a contact, c3 Add a new task about this case

Add a new task about this case

When's it due?

Specific date/time...|5
I — [(Apr201ald] - b

When's it due? S M T W T F s
s

Today or Set o pres

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 B

il 27 28 29 30 —
h i

Next week
Later
Specific date/time...

5 Due: April 26, 2014
i at (1804} 00+

Edit categories Who's responsible?
i | Me B‘

[l Let everyone see this task | n
Choose a category
! [ None ] 2

Edit cateqories

1
Add this task | or Cancel (7] Let everyone see this task

| il

Who’s responsible? Valitse henkil6 kenelle tehtivi kuuluu, vuokrakohteissa se on

I ha" Wl & Jump to a contact, case,

Add a new task about this case

When's it due?

('Specific date/time... %]
~ [Apr2014fiE] - to

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 [
e

‘Alexander Adamchuk

Aveliina Muuri

Becario? Harjoittelija?

Heidi Saarikko

Jesiis Del Pino Galerdn
, lohn wall

Me

< M
Choose a category

' | None = .
Edit categoris

[ Let everyone see this task

Choose a category: valitse kategoria. Jos henkilot jos henkil6t ovat saapuvia vuok-
ralaisia, valitse Check-in, jos he ovat lahtevia asiakkaita, valitse Check-out. Jos
omistajat itse ovat tulossa tai lihddssé, valitse Follow-up. Jos et 16ydd sopivaa kate-
goriaa, kirjoita kuvaus tehtivasta ylipuolella olevaan kenttdin Add a new task

about this case
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None
Aeropuerto
Call
Captacién
check house

Check-out

Delete

Email

Ensefiar vivienda

Entregar llaves

Fax

Firma

Follow-up

lIncidencia

|Limpieza

llamada 4
Llegada i
None

Edit categories

) Let everyone see this task

Add this task ) or Cancel

Laita rasti ruutuun Let everyone see this task

Who's responsible?

4 ‘Me |:‘

Choaose a category
! | Check-in 1
Edit categories

E Let everyone see this task

!
Add this task ) or Cancel

Klikkaa Add this task S ——

Kas noin! Se siital

Lisdi case

(pikaohje)

Vasemmalla on valikko, valitse sieltd Cases, Add a new Case
Name of the case: tihin tulee kohteen referenssi ja osoite.
Who can see this case?

Rasti ruutu Everyone, klikkaa Add this case

Add a note about this case, kopioi tihin Englanninkielinen kuvaus kohteesta seki
koko osoite. Klikkaa Add this note.

Lisaa kontaktihenkilo tai yritys klikkaamalla Add to this case. Jotkut henkil6t ja
yritykset ovat jo sielld, valitse vain oikea vaihtoehto.

Muokataksesi kohdetta valitse Edit this case oikeasta ylikulmasta. Kun kohde on
myyty, voit sulkea sen tiedot Highrisesta rastimalla Closed, Save this case. Tamin
toiminnon saa kumottua klikkaamalla open this case. .

Ennen kuin suljet kohteen, siirra referenssinumero nimen loppuun ja laita se sulkei-
siin (A204). Poistaaksesi kohteen kokonaan klikkaa Delete this case oikeasta yla-

kulmasta ja klikkaa I understand — delete this case.

Kas noin! Ja sitten kuvien kanssa.
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Vasemmalla on valikko, valitse sieltd Cases, Add a new Case

o

Welcome
Latest activity
Contacts ~5,200 people

Tasks 1 today

Welcome
Latest activity
Contacts ~5,200 people

Tasks 1 today

+ Add Contact + New Task

Your Cases

o Add a New Case

Cases 1346 open
Deals 13 pending
Search notes

Trash can

Name of the case: tihin tulee kohteen referenssi ja osoite

Who can see this case?

Rasti ruutu Everyone,

klikkaa Add this case

Add a new case

Name of the case:

+ Add Contact | + New Task ‘

reference

Who can see this case?
@) Everyone

() Just me

(O Me, plus these people...

Add a note about this case, kopioi tihin Englanninkielinen kuvaus kohteesta seka

koko osoite. Klikkaa Add this note.

+ Add Contact ~ + New Task Q Jump to a contact, case, deal, or tag...

la‘- reference

Add an email to this case: Forward or bce an email to cass

20444483 .zariko.highri: com (More.

Add a note about this case

file it under this case

Enter a note in the field below OR create a note on a person or company's page, haver over the note and click "File this..." to

i

Show options (attach files, attach to a person, or change permissions)

Excerptview &

Subscribe to daily digest emails RS Feed

Lisad kontaktihenkil6 tai yritys klikkaamalla Add to this case. Jotkut henkil6t ja

yritykset ovat jo sielld, valitse vain oikea vaihtoehto.
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Edit this case

Muokataksesi kohdetta valitse Edit this case

oikeasta ylikulmasta

Your upcoming tasks
Add a new task about this
case.

Background info Add info

Contacts Add to this case

Kun kohde on myyty, voit sulkea sen tiedot Highrisesta rastimalla Closed, Save
this case. Timan toiminnon saa kumottua klikkaamalla open this case. Ennen
kuin suljet kohteen, siirra referenssinumero nimen loppuun ja laita se sulkeisiin
(A204). Poistaaksesi kohteen kokonaan klikkaa Delete this case oikeasta ylikul-

masta ja klikkaa I understand — delete this case.

Edit details about reference

IJJ‘ Ireference i Delete this case

Change Who can see this case?
@ Everyone

Olust me

(OMe, plus these people

This case is...
@ Open - People can add notes and edit the case
O Closed - Nobody can add notes or make changes to the case

Save this case ) or Cancel

Kas noin! Se siital

Lisid muistiinpano

Lisad muistiinpano (oikopolku)

Sivun yldosassa on tySkalupalkki, kirjoita laatikkoon kohteen referenssinumero. Va-
litse: Add a note about this case, Add this note

Voit liittdd tiedostoja klikkaamalla Show options. Lihetd muistiinpano sihkdpostina
sille tyontekijille, jolle asia kuuluu varmistaaksesi, ettd se on huomattu.

Kas noin!

Ja nyt kuvien kanssa.

Lisda muistiinpano

Sivun yldosassa on tyokalupalkki, kirjoita laatikkoon kohteen referenssinumero.

RO4 - C/Guapiles 7
MailChimp Campaign: For sale 100-200 [ 40 Case




. f + Add Contact f + New Task Q Jump to a contact, case, deal, or tag...
Valitse

Add a note about this case | reference

Add an email to this case: Forward or bec an email to case+dre 20444483 .zariko.highrisehg.com (More

Add a note about this case
Enter a note in the field below OR create a note on a person or company's page, hover over the note and click "File this..." to
file it under this case.

Klikkaa Add this note Fnalsh descition

P
Show options (attach files, attach to a persen, or change permissions) Add this note
Excerpt view & Subscribe to daily digest emails RSS Feed

Voit my6s liittdd tiedostoja klikkaamalla Show options. Lihetd muistiinpano sihko-
postina sille tyontekijille, jolle asia kuuluu varmistaaksesi, ettd se on huomattu.

Sdhkoépostin kopioiminen
Sdhkopostin kopioiminen
Mene My info — kohtaan oikeassa ylakulmassa.

Kopioi sihkopostiosoite Your personal email dropbox sihkoposteihin joita lihe-
tat. Niin lahettimisi séhkGpostit ovat my6s muiden nahtéivissa.

Kas noin! Se siital

Ja nyt kuvien kanssa.

Mene My info — kohtaan oikeassa ylakulmassa

Edit details about reference

1
J reference %) Delete this case

Whe can see this case?
© Everyone

D Just me

)Me, plus these people.

This case is
© Open - People can add notes and edit the case
) Closed - Nobody can add notes or make changes to the case

Save this case ) or C.

Kopioi sihkopostiosoite Your personal email dropbox sihképosteihin joita ldhe-
tat. Niin lahettimasi sahkGpostit ovat my6s muiden nahtévilla.

Your personal email dropbox
Forward or BCC email to this address to attach it to a contact's page:

" dropbox@77398996.zariko.highrisehg.com

Kas noin! Se siital
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Kyero
Lisda myyntikohde

ja muokkaa (oikopolku)
Kirjaudu sisdan Kyeroon, se 16ytyy kirjanmerkeista

Valitse Properties, New property

Lisad Details, lisaa kaikki nelja kieltd manuaalisesti (kopioi Zarikon sivuilta).
Lisad avainsanat kddntdjaian — se kddntda ne automaattisesti muille kielille.
Lisad kuvat, Images, kiyti isoja kuvia, dld kuitenkaan isompia kuin 2MG.

Featured - valokeilassa

Vaihda Featured —myyntikohteita, sivun yldosasta niet timan hetkiset kohteet.

Poista ensin rasti vanhoista ja lisda sitten uudet kohteet.

Muokkaa:
Valitse edit sivun oikeasta laidasta.
Vaihda hinta, price, tai poista kohde, delete, sivun vasemmasta laidasta.

Kas noin! Se siital Ja nyt kuvien kanssa.

Kirjaudu sisaan Kyeroon, se 16ytyy kirjanmerkeista

{ H kyero.com | https://www.kyero.com/agents /999 /properties /new

@ kyero.com

Valitse Properties, New property

Dashboard Account Properties

o New property
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Lisda Details

New property
A1. Details 2. Description 3. Images 4. View
reference n°* Al124
Your property reference - max 15 characters
province® Alicante
town* ‘ Torrevieja|
price* ‘ 121231
Syota hlnta nain: Enter the price without punctuation. Price per month for long term lets, per week for holiday
rentals
Se nikyy tallaisena:
€ 121,231

shared ownership =]
Check this box if the price is

leasehold [

property link

Enter a specific web page ab
page.

Submit More options

ja jatka seuraavalle sivulle =]

lisaa kaikki nelja kielta manuaalisesti (kopioi Zarikon sivuilta).

Click a flag to choose

between entering a .
description manually Eng lish

o using auto @ Use auto translations
translations.

Select

English Engllsh
Spanish O Manually enter a description
(O Use auto translations

Save
Catalan

@® Manually enter a description

Well-kept apartment with a lovely sea views in Denia. It boasts 2 bedrooms, 2
bathrooms, large lounge, American kitchen and a large terrace. Central air
conditioning. There are a communal swimming pool and direct access to the beach!

Lisdd avainsanat kddntdjadn — se kddntdd ne automaattisesti muille kielille.
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Lisad kuvat, Images. Kiyti isoja kuvia,

o [ B full size
1] web size

T

ala kuitenkaan isompia kuin 2MG.

Images
File is too big (Max 2Mb)

® 1. Details @® 2. Description @ 3. Images @ 4. View

1 images remaining

Top image will be displayed on search resuits. Click and drag the arrows to change t/

Image

Featured - valokeilassa

Vaihda Featured —myyntikohteita, sivun yldosasta niet timan hetkiset kohteet.
Poista ensin rasti vanhoista ja lisda sitten uudet kohteet.

251 properties

« All properties

« Previous | 1 2 3 n 5 6 Next» Make all not featured Make all featured
Ref Location Type Price Engs « Created Featured
o C64 Torrevieja Villa € 900,000 0 about 1 year ago & edit
Muokkaa kohteita
Featured
I'd
Valitse edit sivun oikeasta laidasta. =
I'd
edit
4
edit
4
edit

Vaihda hinta, price,
tai poista kohde, delete,
sivun vasemmasta laidasta

@® ret: 100220

Not featured
Apartmant for saie in Deria, created about
1 hour age

@ Put on hold

What s this?
Q,view

B Encuiries
[lReports

© osiers




HUOM: Kyerossa myyntikohteiden suhde on: 83 uutta asuntoa, 83 pankin kohdetta
ja 84 kiytettyd asuntoa. Kaytetyissi jirjestys on: Zarikon omat asunnot ensin, sitten
—jos on tilaa — Paco San Miguel ja lopuksi muut.

Kas noin! Se siital
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Idealista

(pikaohje)
Kirjaudu sisdan idealistaan, se 10ytyy kirjanmerkeista
entar en tu cuenta->

tu email o cédigo de cliente-> tu contrasefia -> vamos!

Lisd4d myyntikohde

inmuebles-> crear nuevo inmueble HUOM: keltaiset alueet ovat pakollisia

datos inmueble
operacion -> venta del inmueble -> ref. interna sy6ti Zarikon oma referenssi
tipo de inmueble valitse se, mikd parhaiten kuvaa kohdetta.

urbanizacion jiti tyhjaksi

direccion del inmueble

Tiyta kaikki keltaiset kentit, osoitteet 10ydit joko Highrisesta tai kirjahyllystd Heidin
takaa.

provincia on todennikdisesti alicante tai murcia

Katso, mikd comarca antaa sinun valita oitkean paikan, jotta paiset valitsemaan:
municipio

(joitakin esimerkkeji: baix segura -> Torrevieja, marina alta -> Denia)

keraa tihan lisai:

HUOM: jos kartta ei tule ndkyviin, tarkista kadun nimen oikeinkirjoitus, se auttaa

joskus. Kokeile my6s: buscar cp

datos basicos tiyta keltaiset kentat kayttien Zarikon nettisivujen tietoja.
m2 construidos tiytyy olla enemmain kuin m2 utiles (alla lisaa)
exterior/interior valitse exterior jos et tiedd

suelo del inmueble yleensa grés
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equipamiento valitse huoneiston varustelutaso.
observaciones kopioi tihin kuvaus Zarikon sivuilta espanjaksi, englanniksi ja veni-

jaksi.

caracteristicas del inmueble tiytd ne, mita tiedat.

certificacion energética valitse en tramite jos et tiedd

link de pagina con informacioén adicional sobre el inmueble lisaa tihan linkki
huoneiston englannin- tai espanjankieliseen kuvaukseen. Varmista, ettei linkissa ole
kahdesti: http://.

descripcion del link -> jatd tyhjiksi

caracteristicas del edificio y de las zonas comunes

taytd ne mité tiedit ja jatd loput tyhjaksi.

datos internos
datos de contacto jati ne sellaisiksi kuin ne ovat (Jesuksen yhteystiedot) tai Mian
tiedot, jos kyseessa on vuokra-asunto (vain pitkaaikaisia)

datos del propietario and datos del acuerdo jiti tyhjaksi

anuncio en idealista: elige dénde y c6mo publicar tu anuncio
seleccionar donde publicar el anuncio -> tu oficina online ja idealista laita
rasti molempiin

seleccionar como quiere mostrar la direccidon -> mostrar so6lo calle

Ja sitten kuvat

foto y video tyokalupalkista

seleccionar fotos y videos en tu ordenador

Valitse web size, vaikka kuvat voivatkin olla jopa 8 MG
Nimei kuvat ja valitse artikkelikuva

Valitse kuvien jirjestys.

Ya has terminado, continuar con el anuncio

Kas noin! Se siital
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Poista kohde

inmuebles -> buscar -> referencia interna -> sy6ti referenssi -> buscar
laita rasti kadunnimen edessa olevaan ruutuun -> dar de baja ->

laita rasti molempiin: tu oficina online and idealista -> ok, dar de baja

Paivita kohde

inmuebles -> buscar -> referencia interna -> syota referenssi -> buscar
klikkaa kadunnimei -> modificar el precio -> muuta hinta -> salvar y publicar

sivun alaosassa

Kas noin! Ja nyt kuvien kanssa.
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Kirjaudu sisddn

entar en tu cuenta->

idealista.com

# pon tu anuncio gratis & entrar en tu cuenta espafiol ~

idealista.com
acceso usuarios apuntados

tu email o cédigo de cliente

I

tu contrasefa

¢has olvidado tu contrasefia?

# recuérdame en este ordenador

jvamos!

Lisia myyntikohde

tu email o cédigo de cliente

tu contrasena

jdealista.com

tus anuncios

crear nuevo inmueble descarga ficha vacia

vamos!
inmuebles
crear nuevo in-
inicio inmuebles estadisticas
mueble
buscar | codigo El

datos inmueble

datos inmueble foto y video

salvary publicar

para publicar en idealista tienes que rellenar todos los campos en amarillo
ref. interna
A124

operacién
@ venta del inmueble
O alquiler del inmueble

tipo de inmueble

piso 3

selecciona sdlo las caracteristicas
que se apliquen a tu inmueble

[ ético
[ duplex
[ estudio/ loft

urbanizacion

operacion

venta del inmueble

ref. interna Zarikon oma refe-
renssi

tipo de inmueble valitse se,
miké parhaiten kuvaa kohdetta.

urbanizacion jita tyhjiksi
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direccion del inmueble

Tayta kaikki keltaiset kentit, osoitteet 16ydat joko Highrisesta tai kirjahyllysta Heidin
takaa.

provincia
direccion del inmueble on todennékéisesd
1. aviso: repasa bien la direccion, una vez publicado el inmueble no podras modificarla ni corregirla alicante tai
debes indicar la direccion completa y correcta. en caso de no ser valida, el inmueble no sera publicado .
clientes de pago pueden ocultar la direccion (al final del formulario puedes consultar las opciones que tienes disponibles murcia
provincia
alicante ¥
comarca Katso, mika
baix segura ¥
municipio cédigo postal comarca
torrevieja : 03188 buscar cp @ antaa sinun valita
tipo de via oikean paikan, jotta
calle ¥ eeee .
paaset valitsemaan:
nombre de la calle / via
holandeses municipio
namero
1
posiciona la direccién ]oitain esirnerkkej’zi
# calle holandeses, 11, mata, la, baix segura, alicante, espafia con las coordenadas (38.0224776, -0.65662 baix Segura >
piso puerta Torrevieja
selecciona 2 selecciona 2 .
marina alta ->
escalera bloque/portal
Denia

HUOM: jos kartta ei tule ndkyviin, tarkista kadun nimen oikeinkirjoitus, se auttaa

joskus. Kokeile myds: buscar cp
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datos basicos tiyta keltaiset kentit kayttden Zarikon nettisivujen tietoja.

= datos basicos

precio (euros) estado

m? construidos exterior /interior

numero de bafios
namero de dormitorios (1 pao

| 2 dormitorios =
suelo del inmueble

ascensor [ gres
| no disponible |

gastos comunidad
plazas de garaje incluidas en el precio

|1 il

equipamiento
(O la vivienda esta vacia
O la vivienda tiene:
cocina y fregadero
muebles en la cocina
electrodomésticos principales (nevera, lavadora...)

o000

muebles en el resto de la casa (cama, mesa,
sillas...)

no sé

(@]

95.400 [buen estado &
C—

observaciones

m2 construidos
taytyy olla enem-
man kuin
m2 utiles
(alla lisad)

exterior/interior
valitse exterior
jos et tiedd

suelo del inmueb-
le yleensa grés

equipamiento va-
litse huoneiston va-
rustelutaso.

kopioi tahin kuvaus Zarikon sivuilta espanjaksi, englanniksi ja venajiksi. Otsikko:

yksi lause joka kuvaa hyvin kohdetta.

observaciones espafiol | catalan | inglés | francés | aleman | italiano | portugués | ruso | chino

Acogedor apartamento en un residencial cerrado llamado
Los Europeos, ubicado en La Mata. El apartamento
consta de 2 dormitorios con armarios, 1 bafio completo,
cocina americana con galeria y un salon-comedor con

tranquilo y tan sélo a 70m. del mar. Al lado de los
servicios (gasolinera, farmacia, bares, parque,efc...] y
también tiene el acceso facil con la carretera nacional N-

cuando introduzcas una
descripcidn, acuérdate de escribirla
en ofros idiomas, tus anuncios
seran visibles en nuestras paginas
internacionales
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caracteristicas del inmueble tiytd ne, mita tiedit

= caracteristicas del inmueble

m? utiles orientacion mz COl'lStI'UIdOS
80 - * | pitdd olla enemmin

agua caliente combustible agua 1'1'12 ﬁtﬂes (yﬂa)
individual % no lo sabes H

calefaccién tipo calefaccion
selecciona : eléctrica :

aire acondicionado doble acristalamiento f. o s
frio / calor ] no disponible L] certificacion

contraventanas tendedero energetlca
selecciona H no disponible E Valitse

certificacién energética en tramite

tramiti - . . .

s jos et tiedd

link de pagina con informacion adicional sobre el inmueble lisaa tahin linkki

huoneiston englannin- tai espanjankieliseen kuvaukseen. Varmista, ettei linkissa ole

kahdesti: http://.

link de la pagina con informaci6n adicional sobre el inmueble . .,
hitp descripcion del
comprende que no aceptemos

hitp://zariko.com/for-sale/a124/7lang=en enlaces a paginas de la

&j.: www.tupagina.com/tuanuncio.htmi competencia ni paginas con sonido link
descripcion del link enlaces a paginas abusivas o
engafiosas haran que se borre tu Sor e T :
LS jata tyhjaksi
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caracteristicas del edificio y de las zonas comunes

[ caracteristicas del edificio y de las zonas comunes

antigiiedad del edificio
construido en los 90 s

plantas del edificio
selecciona T

(] circuito cerrado de seguridad
] conserje/portero/seguridad

(] inmueble accesible para personas con mavilidad
reducida

instalaciones deportivas pertenecientes a la comunidad

# piscina

[ sauna

# zona verde
[ zona nifios
# padel / tenis
[ gimnasio
) squash

O fatbol

[ baloncesto
O golf

tdytd mitd tiedit ja

tipo de fachada }ata lOput tyh}akSl

selecciona 3

puertas por planta incluida la tuya

selecciona T

datos internos

datos de contacto jati naimi koskematta (Jesuksen yhteystiedot)

datos del propietario ja datos del acuerdo jiti tyhjaksi

2 datos internos

datos de contacto
nombre del contacto

-«

jesus.

teléfono del contacto
+34 965715427

fecha de disponibilidad
inmediata

-«

email del contacto
jesus@zariko.com

anuncio en idealista: elige déonde y co6mo publicar tu anuncio

tu oficina online ja

idealista, rasti molemmat

mostrar solo calle

[ anuncio en idealista: elige dénde y como publicar tu anuncio

@ tu oficina online
# idealista

seleccionar como quiere mostrar la direccién
direccion en idealista.com
() mostrar la direccion exacta
@ mostrar solo la calle
) ocultar la direcccién

seleccionar donde publicar el anuncio, si no marcas ninguna opcin también lo tendrés accesible desde tu oficina online
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Ja sitten kuvat

Valitse foto y video tyokalupalkista

seleccionar fotos y videos en tu ordenador

Valitse web size, vaikka kuvat voivatkin olla jopa 8 MG

Nimea kuvat

# (<3 | subir tus primeras fotos
' 1 elegir tu foto principal
‘ arrastrar para ordenarias
. — etiquetar 6 fotos -

ahadie més fotos v videos

'son de...
¥/ Puedes seleccionar fotos similarel
z

¥ poner nombre a todas a la vz
Eccionar fotos similareZ

Imbre a todas a la vez

estancias
© cocina O baho

0 salén O dormitorio bafo 1
O hal ) pasilio e 3
O teraza © patio ’

O fachada O plano

© comedor O buhardila

les y extras

) certificado
ui  energético

Valitse kuvien jirjestys raahaamalla ne paikoilleen.

27 e —

subir tus primeras fotos ¥/
elegir tu foto principal ¥
arrastrar para ordenarias ¥
otiquetar tus fotos © ¢

afiadic mis fotos v videos

estas fotos son de...

gas eada una (9, Jpeg, pna)
megas, formatos vélidos: avi, mov, wmv, mpeg, rm, mpd, fiv, m2t y 3gp (videos

Ya has terminado, continuar con el anuncio

Kas noin! Se siital

ja valitse artikkelikuva

esta foto es..
foto principal

esta foto es... [~

o
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Kohteen muokkaus
Poista kohde

inmuebles-> buscar -> referencia interna -> syoti referenssi -> buscar

inicio inmuebles estadisticas busquedas mas ¥

buscar referenciainterna ~||A124 buscar

tu cartera (1) x| loperacion -l | laita rasti kadunnimen edessa olevaan ruu-

dar de baja tuun -> dar de baja

0O calle zona oper dorm md

E holandes, 11 mata, la  venta 2 80

dar de baja

cuidado, vas a dar de baja un inmueble, ;de dénde lo quieres dar de
baja?

™ tu oficina online
™ idealista

ok, dar de baja | cancelar

laita rasti molempiin: tu oficina online ja idealista

-> ok, dar de baja

Kas noin! Se siital
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Piivita kohde

inmuebles -> buscar -> referencia interna -> syota referenssi -> buscar

inicio inmuebles estadisticas busquedas mas ¥
buscar referencia interna ~||A124 buscar
crear nuevo inmueble descarga ficha vacia klikkaa kadunnimea
tu cartera (1) ~| |operacién | |tipo i
0 calle zona oper dorm 4+ m?
[ guadalguivir, 9 orihuela costa  venta 2 79 m2

modificar el precio
datos del inmueble estadisticas

_ } _ muuta hinta
modificar | Publicar también en alquiler en un solo pg

piso en venta
calle guadalquivir, 9. orihuela costa, urb. orihuela costa

70.000 eur - modificar precio
886 euros/m*

salvar y publicar sivun alaosassa

salvar y publicar

+” enhorabuenal tu anuncio ha sido modificado correctamente :-)

Kas noin! Se siital



Rentalia
Lis44 vuokrakohde

(pikaohje)
Kirjaudu sisaan Rentaliaan, se 10ytyy kirjanmerkeisté
user’s login -> Username or email -> Password -> Enter

Add your accommodation

Tayta kaikki tiedot. Jos ei ole erikseen mainintaa, dld muuta mitain!
Spoken languages -> Spanish, Swedish, Russian, English

Web address -> jiti tyhjaksi, Accommodations name -> Zarikon oma referenssi

Basic data of the accommodation
Type of holiday-> Beach holidays
Type of accommodation-> valitse oikea

Locating the accommodation (saatat tarvita Highrisea timan tarkistamiseen)
Country (maa) -> select (todennikoisimmin Spain)

Province (provinssi) -> select (todennakéisimmin Alicante, Murcia tai Malaga)
Municipality (kaupunki)-> select (todennikéisimmin Torrevieja tai Orihuela)
Locality (kaupunginosa, naapurusto)

HUOM: Orihuela Costa

ei ole kaupunki, vaan alue, joten et 10yda siti tistd. Jos asunnon sanotaan olevan
Orihuela Costalla, valitse Orihuela ja etsi oikea sijainti sille kdyttien apuna karttaa ja
/ tai Highrisea.

Locality kohdan voi jittid tyhjiksi, jos et 16yda oikeaa urbanisaatiota (kaupungin-
osaa). Erityisesti Torreviejan kohdalla useasti kiy niin

The address of your accommodation

Type of the road -> select (todennakisimmin calle)
Kadun nimi -> katso Highrisesta

Number -> katso Highrisesta

Kerros, ovi, rappu -> katso Highrisesta
Postinumero -> katso Highrisesta

Kiinteisto -> jata tyhjaksi

I wish to show the exact address of my accommodation -> ili laita rastia tahén.

HUOM: Jos netissd nakyy tarkka osoite ihmiset tietavit silloin asunnon olevan tyhja
ja tima saattaa houkutella varkaita. Taman takia on tirkeda tarkastaa, ettd ruutu jaa
tyhjaksi.

save & next
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The address of your accommodation
Tarkasta sijainti ja jos se on vadri, raahaa oranssi pallo oikealle paikalle.

Distances

Distance in meters from the house...

meters to the beach -> kiyti Google Mapsii etiisyyksien mittaamiseen.

HUOM: Timi on ainoa pakollinen etiisyys, mutta on hyvi mainita myos kaikki
muut ensimmadisen osion etéisyydet (paitsi ski resort...) seka kaikki muut etiisyydet

mitka tiedat.

meters to the city center -> kayta Google Mapsid timan etiisyyden mittaamiseen.
Orihuela Costa -> kiyti kyseisen kaupunginosan keskustaa, tai moottoritietd, joka
kulkee kaikkien alueen kylien lipi.

Torrevieja -> kiyta Paseo Vistalegre -katua

meters from a ski resort -> jata tyhjaksi

meters from a golf resort -> kiytd Google Mapsia timin mittaamiseen (esim. Vil-
lamartin-golfkentti)

meters to the airport -> Torreviejasta: 45 000m, Orihuela Costalta 50 000m

meters to supermarket -> kiytdi Google Mapsid timin etdisyyden mittaamiseen

Other secondary distances

meters from a dive center -> kiyti Google Mapsia timin mittaamiseen (esimerki-
kisi sukelluskeskus Odisea Diving, Calle Huerto 06)

meters to the bus station -> kiytd Google Mapsid timin mittaamiseen, Torrevie-
jassa -> calle San Pascual 176

Muut voit jattda tyhjaksi, paitsi jos satut itse tietimain kysesiset etéisyydet.
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save & next

Distribution
Tiytd kaikki kohdat mitki tieddt. Kédytd manuaalin sanastoa apuna jos on tarpeen.

save and next

Details of prices (only EUROS)

Prices for capacity of x persons

Tayta nima: 1 week (7 nights)
A forthnight (14 nights)
1 Month (29 nights)

Days minimum rental 7 y6ta kaikissa kategorioissa

Niissd neljdssa kategoriassa:

Basic prices (for the rest of the year) Tidma on alhaisin hinta, lokakuusta touko-
kuuhun.

From 1.6. To 15.7.

From 16.7. To 31.8.

From 1.9. To 30.9.

