2% StellorMLS

Notas del Curso
Anadir y Editar Listados en MLS

Acceso alaintroduccion de listados
Para obtener la capacidad de introducir listados en Matrix, deben ocurrir dos cosas:

1) Laclase de Afadiry Editar Listados debe ser completada, y la asistencia debe ser
reportada. Permita 2 dias habiles.

2) El agente debe completar un formulario de autorizacion. Esto se puede hacer desde la
pagina de inicio de sesion de STELLAR MLS haciendo clic en "Autorizacion de
corredores “broker™. Los corredores “broker” seran notificados una vez que se procese
la asistencia. NOTA: Algunos corredores “bréker” tienen un formulario de autorizacion
general para su oficina. Recibiran un correo electrénico indicando que usted ha
completado la clase y que tiene acceso a los listados en MLS. Los corredores “bréker”
gue no tienen una autorizacion general establecida, recibiran un correo electrénico
indicando que usted ha completado el curso, pero NO tiene acceso al listado. El
corredor “bréker” tendra que entrar en su cuenta y activarlo para usted.

Por favor, espere 2 dias laborables para que se procese la asistencia de la clase y se
conceda el acceso al listado. Si no se le ha concedido el acceso para introducir un
listado en el plazo de 2 dias laborables después de haber asistido a esta clase, antes
de ponerse en contacto con el centro de asistencia de STELLAR MLS, consulte con su
corredor “broker” para asegurarse de que le ha autorizado.

Recopilacion de datos del listado

Antes de introducir un listado en MLS, el agente debe tener un acuerdo de listado. Para
ayudar a recopilar todos los datos del listado, STELLAR MLS también exige a los
agentes que completen un formulario de introduccion de datos del listado (Residential
Listing Data Entry Form) firmado por los vendedores de la propiedad. Este formulario

se puede encontrar en dos lugares:
1) Pagina principal de Matrix >Widget > enlaces externos > formularios de listado >

residential

2) Através de Transaction Desk - vea la siguiente seccion para mas detalles. Para
aprender mas sobre estay otras caracteristicas de Transaction Desk, consulte nuestro
curso de Introduccién a Transaction Desk,

Opcidn de carga automéatica desde Transaction Desk

Si el formulario de entrada de datos del listado se completa a través de Transaction
Desk, los agentes tienen la opcidn de cargar automaticamente los datos del listado
desde el formulario de Transaction Desk a Matrix. Los datos de este formulario se
cargaran como un listado incompleto. El agente debera entonces afiadir fotos y activar
el listado.
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1) Inicie Transaction Desk desde la pagina de inicio de sesion de STELLAR MLS
“‘dashboard” o desde los enlaces externos de Matrix.

2) Cree un nuevo Formulario directamente o cree una Transaccién y agregue el Formulario
de Ingreso de Datos MLS (o aplique una forma que tenga este formulario). Este
formulario se encuentra en la carpeta Stellar MLS.

3) Opcional: Importar datos de registros publicos para autocompletar algunos campos de
este formulario. En el menud Archivo, hay una opcién para "Importar registro fiscal".

4) Tras completar el formulario, haga clic en "Cargar lista".

5) Afade fotos en el listado y activalo en Matrix.

Antes de ensefiarles a afiadir un nuevo listado en Matrix vamos a hablar de que deben
completar antes de afadir el listado.

1. Acuerdo de listado completado y firmado por el vendedor

2. Formulario de introduccién de datos del listado completado y firmado por el vendedor

3. Una foto de la propiedad

Introduccidn de listados directamente en Matrix
1) Vaya a la pestafia Afadir/Editar y seleccione "Afiadir nuevo" en la seccion Listados.

ﬂste”gr\ S Mi Matrix Bulsqueda Stats Impuesto Enlaces Finanzas | Agregar/Editar fnformes de Mercado
Agregar/Edita

<= Ingresar

Listados

Afadir nuevo P Editar existentes Listados

2) Seleccione la clasificacion del listado: Residencial, Comercial, Renta, Terreno vacante o
Alquiler.
3) Seleccione como desea autocompletar el listado
a. Completar desde Realist Tax - algunos campos se rellenaran a partir de los
registros publicos (recomendado)
b. Completar a partir de una propiedad cruzada: algunos campos se rellenaran a
partir de un antiguo (u otro) listado de MLS para esta propiedad
c. Empezar con un listado en blanco
d. Completar de registros publicos - Matrix 360 integré los registros publicos
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4) Avanzar por las pestafias

5) Enviar el listado como incompleto
6) Afadir fotos y documentos adjuntos
7) Activar el listado

Nota: Al introducir un listado, los campos obligatorios estan sombreados en amarillo.
Sin embargo, aunque un campo no sea obligatorio, los agentes deben completar toda
la informacion posible. Cuanta mas informacion se introduzca en un listado, mayores
seran las posibilidades de que el listado se encuentre en una busqueda.

