
Acelere sus listados 
en Matrix

(Consiga que sus listados lleguen más rápido y más 
lejos)



AGENDA:
1. Entrada de listados a través de 

TransactionDesk

2. Prospección Inversa “Reverse 
Prospecting”

3. Función de compartir el listado 



Parte 1 – Cómo
completar un listado a 

través de 
TransactionDesk



¿Cuáles son los beneficios de este proceso?
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El proceso de entrada de listados en TransactionDesk 

elimina la necesidad de la "doble entrada“. De recopilar los 

datos en un formulario de listado y LUEGO introducir esos 

datos en un nuevo listado en Matrix.

Con este proceso, todo se puede hacer electrónicamente, 

y una vez que el formulario de listado se ha completado -

los datos del formulario de listado se pueden transferir a 

Matrix como un listado incompleto.



¿Cuál es el proceso?
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1.  Acceda a TransactionDesk desde Stellar Central



Formularios
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2. Haga clic en el icono de los 

formularios en el menú de la 

izquierda.

(Nota: esto también puede 

hacerse como parte de una nueva 

transacción)



Abra la carpeta Stellar MLS
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3. Desplázate hacia abajo 

y abre la carpeta Stellar 

MLS



Elija el tipo de formulario de listado
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4. Localice el formulario deseado, 

haga clic en los 3 circulos de la 

derecha y seleccione "Nuevo" 

(Nota: asegúrese de elegir la última 

versión del formulario)



Formulario independiente
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5.  Crear un nuevo formulario independiente



Completar Automaticamente
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6. Haga clic en Archivo en el menú 

superior, y luego elija "Importar 

Registro Fiscal" O "Importar Listado" 

(si la propiedad ha estado en la MLS 

antes) - Tenga en cuenta que si la 

propiedad ha sido previamente listada, 

tendrá que asegurarse de que todos 

los datos se actualicen para su nuevo 

listado.
**Miembros de Puerto Rico deben seleccionar  Importar Listado**



¡Igual que en Matrix!
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7.  Elija el condado y complete el número y el 

nombre de la calle.  (Sin Rd, St, Blvd, etc.) y luego 

haga clic en BUSCAR.
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8.  Haga clic en el ID de la propiedad, que 

aparecerá en el campo anterior, y luego haga clic 

en IMPORTAR en la parte superior derecha.

¡Igual que en Matrix!
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9.  La información fiscal (o la información del listado) 

debería aparecer directamente en el formulario de 

entrada de datos de un listado. 

¡Igual que en Matrix!
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10.  Complete el resto del formulario de listados y, a 

continuación, haga clic en CARGAR en la barra superior.  

Esto generará el ID MLS como un listado incompleto.  

¡Igual que en Matrix!
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11. Localice el nuevo listado en Mi Matrix > Mis Listados.  

Asegúrese de buscar por los listados incompletos.  

Añada sus fotos/documentos y luego envíe el listado

como activo.

Vuelve a entrar en Matrix para terminar listado
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La transferencia de esta informacion de listados SÓLO 

funcionará si tiene autorización para añadir y editar sus propios 

listados.

Para estar en conformidad con Stellar MLS este formulario 

debe ser firmado por el vendedor/vendedores.  Esto puede ser 

un formulario físico (Imprimirlo) o a través de firma electrónica.

Recuerde…….



Parte 2 - Qué es 

¿Prospección Inversa?
“Reverse Prospecting”



¿Qué es la prospección inversa?
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La prospección inversa es una herramienta de 

mercadeo en Matrix que permite al agente del listado

ver que agentes comparten con sus clientes los

listados por medio de correo eléctronicos.



¿Qué es la prospección?
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¡La prospección es la búsqueda!  Un 

Agente con un comprador hace una 

búsqueda en Matrix para encontrar 

listados (Que vienen de un Agente de 

Listados)

Agente con 
búsquedas 

Compradores 
con criterios

Agente de 
ventas 

Listados



La prospección inversa es todo lo contrario
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En lugar de que el agente con el comprador le 

encuentre a usted y a su listado a través de una 

búsqueda, USTED puede ver que agentes tienen 

correos electrónicos automáticos configurados 

para sus compradores con criterios que coinciden 

con su listado.

Agente con 
búsquedas 

Agente de 
ventas 

Listados

NOTA: La prospección inversa es completamente anónima para los clients 

compradores. Los agentes del listado no reciben los nombres de los clientes ni la 

información de contacto.



Cómo configurar

Prospección Inversa

en su Listado



Cómo hacer una prospección inversa en su listado
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Acceder a los listados

Eliga los listados activos, seleccione el que desee 

utilizar y haga clic en el botón de prospección 

inversa que aparece en la parte de abajo de la página.



Cómo leer la información de prospección inversa
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Campo Qué significa esto

Agente Este agente tiene un correo electrónico automático configurado en Matrix con criterios que coinciden 
con su listado.  Al hacer clic en su nombre se abrirá un menú de correo electrónico. 

Ref. # Este es el número de referencia de su contacto con el comprador.  Se puede dar al agente del 
comprador para que pueda buscar a su comprador.

Aprobado 
previamente

Una marca de verificación verde indicará que el contacto del agente comprador ha sido preaprobado 
para una hipoteca.

Sobre El icono del sobre aparecerá después de haber enviado un correo electrónico al agente comprador 
haciendo clic en su nombre.

Cuenta El recuento es el número total de listados que se ha enviado a cada contacto.

Fecha de envío Esta es la fecha en que el listado fue enviado al contacto del agente comprador.

Carpeta Esto indicará si el contacto del agente comprador ha marcado el listado como favorito, etc. 



Comunicarse con el agente del comprador
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NOTA - Después de enviar un correo electrónico al agente del comprador 

aparecerá un icono de un sobre que le permitirá saber a quién ha contactado.

Haga clic en el nombre del agente 

del comprador

Redactar el correo 

electrónico para el 

agente del comprador



25

Dado que los contactos se inscriben automáticamente en la 

prospección inversa, también se inscriben en cualquier correo 

electrónico automático configurado para ese contacto.  

=
Establecer un nuevo contacto

Al configurar un correo electrónico automático, 

la prospección inversa se activará 

automáticamente

Configurar Prospección Inversa
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=

Si activa la opción "Hipoteca preaprobada" para su

contacto, se mostrará cuando un agente utilice la 

prospección inversa en su listado. (Nota – está

predeterminado como desactivado)

Contacto del agente del 

comprador Vista de la prospección 

inversa del agente del 

listado

Configurar Prospección Inversa
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Los contactos se inscriben automáticamente en la prospección 

inversa y se les asigna un número de referencia.  (Esto será 

importante más adelante).  Este número también se puede buscar.  

Configurar Prospección Inversa



Vista del Correo Electrónico
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Cuando el agente del 

comprador recibe el correo 

electrónico, puede hacer clic 

en el enlace para ver todos los 

detalles del listado y a que 

contacto es asignado.



Parte 3 – Enlace del 
Listado



Compartir su lista es tan fácil como 1-2-3
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Acceder a los listados
Muestre los listados activos, seleccione el 

que desea compartir y haga clic en el 

botón de compartir que aparece en la 

parte inferior de la página.

Copie el enlace y péguelo

para compartir el listado.  



Vista del Listado
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