Rental Assistance

Guia sobre el registro de arrendadores y la
configuracion de los usuarios
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Registro inicial:

e Primero, una sola persona tiene que registrarse como el arrendador-
administrador. Luego, podrdn agregarse otros usuarios en el proceso de registro,
pero solo uno puede realizar el registro inicial.

o Serecomienda que sea la persona que mas seguido ingresara al portal
para arrendadores y revisard la informacién que alli conste.
o No es necesario que sea el dueio de la propiedad.

e La persona tiene que ingresar a la pagina de inicio de la agencia y hacer clic en el
enlace Register Now (Registrarse ahora).

e Se abrird la pagina para registrarse. Hay que completar los campos obligatorios,
seleccionar “Landlord” (Arrendador) como el tipo de usuario y hacer clic en el
botdn “Register” (Registrarse).

e Se enviard un correo electrdnico a la direccion que se usé para hacer el registro.
Para crear la contrasefia, hay que hacer clic en el enlace que aparece en el
mensaje.

e Por ultimo, para iniciar sesidn, hay que ingresar la direccion de correo
electrdénico y la contraseiia.

m Rent Relief
m Rent Relief Registration

All fields are required.

First Name

Login

Email
Last Name

Password Email

Forgot your password? User Type

Landiord v

Not registered yet? Register Now

Already registered? Login Now

Informacion del arrendador:

e El primer arrendador-administrador completara la seccién sobre la informacion del
arrendador para que lo que aparece en esta pdgina coincida con el W-9 de la empresa o
la documentacién fiscal de la propiedad.

e Company Name (Nombre de la empresa): Ingrese el nombre de la compafiia de bienes
raices o que administra la propiedad. Debe coincidir con el nombre que aparece en los
documentos fiscales.
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o No es un campo obligatorio. Si la actividad no cuenta con un nombre comercial,
puede dejarlo en blanco.

e Owner/Contact Name and Contact Info (Nombre y datos del duefio o contacto): Ingrese
el nombre y los datos de contacto del primer arrendador-administrador.

o Ponga la informacidn de la persona que completa el primer registro. Se
recomienda que sea quien mas seguido ingresara al portal para arrendadores y
administrard todas las solicitudes de los arrendatarios y la informacién de la
vivienda que alli conste.

o Confirme la direccidn de correo electrdonico que se usa para hacer el registro, ya
gue se trata del dato que conectara a otros usuarios arrendadores con las
solicitudes de los arrendatarios.

e Landlord Representative (Representante del arrendador): Es la persona que no forma
parte de la operacidn de renta o empresa administradora que completara la solicitud
del arrendador en nombre de este.

e (Quiza el arrendador recurra a un representante si no se lleva bien con la
tecnologia, por ejemplo.

el oy
H Landlord
v
v Landlord Info 509
a2
indicates required fields
B Property n
Company Name Are you a resident of the United States?
Buckingham Place Yes
v Owner/Contoct First Neme Qwner/Contact Lost Name Mailing Address
Marcy MecTest 2005 French St
— Email Address Address Line 2
mmtest@yopmail.com
Phone Type Phone Number Extension City* State* Zip
cel - || oz ss5-1252 Wilmington DE - | | 198015056
£ME Opth Is the landlord an immediote fomily member* of any household member(s)?
Are you Landlord Representative? * .
Qves @no Qves @na
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Landlord Users (Usuarios arrendadores):

e @ @

En la seccién de Usuarios arrendadores es donde pueden agregarse a otros usuarios
arrendadores, que pueden ser administradores de propiedades, ejecutivos de empresas
0 personas que ayudan con las solicitudes de los arrendatarios.

Para agregar a uno, haga clic en Add User (Agregar usuario) en la esquina superior
derecha.

Se abrird una ventana nueva. Complete todos los campos obligatorios, seleccione un rol
y guarde los cambios.

Los roles de los usuarios arrendadores: Hay dos roles para elegir. La informacién a la que
cada usuario pueda acceder en Rent Relief dependera del rol que se le asigne.

o Los usuarios administradores (Admin Users) pueden acceder a toda la
informacidn (sobre bancos, arrendatarios, propiedades) que esté en el perfil de
este arrendador. Ademads, pueden afiadir a otros usuarios arrendadores.

o Los usuarios normales (Standard Users) solo pueden ver los datos de las
propiedades que se les asignaron, lo cual se efectua desde la pagina Property
Info (Informacion de la propiedad). Se los puede vincular a muchas propiedades.
No pueden afadir a otros usuarios arrendadores.