Las definiciones de un campo se pueden encontrar haciendo clic en la burbuja de
ayuda.

Las siguientes secciones repasan las distintas pestafias para introducir un anuncio
residencial. Los mismos conceptos se aplican a otros tipos de anuncios.

Pestafa - Listado

Es posible que varios campos ya se hayan rellenado automaticamente con la
informacion extraida de los registros publicos. Debajo del mapa, haga clic en "Obtener
Lat/Long de la direccion” para centralizar la propiedad correctamente en el mapa. Si
cambia a la vista de satélite y hace zoom, podra ver si la propiedad esta situada
correctamente. Si no esta correctamente situada en el mapa, elija "Establecer
manualmente la Lat/Long". En algunas ubicaciones, también puede establecer la vista
de Google Street View.
Hable con su corredor “broker” sobre la politica de la oficina para introducir las escuelas
de la zona en un listado.
La seccién de disposicion Especial de Ventas solo se aplica si la propiedad esta
seleccionada como subasta, banco propio/REO, o venta corta “short sale”.

Pestafia - Piscina/Exterior

Esta pestafia contiene varios campos sobre las caracteristicas exteriores de una
propiedad. Utilice el formulario de entrada de datos de MLS para recopilar datos y
marque cada caracteristica que describa la propiedad en cada campo. Vera cuantas
caracteristicas puede marcar para cada campo. El campo de la piscina sélo se refiere
a las piscinas privadas. Las piscinas comunitarias se especifican en la pestafia
Comunidad. Para campos como cimientos, construccion exterior, tejado, etc.,
normalmente puede encontrar informacién en Realist, iMapp o en el sitio del tasador de
propiedades del condado. Para las nuevas construcciones, hay campos para la
informacion del constructor y el permiso.

Pestafa - Terrenos e Impuestos

Si rellena automaticamente desde Realist, varios campos se rellenaran
automaticamente. A menos que pueda verificar que la informacién autocompletada es
incorrecta, no recomendamos cambiarla. Esto puede afectar los resultados de la
basqueda. Revise y complete los espacios en blanco. Un campo obligatorio que no se
completa automéaticamente por el registro publico es Parcela Adicional S/N. Este
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campo se utiliza para indicar si se incluye una parcela “lote” adicional en la venta de la
propiedad.

Pestafa - Interior

En esta pestafia, la informacion de algunos campos relacionados a las
habitaciones, los bafios y los metros cuadrados pueden ser completados
automaticamente de los registros publicos. Si no hay medios bafios, introduzca 0 en
ese campo. Para un medio bafio, introduzca 1, etc. Seleccione todas las
caracteristicas que correspondan en las listas de seleccion de los demas campos.

Pestafa - Habitaciones

Introduzca aqui las habitaciones y sus dimensiones. Como minimo, tendra que
introducir las dimensiones y los niveles del Sala principal, la Cocina y el Dormitorio
Principal, pero se pueden afiadir otras habitaciones junto con las caracteristicas de
cada una de ellas. Las dimensiones se introducen en numeros enteros. Haga clic en
"Mas" para introducir mas habitaciones. Puede introducir hasta 26 habitaciones.

