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1. PROCEDURA REJESTRACJI 
 

1.1 Rejestracja firmy 
 

1. Należy wejść na stronę www.mieszkania.net 
2. Następnie należy wybrać z menu Rejestracja opcję Dla firm. 

 

 
 
 

3. W kolejnym kroku należy wybrać biuro nieruchomości [1], po czym kliknąć na przycisk 
Dalej[2]. 

 

 
 

4. Należy z jak największą starannością wypełnić dane rejestracyjne, z których utworzona zostanie 
automatycznie Państwa elektroniczna wizytówka (Wirtualna prezentacja firmy).  Ta 
prezentacja w Internecie jest bardzo istotnym elementem reklamowym Państwa firmy.  

 
UWAGA: należy zapamiętać wpisywaną nazwę użytkownika (Login) i hasło, ponieważ będą 
one potrzebne przy każdorazowym logowaniu się do portalu. 
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http://www.mieszkania.net/


 
 

5. Po wpisaniu wszystkich danych należy kliknąć na przycisk Zapisz na dole ekranu, aby dokończyć 
proces rejestracji. 
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6. Po dokonanej rejestracji można się automatycznie zalogować w systemie. 
 
 

 
 

7. Zarejestrowana firma jest kontem Administracyjnym.  
 

Z poziomu konta administracyjnego można: 
-  dodawać oferty 
- dodawać pracowników 
- zarządzać ofertami 
- zarządzać pracownikami 
- przeglądać statystyki ofert 
- przeglądać realizację ofert 
 
Szczegółowy opis wszystkich opcji administracyjnych znajduje się w dalszej części instrukcji 
 
Uwaga! Zarejestrowana firma jest nieaktywna co oznacza, iż jej wirtualna prezentacja 
(wizytówka firmy), wirtualne prezentacje pracowników oraz oferty nie będą widoczne w 
systemie. W celu aktywacji firmy konieczne jest wykupienie abonamentu na prezentację 
ofert na portalu.  
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1.2 Rejestracja pracownika 
 

1. Należy zalogować się na konto Agencji na portalu Mieszkania.net 
2. Następnie z poziomu panelu administracyjnego Moje konto należy wybrać opcję Zarejestruj 

pracownika lub oddział. 
 

 
 
 
 

3. W kolejnym kroku należy wybrać jedną z dwóch opcji: 
 

 
 
 

4. Podobnie jak w przypadku rejestracji firmy należy wypełnić wszystkie dane rejestrowanego 
Specjalisty (pracownika). 

 
Pierwsze pole rejestracji to wybór typu specjalisty. 

• Pośrednik w obrocie nieruchomościami musi posiadać licencję. 
• Osoba pracująca pod nadzorem pośrednika nie musi posiadać licencji. 
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5. Po dokonaniu rejestracji pracownika, zalogowanym kontem jest nadal konto Administracyjne 
(Agencji). Można wybrać jedną z opcji: 

 
• Obejrzeć wirtualną prezentację zarejestrowanego pracownika [1]. 
• Obejrzeć listę zarejestrowanych oddziałów i pracowników [2]. 
• Wylogować się z konta Administracyjnego (Agencji) w celu np. zalogowania się na konto 

specjalisty (pracownika) [3]. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7



2. OFERTY 
 
UWAGA! Opcja dodawania ofert do portalu staję się dostępna tylko gdy konto firmy jest aktywne, 
co oznacza iż agencja nieruchomości uiściła miesięczną opłatę za prezentowanie ofert na portalu. 
 
Do portalu oferty można dodawać poprzez stronę WWW na swa sposoby: 
 

• Dodawanie ofert z poziomu agencji – oferty przypisane będą bezpośrednio do Agencji 
• Dodawanie ofert z poziomu Pracownika – oferentem będzie Agencja, osobą do kontaktu 

pośrednik. 
 
 

2.1 Dodawanie z poziomu agencji. 
 

1. Należy się zalogować na portalu www.mieszkania.net jako agencja, poprzez login i hasło użyte 
podczas rejestracji. 
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2. Po zalogowaniu pojawia się panel administracyjny Moje konto, z menu Oferty należy wybrać 
opcję Dodaj ofertę – pojedynczą. 