Klikkaa add another season lisitiksesi viimeisen.

save

Extra information

Booking amount -> in euros -> 1mh: 200 €, 2 mhta: 300 € balance -> on col-
lection of keys

Deposit amount -> kuin ylla

Final cleaning -> Euro -> 1 mh 50 €, 2 mhta: 60 €

Sheets and towels -> included

36



Costs -> included

Form of payment -> in cash / bank transfer / Credit card

Any further clarifications?

Kopioi tihin tekstit dokumentista nimeltd Rentalia (englanniksi) tai Texto Rentalia
(espanjaksi). Otsikko on Any further clarifications? Kumpikin dokumenteista
sisaltdd lyhyen tekstin kahdella kielelld, vaikka ne ovat muutoin yksikielisid. Jos ne
eivit ole tyopoydillisi, kopioi ne sinne nyt. Loydit ne tddltd: zserver- fileserver-
Marketing. Tulet tarvitsemaan niitdi mychemminkin. Voit kopioida ne my6s jostakin
muusta Rentaliaan jo laitetusta kohteesta, jos se on sinusta helpompaa.

save & next

Photo gallery

Voit lisata kaksi kuvaa kerrallaan ja niin monta kuin haluat. Lisda kuvatekstit samalla

kuin lisaat kuvat, ennen kuin tallennat.

Loydit vuokra-asuntojen kuvat tdiltd: zserver- fileserver- Alguileres- Viviendas

HUOM: Kuvakansioissa saattaa olla sama referenssi useammalla asunnolla. Tarkista

kadunnimen avulla, mika on oikea kansio.

save & next

Description of the house and environment

Ensin englanti

The accommodation

Kopioi tihdn asunnon kuvaus Zarikon sivuilta.
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Seuraavia kahta laatikkoa varten tarvitset Rentalia-dokumenttia.

Setting (where the accommodation is, the surrounding area, how to reach
it...)
Kopioi dokumentista Setting osion kuvaus joka koskee kyseessi olevaa asuntoa. Ald

siis kopioi koko tekstid, vaan vain yhté aluetta koskeva kappale.

Activities and attractions (what to do in the area, nearby sightseeing...)
Kopioi dokumentista osio Activities and attractions (what to do in the area, nearby
sightseeing...) Tidssd kohden kopiot koko tekstin.

Sitten espanja:

Titulo del alojamiento 4li laita tihdn mitddn, Rentalia kd4dntdd sen automaattisesti.

El alojamiento (c6mo es el alojamiento, qué caracteristicas tiene...)

Kopioi tihdn kuvaus asunnosta nettisivulta (espanjaksi).

Seuraavia kahta laatikkoa varten tarvitset Texto Rentalia -dokumenttia. Jos se ei ole

tyopoydallisi, kopioi se sinne nyt. Loydat sen tdiltd: zserver- fileserver- Marketing

El entorno (dénde esta el alojamiento, qué lo rodea, co6mo se accede...)
Kopioi dokumentin osiosta El entorno (dénde esta el alojamiento, qué lo ro-
dea, como se accede...) se, miki vastaa kyseisen asunnon sijaintia. Al siis kopioi

koko dokumenttia, vain yksi alue. Torreviejaa varten kiytd: TORREVIEJA (centro)

Actividades y atracciones (qué hacer en la zona, atracciones turisticas cer-

canas...)
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Kopioi tihdn samasta dokumentista osio Actividades y lugares de interés (qué hacer

en la zona, atracciones turisticas cercanas...) Tahin tulee koko teksti.

Sitten vendja:

Seuraa edelld mainittuja ohjeita.

Setting and Activities... -> kiytd englanninkielistd dokumenttia.

Ja ranska:

Titre du lodgement -> ild laita tihdn mitdan, Rentalia kddntda sen automaattisesti

Le lodgement -> jiti tyhjiksi

Kahta seuraavaa laatikkoa varten tarvitset dokumentin nimelta Rentalia textes FR.
Jos se et ole tyopoydillisi, kooioi se sinne nyt. Loydat sen tdalta: zserver- fileserver-

Marketing

L’environment (ou se trouve le logement, la région environnate, comment
I"atteindre...)

Kopioi dokumentin osiosta L"environment (ou se trouve le logement, la région
environnate, comment l"atteindre...) ...) se, miki vastaa kyseisen asunnon sijain-
tia. Ali siis kopioi koko dokumenttia, vain yksi alue. Torreviejaa varten kiyti: TOR-

REVIEJA (centre)

Les activités et centres d’intéret (ce qu’il y a a faire dans la region, sites tou-
ristiues intéressants a proximite...)

Kopioi tihdn samasta dokumentista osio Les activités et centres dintéret (ce qu’il y
a a faire dans la region, sites touristiues intéressants 4 proximite. T4hdn tulee koko

teksti.

save & next
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Characteristics

Lisdd tihin se, minki tieddt Zarikon sivujen perusteella.

Rasti aina:

non smokers preferred, fridge, oven, washing machine

Location/ environment -> inside the village

Services -> ei ole

save & next

Availability

Piivita kalenteri -> seuraa Rentalian ohjeita sivun oikeassa laidassa. Voit paivittaa

kuukauden kerrallaan, tallenna ennen siirtymista seuraavalle sivulle.

save & next

Promotion

Ej, eli jatd tyhjaksi

save & next

Klikkaa Finish tallentaaksesi kaiken.

Information registered appears — ihan vain omaksi tiedoksesi.

Kas noin! Ja nyt kuvien kanssa
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Kirjaudu sisaan Rentaliaan, se 16ytyy kirjanmerkeistd

¥ Your favourites (0) | users’ login +

users’s login
Register on Rentalia

| already have a username

Username or email

zariko
Username or email —
Password

DREmember me
Enter

Forgotten your password?

Add your accommodation

Add your accommodation

Basic data on the accommodation (step 1 out of 9)

Basic data Location Distribution Prices Photos Texts Characteristics Availability Promotions

Tayti kaikki tiedot. Jos ei ole erikseen mainintaa, dld muuta mitddn!
Spoken languages -> Spanish, Swedish, Russian ja English
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Web address (URL)

Accommodation name (it will not be
published; it is for your internal use

R13 .
referenssi

Basic data of the accommodation

Web address -> jiti tyhjaksi

only) Accommodation name -> Zarikon oma

Type of holiday (choose one)

® ‘f Beach holidays o ﬁ\ Skiing holidays o ﬂ? Country retreat

Type of accommodation (choose one)

@ Apartment
apartment, attic, studio...

O House O Vila

rural house, semi-detached house.. detached chalet with a garden on all four sides

Are these several accommodations, at the same address?

O Yes, several
they must all be at the same address

® No, itis only one

(e] ﬁ‘\’ City break

Type of holiday->
Beach holidays

Type of accom-

modation-> valit-

se oikea

Locating the accomodation (saatat tarvita Highrisea timin tarkistamiseen)

Locating the accommodation

Country

[spain %)
Province

[micante 4]

Municipality

[ Torrevieja 3

Locality
[ select - 3]

Country

Province (todenniakoéisimmin

Alicante, Murcia tai Malaga)

Municipality (kaupunki) select
(todennikoisimmin Torrevieja
tai Orihuela)

Locality (kaupunginosa, naapu-

rusto)

HUOM: Orihuela Costa ei ole kaupunki, vaan alue, joten et 16yda sité tistd. Jos

asunnon sanotaan olevan Orihuela Costalla, valitse Orihuela ja etsi oikea sijainti sille

kiyttien apuna karttaa ja / tai Highrisea.
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Locality kohdan voi jattid tyhjiksi, jos et 16yda oikeaa urbanisaatiota (kaupungin-

osaa). Erityisesti Torreviejan kohdalla useasti kdy niin.

The address of your accommodation

@ To verify your accommodation, we need its exact address.
We will send you a letter to verify the address of the holiday home.
Please enter the complete address (floor, door, ete.). We will only show this if it is marked.

Type of road

leale )

Name of the road
Santander

Number
Floor, door, stair...
Is the address correct? We will send a letter here

Postal code

Residential estate

| wish to show the exact address of my accommodation

Type of the road -> select
(todennikisimmin calle)

Name of the road katso High-

risesta
Number -> katso Highrisesta

Floor, door, stair -> katso
Highrisesta

Postal code -> katso Highrises-
ta

Residential estate -> jiti tyh-
jaksi

I wish to show the exact address of my accommodation -> ili laita rastia tahén.

HUOM: Jos netissd nikyy tarkka osoite ihmiset tietdvit silloin asunnon olevan tyhja

ja tima saattaa houkutella varkaita. Taman takia on tdrkeda tarkastaa, ettd ruutu jad

tyhjaksi.

save & next

m
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The address of your accommodation

Tarkasta sijainti ja jos se on vaira, raahaa oranssi pallo oikealle paikalle.

The address of your accommodation

This is how your accommodation is shown on the map.

If the position is incorrect, you can modify it by dragging the orange icon on the map.

Dolores.

@ dDaSHD;a my Map | Satellite Your address:
i le Sequra i B
Almoradi Spain > Alicante > Torrevieja
i Guardamar
+ Orihuela Algorfa |, Rojales i salle Samtander, 30 3,6
- Bigastro tan

If it is incorrect, you can change it.

£lChaparral

San Miguel ' Torrevieja
de Salinas

Los Dolses
Pinar de Cabo Roig
Campoverde
Pleblo
Latino.
Avifeses s Mediterranean

Ps ol Pimatar Map Data &Hm 11 | Terms of Use Reporta map emor

Distances

Kaytid Google Mapsia etiisyyksien mittaamiseen.

Distances

Distance in meters from the house...

Example: the house is 1 km from the beach -> insert 1000 -> 1000 meters
300 meters to the beach 14000 meters from a golf resort
2300 meters to the city center 43000 meters to the airport
meters from a ski resort 50 meters o supermarket

Other secondary distances

meters to a river or lake meters to the train station
2600 meters from a sports harbour 1200 meters to the bus station

meters from a horse riding center 7000 meters to the hospital

meters from a diving center 6000 meters to a hiking route

Vinkkeja:

meters to the beach
Tama on ainoa pakollinen etiisyys, mutta on hyva mainita myo6s kaikki muut en-

simmadisen osion etdisyydet (paitsi ski resort...) sekd kaikki muut etdisyydet mitka

tiedat.
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meters to the city center

Orihuela Costa -> kiyti kyseisen kaupunginosan keskustaa, tai moottoritietd, joka
kulkee kaikkien alueen kylien ldpi.

Torrevieja -> kaytd Paseo Vistalegre —katua

meters from a ski resort ->jitid tyhjaksi

meters from a golf resort -> kiytd Google Mapsid timian mittaamiseen (esim. Vil-

lamartin-golfkentta)

meters to the airport

Torreviejasta: 43 000 m, Orihuela Costalta 50 000 m

Other secondary distances

meters from a dive center -> kiyti Google Mapsia timin mittaamiseen (esimerki-

kisi sukelluskeskus Odisea Diving, Calle Huerto 6)

meters to the bus station station -> kiyta Google Mapsia timan mittaamiseen,

Torreviejassa -> calle San Pascual 176

Muut voit jattda tyhjaksi, paitsi jos satut itse tietamaan kysesiset etdisyydet.

save & next
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Distribution

Tayti kaikki kohdat mitki tieddt. Kdytd manuaalin sanastoa apuna jos on tarpeen.

Distribution
Rooms Extra beds Bathrooms
1 + - twinroom 0 + -  sofabed 1 + - complete bathroom
1 + - doubleroom 0 + - double sofa bed 0 + - shower room with we
0 + - single room 0 + - extabed 0 + - we
0 + - triple room
0 + - quadruple room
Square metres Kitchens
0 + - m2surface 0 + - independent kitchen
0 + - m2 surrounding garden 0 + - classic kitchen
0 + - m2temace

save & next

Details of prices (only EUROS)

Detail of prices (only EUROS)

R13 Prices for a capacity of 4 persons
1Night | 1Week A 1 Month | S°**P°" | pays minimum
Seasons 1 Night g ) fortnight ) extra ys
weekend (7 nights) (29 nights) rental
(14 nights) guest/night

Basic prices (for the rest of the year)

€ €| [200 < | 400 | [600 <]| | gl | [7_<]nights

From: (01062014 | | To:[1s/07r2014 | | [ €| | [ €| |[ss0 <] |[e00 €| | [1000 €] | [ €] | [7_|nignis | g
From: [ 16/07/2014 | | To:[ 31/08/2014 | | | € €| | [a00 <] | 800 <] |[1600 <] | €] | 7 -fnigns | g
From: 01/08/2014 | | To:[ 30/09/2014 | | | € €| |30 < | 600 <] |[1000 €] | e | [Tz]nights | @

+ Add another season




Taytd taulukko WordPressissd (Zarikon sivuilla) olevien hintojen mukaisesti.
Taytd naima: 1 week (7 nights)

A forthnight (14 nights)

1 Month (29 nights)

Days minimum rental 7 nights kaikissa kategorioissa
niissd neljdssa kategoriassa:
Basic prices (for the rest of the year): alhaisin hinta, lokakuusta toukokuuhun.
From 1.6. To 15.7.
From 16.7. To 31.8.
From 1.9. To 30.9.
Klikkaa Add another season lisitiksesi viimeisen kategorian.

Save

Extra information

Extra information . .
Booking amount -> in euros

Booking amount 1mh: 200 €, 2 mhta: 300 €

in euros 300 balance | on collection of keys

Deposit amount

balance -> on collection of keys

in euros 300

Final cleaning

Deposit amount -> kuin ylla

Euro 60
Shests and towels Final cleaning -> Euro

neludes 1 mh 50 €, 2 mhta: 60 €
Costs (gas, electricity, etc.)

included Sheets and towels -> included

Costs -> included
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Form of payment:

Form of payment (please mark all those that you accept)

™ incash [ Cheque

™ bank transfer ] Western Union
# Credit card [ MoneyGram
[ PayPal

Any further clarifications?
[ Spanish

Para reservar la casa es necesario pagar la fianza via transferencia bancaria. En la entrada a la
vivienda debe pagar el alquiler + la limpieza en efectivo o con tarjeta de credito. No se acepta
cheques. En la salida se la devuelve la fianza en caso que la vivienda se encuentre en las mismas
condiciones que en la entrada (durante horario de oficina). En caso de que la salida es fuera del
horario de la oficina, la fianza sera devuelta por transferencia bancaria.

EE English

To make a reservation, it is necessary to pay the guarantee by a bank transfer and the rent and
cleaning fee need to be paid either one week before the entrance or in the entrance by cash or by a
credit card. End of the contract, during the check-out (during the office hours), the guarantee will be
returned to you if the apartment is in the same conditions than in the entrance. In case the check-out
is out of the office hours, the guarantee fee will be returned by a bank transfer.

Any further clarificacions?

in cash
bank transfer

Credit card

Kopioi tahin tekstit dokumentista nimelta Rentalia (englanniksi) tai Texto Rentalia

(espanjaksi). Otsikko on Any further clarifications? Kumpikin dokumenteista

sisaltad lyhyen tekstin kahdella kielelld, vaikka ne ovat muutoin yksikielisia.

Jos ne eivit ole tyopoydallisi, kopioi ne sinne nyt. Loydat ne tadlta: zserver- fileser-

ver- Marketing. Tulet tarvitsemaan niita myohemminkin. Voit kopioida ne myos

jostakin muusta Rentaliaan jo laitetusta kohteesta, jos se on sinusta helpompaa.

save & next

m
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Photo gallery

Photo gallery

IMPORTANT:

- If you do not have any photographs, we cannot publish your advertisement. Remember to send the photographs both|
indoors, showing a furnished and ( lounge, etc.). If you only enter photos of the b:
the advertisement will not be complete.

- You can also send the photographs by email to: image-f1556@rentalia.com

- Only images with .jpg, .gif, .png, .bmp or .tiff format.

- The minimum size is 650 x 450 pixels

Add photo:  /Volumes/fileserver/Alquile ( Browse...)  Title| - select- =)
- select -
Add photo: Browse...)  Title| Bedroom

Swimming pool

e Simming pral S
B Indoors
More details... Views from the house

- Environment
I Nearby activities
a . Other

Voit lisita kaksi kuvaa kerrallaan ja niin monta kuin haluat. Lisda kuvatekstit samalla

kuin lisaat kuvat, ennen kuin tallennat.

Loydit vuokra-asuntojen kuvat tdiltd: zserver- fileserver- Alguileres- Viviendas

HUOM: Kuvakansioissa saattaa olla sama referenssi useammalla asunnolla. Tarkista

kadunnimen avulla, mika on oikea kansio.

save & next

Description of the house and environment
Ensin englanti

The accommodation

Description of the house and environment

EE English (you can add descriptions in more languages below, we highly recommend it}

House for rent only 650 meters from the beach

The accommodation (what is the accommedation like, the characteristics...)

In this 2 bedroom bungalow you can enjoy a great vacation! Located on Calle Garcilaso de la Vega,
it boasts 2 bedrooms, one with double bed and the other with two single beds, living room, dining

well equipped (A/C, INTERNET and dishwasher). Terraces have tables and chairs as well as deck
chairs. Urbanisation has a large swimming pool. Kids also have their own pool, next to the bigger
pool.

Name of the accommodation td4 sen automaattisesti.

The accommodation...
area, kitchen, bathroom, terrace, roof terrace and a parking space for your car! The property is very I<0p101 tahan asunnon kuvaus

Cleaning fee 60 € Zarikoﬂ SiVuﬂta.

Name of the accommodation

jatd tima tyhjiksi, Rentalia kdan-
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Seuraavia kahta laatikkoa varten tarvitset Rentalia-dokumenttia.

Setting (where the accommodation is, the surrounding area, how to reach

it...)

Setting (where the accommodation is, the surrounding area, how to reach it...) I<0p101 dokumentista Setting

coastal towns such
bus service betwee

m osion kuvaus joka koskee ky-

Easiest way to get around the city is by walk and you can find several different cafes, restaurants

and shops on almost every street. There is a big marina and a lovely long promenade with lots of Seessé Olevaa asuntoa. Ala Siis

e
You ean also rent a car. but during the neak tourist season (Juna-Sentember) it can be hard o find |7

kopioi koko tekstid, vaan vain

Activities and attractions (what to do in the area, nearby sightseeing...) .
yhti aluetta koskeva kappale.

Costa Blanca is an excellent place for enjoying a relaxing holiday by the beach and the area also
offers fabulous opportunities for various outdoor activities from water sports to golf. In fact, some of
Europe’s best golf courses are found here. There is so much to do and explore in the area, for
example the Castle of Santa Barbara in Alicante with breathtaking views over the city and its
beautiful marina is a definite must see! There are also several water parks and other amusement
parks in the area, such as Terra Mitica theme park in Benidorm, definitely worth visiting on your
holiday, especially if you are with children

Activities and attractions (what to do in the area, nearby sightseeing...)
Kopioi dokumentista osio Activities and attractions (what to do in the area, nearby
sightseeing...) Tassa kohden kopiot koko tekstin.

Sitten espanja:

Titulo del alojamiento ila laita tihdn mitddn, Rentalia kddntdd sen automaattisesti.

El alojamiento (cémo es el alojamiento, qué caracteristicas tiene...)

El alojamiento (como es el alojamiento, qué caracteristicas tiene...) I{Oplol tahan kuvaus asunnosta

iAcog ) en by
de2

 con muebles y pasillo.
tiene A/A. Tiene plaza

nettisivulta (espanjaksi).

000

Rentalia textes

Rentalia.docx Texto Rentalia.docx
S FR.doix
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Seuraavia kahta laatikkoa varten tarvitset Texto Rentalia -dokumenttia. Jos se el ole

tyopoydallisi, kopioi se sinne nyt. Loydat sen tailta: zserver- fileserver- Marketing

El entorno (dénde esta el alojamiento, qué lo rodea, c6mo se accede...)

El entorno (dénde esté el alojamiento, qué lo rodea, cémo se accede...)

Situado a 45km al sur de Alicante, Torrevieja cuenta con buenas conexiones con Alicante y las
ciudades costeras cercanas, Orihuela (Costa) y Benidorm en coche o en transporte piblico. Hay

un servicio de autobus directo entre Torrevieja y el Aeropuerto de Alicante.

La manera mas fécil de moverse por la ciudad es a pie y se puede encontrar diferentes cafés,
restaurantes y tiendas en casi todas las calles. Hay un gran puerto deportivo, un paseo maritimo
largo y encantador con un montén de restaurantes y la ciudad cuenta con un par de excelentes
playas justo al lado del centro, todo a poca distancia a pie.

=

Actividades y atracciones (qué hacer en la zona, atracciones turisticas cercanas...)

la zona también ofrece fabulosas oportunidades para diversas actividades al aire libre, desde
deportes acuéticos hasta el golf. De hecho, algunos de los mejores campos de golf de Europa se
encuentran aqui. Hay muchisimo que hacer y explorar en la zona, por ejemplo el Castillo de
Santa Barbara en Alicante, con unas impresionantes vistas sobre la ciudad y su bonito puerto

La Costa Blanca es un lugar excelente para disfrutar de unas vacaciones relajantes en la playa y m

deportivo es sin duda un lugar que hay que ver. También hay varios parques acuaticos y otros
parques de atracciones en la zona, como el parque tematico Terra Mitica, Aqualandia y
Terranatura (animales) en Benidorm, sin duda merece la pena visitarles durante sus vacaciones,
snbre todo con Ins nifins.

Kopioi dokumentin osiosta El entorno (dénde esta el alojamiento, qué lo ro-
dea, como se accede...) se, miki vastaa kyseisen asunnon sijaintia. Al siis kopioi

koko dokumenttia, vain yksi alue. Torreviejaa varten kiytd: TORREVIEJA (centro)

Actividades y atracciones (qué hacer en la zona, atracciones turisticas cer-

canas...)

Kopioi tihdn samasta dokumentista osio Actividades y lugares de interés (qué hacer

en la zona, atracciones turisticas cercanas...) Tahin tulee koko teksti.
Sitten venaja:

Seuraa edelld mainittuja ohjeita.

Setting and Activities... -> kaytd englanninkielistd dokumenttia.
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Ja ranska:

Titre du lodgement ild laita tihin mitddn, Rentalia kddntdad sen automaattisesti

Le lodgement jatd tyhjiksi
Kahta seuraavaa laatikkoa varten tarvitset dokumentin nimeltid Rentalia textes FR.
Jos se ei ole ty6poydallisi, kooioi se sinne nyt. Loydit sen taaltd: zserver- fileserver-

Marketing

Le logement (comment est le logement, quelles sont ses caractéristiques...)

L'environnement (ol se trouve le logement, comment on y accéde...)

Situé & 45km au sud d'Alicante, Torrevieja a de bonnes liaisons routiéres a Alicante et les villes
chtiéres voisines telles qu'Orihuela (Costa) et Benidorm en voiture ou en transports publics. Il y a

un service de bus direct entre Torrevieja et I'aéroport d'Alicante.

La meilleure fagon de se déplacer dans la ville est & pied et vous trouverez plusieurs cafés,
restaurants et diffiérents commerces sur presque toutes les rues. Il y a un grand port de plaisance
et une belle longue promenade avec de nombreux restaurants et quelques excellentes plages
Juste & cbté du centre, tous & distance de marche.

Alrd

Les activités et centres d'intérét (ce qu'il y a 4 faire dans la région, sites touristiques intéressants a proximite...)

région offre également des possibilités fabuleuses pour diverses activités en plein air de sports
nautiques au golf. En fait, quelgues-uns des meilleurs terrains de golf d'Europe se trouvent ici. Il y

La Costa Blanca est un excellent endroit pour passer des vacances reposantes a la plage et la m

L’environment (ou se trouve le logement, la région environnate, comment

I"atteindre...)

Kopioi dokumentin osiosta L’environment (ou se trouve le logement, la région
environnate, comment l"atteindre...) ...) se, miki vastaa kyseisen asunnon sijain-

tia. Ald siis kopioi koko dokumenttia, vain yksi alue. Torreviejaa varten kiyti: TOR-

REVIEJA (centre)

Les activités et centres d’intéret (ce qu’il y a a faire dans la region, sites tou-

ristiues intéressants a proximite...)
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Kopioi tihdn samasta dokumentista osio Les activités et centres dintéret (ce quil y

a a faire dans la region, sites touristiues intéressants 4 proximite. T4hdn tulee koko

teksti.

save & next
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Characteristics

Lisdd tihin se, minki tieddt Zarikon sivujen perusteella.

Rasti aina: non smokers preferred, fridge, oven, washing machine

Outdoor

™ barbecue ™ terrace ™ garden furniture ™ sea views

™ car park ] independent swimming pool ™ shared swimming pool [ individual garden

[] shared garden ] mountain views [ children’s playground

Indoor

] fireplace # air conditioning [ Jacuzzi ™M TV
™ satellite/cable TV ™ Internet # heating [ fan
] computer [ telephone [ DVD [ hi-fi
] cot [ indoor pool [ hairdryer

Location/ environment-> inside the village

Location/environment

[ outside the village [ inside the village [ isolated [ mountain holidays
[] area with bars [ naturist holidays [ gayfriendly environment ™ family holidays

[ luxury accommodation [ unusual accommodation [ charming accommadation

Services

[ bicycle rent [ reception ] bar-restaurant [ 24 hours service
[T multi adventure activities [ baby-sitting ] sauna [ car rental

[ tennis court [ paddle tennis court [ gymnasium [ assembly hall

Services-> el ole

save & next
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Availability

<Previous May 2014 -l Next >
M T w T F S S
3 4
- 6 7 8 9 10 1"
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Selected dates:

Mark selection as:

O Available

LI Update calendar

Piivita kalenteri -> seuraa Rentalian ohjeita

sivun oikeassa laidassa. Voit paivittad kuu-

kauden kerrallaan, tallenna ennen siirtymista

seuraavalle sivulle.

© Keep your calendar up-to-date and increase the number of bookings.
= For your calendar to appear on your file, you must update this ence a month. You enly need to click on “Update calendar” once every 30 days.
- If you mark the nigths that are booked, you will have priority in the search results for the dates on which your accommodation is available.

= To mark the calendar as booked, mark with one click on the traveller's arrival night and with another click (without dragging the cursor) on their last night.
Select 'Unavailable’ and click on 'Update calendar'. Double-click to mark only one night.

Muista paivittaa kalenteri paivittain. Pazvitetyt kalenterit esiintyvdt hanissa nseammin kuin

vahemman aktiiviset siustol.

save & next
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Promotion

Promotion
You do not currently have any promotion contracted.

The type of promotion is missing.

Please, indicate now the type of promotion you prefer.

Online contracting

If you have any queries, please do not hesitate to contact us:
- by email: owners@rentalia.com. We will normally give you an answer on the same day.

- by phone: +34 902 570 082 (from 8am to 2pm and from 3pm to 7pm, Fridays from 8am to 4pm).

Klikkaa Finish tallentaaksesi kaiken.

Ei, eli jata tyhjaksi

 Finish > |

Information registered appears - than vain omaksi tiedoksesi.

Kas noin! Se siital
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Piivita kalenteri

Etsi oikea asunto -> valitse Update availability

Klikkaa ensin saapumispiivii ja sitten lihtopaivaa. Ald vedi kursoria. Valitse Boo-

ked (tai Available jos on kyse peruutukseesta) ja sitten Update calendar. Muut-

taaksesi vain yhden pdivin, tuplaklikkaa kyseistd pdivaa ja sen jalkeen klikkaa Upda-

te calendar

Kas noin! Ja nyt kuvien kanssa.

Ftsi oikea asunto.

Your accommodations

Modifications
Modify or add photos
Update availability
Modify prices

More modifications

R1 - House for rent only 650 meters from the beach. Torrevieja (Alicante) R¢

Classic until 05/Jul/2014 - Modified - A review in less than two working days

valitse Update availability

< Previous May 2014 | Next >
M T w T F S s
3 4
5 ] 7 8 9 0 4
12 13 14 15 18 = 18
418 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31
Selected dates:
Mark selection as: () Available @ Booked

Klikkaa ensin saapumispéivai ja sitten lih-

topaivid. Ald vedi kursoria.

Valitse Booked (tai Available jos on kyse

peruutuksesta) ja sitten Update calendar.

Muuttaaksesi vain yhden pdivin, tuplaklikkaa kyseistd pdivii ja sen jilkeen klikkaa

Update calendar.

Kas noin! Se siital
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Poista kohde

Ftsi oikea huoneisto -> valitse Deactivate

R1 - House for rent only 650 meters from the beach. Torrevieja (Alicante) Ref 234528

Meodifications Your advertisement Other services

Modify or add photos Online contracting & Publish your offer
Update availability Verify the address # L) Translate the description
Modify prices Request traveller's opinion Professional photo book
More modifications Print your advertisement ™ Home insurance

Share your advertisement
==] Activate the online booking

Classic until 05/Jul/2014 - Modified - A review in less than two working days - Deactivate Statistics

You are going to deactivate reference 234528. If you do so, it will stop being published
and you will lose the days remaining on your Classic promotion.

Help us to improve. Please tell us your reason for this:

[~ select - I-H

Deactivate the accommodation

Valitse The accommodation unit is no longer available -> Deactivate the ac-

commodation

Kas noin! Se siital
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”Fichojen” teko

Fichat ovat esitteitd joita on ikkunassa ja joita annetaan asiakkaille mukaan. Thantee-
lisessa tilanteessa jokaisesta huoneistosta tehdédan ficha heti siina vaiheessa kun huo-
neisto tulee myyntiin. Kuvien lisidminen fichoihin onnistuu paremmin péytakoneel-
la, silld niiden tehot riittdvit paremmin suurten tiedostojen kisittelyyn, joten jos si-
nulta tilataan ficha, aloita sen teko mahdollisimman pian jotta voit lainata tarvittaessa

jonkun muun konetta.