Pestana - Agua

Las opciones de la pestafia de agua estan pre-determinadas como "No". Sila
propiedad no esta en el agua y/o no tiene vista al agua, puede omitir esta pestafia.
Hay cuatro campos principales de agua: Acceso al agua, Vista de agua, Extras de agua
y Frente a agua. Consulte las burbujas de ayuda para obtener informacion adicional.

e Acceso al agua: Este campo se usara solamente cuando la propiedad tiene acceso bajo
escritura a uno 0 mas de los tipos de agua que aparecen a continuacion. ¢ Existe un
acceso al agua escriturado desde esta propiedad? Si es asi, ¢a qué tipo de agua se
puede acceder? Si una Asociacion de Propietarios tiene acceso al agua, se introducira
en el campo Caracteristicas de la Comunidad, no en esta pestafa.

e Vista al agua: ¢ Puede ver el agua desde esta propiedad?

e Extras de agua: Este campo se usara para identificar la existencia de
caracteristicas adicionales con respecto al agua de la propiedad, incluye extras
escriturados como muelles, cobertizos para botes, etc., pero también tiene varias
opciones de restricciones de agua (puentes fijos, zona de no despertar, etc.)

e Frente al agua: ¢ La propiedad esta en contacto con el agua? Si es asi, indique los pies
de frente de agua en el campo correspondiente.

Por ejemplo, usted puede poner en venta una casa en un canal, y ese canal
desemboca en la bahia. En Acceso al agua, se pueden seleccionar tanto el canal
como la bahia. Sin embargo, en el campo de frente de agua y vista de agua, solo se
seleccionara el canal. Otro ejemplo: una casa situada frente a la Intracoastal
Waterway no tendria fachada ni acceso al agua, pero si vistas al agua.

Tenga cuidado de no introducir informacién errénea. Por ejemplo, una zanja de
drenaje no es un estanque. En caso de duda, revele informacion adicional en las
observaciones.
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Pestafia — Verde (Caracteristicas Ecoldgicas)

Al entrar en los listados, la pestafia "Verde" tiene varios campos relativos a las
caracteristicas ecoldgicas de una propiedad. Dado que Florida es el tercer estado con
mas viviendas ecoldgicas, es importante entender estos campos Y utilizarlos para
comercializar sus listados con "caracteristicas ecoldgicas".

La tabla "Tipo de Verificacion de Edificio” le permite elegir una
verificacion/certificacion ecoldgica en un menu desplegable y, a continuacion,
completar varios subcampos para describir dicha verificacion.

Haciendo clic en "Mas", puede afiadir hasta 5 verificaciones. El estado, el afio y versiéon
son campos obligatorios si se selecciona una verificacion.

Las certificaciones/verificaciones ecoldgicas son un proceso extenso, por lo que
la documentacion de la verificacion debe adjuntarse al listado.

Ademas de la tabla de Verificacion de Edificio Verde, también hay campos para
Sostenibilidad Verde, Generacion de Energia Ecoldgica, Caracteristicas Ecologicas del
Agua, Caracteristicas de Energia Ecologica, Paisajismo Ecoldgico, Mitigacion de
Desastres y Calidad del Aire del Interior. Todos estos son componentes de una
Certificacidon Verde, y algunas propiedades sin certificacion pueden tener todavia
algunas de estas otras caracteristicas.

Verificacion De Edificio Verde

Tipo De Verificacion De Edificio Estado Afo Version Estructura
v v
Métrica Clasificacién Fuente URL De Verificacién Verde Elipiiay
Tipo De Verificaciéon De Edificio . .
Descripciones de campos
Casa EarthCraft Tipo de verificacion del edificio: Tipo de certificacion/verificacidn
Hogares Certificados ENERGY STAR . .z
Calidad del Aire en el Interior EPA Estado: Completo o en curso (es decir, casa en construccidn en proceso de
Edificio Ecolégico Certificado FGBC .z
Casa Ecoldgica Certificada FGBC aprObaC|0n)
Remodelacion FGBC ~ ~ .y . pe .
Yarda Certificada Florida Ano: Afio de concesion de la certificacion
R e e Yarda de Ia Florida Versién: Si procede, algunas certificaciones tienen diferentes versiones.
2eono e ) . .
ool ol ngum da Hoddn Estructura: Por ejemplo, LEED for Homes es del US Green Building Council
E?/izlgg‘gz&?:ga'una Vida Mas Segura (USGBC)
e e Métrica: Nimero especifico como HERS, RESNET, puntuaciones
LEED P H 74
Desarr:ITZ d:g\’/aer:i!idam‘o LEED energet|cas del hogar
ificacio ope .z . . s . .
Moo o ecion NGBS . Clasificacion: Por ejemplo, LEED tiene calificaciones de plata, oro y platino
Fuente: Consulte el menu desplegable para ver las fuentes de verificacion.
URL: URL especifica de la certificacion de esta propiedad, si procede.
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Pestafa - Propietario

El nombre del propietario suele ser extraido de los registros publicos. Esto solo
aparece en los informes de los agentes y puede eliminarse. También puede afadirse
la informacién de contacto del propietario o del inquilino, junto con la informacién de
contacto del administrador de la asociacion en el caso de los condominios o HOA. El
campo "Propiedad" es obligatorio: indique aqui el tipo de propiedad (Co-Op,
condominio, cargo simple, fraccionario, etc.). En esta pestafia también indicara si
existe un contrato de arrendamiento en la propiedad, y los detalles de dicho contrato.

