Brunata Online
Indrapportering af beboer- og udgiftsoplysninger

Online indrapportering

Indberet oplysninger om udgifter og beboere for jeres forbrugsregnskaber nedenfor.

Ll Bla: Aben for indberetning

e  Gra: Ikke aben for indberetning

Ll Gron: Oplysninger er indberettet online og kan ikke laengere eendres

Anlaeg Regnskab

28623 FORBRUGSREGNSKAB FOR VARME
Vesterlundvej

35208 FORBRUGSREGNSKAB FOR VARME
Brunata

Brunata

Brunata a/s - Vesterlundvej 14 - 2730 Herlev - 77 77 70 00 - brunata@brunata.dk - www.brunata.dk




Online indrapportering
Beboer- og udgiftsoplysninger
Side | 1

Indhold

1. Introduktion
1.1. Log pd 'Online indrapportering’ pa Brunata Online

2. Indberetning af beboeroplysninger online
2.1. Manuel indtastning af beboeroplysninger
2.2.Indrapporter beboeroplysninger pa fil

3. Indrapportering af udgiftsoplysninger online

Brunata a/s - Vesterlundvej 14 - 2730 Herlev - 77 77 70 00 - brunata@brunata.dk - www.brunata.dk

0 O AW NN

DA-QB101437/11.04.2018



Online indrapportering
Beboer- og udgiftsoplysninger
Side | 2

1. Introduktion

Hvis du har adgang til Brunata Online, giver det dig mulighed for at indrapportere
beboer- og udgiftsoplysninger til dine forbrugsregnskaber online. Denne vejledning viser
hvordan.

1.1. Log pa ‘Online indrapportering’ pa Brunata Online
Indtast dit brugernavn og din adgangskode pa brunata.dk:

Brunata

Lesninger v Produkter v  Forbrugsregpns

Selvbetjening Brunata Online
Brunata Online login

Brunata Online . . .
Brunata Online giver adgang til en raekke ¢
Brunata App merll(at”a.s w.elibasergde ser}/fl)ces. [\/Ianf kﬁr e
3 orskellige informationer athaengig af, hv e
i brugerrettigheder man har.
Lovgivning

Flytteafl=sning Du logger ind pa Brunata Online ved at
taste dit brugernavn og dit kodeord til LOG IND
hajre.

Ny bruger Glemt password

Valg ‘Online indrapportering’:

Brunata

Services
Start WebArkiv
Start WebMon
Compass/Kontrolsystem
Brugeradministration
[ Online Indrapportering ]
Adresseoplysninger
Skift adgangskode
Afslut
Log af

Du far nu en liste af alle de regnskaber, du har hos Brunata a/s:

Se et eksempel nedenfor:
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Online indrapportering

Indberet oplysninger om udgifter og beboere for jeres forbrugsregnskaber nedenfor. Farverne pa knapperne udgifter/beboere illustrerer muligheden for indberetning:

Ll Bla: Aben for indberetning

e Gra: Ikke aben for indberetning

Ll Gren: Oplysninger er indberettet online og kan ikke laengere andres

Indberet gerne lebende oplysninger om termins- eller administratoraendringer pr. mail til sekretariat@brunata.dk.

Anlazg Regnskab Periode
28623 FORBRUGSREGNSKAB FOR VARME OG VAND 01-01-2017 - 31-12-2017 Udgifter Beboere
Vesterlundvej sale

35208 FORBRUGSREGNSKAB FOR VARME, VAND & EL 01-01-2017 - 31-12-2017 Udgifter
Brunata HK

| hgjre side ses to knapper, ‘Udgifter’ og ‘Beboere’. Knapperne vises i tre forskellige
farver:

e BI&: Aben for indrapportering
e Grd: Ikke 3ben for indrapportering
e Grgn: Oplysninger er indrapporteret online og kan ikke laengere &ndres

2. Indberetning af beboeroplysninger online
Klik pa for at indrapportere oplysninger om beboere.

Pa naeste side vaelger du hvordan du vil indrapportere. Du far kun valget via dette
skeermbillede fgrste gang. Du har dog mulighed for at 2ndre mening senere hvis du
fortryder.

Du kan veelge at opdatere alle oplysningerne manuelt eller du kan uploade en fil med
beboeroplysningerne fra fx dit eget administrationssystem.

L

Manuel indtastning Upload fil

€ Oversigt

Beboere
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2.1. Manuel indtastning af beboeroplysninger

Klik pa knappen. Pa naeste billede vises en liste med de beboeroplysninger som Brunata
har. De &ndringer, som du har meddelt Brunata i Igbet af regnskabsperioden er ogsa
indsat. Acontobelgbet fra sidste regnskab er vist for de enkelte beboere.