HUOM: Fichojen design on muuttunut kevailld 2014, joten tilld hetkelld on vield
kahta erilaista ulkoasua olemassa. Lopulta kaikki fichat nayttivat samanlaisilta, kuin
nykyiseen fichan pohja —malliin tehdyt, vanha pohja on poistettu kiytostd. Toki jos

sinulla on aikaa, voit muuttaa myynnissi olevia huoneistoja uuden mallisiksi © .

Niin fichoja tehddin:

Mene tanne: zserver-> fileserver-> Inmobiliaria-> Fichas -> fichan pohja.doc
Avaa dokumentti ja Tallenna nimella... (kohteen referenssi)

Tallenna se tailta: ylhaalla oleva tyokalurivi-> Archivo-> Guardar como...
tyopoydallesi: filesever -> Inmobiliaria-> Desktop -> (referenssi)

klikkaa Guardar

Taytd kohteen tiedot Zarikon nettisivuilla olevien tietojen mukaan. Kayti sanastoa
apuna jos on tarpeen.

Kuvauskohtaan koita keksia jotakin, mika erottaa timin kohteen muista ja tekee sen
todella houkuttelevaksi ©. Ali toista tietoja joita on laatikoissa, fontti on calibri 11.

Lisai vaakasuora kuva taulukon ylapuolelle ja kolme kuvaa sen alapuolelle.

Asemot kuvat guadrado -> derecha or izguirda

Kopioi kuvat caja negrasta. Jiljempana lisad ohjeita kuinka muokkaat kuvia ja misté

l6ydat valineet sithen.
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Asemoi sanat laatikossa:texto a la derecha ja numerot: Alinear verticalmente

Kiyta pistettd ilmaisemaan tuhansia (19.000€).

Rasti oikella olevat ruudut kopioimalla punaiset ja vihredt symbolit jotka ovat fichan
pohjassa valmiina.

Lisai reunat kuviin, leveys on 0,75 ja viri musta.

Kun esite nédyttda hyvilta, tallenna se ficha kansioon.

Kas noin! Se siital
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Ja nyt kuvien kanssa.

Kuvat ovat tekstinkasittelyyn, muut ohjeet vain tekstina.

Mene tinne: zserver-> fileserver-> Inmobiliaria-> Fichas -> fichan pohja.doc

Avaa dokumentti ja Tallenna nimella... (kohteen referenssi)

Nuevo documento en blanco
Abrir....
Abrir recientes

Cerrar
Guardar
Guardar como...

Guardar como pagina Web...

Configurar pagina...
Vista previa de impresion
Imprimir...

Enviar a
Propiedades...

Abrir desde conexién de documentos...

Vista previa de la pagina Web

#®P

Ayuda

Cortar #X
Copiar ®C
Pegar ®’v

Modificar imagen
Cuardar como imagen...

Bordes y sombreado...
Insertar titulo...

Formato de imagen...

Archivo-> Guardar como...

tyopoydallesi: filesever -> Inmobiliaria->
Desktop -> (referenssi)
klikkaa Guardar

Bordes

1

( Mostrar barra ) ( Linea horizontal... )

[ Bordes | Borde de pagina Sombreado
Configuracién: Estilo Vista previa
Ninguno m Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar
bordes
l:‘ Cuadro
e :
D Sombra H
Color:
ES = =
D ( Automatico 't =]
Ancho:
Personalizado . .
= siapo —— [ = -
Aplicar a:
|_Imagen i+
Opciones...

Cancelar )

[ T

I — .

Tee tima kaikille kuville: lisda reunat: %4 ja klikkaa Aceptar

Tallenna se tdaltd: ylhaalld oleva tyokalurivi->
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Ayuda

1| Cortar X
Copiar =
Pegar =AY

Modificar imagen
Guardar como imagen...

| Bordes y sombreado...
s Insertar titulo...

Valitse Formato de imagen ->

Disefio -> Cuadrado -> Derecha or Iz-
guirda

jotta voit siirtad kuvan haluamaasi kohtaan

Formato de imagen...

TOTIT T

[ colores y lineas

Tamafo | Disefio | Imagen Cuadro de texto

Estilo de ajuste

Enlinea Cuadrado Estrecho Detras del Delante
con el exto del texto
texto

Alineacion horizontal
() lzquierda () Centro  (® Derecha () Otras

Al kéyti Otras, se ei toimi aina kunnolla,
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Fontti 16ytyy tyokalurivisti Herramientas ->

Alineacién y espacio ->

i
M ) O Paleta de formato

Lariko.com;‘for—s

E‘-I-I'?c|ﬁ|@|ﬁﬁ|%|§

:f fzariko.high

¥ Fuente i D
Tamafo: Colecciones de fuentes > :¢
| i
N K ey
] - 7|
[ A2 |Az__| Cambria (Cuerpo del tema) :¢
» Estilos Abadi MT Condensed Extra Beld :¢
w Alineaci  Abadi MT Condensed Light
Harizonta American Typewrite r
Andale Mono [l T Paleta de formam z
(e e Apple Casual -4 L_| | ﬁ |§] | HE | % | E 1
Orientacic  Apple Chancery fiakticnie B
Espacioe  APple Symbols || Mombre: |Calibri ETI’IiJH}S] l:l ?
Antes: E Arial .Tamaﬁc: 11 ._U—" - |
Sangria (¢ Arial Black | N | ﬂ 9 E' |é |v|‘uﬂ|v| H
lzquierdal Arial MNarrow |m 10 §| -
_—— [ A:fal Roynded MT Bg —— m— |
Arial Unicode MS - -
S ey
> Tabla Baskerville Horizonta i: == | HHE
» Mirgen Baskerville Old Face || Interlineat 20 == |
=" adb oOrientacié 22§ lI= | Zj |
24
Espacioe .+ Irrafos (pt) e
Antes: (0 Después: n
Sangria (cm)
lzquierda: - Derecha: v
Primera: m 1
» Numeracion y vifietas
» Bordes y sombreado ki
» Tabla o

» Margenes del decumento q

Nombre: calibri
Tamafo: 11

Asemoi sanat laatikossa: texto a la
derecha
ja numerot: Alinear verticalmen-

te

Kun esite ndyttaa hyvalti, tallenna se ficha kansioon, jotta se on kaikkien saatavissa.

Kas noin! Se siital
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Dropbox

Kun uusi myyntikohde lisitddn nettisivuille, tee sille Dropbox, lisdd sinne kuvat
huoneistosta ja laheti linkki yhteistybkumppaneille perjantaisessa meilissa. Voit ld-
hettdd kaikki kuvat mitd kansiossa on, niisti ei tarvitse valikoida parhaimpia niin kuin
nettisivuille kuvia lisittdessa. Jos kuvia on kahta eri kokoa, laita isommat kuvat, yh-
teistybkumppani muokkaa tarvittaessa kokoa itse. Tédssd ohjeet Dropboxin tekemi-

selle ja kuvien lataamiselle.

Niin teet Dropboxin ja lataat sinne kuvat.(pikaohje).

Vasemmassa ylikulmassa on symboli: sininen laatikko, valitse sieltd Launch Drop-
box Website. Lisii New folder ja nimeid se (asunnon referenssi). Se asettuu auto-
maattisesti aakkosjirjestyksen mukaiseen kohtaan, mutta parin sekunnin ajan se na-
kyy vaaleansinisti taustaa vasten, jolloin se on helppo 16ytii. Jos et kerkei klikata,

etsi se muiden joukosta. Klikkaa nimea ladataksesi kuvat.

Mene: Finder ja etsi kansio jossa kuvat ovat: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria

-> Bancos/ Obra nueva tai Segundamano

Kopioi kaikki ja raahaa ne Dropboxin kansioon. Kuvat alkavat latautua automaatti-
setl. Voit aloittaa seuraavan kansion tekemisen saman tien. O olemassa nyis muita
tapoja lisdtd kuvia, mutta tamd on toiminut parhaiten lappdrilla tydskenneltiessd. 1 oit toki

tehdd munllakin tavoin, jos Dropboxien tekeminen on sinulle tuttua.

Toista toimenpide kaikille viikon aikana tulleille myyntikohteille
Liaheta linkki néin:

Voit kiyttda Search-toimintoa vasemmassa ylikulmassa
Klikkaa keskelld palkkia jossa kuvakansio on, ald nimen paalla.
Share link... ilmestyy, klikkaa sita.

Kopioi linkin osoite yhteistyokumppaneiden meiliin.
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Tulet libettamddn useamman Dropbox-kansion useammalle thmiselle, siksi on parempi kopioida

osoite, kuin kéytid Dropboxissa ilmenevid toimintoa.

Kas noin! Se siital
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Ja nyt kuvien kanssa.

Vasemmassa ylikulmassa on symboli: sininen laatikko, klikkaa sitd

® 9

= 0

+ &

Sun 10:49AM Q

Dt =T T E Sun

Valitse Launch Dropbox Website.

Lisid New folder.

Nimei kansio

Se asettuu automaattisesti
aakkosjarjestyksen mukai-

seen kohtaan, mutta parin

leansinista taustaa vasten,

jolloin se on helppo loytaa.

sekunnin ajan se nakyy vaa-

Jos et kerkea klikata, etsi se
muiden joukosta. Klikkaa ni-
med ladataksesi kuvat.

Click the name for uploading

the nictiires.

i Open Dropbox Folder
Launch Dropbox Website
Recently Changed Files

60.8% of 4.2CB used
Up to date

Cet More Space
Be  Pause Syncing

v Preferences...
1 Help Center

51 Quit Dropbox
Classicar music rano swaymg |

@ @

rade account
New folder

Heidi Saarikko ~

Dropbox

Lomas de Campoamor

MMGRV

Mene: Finder
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¥ DEVICES (3 Alex 4

B iDisk [ Alquileres - X i .
Ereew &) o - :| Etsi kansio jossa kuvat ovat: zsetver -> fileser-
¥ SHARED (L] Inmobiliaria

T me | e - .

B freee | Bueas | ver -> Inmobiliaria -> Bancos/ Obra nueva

B imac-062c06 (] fileserver B pLavAs 4

[ jess Del Pino. . (53 PQ7ELM~H » .
B8] kmbtSaga04 o Property Management > tatl Segundamano
=15 cHip11 [ Residencia...Guardamar *

@ Al

g » | Kopioi kaikki ja raahaa ne Dropboxin kansioon.

= s ooty |
|| ey

Kuvat alkavat latautua automaattiseti. Voit aloittaa

seuraavan kansion tekemisen saman tien.

This folder Is empty

8nd drop files onto this window to uploa

Toista toimenpide kaikille viikon aikana tulleille myynti-

Dropbox > MMGRV .
kohteille.

On olemassa myds muita tapoja lisdtd kuvia, mutta timd on toiminut parhaiten lappdrilla tyds-

kenneltdessd. V' oit toki tehdd munllakin tavoin, jos Dropboxien tekeminen on sinulle tuttua.

Laheta linkki nain:

Upgrade account Q Heidi Saarikko *

~ Voit kayttad Search-toimintoa vasemmassa

ylikulmassa

Klikkaa keskelld palkkia jossa kuvakansio on, dld nimen pailla.

Search - 1 result Advanced search MMGRV x

] mmery Drophox
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Search - 1 result Advanced search mmgrv Share link
MMGRV [ Invite tofolder... @ Share link.. 3 Download [ Delete.. [ Rename [, Move.. More w ﬂmesty—y kllkkaa
b
ﬁ MMGRY Dropbox @ .
sita.
S iropbox com g /Wi opboxcomsh/USHTSOz S/ AORVOS® 1o o= a'el L . . ) .

Kopiot linkin osoite yhteistyokumppa-
Paste
Paste & Go
o neiden meiliin.

Share link to 'MMGrwm

Tulet lihettimddan useamman Dropbox-kansion useammalle ihmiselle, siksi on parempi kopioida

osoite, kuin Raytid Dropboxissa tlmenevéd toimintoa.

Kas noin! Se siital
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Uutiskirjeet - Mailchimp

Joka viikko lahetat uutiskirjeet asiakkaille, jotka ovat niita tilanneet. Kirjeet tehddan
niilla neljalla kielella mitd Zarikon nettisivuillakin on: suomi, espanja, englanti ja ve-

ndjd. Alla ndet kuinka monta kutakin lihetetadn. Harjoittelijat tekevit yleensa uutis-

Sinulla on kaksi vihkoa, liila sekd harmaa, joissa on edellisten viikkojen uutiskirjeissd
olleet kohteet. Valitse kirjeisiin — jos mahdollista - huoneistoja, jotka eivit ole olleet
niissd edeltdvini neljana viikkona. Jos on tullut uusia kohteita myyntiin tai hintoja on

alennettu, laita ne aina. kirjeisiin.

Kussakin kirjeessd on kahdeksan kohdetta, harjoittelijat ovat useimmiten lihettineet
yhteensa kahdeksan kirjettd; suomen- ja englanninkieliset. Espanja riippuu kielitai-
dosta ja venidjinkieliset kirjeet on yleensa lahettinyt Alex, mutta mikali puhut vena-

jad, hin tuskin pahastuu, jos teet venijin kitjeetkin ©

Mixta tarkoittaa vuokra-uutiskirjettd asiakkaille, jotka kayvit Espanjassa ympiri

vuoden, winter kirje on suunnattu asiakkaille, jotka muuttavat talveksi Espanjaan.
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Myynti-uutiskirjeet on jaoteltu hintojen mukaan ja lihetetain ne tilanneille asiakkail-

le.

suomi: vuokra mixta
talvi
myynti alle 100 000 €
101 000-200 000 €

yli 200 000 €
englanti vuokra mixta
myynti alle 100 000 €
yli 100 000 €
espanja vuokra mixta
myynti vain La Caixa —pankin asuntoja
venaja vuokra mixta

myynti alle 100 000 €
myynti yli 100 000 €

HUOM: Jos kaytit lippirid, kdyta Safarial Kone saattaa jumittua, jos yritat lisitd ku-
via muilla selaimilla. Jos haluat kopioida kohteita kirjeesté toiseen, kaytd Mian tai
Aveliinan konetta (varmistettuasi ensin, ettd he eivit itse tarvitse niitd © ) Jos ko-
pioit kohteen kokonaisuudessaan lappirilla, kirjeeseen jaa reunat nakyviin, eikd niita

voi silloin 1ahettas.

Niin uutiskirjeiden teko tapahtuu:
Kokoa lista kaikista kohteista jotka aiot laittaa kirjeisiin; suomen-, englannin-, espan-

jankielisiin, sekd vuokra-, ettd myyntikohteet erilliselle paperille.
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Uudet myyntikohteet, joita ei ollut edellisessa uutiskirjeessd, tulevat listalle automaat-
tisesti, vanhojen kohdalla tarkista vihkoista (harmaa myynti- ja lila vuokrakohteille),
mitka ovat olleet kirjeissa viimeisten neljan viikon aikana ja vilta kyseisten kohteiden
toistamista.

Aina timi ei ole mahdollista varsinkaan yli 200 000 € -kategorian kohdalla, jolloin

joudut toistamaan kohteita useammin.

Niin teet uutiskirjeet.

Myyntikohteet:

Valitse kohteet, jotka haluat laittaa kirjeisiin ja tee lista jokaisesta kirjeestd erikseen:
kahdeksan huoneistoa / kategoria. Etsi kohteet WordPressisti ja tee kaikki kategori-
at samalla kertaa.

Englaninkieliset: alle 100 00 € on taysin sama kuin suomen vastaava, yli 100 000 € -
kirjeeseen poimi parhaat suomen kahdesta kirjeesta.

Espanjankielinen: vain La Caixa (Servihabitat) —kohteita.

Pages
All Pages Valitse View listings
Add New

C) Comments

¢ Add listing
5} View listings
o; Agent Photo

7oy Multi Search

Appearance
£ Plugins )

o0

Filter vain Myydédén koska tilloin kohteiden selaaminen on nopeampaa

Tarkista nama seikat:

Date — jos timi on vanhempi kuin 12 kuukautta, kannattaa soittaa asiakkaalle ja
varmistaa, ettd huoneisto on vield myynnissa.

Title —ne, joissa on viisi tai kuusi numeroa menevit espanja-kirjeeseen ja mikili ne
ovat uusia my6s suomi-kirjeeseen, jos tissd lukee Draft kohdetta ei ole julkaistu,
joten se ei tule kirjeeseen.
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Listing Info -tistd nddt hintakategorian & jos hintaa ei ndy, asunto on varattu, joten

se el tule kirjeeseen.

All Published | Drafts | Private Trash Deanroes
Bulk Actions j Apply Show all dates j Myydaan j View only Listings j Filter = 1 of28 »
[ Languages Date Title Image Listing Info
[ suomeksi, In English, En Espafiol, 18 hours ago 77941
NO-pyCCKu Published

Las Gondolas
La Manga del Mar Menor , San Javier
2 Price: $73 900

[ suomeksi, In English, En Espafiol, 22 hours ago 28739

e
No-pyCCKu Published " Las Gondolas

La Manga del Mar Menor , San Javier
Price: $108 000

Kun sinulla on kaikki kategoriat valmiina, vie ne Heidille hyvaksyttaviksi.

Vuokrauutiskirjeet:

Sulje WordPress. Tdlli tavoin et vahingossa valitse asuntoja, jotka eivdt ole vuokrattavissa.
Sy6ti asuntoavain valintakenttddn nihdaksesi varaustilanteen ja kun 16ydat huoneis-
ton joka on vapaa, eikd ole ollut uutiskirjeessa neljaan viikkoon (yhteensi kahdeksan

kappaletta) lisdd se listaasi. Lomakauden lihestyessd saaatat joutua toistamaan koh-

teita useammin.

Vuokrakategoriat jotka teet, ovat:
Suomi mixta
Suomi talvi

(englannin- ja espanjankieliseen kiytd suomen mixtaa)

Vie valmis lista Heidin tarkistettavaksi pari ensimmdistd kertaa. Kun hin toteaa

homman sujuvan, voit jatkaa vuokrakirjelistan tekoa omin pain.
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Uutiskirje vastaanottajat
Suomi

Vuokra talvi

all

Group: Vuokra-ajankohta -> one of -> talvikausi
Group: Vuokra-ajankohta -> none of -> kesdkausi

Vuokra mixta

any

Group: Vuokra-ajankohta -> none of -> talvikausi

Group: Vuokra-ajankohta -> all of ->kesdkausi & talvikausi

Myytavit alle 100 000 €
any
Hinta -> is -> alle 100 000eur

Myytavat 100 000 — 200 000 €
any
Hinta -> 100 001 — 200 000eur

Myytivit yli 200 000 €

any

Hinta -> is -> 201 000 — 300 000eur -> +
Hinta -> is -> yli 300 000eur

English

Myynti alle 100 000 €

any

Price -> is -> less than 100 00eur

Myynti yliu 100 000 €

any

Price -> is not -> less than 100 000eur ->
Price -> is -> 100 001- 200 000eur -> +
Price -> is -> 200 001 — 300 000eur -> +
Price -> is -> more than 300 000eur

Espanja, vuokra ja myynti:

Send to entire list
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Kirjaudu sisaan Mailchimpiin Safari selaimella (jos kaytit lipparid, muutoin silld ei

ole vilid).

BafariFile Edit view History window Help H D 0 T 4 4 @ Wedl027AM Q|
P Campaigns | MailChimp
LIt [ €€ hreps:/ rus L.admin.maiichimp com/campaigns,

- —

b
f
Folders = Fiter = Export

Regular - Zariko uutiskirje - myytavat Suomi (segment)
Edited on Apr 16, 2014 10:27 am by you
Campaigns
44 227+ 6.8% R
Opens  Clicks

Aussian (segment)  Subscribers

Regular - Zariko N:
Sent on Thu, Apr 10, 2014 05:53 pm

Aloita tasta; Campaigns
=0

Regular Ol’Campaign Regular OI' Campaign

Plain-Text Campaign

A/B Split Campaign

RSS-Driven Campaign

Inbox Inspection

Miarittele ensin vastaanottajat
valitsemalla lista ja To which list shall we send?
erittelemalld segmetit

Zariko Russia For Rent (10 recipients)

Zariko Newsletter- Russian (71 recipients)

Zariko uutiskirje - vuokrattavat Suomi (516 recipients)

Zariko uu]

PRy

Zariko ter- Rl ian (71 recipi

Zariko ne . o . .
Zariko uutiskirje - vuokrattavat Suomi (516 recipients)

Zariko bo @ Zariko uutiskirje - myytdvat Suomi (435 recipients)

@ Send to entire list
Send to a saved segment

Send to a new segment

Zariko newsletter - for sale (54 recipients)

Zariko boletin - para ilar en fiol (43 r

Joissakin kirjeissa on vain
yksi segmentti. Siirry tilléin suoraan
seuraavalle sivulle: Next v

MNext »

Co to next step: Name your campaign and set preferences
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Jatka segmentointia, naissa
kuvissa oleva kirje on suomi,

myynti, 100 000-200 000. e

@ Zariko uutiskirje - myytdvat Suomi (435 recipients)

Muiden kohdalla katso sengto g saed seoment
Setting S—hsta @ Send to a new segment
Subscribers match any v of the following:
Date Added - is after the last campaign was sent - 04/11/2014 ~

(® Add Condition

Tdissd knva selventéimddn snomenkielistd mixta kirjetta; valinnat tdassd kobhden sekd
vastaanottajien suurin piirteinen lukumdidrd.

@ Send to a new segment

Subscribers match any of the following:
. kesikausi
@ Group: Vuokra-ajankohta ~ none of v talvikausi
. kesdkausi
(5  Group: Vuckra-ajankohta - allcfESS Y

(® Add Condition

236 recipients in this segment.

Refresh Count
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Subscribers match
valitse any

Valitse Hinta

Valitse is

Valitse 101-000-200 000eur

®) Zariko uutiskirje - myytivat Suomi (435 recipients)
Send to entire list
Send to a saved segment

®) Send tc a new segment

Subscribers match any ~

Hinta

(® Add Condition

of the following:

v alle 100 000eur
100 001 - 200 000sur
201 000 - 300 000eur
yli 300 000eur

- is -

o) Zariko uutiskirje - myytévét Suomi (435 recig
Send to entire list
Send to a saved segment

. Send to a new segment
Subscriber Data
Campaign Activity
v" Date Added
Email Client
Info Changed
Language
Location
Member Rating
Signup Source
Merge Fields
Email Address
Etunimi lent.
Group: Asuntotyyppi
Hinta

I~ of the follow

is after

Refresh Count

0 recipients in this segment.

Refresh Count

Tdissa kohden voit tarkistaa,
sujnnko kaikki niin kuin

pitdia. Ensimmdiselld sivulla
ovat kirjeiden vastaanottajat

Refresh Count

65 recipients in this segment.

Ja mikdli numero tdssd kobtaa eroaa sunrests,

tarkista vield edelliset vaiheet.
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Nimea kampanja. Tama on omaan
kayttoosi, se ei ndy netissa.

Tami on se, jonka asiakkaat
nakevit.

Vaihda ensimmiinen kirjain isoksi.
Tarkista, ettd sihképostiosoite

on oikein:

myynti: zariko.zariko.com
vuokraus: info.zariko.com

Campaign Info

Name your campaign

Myytavéat 100-200 vk 16

Email subject 131 characters remaining

Zariko uutiskirje: Espanjaan!

Zariko uutiskirje: Espanjan kevét
Zariko uutiskirje: Espanjan kot
Zariko uutiskirje: Kesa tulee!

Zariko uutiskirje: Kevét Espanjassa
Zariko uutiskirje: Koti Costa Blancalla
Zariko uutiskirje: Kotisi Espanjassa
Zariko uutiskirje: Kotisi Espanjassa
Zariko uutiskirje: Lomakoti

Zariko uutiskirje: Paikkasi auringossa

From name

Zariko properties

Zariko Properties

Zariko properties

From email address

zariko@zariko.com

Hieman seurantaa. Rasti kolme ylintd ruutua sivun oikeassa laidassa ja jitd muut sel-

laisiksi kuin ne ovat.

v Tracking

Track opens about | Track clicks

Ecommerce360 link tracking

Required on free accounts

ClickTale link tracking

+ Track plain-text clicks

title for campaign {you'll see this in
Google Analytics™)

Required on free accounts

@ info Myyt_v_t_100_200_vk_16_4_16_2014

Goal tracking @ Highrise tracking

Paid users only Track campaign stats

@ mfo @ apout

Track member activity

@ about

Google Analytics™ link tracking

3 Highrise tracking

-ampaign stats

Social Media kohtaan
kopioi otsikko sivun alusta. Varo
koskemasta tageihin.

Jatka sitten suraavalle sivulle

~ Social Media

Auto-tweet campaign as ZarikoSpain @ Info

Zariko yutiskirie: Espanjaan! - *JURL]"

84 characters left

S

Go to next step: Select a template for your campaign
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Select a Template

Basic  Themes

Folders Sort By

myynnissa

Last edited

== Select

Saved Templates

Edited Date ~ +

Edullinen 3 mh paritalo

Torreviejassal

Drag and drop

Recently Sent

May 10, 2014 01:54 pm

iz AT

Code Your Own

Search saved templates

Yhden kohteen
markkinointipohja
3/2014

Drag and drop

Last edited

Mar 28, 2014 03:14 pm

-

x

e o

Uutiskirje_2012
1

Newsletter English for
sale

Classic

Select

Newsletter English for
rent

Classic

Select

Classic

Select

Klikkaa Select

Valitse template. Kaikki

templatet miti tarvitset [6ydat

Saved Templates
-valikosta

Vasemmasta laidasta 16ydét suomen- ja
englannikiekiset templatet.

Kaikki suomenkeliset kirjeet tehddan
Uutiskirje_2012 Classic -templatella
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Tuplaklikkaa R
editoitavaa aluetta. m E \ = ‘

Vuokrataan nyt
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Oletusasetus on vuokrakirje, joten vaihda Vuokrataan nyt —teksti Myynnissi nyt —
tekstiin, kun teet myytavien kirjeitd suomeksi

Bl MEEBBO Sm- & &

“ - m Editable Region
= - 'GE S .

| S
Hei, [—

modify bere Hei,

Vuokratasn nyt mety here

asraatsl Vuokrataan nyt

h: Torreviefa, Alicante

Kuvan leveys 200 ja korkeus 150. Leveys tirkesmpt Kerrostalo, mh: Torrevieja, Alicante
mata.

Vapaana vk:

W Asuntoavain: & autosaved 10:35AM CEST 4/16/14
Minta: Ak €K, €k Prkaskainen: €/ + kuut i

Vasemmalla puolella naet kir- Oikealla puolella
jeen valmiina muokkaat kirjetta

Jos kohde on ollut aiemmin kirjeessd, voit kopioida sen sieltd.

Poista kaikki viivojen vilista. . .

Apartment, beds: Torrevigja, Alicante

Ihastuttava asunto lahelld rantaal,
Téssd kompaktissa asunnossa on, imh,
ransk. k, oh, kph ja.aurinkoinen
parveke.

Free for week
ID: R
Price: From: 4

Penthouse, 2beds: Torrevieja, Alicante

& This furnished penthouse is located in a peaceful

area. Terrace offers views of the swimming pool area. A/C.
| Close to services and a park.

~ Free for weeks: 20-26, 30->

ID: R30

Price: From: 250€/week, 580€/month. Copy

R, Search Google for P
Print...

Kopioi kobde vanhasta kir-

. . Inspect Element
jeesta. ..

...ja liitd se tybyidn kobtaan.

Penthouse, 2beds: Torrevieja, Alicante

Tarkista price ja weeks jos tarpeen.

K | This furnished penthouse is located in a
= L+ peaceful area. Terrace offers views of the
swimming pool area. A/C. Close to

.| services and a park.

Free for weeks: 20-26, 30->

ID: R30

HUOM: Jos kopioit vanhasta, kielen
taytyy olla sama, silli my6s linkki kopi-

Price: From: 250€/week,
. 580€/month.
oituu. » Reads more
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Jos et kopioi vanhasta, laadi kuvaus kirjeeseen nettisivuilla olevien tietojen perusteel-

la. Teksti ei saa mennd viivan alapuolelle valmiissa versiossa, pari lausetta kohteesta
riitta.

Koita mainita jotakin, joka erottaa kobteen muista ja tekee siita houknttelevan. Aurinko, ranta
Ja wima-allas ovat hyvii esimerkkeji ©.
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Kuvia, jotka ovat valmiiksi sopivankokoisia, 200x150, joka l6ytyy tdalta:

zserver -> fileserver -> Marketing -> Mailchimp fotos -> rental tai sale
Jos sielld ei ole kohteesta kuvaa, kopioi kuva nettisivulta tai kuvakaansiosta tyopoy-
dillesi, muokkaa se oikean kokoiseksi ja lisdd se kansioon. Voit vaihdella kdyttimaasi

kuvaa aika ajoin.

Niissi kansioissa voi olla vain yksi kuva | huoneisto, silla munten se kasvaa epatkdytannillisen
sunreksi. Poista edellinen kuva ennen kuin lisdat samasta kobteesta unden.

Lisaa kuvat nain:

Tuplaklikkaa kuvan kohtaa jolloin timi nikyma ilmestyy:

e File Manager Vahtse Back tO fileS

< Back to files
071020091198.jpg

Edit Image
Width Height
200px 150px. /| Keep proportions

Link to URL

v| Open in a new window

» show image style options

Valitse Upload
Sort By Date uploaded
Valitse Select Uploading 1 of 1 (100%)

IMG_9614.jpg Select
= =

< Back toflles
071020091198.jpg

Editimage
Width Height
2005 1505 ) Keen proportions

Link fa UAL

Valitse Save and Insert Image
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Lisdd linkki joka johtaa asuntokuvaukseen. Varmista, ettd se ohjaa suoraan itse koh-

teeseen ja ettd kieli on oikea.

