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1. INLEDNING

1.1. VAD AR BRUNATA ONLINE?

Brunata Online ar en plattform fér administratérer och boende, dar du kan fa en
heltdckande 6versikt dver data fran férbrukningsmatare, presenterade i 6verskad-
liga grafer och tabeller. Samtidigt innehaller plattformen verktyg for att optimera
energiférbrukningen i form av larminstéllningar och rapporter.

Dessutom kan administratoren anvénda plattformen foér att fa éverblick éver fas-
tigheten genom att uppratthalla tidigare redovisning, boendeavrakningar och an-
nan dokumentation.

1.2. SA HAR FAR DU ATKOMST TILL BRUNATA ONLINE

Du kan fa atkomst till Brunata Online pa online.brunata.com. Via inloggningssi-
dan kan alla administratorer, anvandare och boende logga in pa sina Brunata On-
line-konton. Som administrator ar ditt anvéandarnamn ditt 6-siffriga kundnummer
som du hittar pa informationsbladet fran Brunata. Som underanvéndare skapas
ditt anvandarnamn av en administrator.
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Om det héar ar forsta gangen du anvénder Brunata Online och du inte har fatt
nagon inbjudan via e-post, klickar du pa "Ny anvandare” och féljer instruktioner-
na. Du hittar detaljerade instruktioner i vara vanliga fragor pa

brunata.dk/hjalp

Observera: Se sidan 24 om du vill skapa ett “Nytt anvandarkonto” pa Brunata
Online.

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se
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2. ANLAGGNING

2.1. ANLAGGNINGSINFORMATION

“Anlaggning” ar den férsta sidan du ser efter att du loggat in, och héar far du en
overblick 6ver de enskilda anldggningar och funktioner du har atkomst till med
dina kontorattigheter.
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Om du klickar pa en specifik anldaggning kommer du till sidan “Anlaggningsinfor-
mation”, dar du kan vélja mellan avsnitten “Lagenheter” och "Enheter”, beroende
pa vilken information du vill se.
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2.2. LAGENHETER

Pa den hér sidan kan du se detaljer om alla lagenheter i en anldaggning, inklusive
namn pa aktuella boende, adress osv. Dessutom finns en sékfunktion och méo-
jlighet att sortera utifran olika parametrar (anldggningens namn, vagnummer osv.)
och skriva ut.

e =

| oms r &
& |
J— - S G G Aldes
Swnan i
i
E Aparmenbs  w 1 oo = b a
Fr e hrinn i
L] 121
134
tan
WL
anze - - 5 1 B
Brunata
Orline
| Hzza A manin
Apartments
+ AT Iluinutin Apurlosals Diwsitus Munilrieg Rugoror L Feluscos Eilla
b CHAROk R
il
Residanis ; U
[
1<
Hoeidont nama Dt of secupstion Uorba o< mal acatic
m
e B
50 1E BT
W gl N W

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se




Anvandarhandbok till Brunata Online for administratorer 6
T -
Om du klickar pa en boendes namn kommer du till sidan “Boendeinformation” dar
du kan se boendeinformation, rakningar, férbrukningsinformation, mataréversikter
osv. (se mer pa sidan 13). Om dina boende har boendeatkomst kan du fran denna
sida redigera boendeinformation och skicka eller aterskicka en e-postinbjudan till

Brunata Online eller generera en pdf-inbjudan (se mer pa sidan 14).

2.3. Anlaggning

For att fa en heltdckande oversikt 6ver alla métare och sensorer som finns i din an-
ldggning, gar du tillbaka till sidan “Anlaggningsinformation” och klickar pa fliken
"Enheter”. Pa den héar sidan kan du se detaljer om alla enheter som &r kopplade
till ett system, inklusive information om enhetstyp, férbrukning och antal. Har kan
du se en lista 6ver alla enheter i systemet och enkelt skriva ut denna genom att
klicka pa utskriftsikonen hégst upp.