Pestaia - Comunidad

La pestafia de la comunidad contiene informacidn sobre la Asociacién de
Propietarios (HOA) o la Asociaciéon de Condominios (Condo Association), si procede.
En la seccion de informacion de asociacion, indique la existencia de una asociaciéon
comunitaria para la propiedad listada. Asegurese de clasificar correctamente las cuotas
de HOA y del condominio. Algunas propiedades pueden pertenecer tanto a un HOA
como a una junta de condominio. Las cuotas pueden registrarse en términos anuales,
semestrales, trimestrales o mensuales. Junto con la Asociacion/Administrador, el
nombre de contacto - el correo electrénico de la Asociacion, la direccion de la pagina
web de la Asociacién o el teléfono de la Asociacion deben ser completados para enviar
con éxito el listado.

Se pueden seleccionar hasta 25 caracteristicas de la comunidad (en este campo
se indicarian las piscinas comunitarias y las caracteristicas del agua). Hay un campo
para indicar lo que se incluye en las cuotas de la asociacion, y si hay servicios con
cuotas adicionales, hay un campo de texto donde se pueden describir.

Viviendas para Personas Mayores +55 — aqui se indicarian las comunidades
con restricciones de edad. Esto debe verificarse de dos maneras: introduciendo una
fecha de renovacion valida y futura del Directorio 55+ en el sitio web de la Comision de
Relaciones Humanas de Florida o cargando una Declaracion Jurada de Viviendas para
Personas Mayores firmada y notariada por un miembro de la junta directiva o gerente
de la asociacion.

Mascotas — En este campo completara la informacion relacionada con las
mascotas Yy las restricciones de mascotas.

Restricciones de Arrendamiento- En este campo introduzca la informacion de
arrendamiento o alquiler de la propiedad. Restricciones de alquiler, aprobacion de la
asociacion etc.

Pestafa - Agente de Bienes Raices

La pestafia de agente de bienes raices contiene la informacion que aparece en
la seccion de informacién del agente de bienes raices de un informe de agente, junto
con los comentarios, las instrucciones de Showing Time y las preferencias de
distribucion del listado.

Elementos a tener en cuenta: para la mayoria de los tipos de propiedad, en la

seccion de Compensacion, usted introduciria la compensacion de cooperacion que se
ofrece a un Agente Unico, a un Agente no Representante o a un Agente de
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Transacciones que traiga un comprador. La compensacion puede ofrecerse en forma
de porcentaje, importe en dblares o porcentaje menos un importe en dolares, pero debe
coincidir con lo que figura en el contrato de venta. Utilice los simbolos %y $. También
hay un campo para la cantidad de bonificacion, que es una cantidad fija en délares. En
el caso de los alquileres, las opciones de compensacion son una cuota de referencia o
una cuota de alquiler. Si existe un acuerdo de compensacion variable dual, indiquelo
en el campo correspondiente.

Si su oficina utiliza un centro de llamadas centralizado para programar las visitas
a las propiedades, en la seccion de informacion para mostrar la propiedad, hay un
campo para introducir el nUmero de centro de llamadas. La casilla "Informacién
Confidencial para Showing Time" es para entrar las instrucciones para mostrar una
propiedad. Este es el Unico lugar donde puede introducir los cédigos de la puerta, los
cbdigos de la alarma, etc. Estas instrucciones se trasladaran a ShowingTime.
También hay un campo para las instrucciones de Showing Time, donde se pueden
seleccionar hasta 16 instrucciones para mostrar una propiedad. Solo los agentes de
bienes raices con licencia activa tienen acceso a ShowingTime. Este es el Unico lugar
donde se le permite exponer los codigos de acceso a una propiedad. Una vez el listado
es activado, ShowingTime puede configurarse o actualizarse en cualquier momento.