Kilkkaa vihredd kuvaketta, jossa lukee

Read more Price: From: 250€/w

Link to URL

http://www.zariko.com/ |

Open in a new window

» show image style options

Save & Insert Image

Kopioi linkki tahin

Link to URL

http://zariko.com/for-rent/r30/?lang=en

Open in a new window

» show image style options

Ja klikkaa Save and Insert Image

Penthouse, 2beds: Torrevieja, Alicante

~ Close to services and a park
. Free for weeks: 20-26, 30->
- ID: R30
] Price: From: 250€/week, 580€/month.

VAIN VUOKRA-
KOHTEISSA:

lisad vapaat viikot:
talvi: syyskuun alusta
toukokuun loppuun
mixta: vuosi eteenpain

ja hinnat:
alkaen-hinta viikolle ja
kuukaudelle.

Kirjoita seuraavaksi tervehdys. Pidéd se seki kohteliaana ettd ystivallisend. Kayta
suomessa sinuttelumuotoa ja espanjassa teitittelya. Kaikki ajankohtainen on hyvi
mainita, voit esimerkiksi toivottaa hyvai joulua tai kertoa (lyhyesti) tulevasta tapah-

tumasta lahialueella.
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Kun uutiskirje on valmis, ldheti testi-
meili.

Help | Preview and Test ~ | Save as Template

Enter Preview Mode

Send a Test Email 2

Push to MailChimp Mobile

M i -G oo St

Il ]L Open Link Checker

Run Inbox Inspection

Send a Test Lihetd myyntikirjeet Heidille

Send atest to

zariko@zatriko.com
zariko@zariko.com |

Comma separate emails to send to multiple accounts

+ Include instructions and a personal message (optional) ]a VUOkfaklr] eet Mlaﬂe

Cancel

info@zariko.com

Kun olet saanut heiltd vahvistuksen, ettd kirjeet ovat kunnossa, voit jatkaa kirjeiden

lihettamiseen.
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Kun kirje on siis hyviksytty, klikkaa Confirm

[ \ v e

Confirm campaign details then send it

Recipients Setup Template Design Confirm

htrps:/ {us1.admin. himp.com/campaigns/wizard/neapolitan?id=2839861#

List Tarkista viela viimeisen si-

MailChimp will deliver this to the Zariko Newsletter - For rent list. (59 recipients)

vun tiedot, erityisesti

Subject Line Edit
"Zariko Newsletter: Holiday is coming!" - Test your subject line .

List,
Replies Edit . .
All replies will go to Zariko Properties <info@zariko.com>. Rephes )a

Tracking Edit HTML Email:

You chose to track clicks and opens in the HTML email and clicks in the plain-text
email.

nama maarittivat sen mita

Social Edit . . . . .
You chose to share this campaign after sending via Social Media. lahetat, kenelle lahetat ]a
Auto-tweet campaign: "Zariko Newsletter: Holiday is coming! -
http://eepurl.com/Utx6r"

kenelle asiakkaan vastaus

HTML Email Edit

You're sending an HTML email using the Newsletter English for rent template.

ohjautuu.

Myyntikohteiden kitjeissd kayta: zariko(@zariko.com, vuokrakohteiden kitjeissd kiy-

ta: info(@zariko.com

Kun kaikki on o.k. klikkaa Send

Ja viimeiseksi Send now Frepare fortauncn

On tutkittn, ettd paras paivd
untiskiryeiden labettaniselle on
perjantai. Mikdli saat kirjeet &
valmiiksi jo torstaina, libetd ne
Silti vasta perjantaina mikdli
suinkin mahdollista.
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Joka kerta kun ldhetit uutiskirjeen, Mailchimp lisda casen Highriseen. Jotta Highrise
el tayttyisi vanhoista uutiskirjeistd, sulje joka viikko 13 vanhaa Mailchimp-casea (kak-
sinkertainen madrd minkd lihetdt) kunnes sielld on kirjeet vain viimeisiltd kahdelta

kuukaudelta.

Talla hetkelld (toukokuu 2014) sielld on paljon uutiskirje-caseja, joten poista jonkin
aikaa enemman kirjeita kuin teet, jolloin niitd lopulta on sopiva mairi. Ei ole vilia,
missa jirjestyksessa poistat kirjeitd, kunhan ne eivit ole viimeiseltd kahdelta kuukau-
delta. My6skiin silld ei ole merkitystd mind pédivana viikosta teet timin; sitd ei ole
tarpeen tehda uutiskirjeiden teon yhteydessa, vaan voit ajoittaa sen parhaaksi katso-

mallasi tavalla ©

Kas noin! Se siital
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Hintojen tarkistaminen

Pankit: La Caixa (Servihabitat) ja BBVA

Kerran viikossa tarkistat ja paivitat pankkien myytavien huoneistojen hinnat
WordPressissd. Piivitykset tulee tehdd my6s idealistassa ja Kyerossa jos huoneisto
on nithin laitettu. Ilmoita muutoksista myos yhteistybkumppaneille perjantain sih-
kopostissa.

Tissd on kuvattuna metodi, jolla voit paivittad kaikki nama sivut yhdelld kertaa.

Tarvitset ndma sivustot ja tyOkalut: Servihabitat, BBVA, WordPress, idealista, Ky-

ero, excel: Referencia 2. ja Control form

Loydit excelin tailti: zserver -> fileserver -> Marketing

Referencia 2. —excel: kopioi tihdn referenssi ja tarkista, ettd tdssa kobden kopioit referenssin ja
tarkistat, ettd sinulla on oikea huoneisto. Pdivitd excel sitd mukaa kun etenet: mikdli tydsi kes-
keytyy, ndet heti mibin kobtaan jiit ja voit jatkaa suoraan sitd. 1isdd tabdn uudet pankin asun-

not sitd mukaa kun ne lisataan WoerdPressiin.

HUOM: Ole erityisen huolellinen lisitessdsi huoneistoja taulnkkoon, tarkista ne Servibabitatin
sivuilta: jos hintoja tarkastetaan kirjantumatta WordPressiin, tietojen excelissd tulee olla niin

tarkat, ettei ole vaaraa erehtyd asunnosta.

Servihabitat ja BBVA: ndiltd sivuilta tarkistat huoneistojen tamdnbetkisen myyntitilanteen.

WordPress: mikili mitidn muutoksia ei ole tapabtunut edelliseen tarkistuskertaan verrattuna,
et tarvitse titd lainkaan. Mikdli muntoksia on tullut, tamd sivu on hyvd pitid avoinna, jotta saat

Sen pdivitettyd saman tien.

idealista ja Kyero: jos piddt namd kummatkin avoinna, voit kopioida referenssin niihin ja
tarkistaa, onko asunto molemmissa paikoissa. Tdmd sddstid aikaasi — paitsi jos olet todella no-

pea kirjoittaja © - ja samalla viltyt kirjoitusvirbeilti,
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Control form: kirjoita tihdn ylis muntokset perjantain yhteistyokumppancille libetettivid sibko-
postia varten. Mikdli hinnoissa on tapabtunut suuria hinnanalennuksia, laita ne huoneistot un-

tiskirjeeseen.

Pankin hintojen tarkistaminen (pikaohje)

Mene Servihabitatin sivuille, se 16ytyy kirjanmerkeistd

ValitseAgentes colaboradores

Sy6td Tu codigo: ja Contrasefia:

Jos alat kirjoittamaan kenttdin ”A”, salasana tiydentyy automaattisesti.

Klikkaa Acceder

Mene Inmuebles, Busqueda ilmestyy, klikkaa sitd. Tédssa vaiheessa sulje edellinen
sivu; et tarvitse sitd enad. Keskeytyksen sattuessa, kun palaat timan tebtdvin pariin, on help-

o sekoittaa nimd kaksi sivia ja jos vain toinen niisti on anki, sekaannusta ei tapahdn ©

88



Avaa Servihabitat vililehti excelistd. Ylilaidasta ndet miti tietoja on saatavilla:

Ensimmiisessd sarakkeessa (Street) on lisitietoja, joiden avulla pystyy erottamaan,
mika kohde on kyseessa. Lisaa tahin tarvittaessi itse erittelevid tietoja.
Servihabitatin omat referenssit on jaoteltu maantieteellisesti, joten jos heidin sivuil-
laan on huoneistoja esim. Madridista ja Bilbaosta samalla referenssilld, siti ei ole
mainittu tdssd: Zarikolla on myyntikohteita vain Alicantessa, Murciassa, Malagassa ja

Mallorcalla, ainakin toistaiseksi ©

Tarkein kayttamasi sarake on Servihabitat, tistd kopioit referenssit. Zariko sarak-
keessa on Zarikon referenssi; useimmiten se on sama — sen takia se on lahes tyhja —
mutta poikkeukset sadnt66n 10ytyvit siis tdstd. Servihabitatin oma referenssi on pi-
dempi kuin viisi tai kuusi numeroa, siksi tarvitset *-merkin sen eteen. Muilla sivus-

toilla tima tulee jattaa pois.

Aloita lisadmalla paivamaara tyhjaan sarakkeeseen. Pdivdmidirad lisdtddan vain siksi, ettd
voidaan néhdd milloin hinnat on viimefksi pdiviterty. Tihidn uuteen sarakkeeseen merkitse
o.k. jos muutoksia ei ole ollut. Fi ole tarpeen sailyttad kaikkia sarakkeita, joten kun

olet tarkastanut kaikki sielld olevat huoneistot, deletoi edellisen paivimairin sarake.

Seuraavaksi kopioi referenssi kohtaan Inmueble: ja klikkaa Buscar. Resultados
encontrados kertoo sinulle tilanteen, jos et nde hintaa suoraan, klikkaa asunnon
referenssia saadaksesi lisitietoja. Yleensd tama tapabtun silloin, jos samassa osoitteessa on
myynnissd useampi huoneisto, esimerkiksi kokonainen kerrostalo. Zarikolla saattaa olla yksi
yhteinen referenssi kaikille néille asunnoille ja Servibabitatilla taas oma referenssi jokaiselle yksit-
taiselle kobteelle. Myds silloin, kun kyseessd on autotalli joka myyddan huoneiston yhteydessa,

hintaa ei loydy suoraan.

Jos kyseessi ei ole kerrostalo ja siti ei silti 16ydy Servihabitatin haussa, merkitse se
varatuksi WordPressissd (poista hinta ja klikkaa update) seka poista se idealistasta ja
Kyerosta. Exceliin merkitse res hinnan viereen — hintatiedolle saattaa olla tarvetta
myo6hemmin, mikali huoneisto tulee takaisin myyntiin, joten jitd hinta taulukkoon.
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Jos excelissd on kysymysmerkki, 414 muuta mitidn missddn: joskus kohde ei niy Set-
vihabitatin sivuilla vaikka se onkin vield myynnissa. Téllaisessa tapauksessa kysy, mi-
ka on timin hetkinen tilanne tai tarkasta se Highrisesta. Lisdtietoja odotellessa jata
kaikki ennalleen. Muista my6s tarkastaa Street —sarake mahdollisten lisitietojen va-
ralta. Kun 16ydit muutoksia hinnoissa — joinain viikkoina niitd ei ehké ole lainkaan —

tarkista my0s idealista ja Kyero kdyttden niiden omia ohjeita.

BBVA

Avaa BBVA vililehti ja mene BBV An sivuille. Ei ole tarpeen kirjautua sisdin.

Kopioi referenssi kohtaan Referencia ja klikkaa suurennuslasia.

HUOM: ila klikkaa Ver resultados, tita toimintoa kaytetaan vain silloin, jos ei ole

tiedossa referenssia.

Jos Pagina de error ilmestyy, se tarkoittaa ettad kohde ei ole enda myynnissa; jatka
kuten Servihabitatin kohdalla.

Jatka koko excelin loppuun ja lisda sithen uudet pankkien asunnot.

Kopioi taukukko takaisin sen omalle paikalleen Marketing- kansioon

Kas noin! Se siital
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Ja nyt kuvien kanssa.
Mene Servihabitatin sivuille, se 16ytyy kirjanmerkeistd

Valitse Agentes colaboradores

# Servihabitat EEZD(50 (51 com g Contactr | Agentes cosboradores

Servicios Inmobiliarios

AlquilaFacil Terrenos Zona privada &

¥ Servihabitat

Servicios Inmobiliarios

Agentes colaboradores

Syota Tu codigo:

Si ya eres agente colaborador...

ja Contrasefia:

Tu codigo: || I
Contrasefa: | |
iNo puedes acceder? Jos alat kirjoittamaan ”A”, salasana tdy-

dentyy automaattisesti.

Klikkaa Acceder

Mene Inmuebles
m| Inmuebles v | >

v
Inicio > Mis clientes

SErVICios Inmobiliaros

M| Inmuebles v | Clig . A C
Busqueda ilmestyy, klikkaa sitd

Inicio :I“s cllent

T4ssd vaiheessa sulje edellinen sivu; et tarvitse sitd endd. Keskeytyksen sattuessa, kun

palaat tamidn tebtdvin pariin, on helppo sekoittaa néimdi kaksi sivua ja jos vain toinen niistd on

anki, sekaannusta ei tapahdu

91



Avaa Servihabitat vililehti excelistd. Ylilaidasta niet mitd tietoja on saatavilla.

A

Street
Alicante

D

*13982

*3BB18

e gy g g

227 600€

=

9.3.2014
31 000-47 300€ ok

5.5.

ok

Ensimmaisessa sa-
rakkeessa (Street)
on lisétietoja, joiden
avulla pystyy erotta-
maan, mika kohde on
kyseessa. Lisaa ta-
han tarvittaessa itse
erittelevia tietoja.

Zariko sarakkeessa on
Zarikon referenssi;

useimmiten se on sama
— sen takia se on lahes

tyhja — mutta poikkeuk-

set sdantoon loytyvat

Tarkein kayttamasi
sarake on Serviha-
bitat, tasta kopioit

referenssit.

siis tasta.

Date sarakkeeseen kirjoita uusi hinta, jolloin naet seuraavalla viikolla, onko hinnois-

sa ollut muutoksia.

Aloita lisdaamalld paivimadra tyhjadn sarakkeeseen. Pdivamiddra lisdtédn vain siksi, ettd

voidaan néhdd milloin hinnat on viimefksi pdiviterty. Tihidn uuteen sarakkeeseen merkitse

o.k. jos muutoksia ei ole ollut. Ei ole tarpeen sailyttaa kaikkia sarakkeita, joten kun

olet tarkastanut kaikki sielld olevat huoneistot, deletoi edellisen pdivimairin sarake.

Servihabitatin omat referenssit on jaoteltu maantieteellisesti, joten jos heidin sivuil-

laan on huoneistoja esim. Madridista ja Bilbaosta samalla referenssilld, siti ei ole

mainittu tassi: Zarikolla on myyntikohteita vain Alicantessa, Murciassa, Malagassa ja

Mallorcalla, ainakin toistaiseksi ©
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Niin poistat sarakkeen lopuksi:

Hojas
PR TR 1] TR R R ] Ol
A [ B [ C
9,3.2014
B121913 n_121913 66 000€
B131427 n_131427 41 000€
B117680 n_117680 71 000€E
B767917 n_767917 75 000€
B147640 n_147640 74 900€
B156906 n_156906 75 300€
B173308 n_173308 47 000€
B115033 n_115033 44 000€
B666666 n_666666
B154318 n_154318 63 000
B779466 n_779466 58 800
B095996 n_095996 34 700

Ayuda
Cortar #8X
Copiar ®C
2 Pegar nv

ok Pegado especial...

0K| Insertar

ok

ok Borrar contenido

ok

ok| Formatodeceldas.. 1
Ancho de columna...

ok
Ocultar

ol Mostrar

testi i

ok ok

ok ok

ok ok
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Buscar

Inmueble: |'13982 | \%nta Equller Ernoueble- [ seleccionar & Con Seleccionar
Provincia: | No definido + Poblacién: [ No definido B CP:

Direccion: | | Superficte: | |a] | m2 Hab: [ ]a[ ]
Precio | | a| | €

venta:

Iipcse [ Seleccionar %] Perfil de cliente

== Referencia 2.xlsb

A

Hojas Graficos Grificos SmartArt ‘WordArt

Bl 8] 10] A v d2) . o 13] . o KA. o 1S] 0 a6] o 17 RIBRE)
D | E | F_ 1| LG [ H
traet 9.3.2014 s
icante *13982 31 000-47 300€ ok
8818 227 600€ ok

Seuraavaksi kopioi referenssi kohtaan Inmueble: ja klikkaa Buscar.

Servihabitatin oma referenssi on pidempi kuin viisi tai kuusi numeroa, siksi tarvitset

*-merkin sen eteen. Muilla sivustoilla timi tulee jdttid pois.

Buscar
. ™ a Tipo = 2 Con [ﬁ
Inmueble: |'00239 | Venta Alquiler Inmueble: [ Seleccionar l—‘ = Seleccionar
Provincia: [ No definido [ Poblacién: [ No definid ] cP:
Direccién: | ‘ Superficie: | | a| | ma Hab: r| a |_|
Precio
venta: | | a| | 2
Tpode (G leccionar %) Perfil de cliente
Resultados encontrados 3
Inmueble p Tipo p Venta/ provinciap Poblaciénp  Direccién p Precioc | Precio , M2, Hab.p Con >
Alquiler venta renta posesion
8000-080000239  Vivienda Venta Hicante Pecdeguer  L2.=ella (Antns 74.900€ 06 T 12 'v'
Jacaranga) Iv, 32 ey
C/ Cervantes 91-95
[#] 0731-073100020 Barcelona Calella En Calella o€ [VI]
(Barcelona)
[#] 0731-007390834 Huelva Lepe Sector "Las Moreras” o€ o 0

Resultados encontrados kertoo sinulle tilanteen, jos et nde hintaa suoraan, klikkaa

asunnon referenssid saadaksesi lisitietoja.
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Yleensd tama tapabtuu silloin, jos samassa osoitteessa on myynnissa useampi huoneisto, esiner-
kifksi kokonainen kerrostalo. Zarikolla saattaa olla yksi yhteinen referenssi kaikille ndille asun-
noille ja Servibabitatilla taas oma referenssi jokaiselle yksittiiselle kobteelle. Myds silloin, kun

kyseessd on autotalli joka myydddn hunoneiston yhteydessa, hintaa ei loydy suoraan.

Jos kyseessi ei ole kerrostalo ja siti ei silti 16ydy Servihabitatin haussa, merkitse se
varatuksi WordPressissi (poista hinta ja klikkaa update) seki poista se idealistasta ja
Kyerosta. Exceliin merkitse res hinnan viereen — hintatiedolle saattaa olla tarvetta

myo6hemmin, mikali huoneisto tulee takaisin myyntiin, joten jata hinta taulukkoon.

Jos excelissd on kysymysmerkki, 4ld muuta mitidn missadn: joskus kohde ei ndy Ser-
vihabitatin sivuilla vaikka se onkin vield myynnissa. Tallaisessa tapauksessa kysy, mi-
ki on timan hetkinen tilanne tai tarkasta se Highrisesta. Lisitietoja odotellessa jatd
kaikki ennalleen. Muista myo6s tarkastaa Street —sarake mahdollisten lisatietojen va-

ralta.
Kun l6ydit muutoksia hinnoissa — joinain viikkoina niita ei ehka ole lainkaan — tar-

kista my6s idealista ja Kyero kiyttien niiden omia ohjeita.

BBVA
Avaa BBVA vililehti ja mene BBV An sivuille.

BBVA Vivienda. Ei ole tarpeen kirjautua sisdin.
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Buscar Propiedades

Buscador Mapa/ Direccion

Tipo Provincia Localidad

Pisos Cualguier Provincia m Cualguier Poblacion
Casas/Chalets A CORUNA (371)

Oficinas ALBACETE (77)

Locales Comerciales ALICANTE (725)

Garajes ALMERIA (409)

Naves ¥ ARABASALAVA (39)

Negocios - ASTURIAS (94) v

T — =0

n_121913 I

Kopioi referenssi kohtaan Referencia ja klikkaa suurennuslasia.

HUOM: ila klikkaa Ver resultados, tita toimintoa kaytetaan vain silloin, jos ei ole

tiedossa referenssia.

Jos Pagina de error ilmestyy, se tarkoittaa etta kohde ei ole endd myynnissa.

A Paginadeerror

No se ha encontrado ningln inmueble con esa referencia

Jatka kuten selitetty Servihabitatin kohdalla.

Jatka koko excelin loppuun ja lisdé sithen uudet pankkien asunnot.

Kopioi taukukko takaisin sen omalle paikalleen: Marketing- kansioon

Kas noin! Se siital
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Rakennuttajat (uudiskohteet)

Saatuasi rakennnuttajalta tulleen sihképostin Heidiltd, muuta WordPressissd olevat
tiedot hinnoista ja asuntojen saatavavuudesta uusien tietojen mukaisiksi. Jotkin hin-
talistoista hin laittaa suoraan Caja Negraan ja pyytaa tarkistamaan sieltd.

Loydit ne tddltd: zserver -> fileserver -> Marketing -> HINTALISTAT

Niin se tapahtuu.

Katso miltd rakennuttajalta meili on tullut ja avaa liite. Ota esiin vihred kansio jossa
on vanhat hintalistat. Kunkin huoneiston referenssi on merkitty listaan kasin. Listat
on luokiteltu rakennuttajittain. Vertaa uutta listaa vanhaan ja tee tarvittavat muutok-
set WordPressiin. Piivitd my6s idealista ja Kyero jos kohteet ovat niissi ja lihetd

tieto muutoksista perjantain sahképostissa yhteistyokumppaneille.

HUOM: aina kun uusi kohde tulee myyntiin, muista printata sen hintalista ja merka-
ta sithen huoneiston referenssi. Yhdella sivulla voi olla useampi referenssi ja toisaalta
yksi referenssi voi olla useamman sivun mittainen, joten varmista, ettd kaikki tietavit

mistd kohteesta on kyse. Katso mallia vanhoista listoista.

Jos kohteesta ei ole rakennuttajalta tullutta hintalistaa, tee sellainen. Siini tulisi olla
nidmi tiedot: rakennuttaja, alueen/talon nimi, tiedot jotka erottavat sen muista sa-
man talon asunnoista kuten makuuhuoneiden lukumaira tai kerros jossa asunto si-
jaitsee. Ja tietysti referenssi © Printtaa tiedot, laita papeti vihredin kansioon muiden

listojen joukkoon seka tallenna se Caja Negraan, HINTALISTAT —kansioon. Kun

rakennuttajalta tulee varsinainen lista, voit poistaa timin itse tehdyn ©

Kaikki uudiskohteet tulisi olla Highrisessa ja niiden referenssien tulee olla selitettyini

(AMQMA = AM-Amay/ Q-quinto/ M-Maya/ A-alta). Tilld tavoin kaikki padsevit
tietoihin késiksi ja nakevat heti, mika referenssi vastaa mitikin asuntoa. Referenssien
muodostamisessa on tietyt saannot, mutta poikkeuksia tietysti 16ytyy. Mikili et saa

selville mika referenssi vastaa mitikin kaytd Highrisen tietoja apuna.

Kas noin! Se siital
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Fichojen ja avaimien antaminen myyjille

Mene Highriseen ja katso onko asunnossa vuokralaisia. Tama tieto on joko sivun
oikeassa laidassa tai keskelld, note-osiossa. Jos vuokralaisia on, varmista heilta, ettd
on o.k. menni katsomaan asuntoa ja sovi myyjin ja asiakkaan tapaaminen asunnolle.

Mikali vuokraajana on Vuokrarantuu, asunnon naytté ei ole mahdollista.

Ota seuraavaksi avaimet valmiiksi. Yksityisten asunnonomistajien avaimet ovat
avainkaapissa, Barbara Kissin huoneistojan avaimet pitad pyytad heidin Orihuela
Costalla sijaitsevasta toimistostaan Victorilta (sihképostiosoite on Highrisessa),
pankin asuntojen avaimet 16ytyvit kirjahyllystd Heidin takaa mustista laatikoista ja-

oteltuina alueittain.

Jos et 16yda avaimia, tarkista onko Highrisessa tietoa tai kysy muilta: avaimet saatta-

vat olla kaytOssa tai jonkun toisen paydalla.

Laita seuraavaksi fichat valmiiksi myyjalle: jos ficha on valmiina, tarkista siita kaikki
tiedot, siltd varalta ettd sinne on livahtanut painovirhepaholainen © Jos fichaa ei ole,

tee sellainen. Laita fichat Zarikon pahviseen kansioon joka annetaan asiakkaalle.

Kas noin! Se siital
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Sihkoposti yhteistyokumppaneille

Léheta kerran viikossa sahkoposti yhteistyOkumppaneille jossa kerrot viikon aikana
tapahtuneista muutoksista. Sihképostissasi on luonnos jota voit kéyttid pohjana.

Kopioi osoitteet edellisen viikon meilistd. Lahetd meili joka perjantai.

Kas noin! Se siital

99



Harjoittelijan tyokalut

Niiden vilineiden tarkoituksena on helpottaa tyGtasi ja tehda siitd paremmin hallit-
tavaa. Jotkut niista eivit ole olleet kiytOossa kauaa, joten ne ovat vield kehitystyon

alla; tee vapaasti muutoksia jos 16ydit jotakin parannettavaa ©

Niiden tyokalujen kaytté on vapaaehtoista, mutta kannattaa kokeilla ennen kuin
paatat olla kayttimattd. Huomaa kuitenkin, ettd jos pidit taukoa niiden kdytossa,
saattaa vieda jonkin aikaa paivittda ne taas ajan tasalle verrattuna sithen, etta niita

paivitetddn vihin kerrallaan niin kuin alun perin tarkoitettu.

Nimi tyokalut on tarkoitettu vain harjoittelijalle ja 16ydat ne tailti: Finder -

>zserver -> fileserver -> Marketing nailld nimilla:

Bank references — exceltaulukko helpottamaan hintojen paivitystd. Ohjeet 16ydat
osiosta Checking prices, bank. Ali printtaa titi: tisti on hyotyd vain digitaalisessa

muodossa.

Control form — lomake, joka auttaa sinua muistamaan mihin jait jos keskeytyksia
tulee ja josta voit tarkastaa mitd tehtdvid on vield tekemittd, mikali et kerked teke-
main kaikkea kerralla.

Voit halutessasi lisitd sarakkeita © Timi on tarkoitettu kiytettiviksi vain printattu-
na, dla kirjoita lomakkeeseen mitain koneella — paitsi jos haluat tehda sithen pysyvia
muutoksia, kuten esim uusi portaali joka tulee kaytt6on. Tama lomake on my6s tdssi
manuaalissa, joten voit printata niitd lisdid myos tasta.

Niin kaytit lomaketta.

Ylempi puolisko on myydyille kohteille ja alempi kohteille, jotka ovat juuri tulleet
myyntiin. Sarakkeiden nimet ovat samat kummassakin puoliskossa, joten voit tarvit-
taessa kiyttda kumpaa tahansa, riippumatta siitd onko kyseessa tuleva vai poistuva
huoneisto. Muista kuitenkin merkata lomakkeen reunaan jos kaytit ’vaarada” puolis-
koa © ”Vihemmin tirkeid” —kohta tarkoittaa lomakkeeseen merkitsemisti, ei itse

toimintoa. Lomake on olemassa vain englanninkielisena.
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Week: 21
Removed from:

xxx  Kyero Highrise Idealista Ficha Letter Drop Excel
Box

Sold
Kirjoita tahin referenssi.

Jos huoneisto on vain piivitetty eikd myyty, kirjoita changed kyseisen kohdan eteen
ja uust hinta Letter ruutuun.

xxx / Kyero
Laita rasti nathin ruutuihin, kun huoneisto on poistettu naista paikoista.

Highrise
Rasti tima kun case on suljettu

idealista
Rasti tima kun huoneisto on poistettu tadlta.

Ficha

Rasti tima kun olet poistanut fichan. Fichojen poistaminen ei ole kaikista kiireellisin
tyotehtiva, mutta koska osa referensseista kiertdd kaytossd melko usein, fichoja kan-
nattaa poistaa noin pari kertaa kuussa. Jos sita ei tehda, on vaara ettd jo poistuneen
asunnon ficha tulee printattua wutena. Tdwad tosin pitdisi tulla ilni fichan tietojen tarkistufk-
sen yhteydessa.

Letter
Kirjoita tihdan huoneiston uust hinta TAI rasti tima ruutu lisattyasi hinnan yhteis-
tyokumppaneille ldhetettavaan sahkopostiin.

Dropbox
Tami on melko turha ruutu silloin kun kohteita poistetaan. Kuvia tiytyy silloin tal-
16in poistaa Dropboxista, mutta niiden poistamisesta ei ole tarpeen pitdd kirjaa.

Excel

(vahemmin tirkea)

Tama on melko turha ruutu silloin kun kohteita poistetaan: pankin referenssit paivi-
tetddn muun tyon ohessa.
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Added to
xxx  Kyero Highrise Idealista Ficha Letter Drop Excel
Box

New
Kirjoita tihin referenssi.

xxx / Kyero
Laita rasti nathin ruutuihin, kun huoneisto on lisatty niihin paikkoihin.

