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Dodawanie oferty 

 

 

Po kliknięciu w przycisk +DODAJ  w górnej części ekranu wybierz opcję Dodaj ofertę 

nieruchomości. 

Dodanie możliwe jest także z poziomu listy ofert w dziale NIERUCHOMOŚCI z górnego 

menu. Wywołać je można w tym miejscu przyciskiem Dodaj znajdującym się nad listą. 

 

 
 

Ofertę sprzedaży lub wynajmu nieruchomości można dodać w następujących krokach: 

 

Krok 1: Nowa oferta - określ rodzaj oferty 

 

 
 

 

 



3 

Krok 2: Lokalizacja - określ miejscowość i ulicę korzystaj z rozwijanego menu. 

Pole podkreślone na pomarańczowo nie jest obowiązkowe do zapisu, jest obowiązkowe 

dopiero podczas aktywacji oferty.  

 

 
 

Krok 3: Nieruchomość – podaj podstawowe dane nieruchomości. 
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Krok 4: Galeria - tu możesz dodać zdjęcia lub rysunek planu nieruchomości oraz załączyć 

link do filmu z prezentacją lub wirtualnego spaceru po nieruchomości. 

 

 
 

Krok 5: Warunki - Określ  dane oraz szczegóły umowy z klientem. Uzupełnij warunki 

podziału prowizji w polu Wynagrodzenie do podziału dla biura współpracującego. 

 

 
 

 

Po określeniu warunków umowy wybierz jedną z opcji: 

Aktywuj ofertę: Oferta zostanie dodana do Systemu MLS w statusie „Aktywna” 

Aktywuj TYLKO W MLS: Oferta zostanie dodana do Systemu MLS w statusie „TYLKO W 

MLS”  

Zapisz do uzupełnienia: Oferta nie zostanie aktywowana, będzie dodana w wersji roboczej. 

Po wyborze jednej z opcji zostaniesz przeniesiony na stronę utworzonego zlecenia gdzie 

możesz zapoznać się z jego szczegółami. 
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Dodawanie Klienta poszukującego 

Dysponując pełnymi danymi klienta oraz nieruchomości można dodać nowe zlecenie w 

pełnej wersji. Po kliknięciu w przycisk +DODAJ górnej części ekranu wybierz opcję  

Dodaj klienta poszukującego. 

Dodanie możliwe jest także z poziomu listy zleceń w dziale POSZUKIWANIA z górnego 

menu. Wywołać je można w tym miejscu przyciskiem Dodaj znajdującym się nad listą. 

 

 
 

Zlecenie kupna i najmu można dodać w następujących krokach: 

 

Krok 1: Klient - zdefiniuj klienta lub wyszukaj go w bazie firmy (jeżeli klient istnieje w bazie 

pola uzupełnią się automatycznie) 
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Krok 2: Nowe poszukiwanie - określ rodzaj zlecenia. 

 

 
 

 

Krok 3: Kryteria - określ czego dokładnie klient poszukuje, podaj typ nieruchomości oraz 

rynek poszukiwania (pierwotny, wtórny). Możesz też podać więcej danych, aby 

uszczegółowić zlecenie. 
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Wycofanie oferty 

Aby wycofać ofertę z przestrzeni współdzielonej przez innych użytkowników systemu MLS 

musisz zmienić jej status na wartość Wycofana. 

Zmiany statusu możesz dokonać na liście nieruchomości klikając w pole w kolumnie  lub w 

szczegółach oferty klikając w przycisk przy numerze oferty w lewym górnym rogu strony. 

Status możesz zmienić również klikając w przycisk zębatki na liście ofert oraz przycisk 

Akcje w szczegółach oferty. 

Po wybraniu tej opcji należy jeszcze wybrać powód wycofania. 
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Przeglądanie ofert 

W dziale NIERUCHOMOŚCI możesz przeglądać listę ofert w systemie MLS. W trakcie jej 

przeglądania musisz dokonać wyboru zakresu ofert oraz ich statusu. 