Distribucién de listados - indique las preferencias del vendedor sobre cémo se
distribuira este listado en varios sitios de Internet. Nota: Muchos de estos elementos
estan contemplados en el contrato de venta.

Distribucién de Listados

Internet S/N IDX/VOW Mostrar Comentarios S/N IDX/VOW AVM S/N Distribuir a
~ ~ ~ Homes.com
Home Snap
Terceros S/N Mostrar Direccién de Prop. en Internet S/N Realtor.com

si v~ ~ International MLS

Definiciones: Los elementos marcados con un *asteriscos* estarian indicados en los
acuerdos de cotizacion de Florida Realtors®.

*Internet S/N - La decision tomada aqui identifica si el listado puede ser mostrado en
Internet. Si se selecciona "si", se pueden especificar otras opciones en esta seccion, el
listado se enviara a sitios IDX (formularios de busqueda en los sitios web de otras
oficinas), y el listado se enviara a otros sitios de terceros/consumidores seleccionados
por la oficina. Si se selecciona "no", la propiedad estara sélo en MLS y no se distribuira
a ningun sitio externo.

Distribuir a - Para cada listado, el agente y el vendedor pueden determinar si el listado
debe aparecer en el sitio de consumidores de Stellar MLS (Powered by Homesnap),
Homes.com, HomeSnap, Realtor.com. Nota: Para que el listado aparezca en un sitio
de consumidores, el agente debe sindicar a ese sitio.

*Mostrar la direccion de la propiedad en Internet S/N - Elegir NO significa que la
direccion de la propiedad NO se mostrara en Internet, solo la ciudad, el estado y el
cbdigo postal.
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IDX/VOW MOSTRAR COMENTARIOS S/N: Este campo identifica si el vendedor
permitira comentarios/blogs/revisiones, etc. sobre su propiedad dentro de los sitios IDX
y VOW

*IDX/VOW AVM S/N: Este campo identifica si el vendedor permitird que se muestre
cualquier tipo de valoracién automatizada de la propiedad en un Intercambio de Datos
de Internet (IDX) o en un Sitio Web de Oficina Virtual (VOW). Esta opcién no controla
los modelos de valoracién automatizada en sitios de consumidores de terceros o en el
sitio de un banco.

Terceros S/N: Permite que terceras partes utilicen los datos de este listado para
trabajos comparables y derivados. Esto NO controla la sindicacion a sitios de terceros.

La ultima seccion es para los enlaces e informacion de mercadeo.

Crear recorrido virtual automético gratuito S/N - Si se selecciona "si" a través de
Property Panorama, se creara una visita virtual gratuita con las 5 primeras fotos del
listado. Se pueden incluir hasta dos enlaces de visitas virtuales externas en esta
seccion. Tenga en cuenta que las visitas virtuales introducidas en MLS aparecen en
los informes de los clientes y no pueden contener ningun logo o foto del agente o
informacion de contacto. Los enlaces web, en cambio, sélo aparecen en los informes
de los agentes y pueden incluir sitios web de las propiedades, etc. Siva a afadir su
propia visita virtual, puede decir "no" a la visita gratuita y afiadir su visita completa sin
logo cuando esté disponible.

Los comentarios publicos se pueden ver en los sitios publicos y en los informes
de los clientes. Este es un buen lugar para compartir caracteristicas interesantes sobre
la propiedad, pero limitese a los hechos. Los comentarios publicos no pueden contener
informacion de agentes/empresas, sitios web, recomendaciones de vendedores,
informacion de exposiciones, informacién de casas abiertas, etc.

Tenga cuidado de no mis representar la informacién sobre la propiedad ni utilizar
términos subjetivos que puedan ser interpretados de distintas maneras por el cliente
(por ejemplo, "cerca de la playa"). Evite las condiciones de financiamiento. Tenga
cuidado de no "orientar" a los compradores (Fair Housing).

Hay una casilla para indicar si se ha utilizado presentacion virtual. Siva a incluir
alguna foto con montaje virtual, esta casilla debe estar marcada. Si es asi, las primeras
palabras en los Comentarios Publicos se rellenardn automaticamente con una
declaracion.