Highrise
Rasti tima kun kohde on lisitty Highriseen

idealista
Rasti tima kun kohde on lisitty idealistaan.

Ficha
(vahemmin tirked)

Rasti tima kun ficha on tehty.

Letter
(vihemmin tirked)

Rasti tima kun kohteen tiedot on lisitty perjantaiseen sahkopostiin.

Dropbox

(vahemmin tirkea)

Rasti tima kun olet tehnyt Dropboxin ja ladannut sinne kuvat.

Excel
Rasti tima kun olet lisinnyt pankin asunnon exceliin. Tama sarake kannattaa pitda
ajan tasalla; tistd on helppo katsoa mitka huoneistot vield puuttuvat excelista.
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Week:

Removed from:

sold xxx | Kyero | Highrise | Idealista | Ficha | Letter | Drop | Excel
Box
Added to:
New XXX Ky- | High |Idea- | Ficha | Letter Dro | Excel
ero |rise | lista p
Box
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Hotelli Madridin kansion padivittiminen

Hotelli Madrissa on Zarikon kansio jossa on myytivien huoneistojen fichoja ja sitd
tulee paivittdd. Hae kansio hotellista ja vaihda sinne uudet fichat.
Kesiisin — paisidisestd syyskuuhun — se tulee paivittda viikottain ja talvisin — loka-

kuusta paisidiseen — kaksi kertaa kuussa.

Niyteikkunat, Torrevieja ja San Pedro

Vaihda fichat Torreviejan toimiston niyteikkunaan tarvittaessa: kun kohde on myy-
ty, hinta on muuttunut tai jos ficha on ollut ikkunassa pitkin aikaa (kuukausia). Té-

mi olist hyvi tehdé kerran viikossa, mutta viimeistaan silloin, kun niissia on Post it —

lappu.

Tee San Pedron toimiston ikkunaan fihcat pyydettdessi, yleensd ne ovat Murcian

alueen kohteita.

Vuokrakansio

Vuokrakansio on vuokralaisen infopaketti, kansio jossa on tarkeitd puhelinnumeroi-
ta sekd kiytinnon tietoa Espanjassa lomailevalle. Jokaisessa vuokra-asunnossa on
tallainen kansio ja aika ajoin Mia tuo niitd paivitettdviksi ja kertoo, mika tekstiosassa
pitdd paivittdd. Tarkista aina myOs kansiossa olevat fichat ja vaihda ne tarvittaessa.
Tekstin 16ydit marketing kansiosta suomenkielisend, mutta englanninkielinen nayt-
tid kadonneen ® Siiti on ainoastaan alku olemassa. Jos sinulla on aikaa, kifjoita se

uudelleen: kopioi teksti printatusta kansiosta.
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Rivi-ilmoitukset lehtiin (vain suomeksi)

Jos puhut suomea: kun saat Heidiltd meilin jossa pyydetdin lehti-ilmoituksia OI¢ ja

Se -lehtiin, tee ilmoitukset.

Avaa jokin vanhoista ilmoituksista taalta: zserver -> fileserver-> Marketing -> Rivi-
ilmoitukset. Tallenna se uudella nimelld (archivo -> guardar como ->) Nimei se
niin: lehden nimi -> vuosi -> kuukausi -> piiva. Tilld tavoin on helppoa 16ytia

viimeisin lahetetty ilmoitus ja siina olleet kohteet.

Jollei tule viime hetken muutoksia, tissa ovat maarit ja hintakategoriat.
Ole:

6 myyntikohdetta:

2 x alle 60 000€

2 x 60 000-100 000€

1 x 100 000-200 000€

1 x yli 200 000€

3 vuokrakohdetta

ja Zarikon mainos uusista vuokrakohteista.

Se:

7 myyntikohdetta:

2 x alle 60 000€

2 x 60 000-100 000€

2 x 100 000€

1 x yli 200 000€

3 vuokrakohdetta

Tee mainos kayttien vanhoja ilmoituksia mallina sijainnin, makuuhuoneiden yms.
muiden tietojen suhteen. Jokaisen mainoksen tulee olla noin 6 rivid pitka. Tarkista
viimeisimpien kolmen viikon kohteet kansiosta joka on ty6poydallasi ja viltd niiden
toistamista. Laheta rivi-ilmoitukset liitteend Heidille tarkistusta varten.

Kas noin! Se siital
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QR-koodit ikkunaan ja uutiskirjeisiin

Eivit ole kaytossa talld hetkelld (toukokuu 2014) piivita kun tulee tarvetta.
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Maakunnat, joissa Zarikolla on myyntikohteita.
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Sanasto

Tissi sanastossa on vain kaikkein keskeisimmit sanat, lisdd halutessasi sanoja ©

Tietokone

Espaiiol English Suomi

arhcivo file kansio

guardar como save as tallenna nimelld
edicion edit muokkaa

ver view nayta

insertar insert lisaa

cortar cut leikkaa

copiar copy kopioi

pegar paste liita

bordes y sombreado |lines and shade reunat ja varjostus
cuadro square nelio

color colour vari

ancho width leveys

cancelar cancel peruuta

acceptar accept hyviksy

formato de imagen edit image kuvan muokkaus
disefio design tyyli

quadrado square neli6

estrecho narrow kapea

izquirda left vasen

centro center keskella

derecha right oikea

otras other muu

Alineacion y espacio |align and space linjaa ja keskité
horizontal horizontal vaakataso
interlineado spacing rivivali

espacio entre parrafos | spacing rivivali

colores y lineas

colours and lines

virit ja linjat
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Huoneistot

Espanol English Suomi
adosado townhouse rivitalo
pareado semi- detached house | paritalo
quad quad neliapila
chalet villa huvila, omakotitalo
apartamento |apartment kerrostalo (asunto)
duplex duplex duplex
bungalow bungalow, bungalow
terraced house
finca farm, maatila
country house
edificio building rakennus
obra nueva |new building uudisrakennus
guest house vierasmaja
porch kuisti

living surface

kayttopinta-ala
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Opas englannin kieliseen sisdlt66n- Guide for English content management

(Kjell Veeman Konde)

Tama ohje ei ole talld hetkelld manuaalissa, vaan Zarikon serverilld. Mikali sinulla on
aikaa ja viitselidisyyttd, liitd se tinne, jotta se on my6s tulevien harjoittelijoiden hel-
posti [6ydettivissa ©. Timi opas on printattuna englannin kielisessd Trainee Manu-

alissa, joka on ollut kiytossa kesdkuusta 2014 lidhtien.

Lue kyseinen opas lipi ennen kuin alat lisidmadn kohteita nettiin, vaikka puhuisitkin

sujuvaa englantia. Ohjeissa on alakohtaisia seka kohderyhmiin liittyvia seikkoja.

©OO00O
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Telephone numbers

Heidi: xxx
Mia: xxx
Jesus: xxx
Alex: xxx
Aveliina: xxx

Offices, speed dial:
Torrevieja: xxx
San Pedro del Pinatar: xxx

Offices, landline:
Torrevieja: XXx
San Pedro del Pinatar: xxx



Passwords and usernames

Zsetrver:

personal: write it down
Username: xxx
Password: xxx

Username:
Password:

Old server (only for scanning)

Username: xxx
Password: xxx

Highrise

personal: write it down
Username: xxx
Password: xxx

https:/ /zariko.highrisehq.com/login

Username:
Password:

Kyero
Username: xxx
Password: xxx
www.kyero.com

Idealista
Username: xxx
Password: xxx
www.idealista.com

Servihabitat
Username: xxx
Password: xxx
www.servihabitat.com

Computers

trainee:
Username: xxx
Password: xxx

Mia
Username: xxx
Password: xxx

Aveliina
Username: Sales
Password: Saleszariko13

Mailchimp

Username: xxx
Password: xxx
http://mailchimp.com/

Rentalia

Username: xxx

Password: xxx

http:/ /www.rentalia.com/ownet/

Username:
Password:

Username:
Password:

Wifi
Username: xxx
Password: xxx



Trainee’s tasks

Essentials

1. Keeping an eye to emails and acting accordingly (daily, from 10-18)

2. Adding listings to Zatiko’s website using xxx (weekly)

3. Adding listings to Kyero (weekly)

4. Adding cases to Highrise

5. Newsletters — Mailchimp (weekly)

6. Sending e-mail to associates (weekly)

7. Sending the pricelists of TM-group to the selected associates (weekly)

8. Checking and updating prices: banks La Caixa (Servihabitat) and BBVA (weekly)

9. Checking and updating prices of the constructers (weekly - when received the pricelists)
10. Adding listings to Rentalia (when needed)

11. Changing featured listings in Zariko’s website — (weekly)

12. Changing featured listings in Kyero (weeky)

13. Newspaper adds — rivi-ilmoitukset (approx. twice a month — only in Finnish)

14. Updating Rentalias active calendars (daily)

15. Updating window (weekly OR when marked)

16. Updating vuokrakansio — tenants file (when asked)

17. Getting keys and fichas for sales persons (when asked)

18. Running errands like post office, keys etc. (when asked)

19. Updating the file in Hotel Madrid (from Easter to September: ones a week, from October to Easter

every other week)

If you have time do these as well ©
Adding listings to idealista (weekly)
Updating calendars in xxx and Rentalia (when asked)

Writing the English tenants folder (vuokrakansio), there is apparently only a printed version.

Two trainees

All of above and if possible, tasks from file Two Trainees tasks located in Marketing file (ask for more
information)

Tasks that are not in use at the moment

QR-codes for the window and Newsletters

NOTE: Numbers 1,2 and 3 go hand in hand: when a listing has been published in website add it to Kyero
immediatly, even though there wuold be drafts waiting: there is more visiters in Kyero's website than in Zari-
ko, therefore it is important to have the listings there as soon as possible. While you add a case to Highrise,
add a note that the listing has to be added to idealista and send it to Aveliina, Heidi, Alex and Jesus. Unless

you have time to add it yourself ©



An example week: how to get started.

This schedule is here just to give you an idea how to organize your day and give some kind of struc-

ture for your first weeks. When you have settled in, you can compile your week as you please ©

Monday

Tuesday

Wednesday

Thursday

Friday

open e-mail

open e-mail

open e-mail

open e-mail

open e-mail

update Rentalia

update Rentalia

update Rentalia

update Rentalia

update Rentalia

update window

check bank prices:
from:

servihabitat
BBVA

to:

WordPress

Kyero

idealista

start making News-
letters

first weeks: contin-
ue with them until
the end of the day,

when you're faster:
continue to the
boxes below after
choosing the list-
ings for Newslet-
ters

Newsletters

finish Newsletters

compile a pricelist
for a constructer
(until all construct-

ers have one)

change the featured
listings in xxx and

Kyero

compile a pricelist
for a constructer
(until all construct-

ers have one)

e-mail for associ-

ates

check prices and
availability for
constructers men-

tioned in the e-mail

check prices and
availability for
constructers men-

tioned in the e-mail

check prices and
availability for
constructers men-

tioned in the e-mail

TM -group e-mail

(drafts in xxx,
update idealista
and

Kyero)

(drafts in xxx,
update idealista
and

Kyero)

(drafts in xxx,
update idealista
and

Kyero)

(drafts in xxx,
update idealista
and

Kyero)

(drafts in xxx,
update idealista
and

Kyero)




User’s guide — read this first!

Welcome!

This manual helps you to get started, containing all the information you need: your
tasks and instructions how to do them. It is divided by tasks so most useful pages
for you are Trainee’s tasks and Table of contents that go hand in hand. Before
you start your work, please read at least the section about Highrise, everything else
you may read as you go if you prefer to get started straight away. Skip the print

screens at this point; they won 't make any sense before you actually do the task it-

self.

About tasks

Make sure, you do all that is related to the individual tasks mentioned in the text:
some of them include additional things to do. Follow the instructions until That’s
it! Now you’re done! That way you have covered all there is to that specific as-
sighment t. After you have worked for few weeks, check the task list again: in the
beginning things might be a bit blurry and confusing because there is so much to
take in. When you have settled in, it is good to revise the list and make sure you ha-

ven’t missed anything © .

About instructions and the manual
In case you need to clarify any specific instruction from the manual, please see the
text in cursive, which might help you to understand things more, though is not nec-

cessary to read through if you’ve understood the main instructions

Most of the instructions are in two forms: plain text (shortcut) and with print screens. The bold
texct indicates something that is mentioned somewhere else, for example in the manual or on the
webpage you're using.

This mannal is also in digital form, in case you need to print out some pages. Part Trainee
tools is also by itself, becanse the mannal itself with all the pictures is a quite heavy file and there-
fore not so practical to use digitally. You find them here: Finder-> gserver -> fileserver -> Mar-

keting -> Trainee Manual



Writing the descriptions in xxx
Even if you are fluent in English, take a moment to read the Guide for English
content management by Kjell. It contains vital information and some of it is

specifically for Zariko

Managing files

When you use any of the tools, fichas or documents- especially excels - make sure
there is a back up copy somewhere else! If something happens, like the cord comes
off from the computer that has no battery — which by the way will happen eventual-
ly — all the information there was in that file will be lost. Doing things like this is a
good choice also because if you modify an item that is in Caja Negra, you’ll be
working with Internet connection and if that connection fails or the file you’re
working on is too heavy (like ficha), you might have to force quit the application

and have a risk of loosing the changes.

Do not chance the name of a file while having two copies! This will end in a situa-

tion where there are several copies of one document and it will cost a lot of time to
figure out which is the right one. Modifying date does not always help, because not
every one knows what has been changed and what should have been changed. Hav-

ing several copies also has the naming issue (more below).

This is how you can avoid losing the files: copy the file to your desktop - this is the one you actually
use. When you ‘re done using it, copy the updated file into the back up place: Finder-> zserver ->
fileserver -> Marketing -> Trainee Manual -> This might seem like an extra job, but it will save
a lot of time and it protects the files. If you choose not to use all the tools, matke sure, they still exist

in those to places: the trainee that comes after you might want to use them.

Pay extra attention to naming the files you create: make sure that everybody can
understand what it contains and also that it can be found by a new person when
needed. When appropriate — like with “rivi-ilmoitukset” The newspaper adds — start
with the year, then month etc. This way you will find the last file easily next time.
Just as important as saving is to delete everything that is useless: it’s easier to find

what you’re looking for if there is no extra files on the way.



Caja negra

Black box: server, Finder. This is the place where all the files are restored and all the
computers in the office have access to. Here you find the pictures for the dwellings,
’fichas”- the brochures etc. When you save a file, save it in zserver -> fileserver.

This way the document is accessible to all.

Here’s some excamples of where things are.

Photos:

For sale:

Used properties: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Segundamano

New buildings: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Obra nueva

Bank owned: BBV A: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Bancos -> BBVA (or BBI/A
nuevo)

La Caixa: gserver -> fileserver -> Inmobiliaria -> Bancos -> 1.4 CAILXA
For rent: zserver -> fileserver -> Alquileres ->1"iviendas
Fichas: zserver -> fileserver -> Inmobiliaria

Documents for Rentalia: gserver -> fileserver ->Marketing

This manual is for your own use, so feel free to make any markings © In fact; it is
recommendable: things change, so it would be great if you would help with keeping

this manual updated.



Zariko’s functions and people

People, their responsibilities and emails so #hat you know where the mails come from.

Working at Zariko:
Heidi Saarikko, CEO, email: zariko@zariko.com

Jesus del Pino, bank, email: jesus(@zatiko.com
In charge of the bank properties and the office in San Pedro. He takes
care also the rental function in San Pedro.

Aveliina (Anu-Eveliina) Muuri, individuals, email: sales@zariko.com
Deals with the individual customers who want to sell or buy a property.
Sells both used and new properties. Serves clients in Finish, English,
Spanish and Swedish.

Alex Oleksandr Adamchuk, Russian clients, russia@zariko.com
Deals with the individual customers who want to sell or buy a property.
Sells both used and new properties. Serves clients in Russian, English
and Spanish.

Mia Komppa, rentals, info@zariko.com
In charge of rental functions in Torrevieja. Controls the reservation
calendar and everything related to rentals. Helps to solve the tenants”
problems.

Trainee(s): you (& someone else), trainee tasks, marketing@zatiko.com
In charge of things related to marketing, websites, newsletters etc.

Zariko has two offices, one in Torrevieja and another in San Pedro del Pinatar that
was opened at summer 2014. The latter one caters mainly for the customers in Mur-
cia and there’s one person present. You will stay mainly in Torrevieja unless told

otherwise.


mailto:sales@zariko.com
mailto:russia@zariko.com
mailto:info@zariko.com
mailto:marketing@zariko.com

Sales

Here you can see, how the dwellings are divided; where do they come from and
where they are sold. The situation varies constantly — here is the one in May 2014.
Listings - currently approximately 650 listings - come from these sources:

Individuals - used (300)
Construsters — new: (150) Taylor Wimpey, Amay, urbincasa, TM-Group etc.
Banks: (120) La Caixa, BBVA

You can distinguish these by their references, that are formed (with some excep-
tions) like this:

Individuals

A= apartment

B=bungalow

C=chalet (a villa)

D=duplex

1= one bedroom

2= two bedrooms, etc.

The following numbers are there just because there are more then just a one of each
type of listing®©. Example A1, A10 and A12 are apartments with one bedroom and

C300 is a villa with three bedrooms.

Constructers — Obra Nueva:

Two first letters are from the constructers name, two next ones from the name of
the building and the number is from either the number of the bedrooms as with the
individual sellers, the floor of the dwelling in case there is only few floors or some

other factor that can help to distinguish the individual dwellings from each other.

Some examples: UCnarvall: Urbincasa-Narval- one bedroom, TWHB: Taylor
Wimpey-Horizon Beach.
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Playa Flamenca has four numbers and no letters, Barbara Kiss begins with BK and
the numbers of the reference are same for Zariko and Barbara Kiss.

Banks:

LLa Caixa: five or six last numbers of Servihabitat’s reference.

BBVA: B and five or six last numbers.

And they are for sale in these places:

Zariko’s own website

Kyero - maximum capacity of 250 dwellings (live properties)

idealista - maximum capacity of 140 dwellings (live properties)

Rental

These are all from individuals and the reference always starts with R regardless of
the type of property. They are either short- or long term rental period but they are
not defined in any way by references or other wise. In Rentalia there’s only short

term apartments.

And they are for rent in these places:
Zariko’s own website (65)

Rentalia (58) only short-term rentals
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Highrise

This is where all the information is; all the listings that are for sale or rent, their ad-
dresses, contact persons, correspondence related to them and all the daily activity
that is going on in the company. If you need to know something, this is the place to
check first! And vice versa — add here the information you obtain such as noted be-

low.

When you call a customer about a listing add a note here so others will know what
is going on. Also when a listing is sold and removed from WordPress, add a note or
close the case. However, the changes made in idealista, Kyero or Rentalia do not have to be add-
ed here. It is fairly simple just to check it from those places than keep updating them all here in
Highrise.

NOTE For rentals: It is important to add a task straight after you have added a
booking to WordPress: this is how the person in charge of rentals is able to know
when the tenants come and go. If there is no task added, the job will not get done.
Same goes with adding the cases: do it straight away so that all the information is
there for everyone to use. Remember: this is the place where the exact address will
be checked so unlike in WordPress, it has to be correct and detailed, including the

floor and the door of the apartment. If you are not given the address it should be in the green
files on the shelf behind Hezds.

NOTE: When searching information from Highrise, check the spelling, if you can-

not find the listing: if there’s a spelling mistake, Highrise might not find it.

You can either follow the writen instruction here, or you can watch the video pro-

vided by Highrise itself here: https:/ /hightisehq.com/
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https://highrisehq.com/

Add a task

Log in to Highrise, it is ready in the bookmarks

Add a task about a case (shortcut)
Top of the page there is a toolbar, write in the box the reference of the case.

NOTE: if the rental case has only one number, for example R4, add an extra 0
(RO4).

Click the box where it says: New task

Fill in: When’s it due: Specific date/time... choose the date and time according
to the information you have.

Who’s responsible? Choose the person. For rental it is Mia.

Choose a category: if the tenants are arriving customers, choose Check-in, if they
are leaving customers, choose Check-out, if the owners are coming or going
choose Follow-up. If you can’t find a category, write a description in the field
above Add a new task about this case

Tick the box Let everyone see this task

Click Add this task

Add a task to a person: start from New task rest is the same.

That’s it! And now with print screens.

Add a task about a case

Log in to Highrise, it is ready in the bookmarks

N

Username or email

Top of the page there is a toolbar, write the reference of the case in the box.

NOTE: if the rental case has only one number, for example R4, add an extra 0

(R0O4).

RO4 - C/Guapiles 7
MailChimp Campaign: For sale 100-200 [ 40 Case
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Cklick the box where it says: New task

Add a new task about this case

el |
l When's it due?

Today B‘ or Set

date/time
Add an en  who's responsible? to
Me :

Add a not  Choose a category

['None =+

Edit cateqories

] Let everyone see this task

Show option nis
Add this task ) or Cancel
Excerpt vie..

Fill in: When’s it due: Specific date/time... choose the date and time according

to the information you have.

ﬁ Q Jump to a contact, c3 Add a new task about this case

Add a new task about this case

When's it due?

Specific date/time.._|%
in - Apr 20148‘ - t

When's it due? s M T W T F s
-

Today or Set o L2 3 ¢ &

6 7 8 9 1011 12 ]

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 B4

il 27 28 29 30 i
|

5 Due: April 26, 2014

Specific date/time... i at (18[2] 002
Edit categories : Wha's responsible?
i [ Me B‘
[T Let everyone see this task 1 Choose  canegory o

Edit cateqories

Add this task | or Cancel

) Let everyone see this task
i

Who’s responsible? Choose the person. For rental it is Mia.

Rl 2 Jump to a contact, case

Add a new task about this case

When's it due?

[ Specific date/time... %)
+~ [Apr2014i8] - to
1 2 3 4 5
6 7 & 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
EPSTRES : |

Me
Alexander Adamchuk
Aveliina Muuri
Becario2 Harjoittelija2
Heidi Saarikko
Jesiis Del Pino Galerén

D) Let everyone see this task

Choose a category: if the tenants are arriving customers, choose Check-in, if they
are leaving customers, choose Check-out, if the owners are coming or going
choose Follow-up. If you can’t find a category, write a description in the field

above Add a new task about this case
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Tick the box Let everyone see this task

None
Aeropuerto
Call

Captacién
check house

Check-out
Delete

Email

Ensefiar vivienda
Entregar |laves
Fax

Firma
Follow-up
Incidencia
|Limpieza
llamada

X

Llegada v
Non E
it cateqories

Add this task ) or Cancel

Who's responsible?

] ( Me

Choase a category

! | Check-in

Edit categories

[inn 1ammng 1amncl

E Let everyone see this task

(_Add this task ) or Cancel

Mo g

AR N

Click Add this task

That’s it! You’re donel!

Add a case

(shortcut)

On the left side there is a menu, choose Cases, Add a new Case
Name of the case: this is the reference of the listing and the address.

Who can see this case?
Tick Everyone, click Add this case

Add a note about this case copy here the English description of the listing and the

exact address. Click Add this note

Add a contact person or company by clicking Add to this case Some are already
there, just choose the right one.

To edit the case choose Edit this case from the right upper corner. When the list-

ing is sold, you can close the case by ticking Closed, Save this case. This can be
undone by clicking open this case.

Before closing the case, move the reference number to the end of the address and
place it in parenthesis (A204). To delete a case click Delete this case from the up-

per right corner and click I understand — delete this case

That’s it! And now with print screens
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On the left side there is 2 menu, choose Cases, Add a new Case

@ Highrise i i |+ Add Contact || + New Task

Welcome Welcome Your Cases
Latest activity Latest activity
Contacts ~5,200 people Contacts ~5,200 people

o Add a New Case
Tasks 1 today Tasks 1 today

Cases 1346 open
Deals 13 pending
Search notes

Trash can

Name of the case: this is the reference of the listing.

| s Add Contact '+ New Task ‘

Who can see this case?

Tick Everyone, Add a new case

Name of the case:

reference

click Add this case

Who can see this case?

(®) Everyone
(O Just me
() Me, plus these people

Add a note about this case copy here the english description of the listing and the
exact address. Click Add this note

AL TR TR CE I Q Jump to a contact, case, deal, or tag...

|7 reference

Add an email to this case: Forward or bcc an email to case+ 20444483 .zariko.highri: com (More.

Add a note about this case
Enter a note in the field below OR create a note on a person or company's page, hover over the note and click "File this..." to
fill it under this case.

p

Show options (attach files, attach to a person, or change permissions) Add this note

Excerpt view ¢

Subscribe to daily digest emails RS Feed

Add a contact person or company by clicking Add to this case Some are already

there, just choose the right one.
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Edit this case

To edit the case choose Edit this case

Your upcoming tasks
from the right upper corner. Add a new task about this
case.

Background info Add info

Contacts Add to this case

When the listing is sold, you can close the case by ticking Closed, Save this case.
Before closing the case, change the reference number to the end of the address in
parenthesis (A204).This can be undone by clicking open this case. To delete a case
click Delete this case from the upper right corner and click I understand —

delete this case

Edit details about reference

l‘i I reference % ) Delete this case

Who can see this case?
@ Everyone

OJust me

OMe, plus these people

This case is...
@ Open - People can add notes and edit the case
O Closed - Nobody can add notes or make changes to the case

Save this case ) or Cancel

That’s it! You’re donel!

Add a note

Add a note (shortcut)

Top of the page there is a toolbar, write in the box the reference of the case.

Add a note about this case, Add this note

You can add attachments to the note by clicking Show options. Send the note as
email to the corresponding employer to make sure they have noticed it.

That’s it! And now with print screens

Add a note about this case

Top of the page there is a toolbar, write in the box the reference of the case.

RO4 - C/Guapiles 7
MailChimp Campaign: For sale 100-200 [ 40 Case




+ Add Contact ~ + New Task Q, Jump to a contact, case, deal, or tag...

Add this note

Copy your e-mail

|d‘ reference

Add an email to this case: Forward or bce an email to case+dropbox@20444483.zariko.highrisehg.com (More

Add a note about this case
Enter a note in the field below OR create a note on a person or company's page, hover aver the note and click "File this..." to
file it under this case

p
Show options (attach files, attach to a person, or change permissions) ("Add this note )
Excerpt view Subscribe to daily digest emails RSS Feed

Copy your e-mail

Go to My info on the upper right corner.
Copy the address of Your personal email dropbox to the emails that you send.
This way your emails can be followed.

That’s it! And now with print screens.

Go to My info on the upper right corner.

Edit details about reference

a
l ] reference

R Who can see this case?
o @ Everyone

OJust me
)Me, plus these people.

This case is
© 0pen - Peaple can add notes and edi the case
() Closed - Nobody can add notes or make changes to the case

((Save this case ) o Cancel

) Deleta this case

Copy the address of Your personal email dropbox to the emails that you send.

This way your emails can be followed.

Your personal email dropbox

Forward or BCC email to this address to attach it to a contact's page:

dropbox@77398996.zariko.highrisehg.com

That’s it Now youre donel!
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Kyero
Add alisting

and edit (shortcut)
Log in to Kyero, it is in the bookmarks

Choose Properties, New property

Add Details, add all four languages manually (copy paste from Zariko)
Add the keywords to the translator — it will be translated automatically to the lan-

guages we don’t have available.
Add Images use full size but not bigger than 2MG

Featured

Change the Featured listings on the top of the page by ticking the box after remov-

ing one of the old featured markings.

Edit:
Choose edit from the right side of the page.
Change the price and delete from the left side

That’s it And now with printscreen

Log in to Kyero, it is in the bookmarks

- Lﬂ kyero.com | https:/ /www.kyero.com/agents /999 /properties /new

W kyero.com

Choose Properties, New property

Dashboard Account Properties

o New property
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Add Details

New property
A1. Details 2. Description 3. Images 4. View
reference n°* Al124
Your property reference - max 15 characters
province* Alicante
town* ‘ Torrevieja|
price* | 121231
Enter the prlce hke thls: Enter the price without punctuation. Price per month for long term lets, per week for holiday
rentals
It will look like this:
€ 121,231

shared ownership =]
Check this box if the price is

leasehold [

property link

Enter a specific web page ab
page.

Submit More options

and continue next page =3

Add all four languages manually (copy paste from Zariko)

Click a flag to choose

between entering a .
description manually Eng | ISh
or using auto ® Use auto translations
translations.
Select
English English
Spanish O Manually enter a description
(0 Use auto translations
Save
Catalan

® Manually enter a description

Well-kept apartment with a lovely sea views in Denia. It boasts 2 bedrooms, 2
bathrooms, large lounge, American kitchen and a large terrace. Central air
conditioning. There are a communal swimming pool and direct access to the beach!

Add the keywords to the translator — it will be translated automatically to the lan-
guages we don’t have available.
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Add Images, use full size

™ B full size
[ web size

-

but not bigger than 2MG.

Images
File is too big (Max 2Mb)

@ 1. Details ® 2. Description @ 3. Images @ 4. View

1 images remaining

Top image will be displayed on search resuits. Click and drag the arrows to change t/

Image

Featured

Change the featured listings on the top of the page.

251 properties
= All properties
«Previous 1 2 3 n 5 6 Nexte Make all not featured
Ref Location Type Price Engs
g o ce4  Torrevieja Villa €900,000 0 about 1 yearago
T

Make all featured

~ Created Featured

# edit

Edit listings

Choose edit from the right side of the page.