 

 
 
 
 
 

3. W pierwszym kroku należy wybrać typ oraz kategorię nieruchomości.  
 

W przykładzie zaznaczone zostały opcje: 
• Typ oferty: Rynek wtórny [1], Sprzedaż [2] 
• Kategoria: Mieszkanie [3] 

 
Następnie należy kliknąć przycisk Dalej [4]. 
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4. Kolejny krok dodawania oferty, dzieli się na cztery zakładki [1]: 
• Lokalizacja 
• Szczegóły 
• Adres 
• Dane dotyczące transakcji 

 

 
 

Na początku aktywną zakładką, jest Lokalizacja, gdzie należy podać: 
• Nazwę ulicy [2], widoczną przy ofercie dla szukającego Internauty. 
• Lokalizację nieruchomości, co można dokonać za pomocą wyszukiwarki lokalizacji 

(Znajdz lokalizację [3] )  bądź wybrać „krok po korku” z listy podziału terytorialnego 
kraju [4].  

• Wybraną już lokalizację można wyczyścić za pomocą przycisku [Czyść]. 
 
Można również wprowadzić dodatkowy opis charakteryzujący daną dzielnicę w polu Dodatkowy 
opis okolicy [5]. 

 
Znajdowanie lokalizacji za pomocą przycisku Znajdź lokalizację [3]. 

 

 
• [1] należy wpisać szukaną nazwę w oknie Nazwa lokalizacji 
• [2] wcisnąć przycisk Szukaj 
• [3] kliknąć na odpowiednią pozycję na liście wyników. 
• Pola podziału terytorialnego wypełnią się automatycznie. 
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5. Po wprowadzeniu danych lokalizacyjnych, należy przejść na kolejną zakładkę Szczegóły [1]. Pola 
zaznaczone na czerwono są obowiązkowe. W tym miejscu szczegółowo opisujemy wprowadzaną 
nieruchomość. 

 
Tak przygotowaną ofertę można już zapisać poprzez przycisk Zamieść ofertę [2]. 
Dodatkowo do oferty można wprowadzić dokładne dane adresowe nieruchomości, które nie będą 
prezentowane na portalu. 
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Po wciśnięciu przycisku Zamieść ofertę [2] oferta staje się widoczna w wyszukiwarce dla użytkowników 
Internetu.  
 
 
 
 
 
 



2.2 Dodawanie z poziomu specjalisty (pracownika). 
 

1. Należy się zalogować do portalu na login i hasło specjalisty. 
 

 
 

 
2. Ofertę z poziomu specjalisty dodaje się analogicznie jak z poziomu agencji. 

 (szczegółowy opis w punkcie 2.1) 
 

 
3. Po dodaniu oferty pojawia się dodatkowo pole Osoba do kontaktu, gdzie znajdują się dane 

kontaktowe do specjalisty, przez którego oferta została dodana do portalu. 
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o wprowadzonej oferty można dodać zdjęcie poprzez kliknięcie na przycisk Dodaj znajdujący 

 
2. W podobny sposób można dodać plan z aranżacją oraz plan otwarty.  

 

2.3 Dodawanie zdjęć do oferty. 
 

1. D
się pod zdjęciem w pełnym widoku oferty.  

 

3. Aby dodać zdjęcie należy je odnaleźć na dysku komputera za pomocą przycisku Przeglądaj [1], 
następnie można podać tytuł zdjęcia [2] i na koniec wcisnąć przycisk Dołącz [3]. 
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4. Po dodaniu zdjęcia oferta wyświetla się w pełnym widoku, a pod zdjęciem pojawia się nowy 

5. Przyciski [1] oraz [2] służą do przełączania się pomiędzy zdjęciami. Wciśnięcie przycisku Zmień 
modyfikuje aktualnie widoczne zdjęcie. 

 

przycisk Zmień za pomocą, którego można zastąpić zdjęcie nowym. 
 

 
 

Analogicznie dodaje się kolejne zdjęcia. 

lane są w 
pełnym widoku oferty dane kontaktowe do tego pośrednika. Oferty można z poziomu Agencji (konta 
admini by. 