2.4. OVERVAKNING

For att 6vervaka din anldggnings férbrukning, éppnar du fliken “Overvakning”.
Det ar pa den har sidan som du kan konfigurera aviseringar fér din anldggning.
Du kan véalja mellan olika aviseringar och bevakning av 6kande eller minskande
forbrukning, saknad avlasning osv. For att lagga till en 6vervakning eller avisering
klickar du pa faltet du vill konfigurera.

Denna funktion &r endast tillganglig om den &r en del av ditt Brunata Online-
abonnemang.
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2.4.1. INSTALLNING AV FORBRUKNINGSOVERVAKNING

Klicka pa “Léagg till ny rapport”. Ett popup-fonster visas med féljande information:

1. Anvandning: Valj vilken typ
av matarforbrukning du vill
ha med i rapporten, t.ex.

Riging consumption - Add new report

kallvatten, varmvatten _— e G
eller varme. Meter category: [radiator meter v
e Nar " Férbru kning” ar Comparison period (days):
vald kommer en matten- Deviation (%):
het att visas under "Min- T — i
sta antal enheter", som Email schedule: |D|sabled hd
anger vilken typ av mat- Send blank reports: o

tenhet som ska anvéan-

Email recipient(s):

das for inmatningsvar- 4
det.
e Om mattenheten under X Close K Show report 4 sendemal [ save report

"Foérbrukning” inte ar
unik kommer du att bli
ombedd att &ven val-
ja matarkategori, t.ex.
varmeférdelningsmatare.

* Rapporter kan endast genereras med en korrekt vald mattenhet.

2. Jamforelseperiod (dagar): Ange antalet dagar som ska jamféras, t.ex. de sen-
aste tio dagarna. Rapporten kommer automatiskt att jamféra den valda peri-
oden med en motsvarande period som féregar den du har valt.

Avvikelse (%): Stéll in en procentuell gréns foér avvikelse.

4. Minsta antal enheter: Satt en minimigréns fér “Minsta antal enheter” for att
sdkerstalla att dina listor inte blir for omfattande, utan ar enkla och tydliga.
Ange vardet i [amplig typ av mattenhet for métaren, som anges direkt efter
faltet. Om du till exempel vill se en rapport dver vattenmatare med en min-
imigrans pa 10 liter anger du vardet “0,01 m3” i féltet “Minsta antal enheter”.

Tidsplan for att skicka e-post: Ange hur ofta du vill fa rapporten.

Skicka tomma rapporter: Markera eller avmarkera fér att ange om du vill fa
tomma rapporter eller inte (i de fall det inte finns nagra métare med registre-
rad ékande férbrukning i en rapport).

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se
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7. Mottagare: Ange alla e-postadresser som rapporten om saknad avldsning ska
skickas till. Kom ihag att skilja adresserna at med semikolon (;).

8. Spara/visa rapport: Valj om du vill spara eller visa rapporten. Om du valjer att
visa rapporten kan du spara den senare.

2.4.2. INSTALLNING AV OVERVAKNING AV SAKNADE AVLASNINGAR

AVLASNINGAR SAKNAS
Varning om saknade avlédsningar hjalper dig att identifiera de méatare som inte har
vidarebefordrat data pa grund av métarfel eller fel i den relaterade infrastrukturen.

FUKTRAPPORT

Syftet med denna rapport ar att fa reda pa fuktférhallandena i en anldggning och
identifiera om det finns omraden i anlaggningen med hégre relativ luftfuktighet
jamfért med byggnadens genomsnittliga relativa luftfuktighet. Rapporten kommer
att visa en lista dver matare som har registrerat hogre relativ fuktighet (RH) an ge-
nomsnittet for anldggningen under en given tidsperiod

BERAKNING AV FUKTAVVIKELSER

Berdkningen baseras pa en fuktméatares uppmatta genomsnittliga RF avdragen
som divideras med anldggningens genomsnittliga RF som multipliceras med 100.
Resultatet av denna berakning ar den procentuella skillnaden mellan mé&taren och
anldaggningen. Om denna procentandel ar hogre dn den procentuella avvikelsen i
RH som valts fér rapporten, kommer méataren att inkluderas i rapporten.