Hvis der er flere regnskaber pa samme termin, fx bade et varme- og et vandregnskab i
samme termin, sa vaer opmaerksom pa, at beboerlisten er aben for begge.

Det regnskab, der indtastes oplysninger i, vil veere markeret med bla farve i overskriften.

Anlaeg: 28623 Vesterlundvej sale
Regnskab: Forbrugsregnskab for varme
Periode: 01-01-2017 - 31-12-2017

Forbrugsregnskab for varme Forbrugsregnskab for vand

Kontroller oplysningerne og rediger i disse, hvis oplysningerne ikke er korrekte eller skal

2ndres.

Klik pd * for atindrapportere en flytning. Udfyld informationerne for den nye beboer,
og udfyld fraflytters nye adresse, hvis du gnsker at den skal fremga af beboerens
forbrugsregning. Veer opmaerksom pa, at fraflytningsdato automatisk szettes til dagen fgr
indflytning for den nye beboer.

Du kan ikke indrapportere flyttedatoer, som ligger uden for regnskabsperioden.

Flytninger som ligger fgr periodens (og som ved en fejl ikke var medtaget i seneste
regnskab) kan i stedet indrapporteres med periodens startdato som indflytningsdato.

Flytninger som ligger efter periodens start kan indrapporteres ved at benytte formularen
pa vores hjemmeside eller ved mail/opkald til Brunatas kundeservice.
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Beboere

Pa denne side kan du indberette ind- og udflytninger samt periodens indbetalte acontobelab.
Det er muligt at uploade en fil med beboeroplysninger og acontobelab i et af folgende formater (txt, csv eller xls).
Du ber gemme dine oplysninger labende.

Der kan veere flere regnskaber per periode; for eksempel, bade vandregnskab og varmeregnskab. Nar du er feerdig med indberetning for alle regnskaber (f.eks. bade varme og vand), sa afslut indberetningen ved at klikke
godkend.

Lejlighed Beboernr Navn Aconto Indflytning Fraflytning Ny adresse

31-03-2017 ﬂ

00-00-0001 000 Jens Jensen 000,00
Vesterlundvej 14, st th

002 Jorgen Kjger 10.00000 | 01-04-2017 El + ﬂ
00-00-0002 000 Kirsten Hansen 7.000,00 ] + ﬂ
Vesterlundvej 14, st tv
00-00-0003 000 Peter Petersen 6.000,00 B + ﬂ
Vesterlundvej 14, 1. th
00-00-0004 006 Henning Nielsen 400000 | 01-07-2016 El + ﬂ
Vesterlundvej 14, 1. tv
00-00-0005 000 Victor Jorgensen 12.000,00 ] + ﬂ
Vesterlundvej 14, 2. th
00-00-0006 000 Muhammad Omar 10.000,00 ] + ﬂ

Vesterlundvej 14, 2. tv

57.000,00

| bunden af siden er der knapper med forskellig funktionalitet:

€ Oversigt Udgifter v Godkend

Ga til indrapportering med fil-upload

Obs! Hvis du forlader siden uden at gemme mistes de indtastede oplysninger.

Du kan gemme de indtastede oplysninger Igbende ved at klikke pa . Nar du
gemmer, kan du genoptage indtastningen pa et senere tidspunkt.

€ Oversigt

Knappen navigerer dig tilbage til oversigtsbilledet med alle regnskaberne.

Knappen navigerer dig til den side, hvor du kan indrapportere oplysninger til
regnskabet.

Du kan bruge linket 'Ga til indrapportering med fil-upload’ hvis du i stedet gnsker at
uploade en fil med beboeroplysningerne.

Nar alle informationer er rettet eller den gnskede fil er vedhaftet, kan beboerlisten

godkendes. Klik pa . Bekreeft at du gnsker at godkende regnskabet. Hvis der er
flere regnskaber med samme termin, kan du godkende dem enkeltvis, hvis du fx kun er
klar med acontobelgbene til det ene regnskab og gnsker at vente med godkendelsen af
oplysningerne til det andet regnskab.
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Bemaerk at beboerne er falles for begge regnskaber og at navne og flytninger derfor kun
kan/skal opdateres for det fgrste regnskab du godkender. For de efterfglgende
regnskaber behgver du kun at indrapportere acontobelgbene.

Godkend beboerdata og acontobelgb

Nar du godkender acontobelsb for et regnskab, vil du ikke lzengere kunne a&ndre i
beboerdata. Acontobelsbene for dette regnskab vil ogsa vaere last. Dette skyldes at
Brunata pabegynder behandling af data, sa snart du har godkendt dem.