Change the price and Delete from the left side

@® ret: 100220
Not featured

Apartmant for saie in Deria, crested about
1 hour age

© Put on hold
i Make HOT!
Whatis this?
Q,view
MErauiries
[llReports

© Osiet

Featured

edit

edit

edit

edit
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NOTE: In Kyero the ratio of listings is 83 new, 83 bank and 84 used properties.
Inside the used category the order is: Zariko’s own properties first, then — if there is
room in the category — Paco San Miguel and others.

That’s it!l Now you’re donel!

22



Idealista

(shortcut)
Sign in to idealista, it is in the bookmarks
entar en tu cuenta->

tu email o cédigo de cliente-> tu contrasefia -> vamos!

Add a listing

inmuebles-> crear nuevo inmueble NOTE: the yellow fields are obligatory

datos inmueble
operacion -> venta del inmueble -> ref. interna enter Zariko’s reference
tipo de inmueble choose the one that best describes the listing

urbanizacion leave blanc

direccion del inmueble

Fill in all the yellow fields, you can find the address in Highrise or from the bookself
behind Heidi

provincia is most likely alicante or murcia

Check wich comarca lets you choose the right location for municipio

(some examples: baix segura -> Torrevieja, marina alta -> Denia)

add more here:

NOTE: if the map doesn’t appear, check the spelling of the street, sometimes that

helps. Or use buscar cp

datos basicos fill in the yellow fields according to the information on Zariko's site.
m2 construidos has to be more than m2 utiles (below)
exterior/interior choose exterior if you don’t know

suelo del inmueble usually grés
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equipamiento choose the equipments that the property has
observaciones copy-paste the description from the site in spanish, english and rus-

sian.

caracteristicas del inmueble fill in what you know.

certificacion energética choose en tramite if you don’t know it

link de pagina con informacion adicional sobre el inmueble add here a link to
the property’s english or spanish description here. Make sure there’s no http://
twice.

descripcion del link -> leave blanc

caracteristicas del edificio y de las zonas comunes

fill in what you know, leave others blanc

datos internos
datos de contacto leave as they are (Jesus’s contact info) or Mia’s details in case of
rental (only long terms)

datos del propietario and datos del acuerdo leave blanc

anuncio en idealista: elige donde y cémo publicar tu anuncio
seleccionar donde publicar el anuncio -> tu oficina online and idealista tick
both boxes

seleccionar como quiere mostrar la direccidon -> mostrar so6lo calle

And then the pictures

foto y video from the toolbar

seleccionar fotos y videos en tu ordenador

choose web size, allthough the images can be up to 8 MG each
label the fotos and choose the article picture

Choose the order of the pictures

Ya has terminado, continuar con el anuncio

That’s it! Now you’re donel!

24



Delete listing

inmuebles -> buscar -> referencia interna -> enter reference -> buscar
tick the box infront of the street name -> dar de baja ->
tick both boxes: tu oficina online and idealista -> ok, dar de baja

Update listing

inmuebles -> buscar -> referencia interna -> enter reference -> buscar
click the street name -> modificar el precio -> change the price -> salvar y pub-

licar on the bottom of the page

That’s it! And now with print screens
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And now with printscreens..
Log in

entar en tu cuenta->

idealista.conmn

# pon tu anuncio gratis & entrar en tu cuenta espafiol ~

idealista.com
acceso usuarios apuntados

tu email o cédigo de cliente

tu contrasefa

¢has olvidado tu contrasefia?

# recuérdame en este ordenador

jvamos!

To add a listing

tu email o cédigo de cliente

tu contrasena

jdealista.com

tus anuncios

crear nuevo inmueble descarga ficha vacia

vamos!
inmuebles
crear nuevo
inicio inmuebles estadisticas| .
inmueble
buscar | codigo El

datos inmueble

datos inmueble foto y video

salvary publicar

para publicar en idealista tienes que rellenar todos los campos en amarillo
ref. interna
A124

operacién
@ venta del inmueble
O alquiler del inmueble

tipo de inmueble
piso $

selecciona sdlo las caracteristicas
que se apliquen a tu inmueble

[ ético
[ duplex
[ estudio/ loft

urbanizacion

operacion

venta del inmueble

ref. interna is Zariko’s refer-
ence

tipo de inmueble choose the
one that best describes the list-
ing

urbanizacion leave blank
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direccion del inmueble

Fill in all the yellow fields, you can find the address in Highrise or from the book-

shelf behind Heidi.

direccion del inmueble

provincia

| alicante =
comarca

| baix segura =
municipio

| torrevieja =
tipo de via

| calle 3

nombre de la calle / via

‘hmaﬂﬂESBS

nimero

posiciona la direccién

piso
| selecciona =

escalera

1, aviso: repasa bien Ia direccion, una vez publicado el inmueble no podras modificarla ni corregirla
debes indicar la direccién completa y correcta. en caso de no ser valida, el inmueble no sera publicado
clientes de pago pueden ocultar la direccién (al final del formulario puedes consultar las opciones que tienes disponibleq

cadigo postal
03188

puerta

| selecciona =

bloque/portal

buscar cp &

+ calle holandeses, 11, mata, la, baix segura, alicante, espafia con las coordenadas (38.0224776, -0.65662

provincia

is most likely
alicante or
murcia

Check wich
comarca

lets you choose
the right location
for

municipio

some examples:
baix segura ->
Torrevieja
marina alta ->
Denia

NOTE: if the map doesn’t appear, check the spelling of the street, sometimes that

helps, or use buscar cp
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datos basicos fill in the yellow fields according to the information on Zariko's site.

= datos basicos

precio (euros) estado

m? construidos exterior /interior

namero de dormitorios

gastos comunidad
plazas de garaje incluidas en el precio

| & Ll
equipamiento

(O la vivienda esta vacia

95.400 [buen estado &
C—

nlimero de bafios

e | 1 bafio
| 2 dormitorios =
suelo del inmueble
ascensor [ gres
| no disponible |

m2 construidos
has to be more
than

m2 utiles (below)

exterior/interior
choose exterior
if you don’t know

suelo del inmue-

O la vivienda tiene: 4
) cocina y fregadero ble usuaﬂy gres
) muebles en la cocina
[ electrodomésticos principales (nevera, lavadora...) . .
) muebles en el resto de la casa (cama, mesa, equlpamlento-
sillas...)

O nosé choose the
equiptments that
the property has.

observaciones

copy-paste the title and description from the Zariko’s site in spanish, english and

russian. Title: in one phrase all the best characteristics of the property

anedan 140 raractarac
gueagan 14U taracieras

Acogedor apartamento en un residencial cerrado llamado
Los Europeos, ubicado en La Mata. El apartamento
consta de 2 dormitorios con armarios, 1 bafio completo,
cocina americana con galeria y un salén-comedor con
tranquilo y tan sélo a 70m. del mar. Al lado de los
servicios (gasolinera, farmacia, bares, parque,efc...] y
también tiene el acceso facil con la carretera nacional N-
332 Inchive tamhidgn 1ina nlaza de anarcamisntn cnn nn

N AR

1]

quedan 2.500 caractere

observaciones espafiol | catalan | inglés | francés | aleman | italiano | portugués | ruso | chino

cuando introduzcas una
descripcidn, acuérdate de escribirla
en ofros idiomas, tus anuncios
seran visibles en nuestras paginas
internacionales
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caracteristicas del inmueble

fill in what you know.

(2 caracteristicas del inmueble

m? utiles
80

agua caliente
individual

calefaccién
selecciona

aire acondicionado
frio / calor

contraventanas
selecciona

certificacion energética
en tramite

™

“

“

a“

“»

orientacion
norte

combustible agua
no lo sabes

tipo calefaccion
eléctrica

doble acristalamiento
no disponible

tendedero
no disponible

ar

>

ar

“

a

m2 construidos
has to be more
than

m2 utiles (abow)

certificacion
energética
choose

en tramite
if you don’t
know

link de pagina con informacion adicional sobre el inmueble

add here a link to the property’s English description. Make sure there’s no http://

twice.

link de la pagina con informacién adicional sobre el inmueble

http:/

http://zariko.comifor-sale/a124/?lang=en
ej.. www.tupagina.com/tuanuncio.html

descripcion del link

comprende que no aceptemos.
enlaces a paginas de la
competencia ni paginas con sonido

enlaces a paginas abusivas o
engariosas haran que se borre tu
anuncio

descripcion del
link

leave blank
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caracteristicas del edificio y de las zonas comunes

[ caracteristicas del edificio y de las zonas comunes

antigiiedad del edificio tipo de fachada
construido en los 90 $ selecciona H
plantas del edificio puertas por planta incluida la tuya
selecciona 3 selecciona :
) circuito cerrado de seguridad
) conserje/portero/seguridad

) inmueble accesible para personas con mavilidad
reducida

instalaciones deportivas pertenecientes a la comunidad

™ piscina

[ sauna

& zona verde
[ zona nifios
# padel/ tenis
) gimnasio
) squash

O fatbol

) baloncesto
) golf

datos internos
datos de contacto leave as they are (Jesus’s contact info)

datos del propietario and datos del acuerdo leave blanc

2 datos internos

datos de contacto
nombre del contacto email del contacto
jesus s jesus@zariko.com

teléfono del contacto
+34 965715427

fecha de disponibilidad
inmediata

-«

fill in what you
know,

leave others blank

anuncio en idealista: elige déonde y cémo publicar tu anuncio

tu oficina online and

idealista, tick both boxes

mostrar solo calle

B anuncio en idealista: elige dénde y cémo publicar tu anuncio

™ tu oficina online
# idealista

seleccionar como quiere mostrar la direccion
direccion en idealista.com
() mostrar la direccion exacta

@ mostrar sdlo la calle
) ocultar la direcceion

seleccionar donde publicar el anuncio, si no marcas ninguna opcion también lo tendrés accesible desde tu oficina online
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And then the pictures:

Choose foto y video from the toolbar

seleccionar fotos y videos en tu ordenador

choose web size, although the images can be up to 8 MG each

label the photos

# oo subir tus primeras fotos
’ | elegir tu foto principal
g arrastrar para ordenarias
. ‘ ——a etiquetar 6 fotos =

son de...

Eccionar fotos similareZ

Imbre a todas a la vez
O) cocina 0) bafio
O salén O dormitorio (= 1
O hall pasilo dormitorio 2
O temaza O patio
O fachada O plano
) comedor O buhardila

O trastero
) certificado
ui  energético

choose the main picture

esta foto es..
foto principal

esta foto es... [~

1]

Choose the order of the pictures by dragging the pictures to their places

7
m - ahora pueuas'“
sisana 20ns comunes saén

subir tus primeras fotos ¥/
elegir tu foto principal ¥
arrastrar para ordenarias ¥
otiquetar tus fotos © ¢

afiadic mis fotos v videos

estas fotos son de...

ya has terminado. continuar con tu anuncio »

gas cada una (¥, Jpeg, png)
megas, formatos vBlidos: avi, mov, wmy, mpeg, rm, mpd, fiv, m2t y 3gp (videos

Ya has terminado, continuar con el anuncio

That’s it Now you’re done!
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To modify the listings

Delete
inmuebles
buscar referencia interna enter reference buscar
inicio inmuebles estadisticas blsquedas mas ¥
buscar referenciainterna ~||A124 buscar
tu cartera (1) =l loperacion - tick the box infront of the street
dar de baja name -> dar de baja
O calle zona oper dorm md
E holandes, 11 mata, la  venta 2 80
dar de baja

cuidado, vas a dar de baja un inmueble, ;de dénde lo quieres dar de
baja?

™ tu oficina online
™ idealista

ok, dar de baja | cancelar

tick both boxes: tu oficina online and idealista

-> ok, dar de baja

That’s it! Now you’re done!
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To modify the price

inmuebles

buscar -> referencia interna -> enter reference -> buscar

inicio inmuebles estadisticas blsquedas mas ¥

buscar | referencia interna ~||A124 buscar

crear nuevo inmueble descarga ficha vacia
tu cartera (1) ~| | operacién ~| | tipoinm
O calle zona oper dorm m*
[ guadalguivir, ¢ orihuela costa wventa 2 79m2
datos del inmueble estadisticas

modificar | Publicar también en alquiler en un solo pg

piso en venta
calle guadalquivir, 9. orihuela costa, urb. orihuela costa

70.000 eur - modificar precio
886 euros/m?

click the street name

modificar el precio

change the price

salvar y publicar on the bottom of the page

salvar y publicar

+” enhorabuenal tu anuncio ha sido modificado correctamente :-)

That’s it! Now you’re done!
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Rentalia

Add an accommodation

(shortcut)
Log in to Rentalia, it is in the bookmarks
user’s login -> Username or email -> Password -> Enter

Add your accommodation

Fill in all the information. If not mentioned, leave things as they are by default!
Spoken languages -> Spanish, Swedish, Russian, and English

Web address -> leave blank, Accommodations name -> Zariko’s own reference

Basic data of the accommodation
Type of holiday-> Beach holidays
Type of accommodation-> choose the right one

Locating the accommodation (you might need Highrise for checking infor-
mation)

Country (country) -> select (most likely Spain)

Province (province) -> select (most likely Alicante, Murcia or Malaga)
Municipality (town)-> select (most likely Torrevieja or Orihuela)

Locality (part of the town, borough, urbanisation)

NOTE: Orihuela Costa is not a town but a region, so you won’t find it here. If the
apartment is mentioned to be located there, choose Orihuela and search the right
location with help of map and/or Highrise.

Locality may also be left blank if you are unable to find the right urbanisation. Es-
pecially in with Torrevieja, it’s usually the case.

The address of your accommodation
Type of the road -> select (most likely calle)
Name of the road -> check from Highrise
Number -> check from Highrise

Floor, door, stair -> check from Highrise
Postal code -> check from Highrise
Residential estate -> leave blank

I wish to show the exact address of my accommodation -> do not tick this one.
NOTE: If the exact address is shown online, it means that people know the apart-
ment to be empty and this might attract thieves. This is why you must check that

there is no x on this box.

save & next
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The address of your accommodation
Check the map and if the location is incorrect just drag the orange bubble to the
right place.

Distances

Distance in meters from the house...

meters to the beach -> use Google Maps to measure this distance

NOTE: This is the only obligatory distance, but it is nice to mention all the distanc-
es mentioned in the first section (except for the ski resort...) and all you know

about the rest.

meters to the city center -> use Google Maps to measure this distance
For Orihuela Costa -> use the centre of that area or the highway that crosses all the
places along the coast.

For Torrevieja -> use Paseo Vistalegre

meters from a ski resort -> leave blank

meters from a golf resort -> use Google Maps to measure this distance (for exam-
ple Villamartin)

meters to the airport -> from Torrevieja: 45 000m, Orihuela Costa 50 000m

meters to supermarket -> use Google Maps to measure this distance

Other secondary distances

meters from a dive center -> use Google Maps to measure this distance (for ex-
ample Calle Huerto 6)

meters to the bus station -> use Google Maps to measure this distance, in Torre-
vieja -> calle San Pascual 176

Others you can leave blanck, unless you happen to know these distances, for instans

if you go horseback riding etc.
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save & next

Distribution
Fill in all you know. If needed use the vocabulary of this manual.

save and next

Details of prices (only EUROS)

Prices for capacity of x persons

Fill in these: 1 week (7 nights)
A forthnight (14 nights)
1 Month (29 nights)

Days minimum rental 7 nights in all categories

In these four categories:

Basic prices (for the rest of the year) This is the lowest fare, from October to
May

From 1.6. To 15.7.

From 16.7. To 31.8.

From 1.9. To 30.9.

Click add another season to add the last one

save

Extra information

Booking amount -> in euros -> 1bed: 200€, 2 beds: 300€ balance -> on collec-
tion of keys

Deposit amount -> as above

Final cleaning -> Euro -> 1 bed 50€, 2 beds: 60€

Sheets and towels -> included
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Costs -> included

Form of payment -> in cash / bank transfer / Credit card

Any further clarifications?

Copy-paste here these texts from a document called Rentalia (enslish) or Texto
Rentalia (spanish).The title is Any further clarifications? Both of them include
this short information in two languages, even though they are otherwise monolin-
gual. If they are not on your desktop, copy them there now. You find them here:
zserver- fileserver- Marketing. You will need them later on as well. You may copy
them also from another Rentalia listing, if you find it easier.

save & next

Photo gallery

You can add two photos at a time. You may add as many as you like. Add the titles

as you go, before saving.

These photos are here: zserver- fileserver- Alguileres- Viviendas

NOTE: There might be several files with same reference. If so, check the street

name to choose the right one.

save &next

Description of the house and environment

First English

The accommodation
Copy-paste here the description of the apartment.
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For next two boxes, you’ll need a document called Rentalia

Setting (where the accommodation is, the surrounding area, how to reach
it...)
Copy-paste from the document the description of the Setting that is equivalent for

the location. So don’t copy the whole document, just one area.

Activities and attractions (what to do in the area, nearby sightseeing...)
Copy-paste from the document the description of the Activities and attractions
(what to do in the area, nearby sightseeing...) Here you copy the whole part of the

document.

Next Spanish:

Titulo del alojamiento -> don’t put anything here, Rentalia will fill this automati-

cally

El alojamiento (c6mo es el alojamiento, qué caracteristicas tiene...)

Copy-paste here the description of the apartment (in Spanish)

For next two boxes, you’ll need a document called Texto Rentalia. If it is not on

your desktop, copy it there now. You find it here: zserver- fileserver- Marketing

El entorno (donde esta el alojamiento, qué lo rodea, como se accede...)

Copy-paste from the document the description El entorno (dénde esta el aloja-
miento, qué lo rodea, como se accede...) that is equivalent for the location. So
don’t copy the whole document, just one area. For Torrevieja use: TORREVIEJA

(centro)

Actividades y atracciones (qué hacer en la zona, atracciones turisticas cerca-

nas...)
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Copy-paste from the document the description of Actividades y lugares de interés
(qué hacer en la zona, atracciones turisticas cercanas...) Here you copy the whole

part of the document.

Next Russia:

Follow the instructions above.

Setting and Activities... -> use English document

Next French:

Titre du lodgement -> don’t put anything here, Rentalia will fill this automatically

Le lodgement -> leave blank

For next two boxes, you’ll need a document called Rentalia textes FR. If it is not on

your desktop, copy it there now. You find it here: zserver- fileserver- Marketing

L’environment (ou se trouve le logement, la région environnate, comment
I"atteindre...)

Copy-paste from the document the L"environment (ou se trouve le logement, la
région environnate, comment 1"atteindre...) that is equivalent for the location.
So don’t copy the whole document, just one area. For Torrevieja use: TORRE-

VIEJA (centre)

Les activités et centres d’intéret (ce qu’il y a a faire dans la region, sites tour-
istiues intéressants a4 proximite...)

Copy-paste from the document the description of Les activités et centres d intéret
(ce quil y a 4 faire dans la region, sites touristiues intéressants 4 proximite...) Here

you copy the whole part of the document.

save & next
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Characteristics

Fill in what you know according to the information in Zarikos site.

Always tick:

non smokers preferred, fridge, oven, washing machine

Location/ environment -> inside the village

Services -> none

save & next

Availability

update the calendar -> follow the Rentalia’s instructions on the right. You can up-

date one month at the time, so save before closing the page.

save & next

Promotion

Nope, leave blank.

save & next

Click Finish to save all.

Information registered appears - just to let you know

That’s it! And now with the print screens
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Log in to Rentalia, it is in the bookmarks

m Rentalia - Holid...

¥ Your favourites (0) = users’ login *

users’s login
Register on Rentalia

| already have a username

Username or email

zariko
Username or email oevord
Password |
# []Remember me
Enter

Forgotten your password?

Add your accommodation

Add your accommodation

Basic data on the accommodation (step 1 out of 9)

Basic data Location Distribution Prices Photos Texts Characteristics Availability Promotions

Fill in all the information. If not mentioned here, leave things as they are by default!

Spoken languages -> Spanish, Swedish, Russian, and English
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Web address (URL)

Web addres

Accommodation name (it will not be
published; it is for your internal use

s -> leave blank,

Accommodation name -> Zariko’s own

only)
R13
reference
Basic data of the accommodation
Type of holiday (choose one)
® ﬁ": Beach holidays (e] ﬁ'\ Skiing holidays (¢] ﬂ)r Country retreat (6] ﬁl’ City break

Type of accommodation (choose one)

@ Apartment
apartment, attic, studio...

O House
rural house, semi-detached house:

O Vvilla
detached chalet with a garden on all four sides

Are these several accommodations, at the same address?

O Yes, several
they must all be at the same address

@ No, it is only one

Type of holiday->
Beach holidays

Type of accom-

modation->

choose the right

one

Locating the accomodation (you might need Highrise for checking information)

Locating the accommodation

Country
Province
[Alcante 3]

Municipality

[ Torrevieja

Locality

[ - select -

Country

Province (most likely Alicante,

Murcia or Malaga)

Municipality (most likely Tor-

revieja or Orihuela Costa)

Locality (part of the town,

neighbourhood, urbanisation)

NOTE: Orihuela Costa is not a town but a region, so you won’t find it in the menu.

If the apartment is mentioned to be located there, choose Orihuela and search the

right location with help of map and/or Highrise.
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Locality may also be left blank if you are unable to find the right urbanisation. Es-

pecially in with Torrevieja, it’s usually the case.

The address of your accommodation

@ To verify your accommodation, we need its exact address. Type Of the road - > Select
We will send you a letter to verify the address of the holiday home.
Please enter the complete address (floor, door, etc.). We will only show this if it is marked. (mOSt hkely Calle)
Type of road
(cale &)
Name of the road Name of the road -> check
senancer from Highrise
Number
Floor, door, stair... Numbel’ '> ChCCk from ngh—
Is the address correct? We will send a letter here rlse
Postal code
Residential estate Floor’ dOOI, stair - > CheCk
from Highrise
11 wish to show the exact address of my accommodation

Postal code -> check from
Highrise

Residential estate -> leave
blank

I wish to show the exact address of my accommodation -> do not tick this one.

NOTE: If the exact address is shown online, it means that people know the apart-
ment to be empty and this might attract thieves. This is why you must check that

there is no x on this box.

save & next | I
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The address of your accommodation

Check the map and if the location is incorrect just drag the orange bubble to the

right place.

The address of your accommodation

This is how your accommodation is shown on the map.

If the position is incorrect, you can modify it by dragging the orange icon on the map.

Callosa Dolores Map | Satellite Your address:
EEﬁ] AgSequra Almoradi e Spain > Alicante > Torrevieja
+ Orihuela Algorfa | Rojales 55?2133'2’ calle Santander, 39 3, 9
e Blsato ona Solgdl If it is incorrect, you can change it.

v"s JaiMs =

El Ch: |
— aparral

San Miguel  Torrevieja
de Salinas

Gl Los Dolses
Pinar de Cabo Roig
Campoverde
Pleblo
Latino
Avileses Mediterranean

SanPedro
MapData §Kmi— TermsofUse Reportamap error

= del Pinatar

Distances

Use Google Maps to measure all the distances

Distances

Distance in meters from the house...

Example: the house is 1 km from the beach -> insert 1000 -> | 1000 meters
300 meters to the beach 14000 meters from a golf resort
2300 meters to the city center 43000 meters to the airport
meters from a ski resort 50 meters to supermarket

Other secondary distances

meters to a river or lake meters to the train station
2600 meters from a sperts harbour 1200 meters to the bus station

meters from a horse riding center 7000 meters to the hospital

meters from a diving center 6000 meters to a hiking route

Some hints:
meters to the beach

is the only obligatory distance, but it is nice to mention all the distances mentioned

in the first section (except for the ski resort...) and all you know about the rest.
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meters to the city center
For Orihuela Costa use the center of that area or the highway that crosses all the

places along the coast. For Torrevieja use Paseo Vistalegre.

meters from a ski resort

leave blank

meters from a golf resort (Villamartin)

meters to the airport

from Torrevieja: 43 000m, from Orihuela Costa 50 000m

Other secondary distances

meters from a dive center

(for example) Calle Huerto 6

meters to the bus station

Torrevieja: calle San Pascual 176

Others you can leave blank, unless you happen to know them, for instance if you

have gone horseback riding etc.

save & next
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Distribution

Fill in all you know. If needed use the vocabulary of this manual.

1

1

0

[

[

Distribution

Rooms

Square metres

- m2surface 0 +

- m2surrounding garden 0 +

Extra beds

- twin room 0 +
- double room 0 +
- single room 0 +
- triple room

- quadruple room

Kitchens

- m2terrace

- sofabed

- exirabed

- double sofa bed

- classic kitchen

Bathrooms

1

0

0

- independent kitchen

+ - complete bathroom

+ - showerroom with we

+ - we

save & next

Details of prices (only EUROS)

Detail of prices (only EUROS)

R13 Prices for a capacity of 4 persons
A Cost per
1 Night 1 Week 1 Month Days minimum
Seasons 1 Night weakend 7 rigis) fortr.\lght 29 nights) extra rental
{14 nights) guest/night
Basic prices (for the rest of the year) [ e_] [ e] [300 €] [400 e_] [500 e_] [ €] nights
From: [ 01/06/2014 | | To:[ 15/07/2014 | | | €] || [350 €| |[600 || [1000 €] | €| | [7_=]nigns | g
From: [ 16/07/2014 | | To:[ 310812014 | | [ ] || || [400 <|| (800 <]|[1600 €] | €| [7_zfnights | g
From: [ 01/09/2014 | | To:[ 30092014 | | [ ] || || 380 <||[600 ]| [1000 €] | €| | [Fiznignts | @

+ Add another season
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Fill in according to the prices in WordPress

Fill in these: 1 week (7 nights)

A forthnight (14 nights)
1 Month (29 nights)

Days minimum rental 7 nights in all categories

in all these categories:

Basic prices (for the rest of the year): the lowest fare, from October to May
From 1.6. To 15.7.
From 16.7. To 31.8.
From 1.9. To 30.9.

Click Add another season to add the last one

Save

Extra information

Extra information

Booking amount

in euros 300

Deposit amount

in euros 300

Final cleaning

Euro 60

Sheets and towels

included

Costs (gas, electricity, etc.)

included

balance | on collection of keys

Booking amount -> in euros
1bed: 200€, 2 beds: 300€

balance -> on collection of keys
Deposit amount -> as above

Final cleaning -> Euro
1 bed 50€, 2 beds: 60€

Sheets and towels -> included
Costs -> included
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Form of payment:

Form of payment (please mark all those that you accept)

™ incash O Cheque in Cash

™ bank transfer [] Western Union

# Credit card ] MoneyGram bank tl‘ansfer
[ PayPal

Credit card

Any further clarifications?
[ Spanish

Para reservar la casa es necesario pagar la fianza via transferencia bancaria. En la entrada a la
vivienda debe pagar el alquiler + la limpieza en efectivo o con tarjeta de credito. No se acepta
cheques. En la salida se la devuelve la fianza en caso que la vivienda se encuentre en las mismas
condiciones que en la entrada (durante horario de oficina). En caso de que la salida es fuera del
horario de la oficina, la fianza sera devuelta por transferencia bancaria.

EE English

To make a reservation, it is necessary to pay the guarantee by a bank transfer and the rent and
cleaning fee need to be paid either one week before the entrance or in the entrance by cash or by a
credit card. End of the contract, during the check-out (during the office hours), the guarantee will be
returned to you if the apartment is in the same conditions than in the entrance. In case the check-out
is out of the office hours, the guarantee fee will be returned by a bank transfer.

Any further clarificacions?

Copy-paste here these texts from a document called Rentalia (enslish) or Texto
Rentalia (spanish).The title is Any further clarifications? Both of them include

this short information in two languages, even though they are otherwise monolin-

gual.
If they are not on your desktop, copy them there now. You find them here: zserver-
fileserver- Marketing. You will need them later on as well. You may copy them also

from another Rentalia listing, if you find it easier.

save & next
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Photo gallery

Photo gallery

IMPORTANT:

the advertisement will not be complete.

- You can alse send the photographs by email to: image-f1556@rentalia.com
- Only images with .jpg, .gif, .png, .bmp or .tiff format.

- The minimum size is 650 x 450 pixels

Add photo:  /Volumes/fileserver/Alquile ( Browse...)  Title| - select- =]
- select -
Add photo: Browse. .. Title| Bedroom

Swimming pool

+ Title Swimming pool & Outdoors
B Indoors
More details. Views from the house
T —— .4 Environment
= 14 Nearby activities

ag Other

- If you do not have any photographs, we cannot publish your advertisement. Remember to send the photographs both|
indoors, showing a furnished and ion ( lounge, etc.). If you only enter photos of the b

You can add two photos at a time. You may add as many as you like. Add the titles

as you go, before saving.

These photos are here: zserver- fileserver- Alguileres- Viviendas

NOTE: There might be several files with same reference. If so, check the street

name to choose the right one.

save & next

Description of the house and environment
First English

The accommodation

Description of the house and environment

EE English (you can add descriptions in more languages below, we highly recommend it)

Name of the accommodation

House for rent only 650 meters from the beach

The accommodation (what is the accommodation like, the characteristics...)

In this 2 bedroom bungalow you can enjoy a great vacation! Located on Calle Garcilaso de la Vega,
it boasts 2 bedrooms, one with double bed and the other with two single beds, living room, dining
area, kitchen, bathroom, terrace, roof terrace and a parking space for your car! The property is very
well equipped (A/C, INTERNET and dishwasher). Terraces have tables and chairs as well as deck
chairs. Urbanisation has a large swimming pool. Kids also have their own pool, next to the bigger
pool.

Cleaning fee 60 €

Name of the accommodation
leave blank, Rentalia will trans-

late it automatically.
The accommodation...