Przycisk Zakres w prawym górnym rogu posiada następujące opcje: 

- Tylko moje – wyświetla tylko te oferty, których jesteś opiekunem 

- Moja grupa – wyświetla wszystkie oferty z Twojej grupy (o ile administrator konta w Twoim 

biurze podzielił agentów w grupy) 

- Mój oddział - wyświetla wszystkie oferty z Twojego oddziału (o ile w Twoim biurze 

funkcjonują wewnętrzne oddziały) 

- Moja firma – wyświetla wszystkie oferty Twojego biura (lub oddziału, jeśli konto Twojego 

biura w MLS jest pododdziałem większej struktury) 

- MLS – wyświetla zarówno oferty Twojego biura jak i pozostałych biur współpracujących w 

ramach systemu MLS 

 

Przycisk Status tuż nad listą ofert pozwala na określenie jakie oferty mają być 

prezentowane na liście, czy np. tylko Aktywne, czy może Transakcje. Możesz także wybrać 

kilka statusów naraz.  
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Wybór kolumn na liście ofert 

System pozwala zdefiniować jakie kolumny oraz w jakiej kolejności będą prezentowane na 

liście ofert (dotyczy to także innych list w systemie). Służy do tego przycisk Kolumny nad 

listą. 

Po jego rozwinięciu możesz przeciągnąć z prawej kolumny do lewej te pola, które 

zamierzasz wyświetlić. Można je także ustawić w określonej kolejności. Analogicznie 

odbywa się usuwanie pól z widoku. Niechciane pola musisz przeciągnąć z lewej kolumny w 

dowolne miejsce w prawej kolumnie. 

Na koniec musisz koniecznie zapisać zmiany przyciskiem Zapisz zmiany widoku poniżej 

listy pól. 

Opcja Widok pozwala także na zmianę widoku ofert, na przykład na widok mapy Google. 
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Wyszukiwanie ofert 

Przeszukiwanie bazy ofert możemy podzielić na dwa główne cele, szybkie dotarcie do 

konkretnej oferty oraz przejrzenie listy ofert zgodnie z wybranymi parametrami. 

 

Przeszukanie bazy w poszukiwaniu konkretnej oferty najwygodniejsze jest za pomocą 

wyszukiwarki w górnym pasku panelu. Na podstawie numeru oferty lub podstawowych 

danych takich jak nazwa ulicy czy dzielnicy możesz błyskawicznie wyświetlić daną ofertę i 

przejść do jej szczegółów klikając w podpowiedź, która wyświetli się poniżej wyszukiwarki. 

 

Przeszukiwanie całej bazy w poszukiwaniu konkretnych kryteriów możesz zrobić 

przechodząc do listy ofert (NIERUCHOMOŚCI) i rozwijając pełną wyszukiwarkę nad listą 

ofert. W tym celu kliknij w przycisk Szukaj w prawym górnym rogu. Po wybraniu 

interesujących Ciebie kryteriów kliknij przycisk Szukaj. 
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Wydruk ofert i wygląd wydruku 

Wydrukować ofertę możesz z kilku poziomów. Jeśli wydruk dotyczy jednej oferty, to możesz 

tego dokonać za pomocą ikony drukarki na liście ofert lub przycisku Drukuj w szczegółach 

oferty. 

 

Jeśli zamierzasz wydrukować kilka ofert, zaznacz wybrane na liście i wybierz opcję Drukuj, 

która pojawi się tuż nad listą. 

 

 
 

 

 

Możesz także wybrane oferty dodać do schowka za pomocą opcji Dodaj do schowka pod 

przyciskiem Akcje i po zgromadzeniu pożądanej liczby wydrukować ją bezpośrednio z 

poziomu opcji Schowek. 
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Po kliknięciu tej opcji pojawi się okno pozwalające na wybranie szablonu i układu wydruku. 

Wydruk zatwierdź przyciskiem Drukuj w dolnej części formularza. 

 

 
 

 

Każde biuro może samodzielnie ustawić zakres danych oraz kolorystykę i logo na szablonie. 

Takie opcje dostępne są dla administratorów biur. Znajdują się w dziale Ustawienia -> 

Wydruki ofert i możliwe jest zdefiniowanie tam różnych typów wydruku, np. zawierającego 

formułę do potwierdzenia oglądania, dane adresowe lub ich brak i inne opcje. 

Poniżej tabeli szablonów znajduje się konfigurator kolorów i logo na wydruku. 
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Połączenie skrzynki e-mail z systemem 

Wysyłanie ofert z systemu możliwe jest bez połączenia własnej skrzynki, jednak taka 

domyślna konfiguracja powoduje, że maile wysyłane są z adresu systemowego. Nadawca 

jest określony z imienia i nazwiska, a jego e-mail jest wpisany jako „Do odpowiedzi”, ale jako 

nadawca widnieje adres e-mail systemu. Nie jest to komfortowa sytuacja i zalecamy, by 

każdy użytkownik systemu połączył swoją skrzynkę z systemem. Aplikacja działa jak 

program pocztowy, czyli wymaga takich samych danych jak programy typu Outlook, 

Thunderbird czy aplikacje pocztowe na telefony komórkowe. Dzięki temu wiadomości 

wysyłane przez system wysyłane są bezpośrednio przez Twoją skrzynkę pocztową. 