FE)I’ att fé en rapport, ValJ féltet Missing reading transmissions - Add new report

“Avlasningar och  komfort

saknas” och tryck sedan pa

knappen “Lagg till ny rapport”. Comparison period (days):

Email schedule: ‘ Disabled v
Fyll'i formularet: Send blank reports: O
1. Jamforelseperiod (data):

Email recipient(s):

Har ska du ange hur man- P
ga dagar du vill ga till-
baka for att kontrollera
vilka matare som inte har
vidarebefordrat data. Om
du till exempel aktiverar rapporten den 15 juli och sedan anger en period pa
10 dagar, visar rapporten hur manga méatare som inte har vidarebefordrat data
under perioden 5 till 15 juli.

X Close Wi showreport (5 Sendemail [ Save report

2. Tidsplan for att skicka e-post: Ange hur ofta du vill fa rapporten.

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se
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3. Skicka tomma rapporter: Markera eller avmarkera om du vill fa tomma rapport-
er eller inte (rapporter som inte innehaller avvikelser).

4. Mottagare: Ange alla e-postadresser som rapporten om saknad avlasning ska
skickas till. Kom ihag att skilja adresserna at med semikolon (;).

5. Spara/visa rapport: Valj om du vill spara eller visa rapporten. Om du valjer att
visa rapporten kan du spara den senare.

2.4.3. BRANDVARNARE

“Rapport om brandvarnare” ger dig information om statusen fér brandvarnarna i
anldggningen. Du kan se varningar om lag battery state samt defekta eller bort-
tagna brandvarnare.

2.4.4. MATARLARM

Om du klickar pa faltet “Matarlarm” kan du se en lista 6ver matare som inte har
skickat nagra matningar under en given tidsperiod (som standard ar denna period
14 dagar, men du kan dven valja en anpassad tidsperiod). Om det finns matare
som inte har skickat nagra matningar kommer detta menyalternativ att vara rott — i
andra fall kommer menyalternativet inte att visas.

2.5. RAPPORTER
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For att kéra rapporter om ditt systems forbrukning, klicka pa fliken "Rapporter"._

| rapportfaltet kan du se olika rapporter om t.ex. fukt, méatarstéllning, férbrukning
och kyla.

2.5.1. SKAPA EN RAPPORT

Klicka pa faltet som du vill skapa en rapport fér. Du kommer da till sidan med de-
taljer. Om alternativet “Valt datum” &r valt kommer du att se dagens datum som
standard, men du kan enkelt valja ett annat genom att helt enkelt &ndra siffrorna i
"Datum”-raden. Det korrekta datumformatet & DD/MM/AAAA. Klicka p& knappen
Reports
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nedan for att se en rapport eller matarstélining. Beroende pa vilken rapport du
véljer kan du antingen skriva ut den eller spara den som en CSV-fil.

Du kan se ett exempel pa en avldsningsrapport nedan

2.6. SLAPPA RAKNINGAR TILL DE BOENDE
"SLAPPA RAKNINGAR" later dig sldppa rékningar till de boende som har &tkomst

till Brunata Online fér boende om Brunata ansvarar for att uppréatta distributions-
konton.

Rakningar kan slappas pa tva satt:

e Automatiskt — rékningar slépps och blir tillgdngliga fér boende sa snart de
sldpps av Brunata.

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se
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e Sjalvvalt datum - du véljer aktivt vilka rakningar som ska sléppas pa vilket
datum. Sjélvvalt datum &r standardinstéaliningen.

SLAPPA RAKNINGAR
For att slappa en rékning, gor féljande: Kryssa i rutan bredvid rékning:

e Valj ett datum
e Tryck pa "Spara”

Brunata
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Det tilldtna datumformatet ar: DD, MM, AA (ska avgransas med kommatecken). Du
kan ocksa anvanda datumvéljaren. Fér att markera/avmarkera alla rékningar pa en
gang, klicka pa ikonen i tabellens &vre vénstra horn.