Du har stadig mulighed for at @&ndre i acontobelab pa de evrige regnskaber.

Godkend acontobeleb for Forbrugsregnskab for varme
Godkend acontobeleb for Forbrugsregnskab for vand

Luk

Systemet bekraefter godkendelsen, og det er ikke laengere muligt at redigere i
beboerlisten.

Godkend beboerdata og acontobelgb

Nar du godkender acontobelsb for et regnskab, vil du ikke lazngere kunne zndre i
beboerdata. Acontobelgbene for dette regnskab vil ogsa vaere last. Dette skyldes at
Brunata pabegynder behandling af data, sa snart du har godkendt dem.

Du har stadig mulighed for at zendre i acontobeleb pa de ovrige regnskaber.

beleb for Forbrugsregnskab for varme er godkendt

Godkend acontobeleb for Forbrugsregnskab for vand

Luk

2.2.Indrapporter beboeroplysninger pa fil

Du kan veelge at uploade en fil med beboeroplysningerne i stedet for at indtaste dem
manuelt. Du kan benytte filformaterne txt, csv eller Excel.

For at sikre at vi kan indlaese data fra filen, ma du meget gerne kontakte os, hvis det er
fgrste gang du som kunde indrapporterer beboeroplysninger til os pa en fil. Vi tilpasser
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vores indlaesningssystem til det format, som du benytter til at indrapportere pa dit/dine
anlaeg. Det er derfor vigtigt, at det ikke aendrer sig fra ar til ar uden at vi far besked.

Veaelger du at indrapportere data i en Excel fil, vil vi seette stor pris pa at oplysningerne ser
ud som i fglgende eksempel, med preecist disse kolonner og denne raekkefglge:

12345 0001 003 0001 002 EaVang 01-01-2015 30-09-2017 3000 Byvej 4 3.tv 2730 Herlev
12345 0001 003 0001 004 Bo Beck 01-10-2017 1500
12345 0001 003 0002 002 Ib Olsen  01-01-2015 4500
12345 0001 004 0001 000 A.Lund  01-05-2015 4500

Bemeerk at Brunata bruger det maksimale antal cifre. Hvis en beboer for eksempel har
beboernummer 001, og en anden beboer har 0111, sa vil vi have 4 cifre i systemet. Det
betyder at beboeren med nummer 001, bliver til nummer 0001.

Beboere

Anlaeg: 28623 Vesterlundvej sale
Periode: 01-01-2017 - 31-12-2017

Forbrugsregnskab for varme Forbrugsregnskab for vand

X, Upload fil X, Upload fil

€ Oversigt Udgifter

Ga til manuel indtastning

Klik pd "upload fil’ og vaelg filen pa din egen computer. Nar filen er uploaded kan du
godkende beboerdata for regnskabet. Systemet bekraefter godkendelsen, og det er ikke
lengere muligt at redigere i beboerlisten.
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Beboere

Anlaeg: 28623 Vesterlundvej sale
Periode: 01-01-2017 - 31-12-2017

Forbrugsregnskab for varme Forbrugsregnskab for vand

v Beboere og acontobeleb er godkendt torsdag den 22 -
marts 2018 02:13. == Uploa

Filer

Varme aconto 28623 .txt

€ Oversigt Udagifter

| oversigten er knappen “Beboere” nu grgn:

Anlag Regnskab Periode

28623 Forbrugsregnskab for varme 01-01-2017 - 31-12-2017 Udgifter
Vesterlundvej sale
Forbrugsregnskab for vand 01-01-2017 - 31-12-2017 Udgifter

3. Indrapportering af udgiftsoplysninger online

Klik pa i oversigten for at indrapportere udgiftsoplysninger. Udfyld herefter de
ngdvendige oplysninger.

Kontroller at allerede udfyldte oplysninger er korrekte. Ret til hvis der er @endringer.

"Nuvaerende regnskabsperiode’ er den som Brunata allerede kender. Hvis den er forkert,
sa meddel dette i feltet Ny/aendret regnskabsperiode. Feltet skal ikke bruges til at
indrapportere kommende regnskabsperiode. Dette bedes du notere i “Besked til
Brunata”.

Nuvzrende regnskabsperiode 01-01-2017 - 31-12-2017

Ny/zendret regnskabsperiode Fra T

‘Omfattet af lovgivning” er udfyldt med de oplysninger Brunata har. Du behgver kun at
rette det, hvis der er @ndringer.
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Omfattet af lovgivning [ Lejeloven
[ Den Almene Lejelov

O Erhvervslejeloven

Safremt du gnsker at fa pafgrt en besked pa beboernes regninger, sa skal du vaelge, om
det skal seettes pa som én eller to tekster. Hvis du havde tekster pd regnskabet sidste ar,
vil de veere udfyldt pa forhand og du kan ngjes med at rette eventuelle endringer.

