Marcar uma Oportunidade como Perdida
ou Arquivar uma Oportunidade

A medida que crias e geres Oportunidades no Command, uma oportunidade ou negdcio
que estas a trabalhar pode cair por terra, ou podes cometer um erro e ter de recriar a

Oportunidade. Nestes casos, temos duas formas de remover estas Oportunidades:

e Mark an Opportunity as Lost (Marcar Oportunidade como Perdida) - Se a
oportunidade com que estas a trabalhar fracassar por qualquer razdo, tens a

capacidade de a marcar como perdida.

e Archive an Opportunity (Arquivar Oportunidade) - Se cometeres um erro e
tiveres de recriar uma Oportunidade ou se queres remover algumas
Oportunidades de teste que puseste no sistema, podes arquivar Oportunidades

para as removeres sem comprometer com qualquer informacao futura.

Para aprenderes como arquivar uma Oportunidade ou marcar uma Oportunidade como

Perdida, segue os passos abaixo:

Acesso

1. Inicia a sessd@o em https://agent.kw.com com as tuas credenciais de acesso Keller

Williams.

2. Clica no icone Opportunities (Oportunidades), @, na barra lateral esquerda.

3. Clica na fase que inclui a Oportunidade que queres arquivar.
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Marcar uma Oportunidade como Perdida

1. Clica no nome da Oportunidade, para acederes a pagina de detalhes.

2. Usa o botdo Lost Opportunity (Oportunidade Perdida), no canto superior direito da
pagina de Detalhes da Oportunidade, para fechares a transacdo, se o negocio falhar por
qualquer razdo. Isto ird adicionar a Oportunidade Perdida a tua métrica, o que
eventualmente te ird dar uma perspetiva de onde podes trabalhar para melhorar a tua

taxa de fecho de negocio.
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3. Descreve as razdes que levaram ao negdcio cair por terra, depois clica em Save
(Guardar).
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Seras capaz de encontrar as tuas Oportunidades perdidas na barra de pesquisa All

Opportunities:

Arquivar uma Oportunidade

O sistema ndo te permitird arquivar uma Oportunidade que esteja na fase Under
Contract (Sob Contrato) ou na fase Closed (Fecho). Tens de mover a Oportunidade
para a fase Cultivate (Cultivar), Appointment (Marcacdo de Reunido), ou Active
(Ativa) para veres esta op¢ao em ferramentas.

1. Encontra a Oportunidade em questdo, clica nos trés pontos do cartio da

Oportunidade, e escolhe Archive (Arquivar) a partir do menu suspenso.
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2. Na janela de confirmacdo, clica em Archive (Arquivar) para confirmares o

arquivamento.



Confirm Opportunity Archive

Are you sure you would like to Archive the Opportunity

Miller - Listing

Restaurar uma Oportunidade Arquivada

1. Clica no teu nome, no canto superior direito da pagina, ¢ escolhe Settings

(Definig¢des) a partir do menu suspenso.
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2. No lado esquerdo da pagina, clica em Command Settings (Definicdes do

Command), e depois Opportunity Settings (Definicoes de

Oportunidade), e

escolhe Opportunity Archive (Arquivo de Oportunidades) em baixo.
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3. Nesta pagina, veras uma lista de todas as Oportunidades que tens arquivadas. Clica
em Restore (Restaurar), em qualquer uma destas Oportunidades, para a transferires de

volta para o teu canal de atividades de Oportunidades.

Archive Opportunities
OPPORTUNITY ADDRESS CONTACT DATE ARCHIVED
Annie Bolin - Lis... 04/01/2019, 05:05 AM
Lopez - Listing 03/26/2019, 07:16 PM
Good test Listing Adi Good 03/01/2019, 06:33 PM
Smith - 2354 Wil... 04/01/2019, 05:05 AM