Cuando haya guardado la informacion del nuevo usuario arrendador, haga clic en el
botdn “Invite” (Invitar) para que se le envie un correo electrénico a la persona con un
enlace para que se registre con ese perfil.

o Los nuevos usuarios deben registrarse mediante el enlace de invitacién que se
les envia desde esta pantalla. Probablemente les aparezca un mensaje de error
si quieren registrarse con otro enlace.

nep  egien - (@)-
v
v Landlord Users + Add User O
v
© users

Marcy McTest ,
v W

matae\@yopmacom (3021555 - 1252 Admin No

Jane Testo s

Jitest@yopmail.com (229) 585 - 4251 User No

= e |
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Add User X

* indicates required fields

@ User: Can add tenants and tenant related documents for assigned properties.
@ Admin: Access to all

First Name * Last Name*

Email © Phone Type Phone*

[ encerer || - setect--- | | enerphone |

Role*

Select Role O inactive

User
Admin

coe [

Bank Information (Informacién bancaria):

e Pueden agregarse muchas cuentas bancarias para el programa.

e Paraello, haga clic en el enlace Add Bank Account (Agregar cuenta bancaria) que aparece en la
esquina superior derecha.

e Se abrird una ventana. Complete los campos obligatorios y guarde los cambios.

e Haga clic en el botdn “Verify” (Verificar) para iniciar el proceso de verificacién bancaria. Hay que
verificar cada una de las cuentas.

o Puede demorar hasta 48 horas para que el depdsito de prueba aparezca en la cuenta.

e las cuentas pueden vincularse a una o mas propiedades.

e Esta seccidn es totalmente opcional. Solo es obligatoria para los arrendadores que quieran
recibir pagos electrdonicos por ACH.

M Bank Info v Bank Information

Account Name Routing Number Account Numbe Account Type Verification Statu Created Date Verified Date
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Bank Account Information

* indicates required fields

Joe Gmith
1234 Anystreet Court

Anyeity, AA 12345 Account Nome*

Q\/

Bank Anyuhere 9 Routing Number (9 digits}
[123450700L 129450788125 L1234

= = =

Rauting
iner Mumper  humber Confirm Routing Number *

For your protection. new bank accounts must be

wverified before you can use them to receive Account Number (3-17 digits) ©
payments. To verify thot this is your bank account,

RentRelief will make a nominal deposit labeled

Bank Verify into your account in o random

omount. Please allow 48 hours for the deposit to Confirm Account Number*
appear. After the deposit has been made, please
note the amount that was deposited. log in to your
RentRelief account, click the Verify button next to
your bank account, and when prompted, enter the
exact omount that wos deposited After Checking Account
completing this verification process you can

immediately begin using your bank account to

receive payments.

Account Type*

cone

Property Info (Informacion de la propiedad):

e Pueden agregarse una o mas propiedades al programa.
e Haga clic en el enlace Add Property (Agregar propiedad) para afiadirlas.
e Complete los campos obligatorios y haga clic en el botén “Save” (Guardar).

RentRelief / Landlord

& Landiord Info v

W Bonk Info v Property Info

& Users

- o @ Adding properties is required to receive poyments

& Tenont
& Londlord Documents v : Property Name ¢ Payment Method & Bank Account & Address ¢ City ¢ State ¢ Zip ¢ County & Users ¢
& Tenont Documents @ Green Mill Apartments Check 133 Villa Rd Brunswick  GA 31525-8982 Appling County Link User
v Submit @ Mill Town Condos Check 153 Winter Chose Ln Brunswick  GA 31520-2186 Appling County Link User
O Coselnfo v

< Previous
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Add Property X

* indicates required fields
@ Apartment complexes enter office address. All other properties, (exomple duplexes) enter physicol address
Property Name * County*

Green Mill Apartments Appling County v
Property Address*

133 Villa Rd
Address Line 2
City* State* Zip*

Brunswick GA v | 31525-8982

® The nome and oddress entered here will be used to process checks for this property
Payment Method * Nome shown on your "IRS Form W-9 or W8ECI"*

QACH (@ Check Mill Properties

Payment Mailing Address*
133 Villa Rd

Address Line 2

City* State* Zip*

Brunswick GA v 31525-8982

o [

Payment Info verification (Verificacion de los datos para
los pagos):

e En cada propiedad, el arrendador tiene que asignar una cuenta bancaria para recibir pagos por
ACH o ingresar la direccién a la que deberian enviarse junto con el nombre tal como aparece en
los documentos fiscales de la vivienda.

o Esimportantisimo corroborar el nombre y la direccién que figuran en esta seccidn, dado
gue los cheques se emitirdn con ese nombre y se enviaran a esa direccién.

@ The name and address entered here will be used to process checks for this property.

Payment Method * Name shown on your "IRS Form W-9 or WBECI"*

o ACH @ Check Mill Properties

Payment Mailing Address™

133 Villa Rd

Address Line 2
Apartment, Unit, Suite, Building, etc

City* State™ Zip*
Brunswick GA - 31525-8982
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@ To be paid via ACH, please select verified bank account.