Den hér funktionen ar endast tillganglig om dina boende har boendeatkomst.

Efter att rékningar har slappts till de boende kan du hitta dem i Brunata Onlines
WebArchive (se sida 20).

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se
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3. BOENDEOVERSIKT

Pa sidan med boendedversikt kan du fa information om aktuell status fér de bo-
ende i din anlaggning. Klicka pa varje falt for att fa mer detaljerad information om
boende, eller byt till en annan anldggning genom att klicka pa “Byt anléaggning” i
det dvre vénstra hérnet.

Du kan se listan 6ver alla dina boende genom att klicka pa "Se allt” i faltet "Bo-
ende”.

Brunata
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For att se detaljerna for en viss boende, klicka pa personens namn, varefter du far
se den relevanta boendeprofilen.

Harifran kan du ocksa bjuda in alla boende pa en gang genom att klicka pa knap-
pen “Bjud in alla boende” under listan.
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3.1. BOENDEPROFIL
Pa sidan "Boendeprofil” kan du se en samlad &versikt Sver en boendes for-
brukning, rakningar, enheter osv.
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3.2 BOENDEINFORMATION

Faltet “Boendeinformation” visar detaljerad information om en viss boende. Har
kan du antingen redigera en boendes uppgifter, skicka en inbjudan till honom eller
henne eller registrera en "Flytt"”.

Systmm mo 280 Contact emmml

Property ro M Mabils

Eranch ne: 125 Residences 10N W 200E
Apartment nc MW Online Uusrnsme

R: 0 Ownline oecmsa: Mat aclivaled

IRWTE REFIDENT
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Harifran kan du ocksa bjuda in
anvandaren igen eller helt radera
personens atkomst.

Resident details & s

Resident details 00 Residence: 0102014

F i E: 5 Invited
00 Mobils RESEND INVITE

3.2.1. REDIGERING AV BOENDEINFORMATION

For att redigera boendeinformation, klicka pa “"Redigera”-ikonen i det 6vre hor-
net, varefter du kommer att se en popup-meny. Om du lagger till den boendes
e-postadress har du dven méjlighet att bjuda in den personen till

Brunata Online genom att skicka ett aktiveringsmejl.

Né&r du har redigerat alla detaljer, kom ihag att spara andringarna genom att klicka
pa knappen “Spara andringar”.

3.2.2. INBJUDAN TILL EN BOENDE TILL BRUNATA ONLINE

Om dina boende har boendeatkomst kan du bjuda in dem direkt via féltet "Bo-
endeinformation”. Né&r du klickar pa knappen ”“Bjud in boende” skickas antingen
ett aktiveringsmejl till personen eller sa genereras en pdf-fil om det inte finns
nagon registrerad mejladress for den boende.

*
Om den boende redan har blivit Invite resident
inbjuden kommer du att se sta- To activate the resident who does not yet have access to Brunata
tusen "|nbjuden" OCh dU kom- Onling, the resident must have an activation email or activation
,
S . atter
mer att ha mojlighet att skicka
inbjudan igen Nair den boende if you have the resident's email, please enter it on the resident

profile page. if you don't have the email, click on Invite to get the

aktiverar sitt konto andras sta- e

tusen till “Aktiverat”.

Brunata AB - Foretagsvagen 44, 227 61 Lund - +46 40 411 999 - kundservice@brunata.se - www.brunata.se
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3.2.3. REGISTRERING AV FLYTT

Du kan registrera en utflyttning genom att klicka pa knappen “Registrera flytt”
under boendeprofilen i avsnittet “Boendeinformation”.

Forsta steget i att registrera en flytt
ar att fylla i formularet “Kontakt-
person for flytt”. Nar du har angett
nodvandig information (dvs. fyllt i
falten markerade med *), klickar du
pa “Nasta”.

e
- (L 1)

[ P Wl e el W e Wil k] bed

Who's moving out?
Meouing cut

Tanant

-

Cantam persor. Whasmming ex?  WRasmodng Ind  Whatshouk ba done? Revaw

Contact person for move-out

e

“"Vem flyttar ut?” ar nasta steg i
processen dar du kan specificera
vilken boende som flyttar ut fran
lagenheten. Namn och boende-
nummer kan inte redigeras, men
du kan enkelt redigera eller lagga
till information i alla andra falt.

i ﬂ

“Vem flyttar in?” &r det tredje
steget i att registrera en flytt och
héar kan du ange uppgifter om den
boende som flyttar in i [dagenheten.
Ange nédvandig information och
klicka pa "Nasta”.