Meddelelse til beboer Benyt samme tekst til efter- og tilbagebetaling

© Benyt forskellige tekster til efter- og tilbagebetaling

Tilbagebetaling Efterbetaling
Denne tekst kommer pa regningerne til beboere, Denne tekst kommer pa regningerne til beboere,
der har en efterbetaling. der har en tilbagebetaling.

Her kan du skrive den bemaerkning, som du gnsker at fa vist pa forbrugsregningerne (maks 500 tegn).

‘Administrator/ejer’ er udfyldt med de oplysninger vi har. Du har mulighed for at skrive
&ndringer til os ved at klikke pa ’Administrator/ejer skal zndres’.

Administrator/ejer Brunata A/S
Vesterlundvej 14
2730 Herlev

¥ Administrator/ejer skal sendres

Administrator/ejer endres til

Udfyld dine kontaktinformationerne, sa vi kan kontakte dig, hvis vi har spgrgsmal. Nar du
har udfyldt disse felter én gang pa den computer og med den browser, som du arbejder
pd, vil de veere udfyldt pa forhand, ndr du indrapporterer efterfglgende regnskaber
(medmindre du sletter cachen i din browser).
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Kontaktperson * Annie Andersen
E-mail * ana@testmail.dk
Telefon * 12345678

Du kan tilfgje en "besked til Brunata’. Det kan fx vaere om nogle saerlige forhold, som der
skal tages hensyn til ifm. udarbejdelsen af regnskabet.

Besked til Brunata

Her kan du skrive en besked til den Brunata-medarbejder, der skal behandle regnskabet.

'Afregning modtaget’ skal udfyldes hvis det skal med pa beboerens regning eller hvis det

har betydning for udleveringsfrister for regnskabet. Dette geelder szerligt for ejendomme
med fjernvarme.

Afregning modtaget

Dato for modtagelse af endelig afregning fra
forsyningsselskab.

‘@nsket levering’ er den dato du senest gnsker at modtage regnskabet.

@nsket levering

Tidligst 6 uger fra modtagelse. For tidligere levering
opkraeves tillaeg.

| skemaet kan du se ‘seneste periodes udgifter’. Det er de udgifter, der blev fordelt i
regnskabet sidste gang.
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Seneste periodes udgifter
Belgb Udgiftstype Specifikation (mangde og maleenhed)
35.259,61 Fjernvarmeudgift 41,482 MWh

14.073,15 Vandudgift 220 kbm

Udfyld "udgifter til fordeling i dette forbrugsregnskab’. Angiv om belgbet er inkl. eller
ekskl. moms.

Klik pa = ¥riludans=ke £ ot tilfgje flere udgifter.

Udgifter til fordeling i dette forbrugsregnskab

Belob * Udgiftstype * Specifikation (mangde og maleenhed) Moms
2012,34 Fjernvarme 403,59 MWh m EkskI -UT]]-
120,00 EMO| “ Ekski i

+Tilfej udgiftsrakke

| bunden af siden er der en raekke knapper med forskellige funktioner.

€ Oversigt L. Tilfej bilag v Godkend

Obs! Hvis du forlader siden uden at gemme mistes de indtastede oplysninger.

Du kan gemme de indtastede oplysninger Igbende ved at klikke pa .Nar du
gemmer, kan du genoptage indtastningen pa et senere tidspunkt.

€ Oversigt

Knappen navigerer dig tilbage til oversigtsbilledet med alle regnskaberne.

Det er ogsa muligt at vedhaefte yderligere bilag. Klik pa og veelg derefter den
gnskede fil. Herefter vil bilaget vaere vedhaeftet, for eksempel:

Bilag

allocation416433 pdf

Nar alle informationer er rettet eller den gnskede fil er vedhaeftet, kan udgifterne

godkendes. Klik pa :
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Bekraeft at du gnsker at godkende regnskabet.

Nar alle oplysningerne er indtastet og eventuelle bilag er vedhaeftet, skal du godkende

oplysningerne. Klik pa og bekrzeft godkendelsen ved at klikke igen.
Systemet bekraefter godkendelsen, og det er ikke laengere muligt at eendre i udgifterne.

Der er nu indrapporteret alle oplysninger for denne ejendom, og i oversigten er
knappen ”“Udgifter” nu grgn:

28623 . FORBRUGSREGNSKAB FOR VARME OG VAND 01-01-2017 - 31-12-2017
Vesterlundvej sale
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