Payment Method * Bank Account*

@ AcH (O Check 0 v‘

Link User (Vincular a un usuario):

e Con el botdén “Link User” (Vincular a un usuario) que aparece en la pagina Property Info
(Informacion de la propiedad), el arrendador-administrador puede asignar una propiedad en
particular a un usuario normal.

e Puede vincularse a los usuarios normales a muchas propiedades.

e Luego, podran ver todos los datos en el perfil del arrendador que estén relacionados
con esa vivienda. No podrdn acceder a la informacién que sea sobre propiedades a las
gue no estén vinculados.

ondlord

& Londlord Info v

W Bank Info v Property Info + Add Property
& Users
@ Adding properties is required to receive poyments.
B Froperty Info v
& Tenant o
& Londiors Documents » Property Name Payment Method Bank Account Address City State Zip County Users
& Tenont Documents @ Green Mill Apartments Check 133 villo Rd B K GA 31525-8982 Appling County

@ Mill Town Condos Check GA 31520-2186  Appling County Link User

' Submit

@ Caselnfo v
< Previous Next >

Tenants (Arrendatarios):

e Losusuarios arrendadores pueden agregar y ver la informacién de los arrendatarios en esta

pestafia.
o Los usuarios administradores ven a todos los arrendatarios que estan vinculados a su
registro.
o Los usuarios normales ven a los arrendatarios de las propiedades a las que estdn
vinculados.

e Para agregar a un arrendatario e invitarlo a que se registre, haga clic en el enlace Add Tenant
(Agregar arrendatario) en la esquina superior derecha.
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e Siel arrendatario se registra antes de que el arrendador lo haya invitado, este aparecerd
automaticamente en esta seccidn, siempre y cuando haya ingresado correctamente la
informacién del arrendador en el pedido.

o Este tipo de solicitudes se vera con un triangulo rojo de atencién. El arrendador
debera hacer clic en el nombre del arrendatario y completar los campos
obligatorios.

=
I3

® < % % B

Document Upload (Carga de documentos):

e landlord Documents (Documentos del arrendador): Suba los documentos obligatorios para el
arrendador.

o Cada usuario tendra que completar esta seccion cuando se registre.
e Tenant Documents (Documentos del arrendatario): Aparecera un archivo para cada arrendatario
que esté en el perfil del arrendador.
o Abra cada uno para cargar la documentacién necesaria.

o Sonkint v Landlord Documents \—3
2 e
t
|- f v
@ Al ot ng. t
s
& Teno @ to downlood IRS form
. v IRS Form W-9 File: altestdoc.pdf
RS Form W-9, 1040NR or 1040NR-EZ are required for 1099 processing & Download O Delete
& Te ipload

MeTest
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& Landlord Info v
M Bank Infs v Tenant Documents \\)
g i
[ Nt
PRt r each tenant
@ Lo v
&P e e Ost v O mph
@ Tenant Document V (@ Complete  Tenant: Joy West  Unit: Not indicated  Property: Green Mill Apartments  Case #: 17498  Case Status: Applied
I

Rental Relationship File: altestdoc.pdf

{ the Lease or Rental Agreement

0 1 v . i upload

Proof of Ownership File: altestdoc.pdf
Mortgage statement or tax bil & oad O D

pload
Arrears Amount File: altestdoc.pdf Choose File | No file chosen

f Tenant Statement & Download ] Delete

Submit (Enviar):

e En esta pagina aparecen las solicitudes de los arrendatarios que estén abiertas. Vera que dicen
“Ready for Submission” (Lista para enviarse) o “Missing Information” (Falta informacion).
o Puede enviar los casos individuales que estén listos, incluso si figura que en algunos falta
informacion.
e Para enviar las solicitudes que ya estén listas, acepte los términos y las condiciones.
o Enalgunas agencias se pide la firma electrdnica. En tal caso, debe generar unay ponerla
en el documento con los términos y condiciones.
e Unavez que se haya enviado la solicitud correctamente, vera una confirmacién en verde en la
esquina superior derecha.

a v
~ Submit
m B v
2 [oX t mitted f w pl
N
n f v Past
t App d E g
2T
Town Point A 04) 2 So -
é Lo v a4 o 1@yopmail con 4
t Apartment ] ic "
ér v
% 4

& Te fill Town C mith oo sm pmail
v sul

A o Shawn (404) 556 - " Tenantis not mopped to any

i SSSpet nail con $0.

oc v informat: Adr v 1 ¢

Terms and Conditions

hereby declare tha mation fur itht i he best of my knowl nd bel

< Previous
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Case Info (Informacion del caso):

e En esta pdagina vera el resumen general de todas las solicitudes de los arrendatarios que se
enviaron con su perfil.
e Recomendamos que los arrendadores revisen esta seccion con frecuencia, porque se actualiza al
instante.
e Informacién importante de esta seccién:
o Tenant name and status (Nombre del arrendatario y estado): En esta columna vera si el
arrendatario completd la parte de la solicitud que le corresponde.
o Case Auditor (Auditor del caso): Aqui aparecerdn el nombre y la direccion de correo
electrdénico de la persona que se asigné para que estudie el caso.
o Case Status (Estado del caso): A medida que el caso avance por el proceso de
aprobacion, esta seccion ira modificandose en el momento.

Case Info

Paul Mullar
paul mullane@yardi.com
Yavette Harris

yavette hamis@yardi.com

Unassigned Applied Apr6,202
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