*Observera att du i vissa fall en-
dast kommer att kunna vélja ett
inflyttningsdatum, vilket ar den 1:a
eller 15:e i manaden.

“Wihe's reding n? FRaskaty

WraL should 26 gorai

CommIpeIEn  Vehe's meing outi

‘Wha's moving in?
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"Vad behover géras?” ar det fjarde
steget i att registrera en flytt och
vid det har laget kan du vélja vad
du ska goéra vad galler avlasningar
som kan behdva goras i samband
med flytten.

Det finns tva alternativ nér det kom-
Gora en flyttavlasning”:

|u

mer til

e "Ja" — Brunata bedémer beho-
vet av en flyttavlasning.

e “Nej” — som standard ska i vis-
sa fall (baserat pa anlaggning/
placering/konto/flyttdatum osv.)
ingen flyttavlasning utforas.

Cemattpemzn  WaZsmorngerTt  Who'srevng?  Wkat shodd ba dans? Rastan

What should be done?

Tk readings for movi-aat? *

0O maiit

- E

Du kan ockséa skriva kommentarer till Brunata i kommentarsfaltet.

Faltet "Kommentarer till servicetekniker” kommer dock endast att visas om du har

valt “Ja"”, och du kan anvanda detta for att skriva en kommentar om hur man kom-

Coalpua  Wloasssiyw? Wit Wt dn [

e

N

mer in i anldggningen/lagenheten.

Sidan “Sammanfattning” ar det sista steget
i att registrera en flytt och har kan du se
en sammanfattning av all information du har
[dmnat i de tidigare stegen. Alla steg kan
redigeras genom att klicka pa ikonen "Re-
digera” bredvid varje avsnitt. Efter att ha
granskat informationen som angetts, klickar
du pa "Skicka” for att skapa flyttordern och
registrera den nya boende.
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3.3. BOENDERAKNINGAR OCH SERVICEARBETE :
Under “Oversikt dver boenderdkningar” kan du se alla aktuella och tidigare
rékningar fér en boende. Klicka pa ikonen “Dokument” for att se en specifik

rakning.
Bills ¢ 7 -
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Avsnittet “Oversikt dver servicearbeten” ger dig en &versikt dver det servicear-
bete som utférts pa en boendes enhet.

3.4. FORBRUKNINGSOVERSIKT

Fa full overblick 6ver en invanares forbrukning via ett diagram som later dig se
férbrukningen for innevarande eller foregaende ar som ett vanligt diagram eller
stolpdiagram.

Via fliken “Férbrukning” kan du se alla tillgangliga férbrukningsdata, t.ex. for-
brukningen av varm- eller kallvatten osv. | det 6vre hégra hérnet av faltet "For-
brukning” kan du se den period fér vilken data visas.
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“Brunata Online-boende” visar dig den boendes onlinestatus och nar han eller
hon senast loggade in. Nar du klickar har far du atkomst till den boendes webb-
sidor dar du kan se mer detaljerad férbrukningsinformation tillsammans med en
visning 6ver vilken information den boende kan se om han eller hon har atkomst.
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3.5. ENHETOVERSIKT OCH PLACERING

Via faltet “Enhetsoversikt” kan du se detaljer om installerade enheter, inklusive
placering av en enhet, avldsningsdatum, avldsningsvarden osv. Via detta falt kan
du enkelt andra placeringen av varje enhet. For att gora detta klickar du pa ikonen
"Penna” i kolumnen “Placering”.