Comentarios del Agente de Bienes Raices Unicamente solo se pueden ver en
los informes de los agentes. Esta seccion le permite comunicar informacion a otros
agentes, como instrucciones de oferta, informacion de bonificacion, informacion
adicional sobre la propiedad, etc. Aqui no se pueden introducir los codigos de
acceso/mostrar.

Indicaciones de Manejo, se requieren direcciones giro a giro desde una

interseccion principal. El primer giro debe ser una coordinada (Norte, Este, Sur,
Oeste), y luego se pueden utilizar "derecha” e "izquierda". En este campo no puede
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haber referencias a un GPS 0 a un mapa electronico, ni a direcciones URL o
informacion de contacto.

Enviar un listado
En la parte inferior de la pantalla podra ver cuatro opciones.

|a Save as Incomplete |5 Validate @ (o= LSRG . Submit Lisbng

Guardar como Incompleto - Guardara los datos como un listado incompleto, pero no
mostrara el listado como Activo. Utilice esta funcién para conservar los datos
introducidos en la sesidn actual. Para afiadir fotos y archivos adjuntos, primero
debe Guardar el listado como Incompleto. No podra enviar el listado como Activo
hasta que se afiadan las fotos.

Validar - Al hacer clic en el boton Validar se iniciara la comprobacion del sistema para
asegurar que todos los campos requeridos estan completados. Cualquier requisito que
falte para que el listado se convierta en Activo se mostrara con un icono de
exclamacion rojo en la pestafia afectada y delante del campo requerido que falte dentro
de esa pestafia. Haga clic en el icono de exclamacién para obtener informacién
adicional sobre como rellenar un campo especifico.

Cancelar la entrada — Una notificacion aparecera pidiendo la confirmacion de la
cancelacion. Si se selecciona "Si" para confirmar la cancelacion, se perderan todos los
datos de esa sesion. Si se selecciona "No", el usuario volvera a la sesion actual sin
pérdida de datos.

Enviar listado - Conserva los datos de los campos actuales, ejecuta los requisitos de
los campos y las comprobaciones de formato vy, si el listado esta completo, lo convierte
en Activo y otros miembros de MLS podran ver el listado.

Afadir fotos

Una vez enviado el listado incompleto, seleccione la opcién de "Afadir/Editar
fotos". Haga clic en "Explorar" y seleccione las imagenes que desea afiadir.

El listado debe tener un minimo de una foto y un maximo de 100 fotos.
Recuerde que la primera foto debe ser una toma exterior frontal (sin sefializacién del
corredor), una vista del agua desde la propiedad o una toma aérea (no de una fuente
con derechos de autor). Si decide tener una foto con la vista del agua o la toma aérea
entonces la segunda foto debe ser de la fachada exterior de la propiedad. Para utilizar
el programa de Property Panorama para crear una visita virtual de la propiedad debe
utilizar las primeras 5 fotos descargadas en el listado.

Se puede subir un maximo de 100 fotos y el tamafio recomendado es de 1600 x
1200 pixeles.

Para reorganizar el orden de las fotos, arrastre las fotos a la posicién deseada.

Para afiadir comentarios o descripcion a la foto, haz clic en la parte inferior de la
foto” Enter description”, escribe la descripcion, y luego seleccione “Certificar y Guardar”
para guardar la foto con la descripcion.
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Para cualquier foto que haya sido digitalmente alterada, debe afiadirse un
comentarios especificando que la foto a sido modificada digitalmente, “ montaje o
presentacion virtual.”

Afadir documentos adjuntos

Cuando un listado se envia como incompleto, también se pueden afadir hasta
10 MB de archivos adjuntos. Hay algunos casos en los que se requieren anexos, Como
la documentacion de la certificacion ecolégica o, en ciertos casos, una declaracion
jurada de vivienda para personas mayores cuando se trata de comunidades de 55 afios
0 mas. Muchos agentes de ventas también adjuntan documentos como declaraciones,
documentos de condominio/HOA, planos de planta, encuestas, etc. Los archivos
adjuntos sélo se pueden ver en los informes de los agentes, no en los de los clientes.

Para afadir un documento, haga clic en "Administrar Complementos".
Seleccione el archivo y, en el menu desplegable "Tipo de complemento”, indique de
gué tipo de documento se trata. Si desea proporcionar una descripcion adicional,
puede hacerlo en el campo "Descripcion complementaria™.