1. Należy wybrać opcję Zarządzaj oddziałami i pracownikami z menu Narzędzia. 
 

 

 

2.4 Transfer ofert na innego pracownika. 
 
W przypadku gdy oferta jest dodana przez zarejestrowanego w biurze pośrednika, wyświet

stracyjnego) przenosić pomiędzy zarejestrowanymi pośrednikami na dwa sposo

2.4.1 Transfer wszystkich ofert z panelu administracyjnego (Moje konto). 
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2. Następnie należy zaznaczyć pracownika, którego oferty mają zostać przeniesione. 
 

 

 
 

3. Po zaznaczeniu cały wiersz podświetli się na pomarańczowo. Następnie należy kliknąć 
na przycisk Transfer ofert. 

 

 
 

4. W kolejnym oknie należy wybrać do kogo oferty mają zostać przeniesione. 
 

• Bezpośrednio do firmy 

 
Na końcu należy kliknąć przycisk Zatwierdź. 

 

• Do wybranego pracownika 

 
 
Oferty zostały pomyślnie przepisane do innego pracownika. 
 
 

 
 

 



2.4.2 Transfer wybranych ofert menu Moje oferty. 
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1. Należy wybrać opcję Moje oferty z menu Oferty. 
 

 

 
 

2. Następnie bez ograniczania opcji wyszukiwania należy kliknąć przycisk Szukaj. 
 

 
 

3. Na liście ofert należy zaznaczyć ofertę, która ma zostać przeniesiona do innego 
pracownika. 
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4. W nowym oknie należy zaznaczyć do kogo będzie przeniesiona oferta oraz kliknąć na 
przycisk Zatwierdź. 

 

 
 

ę lista pracowników na której widać ile ofert danego typu 
do pracowników agencji gdzie: 
kania 

• o – obiekty 
• g – grunty 

 

5. Po przeniesieniu pojawi si
jest przypisanych 

• m – miesz
• d – domy 
• l – lokale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ZARZĄDZANIE WIRTUALNYMI PREZENTACJAMI 
 

3.1 Ed nistratora (konto agencji) 

Z poziomu konta agencji można edytować wirtualną prezentację Agencji oraz wszystkich 

 
1. ależy się zalogować do portalu na login i hasło Agencji 
2. W panelu Moje konto należy kliknąć opcję Moja wirtualna prezentacja z menu 

Rejestracja. 
 

ycja wirtualnej prezentacji z poziomu Admi
 

zarejestrowanych pracowników i oddziałów. 
 

3.1.1 Edycja wirtualnej prezentacji Agencji. 

N

 

3. Należy kliknąć na przycisk Zmień dane rejestracyjne [2]. 
Można dodać zdjęcie (logo firmy) po kliknięciu na obrazek [1] 

 

 

 
 

(szczegółowy opis w punkcie 1.1) 
4. Edycja danych jest analogiczna do rejestracji firmy 
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logować do portalu jako Agencja (konto administracyjne) oraz w panelu 

Moje konto należy kliknąć opcję Zarządzaj oddziałami lub pracownikami  z menu 
Narzędzia. 

 

3.1.2 Edycja wirtualnej prezentacji specjalisty (pracownika). 

1. Należy się za

 

2.
 

knie znajduje się lista zarejestrowanych pracowników i oddziałów. Należy 
wybrać oddział lub pracownika, klikając na odpowiednią pozycję w kolumnie Oddział / 
Pracownik. 

 

 W kolejnym o

 
 
 
 

3. Po kliknięciu na pracownika ukazuje się dodatkowe menu do zarządzania. Zaznaczony 
pracownik lub oddział jest wyróżniony na liście kolorem pomarańczowym. 

 

 
 
 



4. Następnie pojawi się okno Wirtualnej prezentacji pracownika.  
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 [2] można powrócić do okna 
rejestracji pracownika, w celu dokonania zmian w jego wirtualnej prezentacji. 

• Po kliknięciu na Prezentacja wirtualna firmy macierzystej powracamy do okna 
prezentacji Agencji (Konta administracyjnego). 