Aby skonfigurować takie połączenie wybierz opcję Moje konto z prawego górnego rogu 

panelu, a następnie opcję Dane poczty e-mail. 

W pierwszej kolejności zdefiniuj stopkę, która będzie dołączana do każdej wysyłanej 

wiadomości e-mail. 

Następnie musisz podać login (najczęściej jest to pełen e-mail) oraz hasło do skrzynki, nie 

do systemu MLS, lecz do skrzynki pocztowej, tak jakby konfiguracja była w programie 

pocztowym. 

Następnie należy podać przynajmniej dane serwera SMTP. Takie dane udostępnia 

dostawca usług pocztowych. Port to najczęściej 587, lub 465 dla szyfrowanego połączenia, 

natomiast adres jest indywidualny. 

Dane serwera IMAP nie są obowiązkowe. Dzięki nim system mam możliwość zapisania 

wiadomości w folderze „Wysłane” w Twojej skrzynce pocztowej, ale nie jest to wymagane do 

poprawnej wysyłki ofert z systemu 
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Wysyłanie ofert do Klienta 

Oferty wysyłane są jako pliki PDF. Są to analogiczne pliki do wydruków, dlatego przed 

przeczytaniem tego rozdziału zalecamy zapoznanie się z działem “Wydruk ofert i wygląd 

wydruku”. 

 

Jeśli nie masz połączonego konta e-mail z systemem, koniecznie zapoznaj się z rozdziałem 

“Połączenie skrzynki e-mail z systemem”. 

 

Wysłać ofertę możesz z kilku poziomów. Jeśli wysyłka dotyczy jednej oferty, to możesz tego 

dokonać za pomocą ikony koperty na liście ofert lub przycisku Wyślij w szczegółach oferty. 

 

 

Jeśli zamierzasz wysłać kilka ofert, zaznacz wybrane na liście i wybierz opcję Wyślij, która 

pojawi się tuż nad listą. 

 

 
 

 

Możesz także wybrane oferty dodać do schowka za pomocą opcji Dodaj do schowka pod 

przyciskiem Akcje i po zgromadzeniu pożądanej liczby wysłać ją bezpośrednio z poziomu 

opcji Schowek. 

Po kliknięciu tej opcji pojawi się okno pozwalające na wpisanie adresata lub wybranie go z 

listy zdefiniowanych wcześniej Klientów poszukujących, wybranie szablonu i układu 

wydruku. 

Przed wysyłką możliwy jest podgląd wysyłanego załącznika. Kliknij w przycisk Podgląd 

przed wysłaniem na dole formularza wysyłania, by go wyświetlić. 
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Zgłoszenie naruszenia 

Aby zgłosić naruszenie, będąc w szczegółach oferty kliknij w przycisk Akcje, a następnie 

opcję Zgłoś naruszenie. Po wypełnieniu formularza zgłoszenie zostanie przesłane do 

administratora systemu. 

Tą samą akcję wykonać można bezpośrednio na liście ofert poprzez ikonę zębatki przy 

ofercie. 
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Pobranie adresu 

Aby pobrać adres oferty, będąc w jej szczegółach kliknij w przycisk Akcje, a następnie opcję 

Pobierz adres. Po wypełnieniu formularza adres zostanie pobrany, a ten fakt 

zarejestrowany w historii oferty. 

Tą samą akcję wykonać można bezpośrednio na liście ofert poprzez ikonę zębatki przy 

ofercie. 
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Historia działań i wyświetleń oferty 

System gromadzi informacje dotyczące działań na ofercie, zarówno opiekuna jak i 

pozostałych użytkowników. Na ekranie podsumowania oferty w jego dolnej części znajduje 

się sekcja Historia realizacji prezentująca ostatnie 50 akcji. Są tam zarówno informacje o 

zmianach statusu czy ceny, jak i informacje o pobraniach adresu. Pełna lista realizacji 

znajduje się w zakładce Realizacja w pasku zakładek na górze tego ekranu. Możesz także 

sprawdzić kto wyświetlał ofertę. Ta opcja dostępna jest również w pasku zakładek. Być 

może konieczne będzie przesunięcie ich na sam koniec listy, służy do tego suwak tuż pod 

zakładkami. 
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Dodawanie nowego agenta 

W celu dodania nowego konta dla agenta kliknij w przycisk +DODAJ  w górnej części 

ekranu, a następnie wybierz opcję Dodaj użytkownika. 

Możesz tego dokonać także w dziale Użytkownicy systemu -> Lista użytkowników za 

pomocą przycisku Dodaj nad listą użytkowników. 