Configuracion Showing Time “Jornada de Puertas Abiertas”

Debe configurar Showing Time “Jornada de Puertas Abiertas” para que los
agentes cooperantes puedan solicitar visitas a las propiedades listada por usted.
Mientras que en la pestafia Agente de Bienes Raices ha introducido lo basico sobre
como quiere que el agente colaborador utilice ShowingTime, aqui puede establecer
restricciones adicionales sobre las horas de las citas, permitir que los vendedores
reciban notificaciones, etc.

Activacion de los listados

En este punto, aunque hayamos completado el listado, todavia se encuentra en
estado incompleto y no se puede ver en el sistema de MLS. El paso final y més critico
es activar el listado.

Desde esta pantalla, simplemente haga clic en "Continuar editando" y entonces
tendra la opcion de enviar el listado como Activo.

Continuar Editando | 4 Anadir / Editar Fotos | Anadir / Editar Complementos

Si necesita introducir informacion adicional antes de activar el listado, se puede
acceder tanto a los listados activos como a los incompletos desde el widget "Mis
listados" en la pagina de inicio de Matrix. Si el listado esta todavia incompleto, vaya a
"Mis listados incompletos”. Seleccione el listado que desea activar y haga clic en
"Editar". Haga clic en el enlace "Residencial - Agregar/Editar los campos del listado"
para acceder al formulario de entrada de Residencial (o al formulario del tipo de listado
gue esté introduciendo). Una vez que haya terminado, haga clic en el boton "Enviar
listado".
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B Mis Listados

Mis Listados Activos (0)

Mis Listados por Vencer (14 dias) (0)

Mis Listados Incompletos (3)

Mis Listados Incompletos para Eliminar (0)
Listados Activos de mi Oficina (9)

Mis Listados Pendientes de Oficina (13)
Listados Por Expirar de mi Oficina (14 dias) (0)
Listados Entrantes de mi Oficina (37)
Ventas Pendientes de mi Oficina (6)

Mis Listados Activos de Firm (9)

Mis Ventas Pendientes de Firm (6)

Si falta alguna informacion en el listado, al momento de enviar el listado
aparecera un signo de exclamacion rojo junto a la pestafia y el campo sefialando la
informacion que ha que completar. Esta informacién deber& ser completada antes de
gue el listado pueda ser activado.

o Comunidad o Agente de Bienes Raices

Compensacion

Agente Individual Comp. Comp. Sin Rep.

A A

Ademas, tenga en cuenta que Matrix comprobara los Comentarios Publicos de
su listado en busca de "palabras restringidas" que puedan violar la Ley de Vivienda
Justa. Sin embargo, Matrix sdélo reconoce la palabra, no el contexto. Ciertas palabras
podrian utilizarse para describir una caracteristica de la propiedad o una clasificacion
protegida. Por ejemplo, decir que una casa tiene marmol italiano es permisible. Decir
gue una casa esta en una comunidad italiana no lo es. Si recibe una notificacion de
palabras restringidas, vuelva a sus comentarios publicos para asegurarse de que las
palabras se utilizan correctamente. En caso de que no se encuentre ninguna violacion,
puede seguir presentando el listado.

[+ Input Warning
Rule Warnings:

« Contains Restricted Ward

Public Remarks
., Overlooks the white sandy beaches of Indian Rocks Beach.

Characters Remaining: 1474
Restricted word(s) highlighted in yvellow: Overlooks the white sandy beaches of Indian Rocks Beach.

Si recibe una notificacion de palabras restringidas, siempre que las palabras se utilicen
en un contexto adecuado, puede enviar el listado a estado activo.
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Actualizacion de los listados

Una vez activado un listado, el contenido, las fotos o los documentos adjuntos pueden
ser modificados en cualquier momento. Vaya al widget “Mis listados” en la pagina de
inicio de Matrix y haga clic en "Mis listados activos”. Seleccione el listado que desea
modificar. A continuacién, tiene las opciones de Editar, Administrar fotos o Administrar
complementos, Compartir, Correo Electrénico, Imprimir o Indicaciones.