Copy-paste here the description

of the apartment
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For the next two boxes you’ll need the document called Rentalia

Setting (where the accommodation is, the surrounding area, how to reach

it...)

Setting (where the accommodation is, the surrounding area, how to reach it...)

coastal towns such O
bus service between ]

[

i

Easiest way to get around the city is by walk and you can find several different cafes, restaurants
and shops on almost every street. There is a big marina and a lovely long promenade with lots of

You ean alsa rent a car. but durina the neak tourist season (June-Sentember) it can be hard to find |7

Activities and attractions (what to do in the area, nearby sightseeing...)

Costa Blanca is an excellent place for enjoying a relaxing holiday by the beach and the area also
offers fabulous opportunities for various outdoor activities from water sports to golf. In fact, some of
Europe’s best golf courses are found here. There is so much to do and explore in the area, for
example the Castle of Santa Barbara in Alicante with breathtaking views over the city and its
beautiful marina is a definite must see! There are also several water parks and other amusement
parks in the area, such as Terra Mitica theme park in Benidorm, definitely worth visiting on your
holiday, especially if you are with children

Activities and attractions (what to do in the area, nearby sightseeing...)

Copy-paste from the document the description of the Activities and attractions

tion. So don’t copy the whole

document, just one area.

Copy-paste from the document
the description of the Setting

that is equivalent for the loca-

(what to do in the area, nearby sightseeing...) Here you copy the whole part of the

document.

Next Spanish:

Titulo del alojamiento leave as it is; Rentalia translates the titel automatically.

El alojamiento (co6mo es el alojamiento, qué caracteristicas tiene...)

El alojamiento (cémo es el alojamiento, qué caracteristicas tiene...)

Rentalia textes
FR.docx
L

Texto Rentalia.docx
~\

\

Copy-paste here the description of

the apartment (in Spanish)
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For next two boxes, you’ll need a document called Texto Rentalia. If it is not on

your desktop, copy it there now. You find it here: zserver- fileserver- Marketing

El entorno (dénde esta el alojamiento, qué lo rodea, cémo se accede...)

El entorno (dénde esté el alojamiento, qué lo rodea, cémo se accede...)

Situado a 45km al sur de Alicante, Torrevieja cuenta con buenas conexiones con Alicante y las
ciudades costeras cercanas, Orihuela (Costa) y Benidorm en coche o en transporte piblico. Hay

un servicio de autobus directo entre Torrevieja y el Aeropuerto de Alicante.

La manera mas fécil de moverse por la ciudad es a pie y se puede encontrar diferentes cafés,
restaurantes y tiendas en casi todas las calles. Hay un gran puerto deportivo, un paseo maritimo
largo y encantador con un montén de restaurantes y la ciudad cuenta con un par de excelentes
playas justo al lado del centro, todo a poca distancia a pie.

=

Actividades y atracciones (qué hacer en la zona, atracciones turisticas cercanas...)

la zona también ofrece fabulosas oportunidades para diversas actividades al aire libre, desde
deportes acuéticos hasta el golf. De hecho, algunos de los mejores campos de golf de Europa se
encuentran aqui. Hay muchisimo que hacer y explorar en la zona, por ejemplo el Castillo de
Santa Barbara en Alicante, con unas impresionantes vistas sobre la ciudad y su bonito puerto

La Costa Blanca es un lugar excelente para disfrutar de unas vacaciones relajantes en la playa y m

deportivo es sin duda un lugar que hay que ver. También hay varios parques acuaticos y otros
parques de atracciones en la zona, como el parque tematico Terra Mitica, Aqualandia y
Terranatura (animales) en Benidorm, sin duda merece la pena visitarles durante sus vacaciones,
snbre todo con Ins nifins.

Copy-paste from the document the description El entorno (dénde esta el aloja-
miento, qué lo rodea, como se accede...) that is equivalent for the location. So
don’t copy the whole document, just one area. For Torrevieja use: TORREVIEJA

(centro)

Actividades y atracciones (qué hacer en la zona, atracciones turisticas cerca-

nas...)

Copy-paste from the document the description of Actividades y lugares de interés
(qué hacer en la zona, atracciones turfsticas cercanas...) Here you copy the whole

part of the document.

Next Russia:
Follow the instructions abowe.
Setting and Activities... -> use English document
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Next French:

Titre du lodgement leave as it is; Rentalia translates the title automatically.

Le lodgement leave blank

For next two boxes, youll need a document called Rentalia textes FR. If it is not on

your desktop, copy it there now. You find it here: zserver- fileserver- Marketing

Le logement (comment est le logement, quelles sont ses caractéristiques...)

L'environnement (oU se trouve le logement, comment on y accéde...)

Situé & 45km au sud d'Alicante, Torrevieja a de bonnes liaisons routiéres & Alicante et les villes
chtieres voisines felles qu'Orihuela (Costa) et Benidorm en voiture ou en transports publics. Il y a

un service de bus direct entre Torrevigja et I'aéroport d'Alicante.

La meilleure fagon de se déplacer dans la ville est & pied et vous trouverez plusieurs cafés,
restaurants et différents commerces sur presque toutes les rues. |l y a un grand port de plaisance
et une belle longue promenade avec de nombreux restaurants et quelques excellentes plages
juste & coté du centre, tous a distance de marche.

<>

Les activités et centres d'intérét (ce qu'il y a & faire dans la région, sites tourisfiques intéressants & proximité...)

région offre également des possibilités fabuleuses pour diverses activités en plein air de sporis
nhautiques au golf. En fait, quelques-uns des meilleurs terrains de golf d'Europe se trouvent ici. Il y

La Costa Blanca est un excellent endroit pour passer des vacances reposantes a la plage etla m

L’environment (ou se trouve le logement, la région environnate, comment

I"atteindre...)

Copy-paste from the document the part of the document L’environment (ou se
trouve le logement, la région environnate, comment 1"atteindre...) that is

equivalent for the location. So don’t copy the whole document, just one area. For

Torrevieja use: TORREVIEJA (centre)

Les activités et centres d’intéret (ce qu’il y a a faire dans la region, sites tour-

istiues intéressants a proximite...)
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Copy-paste from the document the description of Les activités et centres
d’intéret (ce qu’il y a a faire dans la region, sites touristiues intéressants a

proximite...) Here you copy the whole part of the document.

save & next




Characteristics

Fill in what you know according to the information in Zarikos site.

Always tick: non smokers preferred, fridge, oven, washing machine

Outdoor

™ barbecue ™ terrace ™ garden furniture ™ sea views

™ car park [ independent swimming pool ™ shared swimming pool [ individual garden

[ shared garden [ mountain views [ children’s playground

Indoor

[ fireplace W air conditioning [ Jacuzzi M TV
™ satellite/cable TV ™ Internet # heating [ fan
[ computer ] telephone [ DVD [ hifi
[ cot [ indoor pool [ hairdryer

Location/ environment inside the village

Location/environment

[ outside the village ] inside the village [ isolated ] mountain holidays
[] area with bars [] naturist holidays [ gayfriendly environment # family holidays

[ luxury accommodation [ unusual accommodation [] charming accommodation

Services

[] bicycle rent [] reception [l bar-restaurant [T 24 hours service
[ multi adventure activities [] baby-sitting [l sauna [ car rental

["] tennis court = paddle tennis court ] gymnasium ] assembly hall

Services none

save & next
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Availability

<Previous May 2014 -l Next > .,
Update the calendar -> follow the Rentalia’s
M T w T F S S
instructions on the right. You can update one
3 4
R EEERE month at the time, so save before closing the
12 13 14 15 16 17 18 page.
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31
Selected dates:
Mark selection as: O Available @ Booked

© Keep your calendar up-to-date and increase the number of bookings.

Select 'Unavailable’ and click on 'Update calendar'. Double-click to mark only one night.

= For your calendar to appear on your file, you must update this ence a month. You enly need to click on “Update calendar” once every 30 days.
- If you mark the nigths that are booked, you will have priority in the search results for the dates on which your accommodation is available.

« To mark the calendar as booked, mark with one click on the traveller's arrival night and with another click (without dragging the cursor) on their last night.

Uppdate the calender daily. The calenders that are updated more frequently, appear in the

search more often than the less active pages.

save & next
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Promotion

Promotion
You do not currently have any promotion contracted.

The type of promotion is missing.

Please, indicate now the type of promotion you prefer.

Online contracting

If you have any queries, please do not hesitate to contact us:
- by email: owners@rentalia.com. We will normally give you an answer on the same day.

- by phone: +34 902 570 082 (from 8am to 2pm and from 3pm to 7pm, Fridays from 8am to 4pm).

Click Finish to complete

Information registered appears - just to let you know

That’s it! You’re donel

Nope, no promo-

tion
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Update calendar

Search the right accommodation -> choose Update availability
Click first the arrival night and then the last night. Don’t drag the cursor. Select
Booked (or Available if it is a cancellation) and Update calendar. To change just

one day, double click the day and then click Update calendar

That’s it And now with print screens.

Search the right accommodation

Your accommodations

R1 - House for rent only 650 meters from the beach. Torrevieja (Alicante) Rq

Modifications
Mok} et ks click Update availability
Update availability
Modify prices

More modifications

Classic until 05/Jul/2014 - Modified - A review in less than two working days

< Previous May 2014 | Next >
M T oW T F s s Click first the arrival night and then the last
C night. Don’t drag the cursor.
5 6 k4 8 ] 18 L
12 13 14 15 16 k¥ 18
£l 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31
Selected dates: Select Booked (or Available if it is a can-

cellation) and then Update calendar.

To change just one day, double click the day and then click Update calendar

That’s it! Now you’re done!
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Remove a listing

Search the right accommodation -> choose Deactivate

R1 - House for rent only 650 meters from the beach. Torrevieja (Alicante) Ref 234528

Meodifications Your advertisement Other services

Modify or add photos Online contracting & Publish your offer
Update availability Verify the address # L) Translate the description
Modify prices Request traveller's opinion Professional photo book
More modifications Print your advertisement ™ Home insurance

Share your advertisement
==] Activate the online booking

Classic until 05/Jul/2014 - Modified - A review in less than two working days - Deactivate Statistics

You are going to deactivate reference 234528. If you do so, it will stop being published
and you will lose the days remaining on your Classic promotion.

Help us to improve. Please tell us your reason for this:

[~ select - I-H

Deactivate the accommodation

Select The accommodation unit is no longer available -> Deactivate the ac-

commodation

That’s it! Now you’re done!
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Making ”fichas”

Fichas are the brochures that are on the window and are hand out to the customers.
The ideal situation is to make the ficha for every reference as they come for sale.

You cannot add pictures with the laptop, only texts. So when you are asked to make
one, start as soon as possible, because you have to coordinate this with the work of

someone else in order to borrow his or her computer.

NOTE: The design and information on the fichas has been altered and at this point
there are two different kinds of designs. Eventually all fichas will look like fichan
pohja., all you have to do, is to keep using the new design. If you have extra time,

then of course you can convert the old ones into the new design © .

This is how you make it:

Go to: zserver-> fileserver-> Inmobiliaria-> Fichas -> fichan pohja.doc
Open the document and save as.. (the reference of the listing)

You save it from here: top toolbar-> Archivo-> Guardar como...

to your Desktop: filesever -> Inmobiliaria-> Desktop -> (reference)

click Guardar

Now start filling the information according to the info on Zariko’s website. Use the
vocabulary in the Manual if needed.

On the description field write something that makes the listing sound tempting ©
Don’t repeat the information that there is in the boxes. The font is calibri, 11.

Add one horizontal picture above the table and 3 pictures below them.

Position the images guadrado -> derecha or izguirda

Copy the images from caja negra. Further on there are the instructions for modify-

ing the images and where you find the tools for it
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Position the words in the boxes: texto a la derecha
and the numbers: Alinear verticalmente

Use a dot in front of thousands
(19.000€)

Tick the boxes on the right side by

copy-pasting the red and green symbols attached to the ficha.

Add lines to the pictures, width is 0,75

When it looks good, restore it in the ficha file.

That’s it! Now you’re done
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And now with print screens
There’s pictures only for the use of Word, otherwise the instructions are only in

text.

Go to: : zserver-> fileserver-> Inmobiliaria-> Fichas -> fichan pohja.doc

Open the fichan pohja —document and save it as... (teh reference of the dwelling)

You save it here: the top toolbar->

Nuevo documento en blanco

q
Abrir... %0
Abrir recientes »

Abrir desde conexién de documentos...

Archivo-> Guardar como...

Cerrar ®W .|
Guardar #5

ot to your desktop: : filesever -> Inmobiliaria-

Guardar como pagina Web...

Vista previa de la pagina Web

> Desktop -> (referenssi)
click Guardar

Configurar pagina...
Vista previa de impresidn
Imprimir... ®P

Enviar a »
Propiedades...

B i8

Drag and drop or copy the images from Caja Negra and modify them.

Ayuda

Cortar X
Copiar #C
Pegar BV

Modificar imagen

Guardar como imagen...

Bordes y sombreado... Raiees
Insertar titulo...
[ Bordes | Borde de pagina | Sombreado |
Formato de imagen...
Configuracidn: Estilo WVista previa
Ninguno m Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar
bordes
Cuadro | | T
o :
D Sambra i
Color:
D ED ( Automitico ¥ :!
Ancho:
Personalizado e |
é] 3/4 pto | -
Aplicar a:
| Imagen -C]
Opciones...
( Mostrar barra ) ( Linea horizontal... ) Cancelar )
el — L1 L7 .

Do this this all the pictures: add a border: %4 and click Aceptar
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Ayuda

1| Cortar X
Copiar =
Pegar =AY

Modificar imagen
Guardar como imagen...

| Bordes y sombreado...
s Insertar titulo...

Choose Formato de imagen ->

Disefio -> Cuadrado -> Derecha or Izguir-

da

to be able to move the picture where you want

it to be

Formato de imagen...

TOTIT T

[ colores y lineas

Tamafo | Disefio | Imagen Cuadro de texto

Estilo de ajuste

con el
texto

Alineacion horizontal

oSN E. HNE.NE=E:=:

Enlinea Cuadrado Estrecho Detras del Delante

exto del texto

() 1zquierda () Centro

® Derecha () Otras

Don’t use Otras, it doesn’t work well
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You get the font from the top toolbar Herramientas ->

Alineacion y espacio ->

0D O O  Paleta de formam

zariko.com;‘for—s

-H:I_Iﬁ il | % | =

5://zariko.high

¥ Fuente i D
X
|| Nombre: |Calibri (Titulos d... l-:l garage hd
n
Tamafio: Colecciones de fuentes | e
B al
[ I vl
I N | K Calibri (Titulos del tema) gem
5T . | Cambria C del © A
|A2 |A2_.| (Cuerpo de ema]l :
» Estilos Abadi MT Condensed Extra Bold e
w Alineac)  Abadi MT Condensed Light I
Horizonta  American Typewriter
Andale Mona |l T @ Paleta de formam N
Z
Interlineat Apple Casual --| [ag} | ﬁ |§| | nw | % | % :
5
Orientacié  Apple Chancery iinkticone ia
Espacio e Apple Symbols || Mambre: |Calibri ETlt_ulcs] l-:l ]
i fio:! | == —|
Antes: E Arial Tamano: 11 ._ —|
i ( 8 ] = - -
Sangria (¢ AriallBlack N | KJ 9 f| |A| |‘“ﬂ-|_ | T
; Arial Narrow [ = —|
lzquierda: | A2 |Aa| 10 aA|
o [ Arial Rounded MT B —
rimera: i
Arial Unicode ms [ Eotilos — ]
b Numerza » Alin iado
» Bord Ayuthaya eag 14 Eac
ordes | ; = ==
Baskerville Horizonta 16 §= | = |= |
- Tabla 18
Baskerville Old Face || Interlineat 20 == |
Bauhaus 93
Orientacié 22 | |IZ | Zii |
24
Espacioe + rrafos (pt) 6]
Antes: (0 Después: n

Sangria (cm)

lzquierda: - Derecha: zd
Primera: 0 |:|. 1
b Wumeracién y vifietas

» Bordes y sombreado Kk
» Tabla o

» Margenes del documento q

Nombre: calibri
Tamafo: 11

Position the words in the boxes:

texto a la derecha

and the numbers: Alinear verti-

calmente

When you are done with the ficha, remember to copy it to Fichas file, so it is

accessible from all the computers.

That’s it! You’re done!



Dropbox

When a new listing is added to the website, make a Dropbox for it, add the pictures
there and send a link to associates in the email you send every Friday. You may add
all the pictures there are in a file, there’s no need to pick out the best one’s as you
do when adding them on the net. If there is big size and web size file, add the big

size: the associates will adjust the size themselves.

Here’s how you make a Droppbox and add the pictures (shortcut).

On the top left corner you see a symbol of blue box, go there and choose Launch
Dropbox Website.

Add a New folder and name it. It will be automatically arranged alphabetically but
for a couple of seconds it will appear on a light blue background and at that time it
is easier to find. Other wise, just look it up. Click the name for uploading the pic-

tures.

Go to Finder and search the file where the photos are: zserver -> fileserver ->
Inmobiliaria ->

Bancos/ Obra nueva or Segundamano

Copy all, drag and drop them into the Dropbox file

The photos will start to upload. You can start with the next one immediately.

There is another way to add the pictures as well (by right clicking the mouse and uploading from
there, but since it hardly ever works well, it has no instructions bere).

Go back to Dropbox main site and repeat the brocedure for all the new listings for

sale that particular week.

You send the link like this:

You can use the Search function on the upper left corner.
Then click in the middle of the bar, not on top of the name.
Share link... appears, click it.

Copy the address and paste it to your email.
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You'll be sending more than one Dropbox file to several recipients, which is why it’s better to copy

the addresses than to use the function that appears on the box.

That’s it! Now you re done!
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And now with print screens

On the top left corner you see a symbol of blue box, click it.

=) = 4 4+ & Sunl0:49AM Q

T

Sun

Choose Launch Dropbox Website.

Recently Changed Files
60.8% of 4.2GB used
Up to date

Cet More Space
Be  Pause Syncing

P

LC
v, Preferences...
1 Help Center

51  Quit Dropbox

Classicar music rrano swaymg |

Add a New folder.

@ @ 7

rade account Heidi Saarikko ~
New folder

Name the folder

Dropbox

It will be automatically ar-

Lomas de Campoamor

ranged alfabetically but for a
MMGRY

couple of seconds it will

appear on a light blue back-
round and at that time it is
easier to find. Other wise,
just look it up.

Click the name for uploa-

Go to Finder
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¥ DEVICES (3 Alex 4

B ipisk (3 Alquileres -
[ fleserver & = [ Ave -
(1] Escaneos >
¥ SHARED (L] Inmobiliaria
zserver
= zserver A EH Jesus >
Connected as: nina.

B asi-26555 . (L] Marketing >
Disconnect ) (L Other files ...Caja Negra »

B8] imac-062c06 | (i) fileserver (3 pLavas -
[ PQ7ELM~H -

esiis Del Pino...
=, (L] Property Management >

B8] kmotsaga0a (] Residencia...Guardamar *

[ 15-cHLD11

@ Al

Look for the file where the photos are:
zserver -> fileserver -> Inmobiliaria ->
Bancos/ Obra nueva or Segundamano

(a

I =G osoronis |
| S

== Chaless fo...s0m09.pg
— Chalets fo...sort10.Jpg.
 Chajets fo__sort1 1 pg
1 Chaets fo..sort12,/0

I Chaless fo...sortl3.Jog
i Chalets fo...301t14p0
- Chalets fo..50rt15 Jpg
~ Chalets fo__sortl6jpg
 Chajets fo._sort17Jpg

G
2 <

This folder Is empty

8nd drop files onto this window to uploa

Dropbox > MMGRV

Copy all, drag and drop them into the Dropbox
file

The photos will start to upload. You can start with

the next one immediately.

Go back to Dropbox main site and repeat the brocedure

for all the new listings for sale that particular week.

There is another way to add the pictures as well (by right clicking the mouse and uploading from

there, but since it hardly ever works well, it has no instructions bere).

Upgrade account Q Heidi Saarikko *

You send the link like this:

You can use the Search function on the

upper left corner.

Then click in the middle of the bar, not on top of the name.

Search - 1 result

MMGRV Dropbox

Advanced search MMGRV bd
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Share link...

Search - 1 result Advenced search mmgrv % : :
e seare g appears, click it.

MMGRV [ Invite tofolder... @ Share link.. 3 Download [ Delete.. [ Rename [, Move.. More w

ﬁ MMGRV Dropbox - @

LS8 aronbox.com ipsliwnwidropbox.comsh/ugansozputSONANDINIOS =~ sm=ieres B
in

Copy the address and paste it to the

Paste
Paste & Go
Delete

sceci email draft that you’re sending to the

Share link to "MMGrwmmm—

associates.

You'll be sending more than one Dropbox file to several recipients, which is why it’s better to copy

the addresses than to use the function that appears on the box.

That’s it! Now you’re done!
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Newsletters - Mailchimp

Every week you’ll be sending newsletters to the customers that have subscribed
them. The letters come in the same four languages that Zariko’s website has: Finn-
ish, English, Spanish and Russian. Below you’ll see how many of each will be sent all
together. The interns usually send the Newsletters in those languages they speak

well enough.

There are two exercise books, violet and grey, that contain the previous listings pre-
sented in the newsletters. Choose listings that haven’t been in the letters in previous
four weeks — if possible. If there are new listings added to website or price reduc-

tions in existing ones, put all those in the newsletters.

In each letter there are eight listings and there are 8 letters that the trainees usually
take care of, languages being Finnish and English. Spanish depends on the language
skills and Russian is made by Alex, but in case you speak Russian, I don’t think he

will mind if you do that one as well ©
Mixta means a letter that will contain rental properties for customers visiting Spain

throughout the year, winter (talvi) means a letter that has been subscriber by peo-

ple who want to rent an apartment just for winter.
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The sale-letters are categorized by their prices and sent to customers subscribed

them by prices.

finnish: rent mixta
winter
sale less than 100 000 €
101 000-200 000 €
over 200 000 €
english rent mixta
sale less than 100 000 €
over 100 000 €
spanish rent mixta
sale only La Caixa -bank
russian rent mixta
sale less than 100 000 €
sale over 100 000 €

NOTE: If you are using the laptop, use Safari browser! You cannot add pictures
with other browsers: the computer will stop working, if try that. Also if you want to
copy, use Mia’s or Aveliina’s computer (after checking that they don’t need them at
the moment © ) If you copy all the information of one dwelling with a laptop, it will

show the edges of the copy and you can’t send those.

This is how you do it:
Compile the lists for Finnish, English and Spanish, both sale and rent and write

them on a piece of paper.
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The new listings that have come after sending the previous Newsletter always make
it to the list, for the old ones check from the exercise books (gray for sales and the
violet for rentals) which ones have been there in last four weeks and avoid repeating
those.

This is not always possible especially when you are compiling the category of over

200 000 €, there you are forced to repeat the same ones.

Here’s how you do the newsletters.

For sale:

Choose the listing that you want to put in the Newsletters and make a list of eight
dwellings/ category. Check the listings in WordPress and make all the price catego-
rys at the same time.

English letters: less than 100 000€ is the same than in Finnish, for the one over
100 000 € just pick the best ones from the two remaing lists.

Spanish letters: only La Caixa (Servihabitat) listings.

Pages
All Pages Choose View listings
Add New

C) Comments
7o Add listing
5} View listings
o; Agent Photo

7oy Multi Search

Appearance
£ Plugins )

o0

Filter just Myydédan (for sale) because in this view you it is easier to scroll the list-

ings.

Things you check here:

Date — if it is older than 12 months it is good to call the customer if it still for sale,
Title — the ones that have five or six numbers go to the Spanish category and if the
are new, to the Finnish as well & if it says Draft it’s not ready: not to the Newslet-

ter,
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Listing Info — for the price category & if there is no price the dwelling is reserved:

not to the Newsletter

All Published | Drafts | Private Trash i
Bulk Actions ~| ( Apply Show all dates ~| Myydaan ~| View only Listings ~| ( Filter 553 items 1 of28 »
(1 Languages Date Title Image Listing Info
] suomeksi, In English, En Espafiol, 18 hours ago 77941

NO-pyceKu Published Las Gondolas

La Manga del Mar Menor , San Javier
Price: $73 900

suomeksi, In English, En Espafiol, 22 hours ago 28739
No-pyceKu Published Las Gondolas
La Manga del Mar Menor , San Javier

2= B price: $109 000

]
-
o

When you have all the four categories ready, take the paper containing the four cat-

egories to Heidi for approval.

The rentals:

Exit the WordPress. This way you won 't accidentally choose dwellings that are not avatlable.
Insert referencies to the search field to check the availability, when you find an
apartment that is both available and hasn’t been in the Newsletter for four weeks
choose that one (eight all together). When the holiday season is near, you might

have to repeat the listings more often.

The rental categories you make are:
Finnish mixta
Finnish talvi

(for English and Spanish use the Finnish mixta)

Take this list to Heidi to be approved couple of first times you make it. When they

say it’s 0.k you can make the Newsletter by yourself
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Newsletter recipients
Finnish

Vuokra talvi (rent, winter)

all

Group: Vuokra-ajankohta -> one of -> talvikausi
Group: Vuokra-ajankohta -> none of -> kesdkausi

Vuokra mixta

any

Group: Vuokra-ajankohta -> none of -> talvikausi

Group: Vuokra-ajankohta -> all of ->kesdkausi &talvikausi

Myytivit (for sale) Less than 100 000 €
any
Hinta -> is -> alle 100 000eur

Myytavat 100 000 — 200 000€
any
Hinta -> 100 001 — 200 000eur

Myytavit More than 200 000 €

any

Hinta -> is -> 201 000 — 300 000eur -> +
Hinta -> is -> yli 300 000eur

English

For sale Less than 100 000 €

any

Price -> is -> less than 100 00eur

For sale More than 100 000 €

any

Price -> is not -> less than 100 000eur ->
Price -> is -> 100 001- 200 000eur -> +
Price -> is -> 200 001 — 300 000eur -> +
Price -> is -> more than 300 000eur

Spanish, rent and sale

Send to entire list
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Log in to Mailchimp using Safari (if you are using the lapptop, otherwise it doesn’t

matter).

BafariFile Edit view History

Window Help H D 0 T 4 4 @ Wedl027AM Q|

Campaigns | MallChimp

g

Campaigns

Start here; Campaigns

LI | € hueps: fus Ladmin.maiichimp.com, campaigns/ < Q- Google

- —

Folders = Filter Export

Regular - Zariko uutiskirje - myytavit Suomi (segment)
Edited on Apt 16, 2014 10:27 am by you

Regular - Zariko N

Russian (segr

Sent on Thu, Apr 10, 2014 05:53 pm

Regular Ol’Campaign

First define the recipients
by choosing a list and
specifying the segments

In some letters there’s
just one segment. In that case
just continue to: Next page

Create Campaign -

Regular OI' Campaign

Plain-Text Campaign

A/B Split Campaign

RSS-Driven Campaign

Inbox Inspection

To which list shall we send?

Zariko Russia For Rent (10 recipients)

Zariko Newsletter- Russian (71 recipients)

Zariko uutiskirje - vuokrattavat Suomi (516 recipients)

Zariko uutiskirje - myytavat Suomi (435 recipients)

Zariko ne Zariko ter- Russian (71 recipients)

Zariko bol Zariko uutiskirje - vuokrattavat Suomi (516 recipients)

(®) Zariko uutiskirje - myytavat Suomi (435 recipients)
@ Send to entire list
Send to a saved segment

Send to a new segment

Zariko newsletter - for sale (54 recipients)

Zariko boletin - para ilar en fiol (43 r

MNext »
Co to next step: Name your campaign and set preferences
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Continue segmenting,

in these picures is

the letter finnish, for sale
100 000-200 000.

For others, check the
settings- list.

Send to entire list
Send to a saved segment

@ Send to a new segment

Subscribers match any ~

is after ~

Date Added -

(® Add Condition

@ Zariko uutiskirje - myytédvat Suomi (435 recipients)

of the following:

the last campaign was sent - 04/11/2014 ~

To clarify the finnish mixta, here you see how it is and the approximate number of recipitients.

®

Send to a new segment

Subscribers match any - of the following:

. kesikausi
© oo uokcaimiota + nonsot < Fonmus

i kesdkausi
@ Group: Vuokra-ajankohta = all of e talvikausi
(® Add Condition

236 recipients in this segment.

Refresh Count
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Subscribers match
choose any

Choose Hinta

Choose is

Choose 101-000-200 000eur

Refresh Count

Here you can
check. if something is
wrong, in the first page

there are the recipients and

if this figure differs a lot from that,

donble check the settings.

(® Zariko uutiskirje - myytavat Suomi (435 recipients)
Send to entire list
Send to a saved segment

@ Send to a new segment

Subscribers match any v of the following:

Hinta - is - ¥ alle 100 000eur
100 001 - 200 000sur
201 000 - 300 000eur

(® Add Condition yli 300 000eur

Send to entire list
Send to a saved segment

@ Send to a new segment
Subscriber Data
Campaign Activity
¥ Date Added
Email Client
Info Changed
Language
Location
Member Rating
Signup Source
Merge Fields
Email Address
Etunimi
Group: Asuntotyyppi
Hinta

0 recipients in this segment.

@ Zariko uutiskirje - myytéavit Suomi (435 recig

} - of the follow

‘ is after =

lent.

Refresh Count

65 recipients in this segment.

Refresh Count
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Name your campaign. This is for
private use; not shown online.

This is the one subscribers will see.

Change the first letter to upper
case letter.

