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Maklarrutin

For att underldtta samarbetet i kommande forsaljningsprojekt skall foljande rutiner
implementeras. Rutinerna rér kommunikationen mellan maklare, kund och Botrygg.
Huvudsyftet &r att undvika missforstand och ge kund snabb och exakt information.

Kommunikationsordning
All kommunikation med kund skall ga via méklare. Anledning till detta &r:

Maklare ser all information vilket bygger upp en kundskapsbank I6pande under projektet.
Maklare kan da i vaxande utstrackning svara direkt pa kundforfragningar utan att behova
vidarebefordra fragor till Botrygg. Kund far snabbare svar, Botrygg far minskad belastning
alltefter projektet fortléper, maklare far storre fértroende fran kund och mertid som kan
laggas pa annat an uppfoljning av oppna fragor. Allt informationsflode genom maéklare
motverkar dubbla budskap med oklarhet som foljd.

Korrespondens

For att undvika missforstand och tillskapa sparbarhet ar det av stor vikt att kommunikation
mellan kunder, méaklare och Botrygg sker per e-post i storsta mojliga man. Telefonkontakt
reserveras for korta enkla fragor och néar drendet ar av bradskande karaktar.

Vid all e-post korrespondens géallande nyproduktion Brf skall projekt-/Brfnamn och
lagenhetsnummer pa aktuellt objekt anges i dmnesrad enligt format ”projekt-/brfnamn
xxxx”. For aganderdtter smahus anges husnummer samt tomt/fastighet i format ”"hus x
fastighetsnamn x”. Detta for att undvika missforstand och 6ka sparbarhet.

Det ar viktigt i all e-post korrespondens att drende behandlas i obruten e-post kedja mellan
Botrygg och maklare, informationen halls da samlad och lattillganglig. Finns bilagor till e-post
skall dessa behallas genom kedja.

Vid kommunikation mot kund &r det av storsta vikt att inte publicera Botryggs e-
postadresser. Vidarebefordras e-post fran Botrygg till kund skall historik rensas fran e-
postadresser. Ser kund Botryggs adresser vander de sig direkt till Botrygg och hela systemet
fallerar.

Vid tecknande av avtal med kund ar det viktigt att fullstindiga kunduppgifter nedtecknas.
Namn, personnummer, adress, telefon samt e-post skall anges fér samtliga kunder. Finns alla
uppgifter i detta tidiga skede, framforallt e-postadresser, nar vi kunder snabbt vid
kontaktbehov samt att vi har mojlighet att lanka nyhetsbrev for aktuellt projekt till e-
postadresser. Det senare gynnar framforallt méaklare da en informerad kund innebar
minskad belastning.

Not. Vid tecknande av bokningsavtal: viktigt att kontrollera att kund kryssat i flervalsfraga
ang. hur de hittat projektet pd bokningsavtalets sista sida.

Avtalshantering

Samtliga avtal och Overenskommelser med kund under forsaljningsprocessen skall ske
skriftligen (e-post fungera vid bekraftelse av mindre dndringar).

Vid avtalstecknande med kund, dven bokningsavtal, skall samtliga kunduppgifter vara
fortryckt i det utskrivna avtalet. | undantagsfall accepteras uppgifter noterade fér hand,
dessa skall da textas tydligt. Innefattar saljprojekt &ven garage-, carport- eller

parkeringsplatser skall kunds intresseanmalan inforas i bokningssammanstéllning
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(bokningsdokument) i separat flik. Ange Igh, kund, anmalningsdatum samt eventuella
onskemal om platsegenskaper.

Av kund undertecknade avtal skickas i samlad férsandelse till Botrygg I6pande minst en gang
per vecka. Vid bradskande arende skall avtal tillsdndas oss omgaende.
Samtliga handlingar for respektive avtalsobjekt skall vara sammanfogat och sorterade.

Kundfakturering av bokningsavgift och handpeng utférs av Botrygg via Botrygg
forvaltningssystem om inte annat meddelas. Slutlikvid erldggs av kund direkt till foreningens
bankgiro; belopp och BG nummer finns angivet i upplatelseavtal, ingen faktura stélls saledes
ut pa slutlikvid. Ev. tillvalskostand faktureras kund separat av Botrygg.

Vid avtalsskrivning skall kund informeras om avtal och tillhérande bilagor sasom
kostnadskalkyl och ekonomiskplan innehall och delar. Kund skall beredas majlighet att stalla
fragor sa att denne ar val inférstadd med avtalets innehall och forpliktelser.

Not. Det dr av storsta vikt att kunder tidigt informeras om samtliga moment i processen att
forvidrva bostadsrdtt eller smdahus. Denna information bér upprepas foér kund vid varje
delmoment i forvérvsprocessen.

Bokningsavtal Foérhandsavtal Ekonomisk plan Slutbesiktning Inflyttning

Ekonomisk kalkyl Tillval Upplatelseavtal Slutlikvid

Spekulationskop Intern rutin, skall ef kommuniceras extern mot kund.

Vid misstanke om spekulationskdp, da kund vill férvarva tva eller flera Igh, aligger det
méklare att begara in lanel6fte eller liknande fran kundens bank som styrker att de har
ekonomiska forutsattningar att forvarva tva (eller fler) bostader.

For den handelse lanelofte endast tdcker en mindre del av kodpeskilling maste koparens
situation beaktas. Obs! Bedémningsfrdga; diskretion och takt dr av storsta vikt. Ett
medelalders par vilka avyttrar ett langre villaboende bér i manga fall kunna finansiera en
relativt stor del av insatsen kontant. Ror det sig ddremot om en ensam yngre kdpare skall
denna redovisa hur de avser finansiera kdpen.

Skyltning (vid visning)

Vid forsaljning i Botrygg nyproduktion och forvaltade bostader far visningsskyltning eller
annan avisering i och kring fastighet endast ske under aktuell dag, darefter avlagsnas.
Avisering i trapphus och trapphusentré ar inte tillaten. Entrédorr far ej sparras upp eller dess
I3s sattas ur funktion om entré lamnas obevakad.