£ Mis Listados (9)

mostrar Listados Activos de mi Oficina v Buscar: —- MLS # — , Haga clic aqui para que funcione como una Busqueda Complete
Anterior Siguiente - 1-9 de 9 - Marcada 1 - Todo - Nada Mostrar Linea Individualde L v a 10 ~ pol
O ML # Tipo de Pr Estado Condado Nombre de Subdivisién Precio Actual Direccién Total
Py
=0 @gzZBe 4 i €W 1007703 RESI ACT Orange QUAIL HOLLOW AT QUEEN $265,789 5527 MOAT DR Hast
.
0 e & i B 1023082 RESI ACT Polk MAYRE JAYNE HEIGHTS  $1,000 215 CHURCH ST S Hast
~
S0 @B & i B 1018115 LAND  ACT Manatee LAKE CLUB PH I $700,000 15805 BAYCROSS DR Uno
X
=0 @28 4 i €H 1018122 LAND  ACT Manatee POMELLO PARK $170,000 20820 E 61ST AVE +Do
2 n
=0 g8 £ i €B 1018118 LAND  ACT Manatee RIVER FOREST $360,000 5939 RIVER FOREST CIR  Uno
X
=0 @8 i @B 1918007 RLSE ACT Hillsborough SKYPOINT A CONDO $2,000 777 N ASHLEY DR Unit#8(
PS
S0 @Ze i B 1218070 RLSE ACT Hillsborough GRAND KEY A CONDO 1,800 4207 S DALE MABRY HWY
x
=0 @28 4 i @B 1003288 RESI ACT Hillsborough CARROLLWOOD SPGS UNI $340,000 15107 GREEN VERIFICATL Hast
~
= waBe & i €B 1016108 RESI ACT Seminole CARRINGTON WOODS UNI $500,000 1435 CARRINGTON CT  1/4/
L-‘: editar |M Administrar Fotos Administrar Complementos @@ Compartir ‘ Prospeccion Inversa L._Q] Correo electronico @ Imprimir %) Indicaciones

Cambio de estado

Para cambiar el estado de un listado, vaya al widget “Mis listados” en la pagina de inicio
de Matrix y haga clic en "Mis listados activos”. Seleccione el listado que desea
modificar. Haga clic en "Editar". A continuacioén, elija y rellene el formulario de cambio
de estado correspondiente. Recuerde que los cambios de estado, incluidos los
cambios de precio y fecha de vencimiento, deben tener algo por escrito del vendedor.

Seleccionar Formulario

Residencial - Agregar/Editar los Campos del Listado
Cambiar a Pendiente

Cambiar a Fuera del Mercado Temporalmente
Cambiar a Retirado con condiciones

Cambiar a Cancelado

Cambiar a Arrendado

Cambiar a Vendido

Cambiar a Expirado

Jornada de Puertas Abiertas

Administrar duplicados
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Afnadir Open House

Para afiadir un Open House a un listado, vaya al widget Mis listados en la pagina de
inicio de Matrix y haga clic en "Mis listados activos”. Seleccione el listado al que desea
afiadir un Open House. Haga clic en Editar y luego seleccione "Open House".
Introduzca la informacion del Open House. Para introducir mas de un Open House,
haga clic en "Mas". En el campo Activo, puede indicar si el Open House esta o no
finalizada y lista para ser publicada. En el campo Tipo de Open House, si selecciona
Publico, el Open House se publica en State27Homes.com, la aplicacion My MLS Touch
y Realtor.com. Si selecciona Sdélo MLS, sélo podran buscarla los agentes de MLS.

B My Listings BE Select Form

Residential - Add/Edit Listing Fields
Change to Active

Change to Pending

Change to Pending (Rental)

My Active Listings (0)

My Expiring_Listings (14 days)_(0)

My Incompletes to be Deleted (0)

My Sold Listings (6 Months) (29) Change to Pending (Comm Lease)
My Office Active Listings (4) Change to Temporarily Off Market
My Office New Listings This Week (1) Change to Withdrawn Conditional
My Office Pending Listings (13) Change to Canceled

My Office Expiring Listings (14 days) (0) Change to Leased

) ) o Change to Leased (Rental)
My Office Incoming Listings (30) Change to Sold
My Office Pending Sales (9)

Change to Expiged
My Firm Active Listings (4) Open House h
My Firm New Listings This Week (1} Manage Duplicates

My Firm Pending Sales (9)

Open House Tyrp_e:

w0

Office Only  |ve Str¢
MLS Wide

Public

Virtual

Artivas
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