 
 

Istnieje możliwość edycji następujących opcji: 

• Po kliknięciu na obrazek [1] można dodać zdjęcie pracownika 
• Za pomocą przycisku Zmień dane rejestracyjne

 
 

 
 

datkowa: 

w 

 
Należy kliknąć na pracowniku, którego dane mają zostać zmodyfikowane, następnie ukaże się Wirtualna 
prezentacja pracownika, którą można modyfikować zgodnie z punktem 3.1.2.4 
 

Informacja do
Do Wirtualnej prezentacji pracownika  można również dotrzeć z poziomu Wirtualnej prezentacji 
agencji. Na samym dole wirtualnej prezentacji agencji znajduje się lista zarejestrowanych pracownikó

b oddziałów.  lu
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.2 Edycja wirtualnej prezentacji z poziomu specjalisty (konto pracownika) 
 

1. Należy się zalogować do portalu jako pracownik. 
 

3

 
 

2. Należy kliknąć na Moja wirtualna prezentacja z menu Rejestracja. 
 

 
 

3. Z poziomu Moja wirtualna prezentacja można:  
 

 
 

• dodać zdjęcie pracownika [1] (należy kliknąć na obrazek) 
yjne  [2] (Zmień dane rejestracyjne) 

• obejrzeć Prezentację wirtualną firmy macierzystej [3] 
• zmienić dane rejestrac



4. STATYSTYKI OFERT 
 

4.1 Ogólne statystyki ofert. 
 
Statystyki ofert można przeglądać z konta Agencji bądź pracownika. Sposób oglądania statystyk dla 

idzi tylko dodane przez siebie oferty, a 
gencja (konto administracyjne) widzi wszystkie oferty dodane do portalu. 

1. Należy się zalogować do portalu na dowolny typ konta. 
 

2.  Następnie z menu Oferty należy wybrać opcję Moje oferty. 
 

różnego typu konta jest identyczny, z tą różnicą, iż pracownik w
A
 

 
 
 

3. W oknie Moje oferty można ograniczyć wyniki wyszukiwania o wiele różnych pól. Przy 
pozostawieniu wszystkich ustawień bez zmian i kliknięciu na przycisk Szukaj zostaną 
wyświetlone wszystkie oferty Agencji bądź pracownika. 
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 przez 

• W – Liczba wylistowań oferty, czyli liczba wyświetleń oferty na listach wyników 
wyszukiwania przez unikalnych użytkowników Internetu. 

 
 

 pojedyncze 
rą ich 

dna 
uterów. Aby uwiarygodnić statystycznie wy

cookie bierze się pod uwagę dane o średniej liczbie użytkowników jednego
funkcjonuje np. usługa Net Track. 

Źródło: http://www.wikipedia.org 

 
 

4. Z listy wyników można odczytać takie informacje jak: 

• L – liczba obejrzeń pełnej oferty, czyli liczba wyświetleń oferty w pełnym widoku
unikalnych użytkowników Internetu. 

 

Informacja dodatkowa: 
Unikalny użytkownik - termin określający prawdopodobną liczbę pojedynczych osób korzystających z 
danego serwisu internetowego. 
 
Do momentu wprowadzenia sposobów ustalania liczby unikalnych użytkowników liczyło się
wizyty lub odsłony stron WWW. Liczba pojedynczych odsłon stron nie jest jednak dobrą mia
popularności, gdyż jedna osoba może ich wykonywać setki nawet jednego dnia. 
Tzw. "unikalny użytkownik" jest zwykle rozpoznawany na podstawie mechanizmu cookie.  
 
Badanie to ma podstawową wadę, gdyż w rzeczywistości mierzy liczbę komputerów, z których następowały 
odsłony stron nie biorąc pod uwagę faktu, że z jednego komputera może korzystać wiele osób, oraz że je
osoba może korzystać z wielu komp niki oparte na mechanizmie 

 komputera. W ten sposób 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



4.2 Szczegółowe statystyki oferty. 
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1. Z poziomu Moje konto z menu Raport należy wybrać opcję Raport realizacji ofert. 
 

 

 

o raportu realizacji oferty, należy zaznaczyć ofertę [1], a 
następnie kliknąć na przycisk Pokaż [2]. Wyniki wyszukiwania można ograniczyć o typ 
czynności oraz o datę realizacji. 

 

 
 
 

2.  W celu obejrzenia szczegółoweg

 
 

3. Na liście realizacji oferty można odczytać co się działo z ofertą w danym czasie. Na przykładzie 
oferty testowej widać iż np. 2007-09-17 o godzinie 15:20 została ona wysłana do klienta, który 
uruchomił na portalu automatyczne powiadamianie o ofertach. 

 

 
 

Raporty z realizacji ofert można wydrukować bądź wysłać emailem. 
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