Check, that the e-mail address is
correct:

for sale: zariko.zariko.com

for rent: info.zariko.com

Campaign Info
Name your campaign
Myytavat 100-200 vk 16

Email subject 131 characters remaining

Zariko uutiskirje: Espanjaan!

Zariko uutiskirje: Espanjan kevét
Zariko uutiskirje: Espanjan kot
Zariko uutiskirje: Kesa tulee!

Zariko uutiskirje: Kevét Espanjassa
Zariko uutiskirje: Koti Costa Blancalla
Zariko uutiskirje: Kotisi Espanjassa
Zariko uutiskirje: Kotisi Espanjassa
Zariko uutiskirje: Lomakoti

Zariko uutiskirje: Paikkasi auringossa

From name

Zariko properties

Zariko Properties

Zariko properties

From email address

zariko@zariko.com

Next some tracking. Tick the three boxes on the right and leave the rest as they are.

~ Tracking

Track opens about | Track clicks

Required on free accounts

Ecommerce360 link tracking

ClickTale link tracking

00gle M fink tracking

nember activity

+ Track plain-text clicks Google Analytics ™ link tracking

title for campaign (you'll see this in
Google Analytics™)

Required on free accounts

@ mto Myyt_v_t_100_200_vk_16_4_16_2014

Goal tracking @ Highrise tracking

Paid users only Track campaign stats

@ nfo @) about

Track member activity

(@ about

To Social Media

copy the title from

the beginning of this page.

Be careful not to touch the tags.

Then continue to the next page

+ Social Media

Auto-tweet campaign as ZarikoSpain @ Info

Zariko uutiskirie: Espanjaant - *JURLI"

84 characters left

S

Go to next step: Select a template for your campaign
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Select a Template

Basic Themes Saved Templates Recently Sent

Folders ~  SortBy Edited Date ~ T

Edullinen 3 mh paritalo
myynnissa
Torreviejassal

Drag and drop

Last edited

May 10, 2014 01:54 pm

=
[ =]

Code Your Own

Search saved templates

Yhden kohteen
markkinointipohja
3/2014

Drag and drop

Last edited

Mar 28, 2014 03:14 pm

————— Newsletter English for

. ]
(=] N <.
R . .

Classic

Select

=
m Newsletter English for
BE e et e S e rent

Classic

Select

- wee= Classic

Uutiskirje_2012
eSS ] e

Select

Click Select

Pick a template. All the
templates that youll need are
in

Saved Templates

On the left side are the english and finnish
templates.

All the finnish letters are done with
Uutiskirje_2012 Classic -template.
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Double click the
editable region.

Vuokrataan nyt
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Default is for rent, change Vuokrataan nyt to Myynnissi nyt when you make the

For sale —letters in finnish.

1= e

Hei,
mody here
Vuokrataan nyt

Kerrostalo, mh: Torreviefa, Alicant

Wie % e~ ov

KilRteistonmilofitjasi Costo Blancalla

m : Editable Region

Bre  MEEBGBO e & =

medty here
Vuokrataan nyt

Kerros

h: Torravieja,

On the left you can see the let-
ter as it will be when it is ready.

Right side you do all
the changes.

When appropriate, you may copy the whole thing between the lines from a previous

letter

Delete the old one. ..

Apartment, beds: Torrevigja, Alicante

Ihastuttava asunto lahelld rantaal,
Téssé kompaktissa asunnossa on. 1mh,
ransk. k, oh, kph ja aurinkeingn
parveke.

Free for week

ID: R
Price: From: 4

Copy the new one. ..

Penthouse, 2beds: Torrevieja, Alicante

2! This furnished penthouse is located in a peaceful

|| Free for weeks: 20-26, 30->

| Price: From: 250€/week, 580€/month.
B o Search Google for 'P
- Print...

 area. Terrace offers views of the swimming pool area. A/IC.
v ‘ Close to services and a park.

ID: R30

Inspect Element

...and paste it in between the lines.

Check the price and weeks if neces-
sary.

NOTE: if you use this method, it has to
be the same language, because also the
link will be copied.

Penthouse, 2beds: Torrevieja, Alicante

» | This furnished penthouse is located in a
o 4 peaceful area. Terrace offers views of the
swimming pool area. A/C. Close to

. services and a park.

Free for weeks: 20-26, 30->

ID: R30

§ Price: From: 250€/week,
580€/month.

B )
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If you don’t copy, add the information to the letter according to what there is on the
website. The text should not go below the line in the version that is ready; couple of
sentences for each listing are enough.

T'ry to mention something that distinguishes the listing from the rest and mafkes it tempting. Sun,
beach and swimming pool are good examples ©
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For the photos there is a file where the size is already 200x150

You find it here:

zserver -> fileserver -> Marketing -> Mailchimp fotos -> rental or sale

If the photo is not there, copy the principal photo from the website to your desk-

top, adjust the size and add it to the right file.

In these to files there cannot be more than one photo per dwelling at the time, other wise it will be-
come too big and therefore too slow to use.

Add photos like

this:

Double click the space for the photo this appears:

e File Manager

< Back to files
071020091198.jpg

Edit Image
Width Height
200px 150px

Link to URL

lv| Open in a new window

» show image style options

| Keep proportions

Choose Upload

Choose Select

. .

< Back ol
071020091198.jpg

Editimage
Wicth Height
200px 1500x

Link to AL

[¥) Ksep proportions

Choose Back to files

Sort By

Upload | =

Date uploaded ~

Uploading 1 of 1 (100%)

ﬂ IMG_9614.jpg

Select

Choose Save and Insert Image

82



Add the link to the dwelling. Make sure that it is straight to the listing it self and that

the language is correct.

Click the green image where it says Read Price: From: 250€/w Mmore
» Read more
Hnicto BRL Copy the link here
http://www.zariko.com/ |

Open in a new window

» show image style options

Save & Insert Image

Link to URL

http://zariko.com/for-rent/r30/?lang=en

Open in a new window

» show image style options

And click Save and Insert Image

FOR RENTAL ONLY:
add the free weeks:
winter: beginning from

Penthouse, 2beds: Torrevieja, Alicante

‘ This furnished penthouse is located in a peaceful

= area. Terrace offers views of the swimming pool area. A/C. September’ uﬁtﬂ the
=] P8 Close to services and a park.
. Free for weeks: 20-26, 30-> end Of May
ID: R30 :
Price: From: 250€/week, 580&/month. leta' tWClVC mOﬂthS,
» Read move starting from now.

and the prices:
starting price for
week and month

Write the salutation text. Keep is polite and friendly © If there is something special
going on you can mention that, you can wish Merry Christmas etc.
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When the letter is ready, send a test
email

Help | Preview and Test ~ | Save as Template

Enter Preview Mode

8end a Test Email 2

M 1= = Iy [ <> Styles
Push to MailChimp Mobile

Il IL Open Link Checker

Run Inbox Inspection

Send a Test

Send a test to

For sale send to Heidi

zariko@zariko.com

zariko@zariko.com

Comma separate emails to send to multiple accounts

» Include instructions and a perscnal message (optional)

for rental to Mia

info@zariko.com

When they have answered to you and everything is okay, continue to sending the

Newsletter.
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When the letter has been approved, click Confirm

Recipients Setup Template Design

Confirm campaign details then send it

Confirm

htrps:/ {us1.admin. himp.com/campaigns/wizard/neapolitan?id=2839861#

List Edit
MailChimp will deliver this to the Zariko Newsletter - For rent list. (59 recipients)

Subject Line Edit
"Zariko Newsletter: Holiday is coming!" - Test your subject line

Replies Edit
All replies will go to Zariko Properties <info@zariko.com>.

Tracking Edit
You chose to track clicks and opens in the HTML email and clicks in the plain-text

email.

Social Edit

You chose to share this campaign after sending via Social Media.
Auto-tweet campaign: "Zariko Newsletter: Holiday is coming! -
http://eepurl.com/Utx6r"

HTML Email Edit

You're sending an HTML email using the Newsletter English for rent template.

Double check information
on the last page, especially:
List,

Replies and

HTML Email: these are
the ones that define what
you send, to whom you send
and to who the customer

will reply.

For sale letters use zariko@zariko.com, for rent use info@zariko.com

Then click Send S

And then Send now rermae e e

There has been a survey,

that the best time to send
these is on Friday. If you matke &
the letters during several days,
it is still recommendable to send arsmont s s

Zariko Newsletter - For rent

them all on Friday. .
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Every time you send a letter, Mailchimp adds a case to Highrise. In order not to
have Highrise full of newsletter cases, close every week thirteen of the old cases
(double the amount of letters that has been send). The objective is to keep only the

letters from the two previous months.

At the moment (May 2014) there is a lot of them, so for a while keep removing mo-
re letters that is sent, so eventually there will be left only the last two months. It
doesn’t matter, in which order you close the cases in Highrise, as long as you leave
the last two months. Neither does it matter when you do this; you can do it any time

of the week.

That’s it! Now you’re done!
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Checking prices

Banks: La Caixa (Servihabitat) and BBVA

Once a week you will check and update the prices of bank’s listings in WordPress.
The changes have to be made also in idealista and Kyero if the listing has been add-

ed there. Inform also the associates in the email about the changes.

Here is described a way to do them all at the same time (except sending the email ©
)
You will need these pages and tools: Servihabitat, BBVA, WordPress, idealista,

Kyero, the excel: Referencia 2. and the Control form

You will find the excel from Caja Negra: zserver -> fileserver -> Marketing

The excel: Referencia 2.this is where you copy the reference and check that you have the right list-
ing. Update it as you go: in case you get interrupted, you know where you were and can just pick up
from there. Add here all new bank listings when they are added to WordPress.

NOTE: pay extra attention when adding them, check the Servibabitat page while you do it: if the
prices are controlled without the WordPress, the information in this excel has to be so precise that

there is no room for error.

Servihabitat and BBVA: this is where you check the current situation for the listings

WordPress: if there are no changes, there is no need for this. But if there is, it’s nice to have it

available so you can modify the prices immediately.

idealista and Kyero: if you have these open at the same time, you can copy paste the reference
and see if the dwelling which price has to be changed is listed there. This saves time — unless you're
really fast typer @ - and reduces the margin of error since there cannot be a typo when copying

the Control form: write the changes here for the email you'll send to associates on Friday. If there

are major price reduces you can put those listings to the Newsletters.
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Checking banks prices (shortcut)

Go to Servihabitat page, it is in the bookmark toolbar.

Choose Agentes colaboradores

Insert Tu c6digo: and Contrasefia:

If you start typing ”A” it will appear.

Click Acceder

Go to Inmuebles, Busqueda appears, click that. At this point, close the previous
site; you don’t need it. I case of interruption, when you return to your task it’s easy to confuse

between these two pages and if you only have one open, it won’t happen ©
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Open the Servihabitat sheet from excel. On top of the sheet you can see what info

is available:

In the first column named Street are the things that specify the listing if needed.
This is also the column where you insert the information for new listings if needed.
Servihabitats own references are divided geographically so if there are listings in
their site that are eg. in Madrid or in Bilbao, there is no mention in this column:

Zariko has listings only in Alicante, Murcia, Malaga and Mallorca at least for now ©

Most important column for you is Servihabitat, here are the references for copying.
In Zariko column is the reference for Zariko; usually it is the same - that’s why
most of this is empty - but the exceptions for the rule are here. Their whole refer-
ence is longer than the 5 or 6 digits, therefore you need * mark in front of it. In all

the other pages you need to leave it out.

Start by adding a date to an empty column. The date is here just so that it’s possible to see
when the prices were updated. In this column you add o.k. if there is no changes. There’s
no need for keeping all the columns, therefore when you’re done, delete the previ-

ous column.

Now copy the reference in the field Inmueble: and click Buscar

Resultados encontrados will tell you the situation, if there is no price, click the
reference number for more information. Uswually when this happens, there is more than one
listing for sale in the same address, for instance the whole building. Zariko niight have one reference
Jor them all and Servibabitat one reference for each individnal apartment. Also if there is a garage

that is sold with the apartment you won't find the price immediately.

If the listing is not a building but an individual dwelling and it doesn’t appear in the
search, mark it reserved in WordPress (delete the price and update) and delete it
from idealista and Kyero. In excel mark res beside the price — there might be a need

to know the price in case the listing comes back, so leave the price there.
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If there is a question mark in the excel, make no changes anywhere: sometimes the
dwelling is no longer listed in Servihabitat site even though it is still for sale. In these
cases ask about the situation or check from Highrise. Meanwhile leave things as they
are untill further notice. Keep an eye on the Street column for additional info.
When you have a new price for a listing — in some weeks there might not be chang-
es at all - check Kyero and idealista using the instructions provided in their own sec-

tion and change the information accordingly.

BBVA

Open the BBVA sheet and go to BBVA page.

There’s no need to sing in.

Copy the reference cope to field Referencia and click the magnifing glass.
NOTE: don’t click Ver resultados, this is for searching dwellings in general, not
with a reference.

When Pagina de error appears it means the dwelling is no longer available,
continue as with Servihabitat.

Continue untill the end of excel and add the new banks listings there.

Copy the excel back to its original location in Marketing- file

That’s it Now you re donel!

90



And now with print screens
Go to Servihabitat page, it is in the bookmark toolbar.

Choose Agentes colaboradores

. SerVIhabltat @ 84 Catala | English Contactar | Agentes colaboradores

Servicios Inmobiliarios

AlquilaFacil Terrenos Zona privada &

 Servihabitat

Servicios Inmobiliarios

Agentes colaboradores

Insert Tu cédigo:
Si ya eres agente colaborador...

and Contrasefia:

Tu cédigo: || |
Contrasefa: | |
iNo puedes acceder? If you start typeing ”A” they will appear.

Click Acceder

Go to Inmuebles
m| Inmuebles v | >

v
Inicio > Mis clientes

m| Inmuebles v | Clid .
Busqueda appears, click that

Inicio >I'.1s client

At this point, close the previous site; you don’t need it. Iz case of interruption, when you
y J

return to your task it's easy to confuse between these two pages and if you only have one gpen, it

won’t happen ©
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Open the Servihabitat sheet from excel. On top of the sheet you can see what info

is available: most important column for you is Servihabitat.

A

Street
Alicante

D

*13982

227 600€

=

*3BB18

e g g gy

9.3.2014
31 000-47 300€ ok

3.5.

ok

In the first column
named Street are the
things that specify the
dwelling somehow if
needed. This is also
the column where
you insert the infor-
mation for new list-
ings if needed.

In Zariko column is the
reference for Zariko;
usually it is the same -
that’s why most of this is
empty - but the excep-
tions for the rule are

Most important col-
umn for you is
Servihabitat, here
are the references
for copying.

here.

In the date column you write the new price, so next week you will see if there has

been any changes.

Start by adding a date to an empty column. The date is here just so that it’s possible to see

when the prices were updated. In this column you add o.k. if there is no changes. There’s

no need for keeping all the columns, therefore when you’re done, delete the previ-

ous column.

Servihabitats own references are divided geographically and they might have the

same reference for several listings if they are in different provinces. If there are list-

ings in their site that are e.g. in Madrid or in Bilbao, there is no mention in this col-

umn: Zariko has listings only in Alicante, Murcia, Malaga and Mallorca at least for

now ©
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This is how you delete a column in the end:

Hojas
PR TR 1] TR R R ] Ol
A [ B [ C
9.3.2014
8121913 n_121913 66 000€
B131427 n_131427 41 000€
B117680 n_117680 71 000€
B767917 n_767917 75 000€
B147640 n_147640 74 900€
B156906 n_156906 75 300€
B173308 n_173308 47 000€
B115033 n_115033 44 000€
B666666 n_666666
B154318 n_154318 63 000
B779466 n_779466 58 800
B095996 n_095996 34 700

Ayuda
Cortar #8X
Copiar ®C
2 Pegar nv

ok Pegado especial...

0K| Insertar

ok

ok Borrar contenido

ok

ok| Formatodeceldas.. 1
Ancho de columna...

ok
Ocultar

ol Mostrar

testi i

ok ok

ok ok

ok ok
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Buscar

Inmueble: |'13982 | V%nta Equller rr‘:l?noueble: [ seleccionar ) £ " Seleccionar +
Provincia: | No definido 3) Poblacion: [ No definido :) CP: |—|
Direccién: | | Superficie: | |a‘ | m2 Hab: |_| a |_|
vtz | 2| €

‘ll':lpo ?e‘ [ Seleccionar + Perfil de cliente

= Referencia 2.xlsb

s a5

Hajas Graficos Grificos SmartArt WordArt

.ﬂ|..‘D|..10\..11|‘.1Z|.\13|..14|..1S|..16|..17|M
D [ E [ F | \ G H
9.3.2014
treet 5.5.
icante 31 000-47 300€ ok
227 600€ ok

Now copy the reference in the field Inmueble:and click Buscar

Servihabitat’s own reference is longer than five or six numbers, that’s why you need

*in front of it. In other sites youll have to leave this away.

Buscar
. [+ M O Tipo r Con
Inmueble: | 00239 ‘ Venta Alguller Inmueble: [ seleccionar [ Seleccionar m
Provincia: [ No definido B Poblacién: [ No definido B CP:
Direccion: | | superfice: | |2 | m2 wab: [ |a] |
Precio
venta: | |a‘ |E
[fieoge [ Seleccionar ﬂ Perfil de cliente
Resultados encontrados 3
Inmueble p Tipo p Venta/ . Provinciap Poblacién)  Direccién p Precio |,  Precio ., M2, Hab.p Con
Alquiler venta renta 05esi0n
8000-080000239  Vivienda Venta Alicante Pedreguer L2 5¢lia (Aptos 74,900 € e 7 2 C
Jacaranga) Iv, 32
C/ Cervantes 91-95
[*] 0731-073100020 Barcelona Calella En Calella 0€ a0
(Barcelona)
[# 0731-007390834 Huelva Lepe Sector "Las Moreras” 0€ [}

Resultados encontrados will tell you the situation, if there is no price, click the

reference number for more information.
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Usually when this happens, there is more than one dwelling for sale in the same addyess, for in-
stance the whole building. Zariko might have one reference for them all and Servibabitat one refer-
ence for each individual apartment. Also if there is a garage that is sold with the apartment you

won't find the price immediately.

If the listing is not a building but an individual dwelling and it doesn’t appear in the
search, mark it reserved in WordPress (delete the price and update) and delete it
from idealista and Kyero. In excel mark res beside the price — there might be a need

to know the price in case the listing comes back.

If there is a question mark in the excel, make no changes anywhere: sometimes the
dwelling is no longer listed in Servihabitat site even though it is still for sale. In these
cases ask about the situation or check from Highrise. Meanwhile leave things as

they are until further notice. Keep an eye on the Street column for additional info.

When you have a new price for a dwelling — in some weeks there might not be
changes at all - check Kyero and idealista using the instructions provided in their

own section and change the information accordingly.

Then BBVA
Open the BBVA sheet from the excel and go to BBVA page, it’s in the bookmarks

under BBVA Vivienda. There’s no need to sing in.
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Buscar Propiedades

Buscador Mapa/ Direccion
Tipo Provincia Localidad
Pisos Cualguier Provincia m Cualguier Poblacion
Casas/Chalets A CORUNA (371)
Oficinas ALBACETE (77)
Locales Comerciales ALICANTE (725)
Garajes ALMERIA (409)
Naves ¥ ARABASALAVA (39)
Negocios - ASTURIAS (94) v

T — =0

n_121913 I

Copy the reference code to field Referencia and click the magnifying glass.

NOTE: don’t click Ver resultados, this is for searching dwellings in general, not
with a reference.

When Pagina de error appears it means the dwelling is no longer available

& Paginadeerror

No se ha encontrado ningln inmueble con esa referencia

Continue as with Servihabitat until the end of the excel.

Copy the excel back to it’s original location: Marketing- file

That’s itl Now you’re done
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Checking prices, constructors

When you receive an email from Heidi containing forwarded message from the con-
structors, you must check the availability and current prices of those listings. Some
of the lists she puts in Caja Negra and tells you to check them.

Those are here: zserver -> fileserver -> Marketing -> HINTALISTAT

Here’s how you do it.

See which constructer has send the email and open the attachment. Take out the
green file containing the previous pricelists with the references written on them
(categorised by constructers). Compare the new with the old one and make the
changes to the list and WordPress accordingly. Update also Kyero and idealista if

the listings are there and write down the changes to be added on the Friday email.

NOTE: Whenever a new listing comes along, make sure to print out the price list
and mark the references on it. They might be several references on one sheet and
one reference might have more than one sheet, so make sure that everybody knows

which is which. See examples for this in the existing pricelists.

If there is not a price list available yet, make one. It should contain these: construct-
er, name of the site/building, features distinguishing it from the other dwellings on
the site such as number of bedrooms or the floor. And of course the reference ©
Print this and add it to the file where the other printed price lists are and restore it
also to Caja Negra, HINTALISTAT —file. When you have the pricelist from con-

structer, you may delete the self made list ©

All new sites should be in Highrise and the references of them should be explained
(AMQMA = AM-Amay/ Q-quinto/ M-Maya/ A-alta). This way everyone will have
access to them and can see immediately the corresponding reference and individual
dwelling. There are some rules according to which the references are formed, but

some times there are exceptions. In that case you cannot figure it out by yourself
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and if you have no access to the printed price lists, Highrise is where you can have

the information you need in order to confirm the availability and prices.

That’s it! You’re done!

Getting fichas and keys for salespersons

First go to Highrise and check if there are there tenants in the apartment. This in-
formation is either on the right side of the page or in the middle in the notes. If
there are tenants, confirm from them that it is ok to visit and make the appointment

for the sales person. If it is let by Vuokrarantuu, it is not possible to enter.

Then get the keys ready. For individual sellers keys are in the cabinet in the closet,
Barbara Kiss apartments keys have to be asked from their office in Orihuela Costa
(from Victor, email address is in Highrise), bank keys are in the bookshelf behind

Heidi in the black boxes categorised by areas.

If you cannot find the keys, check for more information in Highrise or ask some-

one: they might be in use or on someone’s desk.

Then get the fichas ready: if there is an existing one, open it and confirm all the de-

tails and price. If there isn’t ficha, make it.

That’s it! Now you’re done!
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Sending the e-mail to associates

Every week send a e-mail to the associates to inform them about the changes that
has been that week. There is a draft in your mail, use that as a base for the letter.

Add the recipients from the previous’ week’s e-mail. Send it every Friday.

That’s it! Now you’re donel!
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Trainee tools

Purpose of these is to make your job easier and more manageable. Some of them
haven’t been in use for a long time yet and therefore they are still evolving; feel free

to make changes if you find something to improve ©

It is not compulsory to use these, but I recommend that you give them ago before
you decide. Keep in mind as well, that if you have a pause in using them it will take
a while updating them in comparison to updating them little by little as originally

intended.

These are for trainee use only and you’ll find them here: Finder ->zserver ->

fileserver -> Marketing by their names:

Bank references — an excel form to help you when you update prices. Instructions
for these in section Checking prices, bank. Don’t print this: it is useful only in

digital form.

Control form — a from to help you to remember where you were in case if interrup-
tion and to check what has been done in case you don’t have time to do all these
thing at ones. Feel free to add columns if you want to © This is to be used only in
printed form, don’t write anything on this with computer — except for the perma-
nent changes like a new portal that will be in use. It is also included here, in this sec-

tion of the Manual so you can print it from here as well.

Here's how it works.

Upper half is for sold listings and lower half for new listings. The boxes are similar
so that they adapt to the varying situations and you may use them both remov-
ing/adding if needed. Just remember to write in the marginal that the action has

been opposite © “Lesser importance” means the use of form, not the action itself.
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Week: 21
Removed from:

XXX Kyero Highrise Idealista Ficha Letter Drop Excel
Box
Sold
Here you write the reference.
If the dwelling has been updated and not sold, write changed infront of the box and
the new price to the Letter box.
XXX / Kyero
these two you tick when it has been removed from corresponding places
Highrise
this you tick when it the case been closed
idealista
This you tick when it has been removed from there
Ficha
this you tick when you have deleted the ficha
Deleting old fichas is not the most urgent thing to do, but since some of the refer-
encies circle quite fast, it’s good to delete them approx. twice a month or so. If not

there’s a risk that the ficha for the old refence is there and it is printed as a new.
Thongh this wonld be discovered while donble checking the information. ..

>

Letter
write here the new price of updated dwelling OR
tick this after adding the reference to the assosiates email.

Dropbox
this is fairly useless while removing listings. Sometimes you do have to delete some
of the files in the Dropbox site, but there’s no need to keep track of it here.

Exel
(lesser importance)
this is fairly useless in removing listings: you ll update the bank reference excell as

you go.
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Added to
XXX Kyero Highrise Idealista Ficha Letter Drop Excel
Box

New
Here you write the reference

XXX / Kyero
These two you tick when it has been added to the corresponding places

Highrise
This you tick when the case has been added to Highrise

idealista
This you tick when you have added the listing there.

Ficha
(lesser importance)

This you tick when the ficha is done

Letter
(lesser importance)

Tick this after adding the dwelling to the Friday email.

Dropbox
(lesser importance)

This you tick when you have done the droppbox and uploaded images.

Excel
Tick this when you have added the bank dwelling to the excel.

This is a useful box to keep updated: it’s really handy to add the listing from here to

excel.

102



Week:

Removed from:

sold XXX | Kyero | Highrise Idealista Ficha Letter Drop Excel
Box
Added to:
New XXX Kyero High- Idealista Ficha Letter Drop Excel
rise Box
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Updating the folder in Hotel Madrid

In Hotel Madrid there is a Zariko's file containing fichas and it has to be updated.

Take the file from the hotel and put new fichas in there.

At summer - from Easter to September - it has to be updated ones a week and at

winter - from October to Easter - twice a month.

Windows, Torrevieja and San Pedro

Update the fichas in the Torrevieja office window when needed: when they are sold,
the price has changed or if a ficha has been there a long time (months). This would
be good to do every week, but the latest when they have been marked with Post it —
notes.

Make the fichas for San Pedro’s window when asked. Usually there is mostly fichas

for Murcias listings.

Tenants” folder

This is an information package, containing important phone numbers and general
information for the tenants who are visiting Spain. Each rental apartment has one
folder and every ones in a while Mia brings them to you for updating and tells you
which part of the text needs to be updated. Check also the fichas in the folder and
change them if needed. You'll find the Finnish text in the marketing file, but the
English one seems to have disappeared ® Only the beginning of the file exists. If
you have time, rewrite it: copy the text from the one existing English folder that has

been printed.
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Rivi-ilmoitukset — newspaper adds (only in finish)

If you speak finish: when Heidi forwards an email to you about the adds to maga-

zines called Ole and Se, you’ll make the adds.

Open one of the old advertisements from: zserver -> fileserver-> Marketing ->
Rivi-ilmoitukset. Save it with another name (archivo -> guardar como ->) Give the
name like this: name of the magazine -> year -> month -> day. This way it’s earier

to check what you have send the last times.

Unless mentioned otherwise, here are amounts and prizes.
For Ole:

6 for sale:

2x less than 60 000€

2x 60 000-100 000€

1x 100 000-200 000€

1x more than 200 000€

3 for rent

and the Zariko's add for rental apartments.

For Se:

7 for sale:

2x less than 60 000€

2x 60 000-100 000€

2x 100 000€

1x more than 200 000€

3 for rent

Comprise an add using the old ones as a guide according to the location, number of
beds etc. Every add should be approx. 6 rows. Check the latest listing used in adds
from the printed manual: here you see latest 3 weeks, try not to repeat those. Send
the add as an attachment to Heidi for approval.

That’s it! Now you’re donel!
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QR-codes for the window and Newsletters

Not in use at the moment (May 2014) update when needed.
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Maps

Torrevieja — for running errands
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The provinces where Zarikos listings are.
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Vocabulary

This vocabulary contains only the essential words, feel free to add more if you feel

like it ©

Computer

Espaiiol English Suomi

arhcivo file kansio

guardar como save as tallenna nimelld
edicion edit muokkaa

ver view niytd

insertar insert lisad

cortar cut leikkaa

copiar copy kopioi

pegar paste liitd

bordes y sombreado lines and shade reunat ja varjostus
cuadro square nelié

color colour viiri

ancho width leveys

cancelar cancel peruuta

acceptar accept hyviksy

formato de imagen edit image kuvan muokkaus
disefio design tyyli

quadrado square nelié

estrecho narrow kapea

izquirda left vasen

centro center keskelld

derecha right oikea

otras other muu

Alineacion y espacio

align and space

linjaa ja keskitd

horizontal horizontal vaakataso
interlineado spacing rivivali
espacio entre parrafos spacing rivivali

colores y lineas

colours and lines

virit ja linjat
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Listings

Espafiol English Suomi
adosado townhouse rivitalo
pareado semi- detached house paritalo
quad quad neliapila
chalet villa huvila, omakotitalo
apartamento apartment kerrostalo (asunto)
duplex duplex duplex
bungalow bungalow, bungalow
terraced house
finca £ maatila
arm,
country house
edificio building rakennus
obra nueva new building uudisrakennus
guest house vierasmaja
porch kuisti

living surface

kiyttopinta-ala
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Guide for English content management

(by Kjell Veeman Konde)

This file is not in this manual at the moment, but in the server of Zariko. If you
have time and feel up to it, please attach it here, so it would be readily available for
the future trainees © This guide has been printed and should be available in the

Trainee’s manual that has been in use since June 2014.
Reed through the Guide for English content management before starting to add

listings, even though you were fluent in English: there are some specific things to

consider.

©OOOOOO

111