Formularz dodawania wymaga zdefiniowania adresu e-mail użytkownika oraz hasła. Będą to 

dane używane w procesie logowania do aplikacji. Ponadto musisz uzupełnić pola imię, 

nazwisko i telefon oraz nadać użytkownikowi rolę w systemie, np. Agent. 

 

 

Zarządzanie listą użytkowników 

W dziale  Użytkownicy systemu -> Lista użytkowników masz do dyspozycji opcje 

zarządzania listą użytkowników. Możesz dezaktywować lub aktywować nieaktywnych 

użytkowników klikając w ikonę zębatki lub  w pole w kolumnie Status. 

Za pomocą ikony ołówka możesz przejść do edycji danych użytkownika. 

 

Zarządzanie uprawnieniami użytkowników 

W dziale  Użytkownicy systemu -> Role i uprawnienia możesz zarządzać listą ról, które 

możesz przypisywać do agentów. Każda rola może posiadać swój indywidualny zakres 

uprawnień. Możesz więc wybrać jakie działy i funkcje mają być dostępne dla agenta.  

Jeśli edytujesz istniejącą rolę, która została wcześniej przypisana agentowi, nie trzeba 

będzie ponownie jej przypisywać do tego agenta. Jeśli chcesz stworzyć  zupełnie nową rolę 

(przycisk Dodaj nad listą ról lub przycisk Utwórz kopię podczas edycji istniejącej) pamiętaj, 

że po jej zapisaniu musisz jeszcze przejść do edycji użytkowników w celu przypisania jej do 

wybranych osób. 
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Przekazanie oferty innemu agentowi 

Aby przekazać ofertę innemu agentowi pod opiekę musisz za pomocą ikonki zębatki na 

liście ofert lub za pomocą przycisku Akcje w ofercie wybrać opcję Przekaż innemu 

agentowi, a następnie wybrać nowego opiekuna z listy. Nowy opiekun oferty otrzyma 

automatycznie powiadomienie o tym fakcie. 
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Zapisanie danych transakcji 

Po transakcji dotyczącej Twojej oferty udostępnionej w MLS musisz wprowadzić informacje 

o niej do systemu. 

Aby to zrobić, oferta musi posiadać status Transakcja. 

Zmiany statusu możesz dokonać na liście ofert klikając w pole w kolumnie Status lub w 

szczegółach oferty klikając w przycisk przy numerze oferty w lewym górnym rogu strony. 

Status możesz zmienić również klikając w przycisk zębatki na liście ofert oraz przycisk Akcje 

w szczegółach oferty. 

 

Po wybraniu tej opcji wyświetli się formularz dodawania transakcji. Uzupełnij dane agencji 

nabywcy, kwotę transakcji oraz datę umowy końcowej. Po zatwierdzeniu transakcji 

wskazany w formularzu agent biura nabywcy otrzyma powiadomienie z prośbą o 

zatwierdzenie lub odrzucenie transakcji. Otrzymasz powiadomienie z decyzją tego agenta. 

Zatwierdzona transakcja trafi do archiwum. Odrzucona spowoduje, że oferta wróci do 

aktywnych i konieczne będzie wprowadzenie transakcji po raz drugi zgodnie z uwagami 

wpisanymi przez agenta nabywcy. 
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Przeglądanie transakcji 

Jeśli interesuje Cię historia cen transakcyjnych, możesz przejrzeć zarchiwizowane oferty o 

interesujących Ciebie kryteriach na liście ofert. 

W tym celu przejdź do działu NIERUCHOMOŚCI, a następnie wybierz przycisk Status nad 

listą. Przeglądanie ofert archiwalnych wymaga zaznaczenia statusu Transakcja oraz 

Sprzedane/wynajęte i zatwierdzenia przyciskiem Zapisz zmiany. 

Tak przefiltrowane oferty archiwalne możesz przeszukiwać za pomocą funkcji Szukaj nad 

listą ofert. 
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Kontakt i zgłoszenia 

W celu zgłoszenia błędu w systemie (kontakt techniczny), prośby o pomoc lub propozycji 

funkcjonalności najlepszym miejscem jest formularz do wysyłania zgłoszeń.  

Znajduje się on pod opcją Moje konto w prawej górnej części ekranu i przyciskiem Wyślij 

zgłoszenie do Działu Pomocy. 

Wystarczy, że podasz treść, nie trzeba się podpisywać, ponieważ ta informacja, oraz 

informacja z jakiej konkretnie strony jest zgłoszenie, jest przesyłana automatycznie. 

 

 
 

 

 

 