Device Overview / 4 @ 15020z 0

acement Sarlal na

Bathroom Hot water 1402022 22230 PRdé m3

& Reoom 1 Heating 1402 000D O Units
#  Room 2 Hesling THOXE2 0013 O Uniis
& Livirg Room lemperature THOZ0E2 23D 21.8% Celius

Foljande popup-fénster visas. Sedan ar det bara att skriva in t.ex. namnet pa en-
heten och dess placering och klicka pa knappen “Spara andringar”.

Edit device placement
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o
4. ARKIV

Arkivet &r den plats dar alla anldaggningens bokféringshandlingar lagras. Har finns
aven kvitton och méjligheten att géra rékningar tillgéangliga. Kontona sparas som
PDF-filer i minst fem ar.

For att komma at det klickar du pa Arkiv-knappen i sidofaltsnavigeringen.

Oversiktssidan ar den forsta sidan i avsnittet Arkiv. Har kan du se genvagsrutor fér
att komma at Férdelningslistor, Gor rakningar tillgédngliga, Bokféringsdokument
och Kvitton, som ocksa kan nas via navigeringsflikarna i det évre hégra hornet.

Archive P W —
——

Alincation Laty Halaana tile Acvourting Decumert Hucuipt
H a L] ]

4.1. GOR RAKNINGAR TILLGANGLIGA FOR BOENDE

Release bil Med Gor rakningar tillgédngliga kan du géra rakningar tillgangliga for
boende som har tillgang till Brunata Online fér boende om Brunata ansvarar for
upprattande av férbrukningskonton. Du kan géra dem tillgangliga pa tva satt, au-
tomatiskt eller manuellt.

GOR RAKNINGAR TILLGANGLIGA MANUELLT
Om det manuella alternativet ar valt anger du vilka rakningar som ska géras till-
géngliga och nar — pa ett specifikt datum du sjalv valjer.

Sa gor du for att géra en rakning tillgénglig:
e Valj vilken férbrukningsperiod du vill se rakningar for.
e Markera kryssrutan bredvid rakningen eller valj "Valj alla”.
e Valj ett datum i datumvaljaren nedan.
e Tryck pa Utfor.
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GOR RAKNINGAR TILLGANGLIGA AUTOMATISKT
Om det automatiska alternativet ar valt gérs rakningar tillgangliga automatiskt och
blir synliga fér de boende sa snart Brunata har gjort dem tillgangliga.

Efter att rakningarna har gjorts tillgdngliga fér den boende lagras de i Arkiv under
avsnittet Rékningar.

Funktionen Goér rakningar tillgéngliga ar endast tillgénglig om du har boendeat-
komst fér dina boende.
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4.2. BOKFORINGSDOKUMENT

Pa sidan Bokforingsdokument hittar du en &versikt éver alla bokféringsdokument
fér anlaggningen:

e Fordelningslistor

e Rékningar

e Rékningsresultat

e Rakningsfiler

e Tillfalliga utflyttningsrakningar

e Justeringsbelopp

* Rékningspaket

Klicka pa “Se allt” pa en enskild ruta for att komma at avsnittet.

s I

Cramire o M bsteg ey B

[T il e

1

Trrminary Bbrcn 1 i - ki g

Fordelningslistor

Foérdelningslistorna anger hur férbrukningskostnaderna fordelas i din byggnad.
Klicka pa rutan Férdelningslistor pa oversiktssidan under Arkiv. Sidan innehaller en
lista 6ver alla fordelningslistor fér din byggnad. Om du vill se en kortare lista an-
véander du rullgardinsmenyerna fér typ och period for att specificera din sékning.

o I

A S R S —
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Ao o

Om du vill ladda ner en enskild tilldelningslista klickar du pa knappen “Ladda ner”
bredvid listan. Du kan ocksa ladda ner alla férdelningslistor i det aktuella filtret
samtidigt genom att klicka pa knappen “Ladda ner alla”.

R&akningar

| det har avsnittet hittar du alla enskilda rékningar som har gjorts tillgdngliga av
Brunata. Om du vill se en lista 6ver alla relevanta rékningar valjer du typen av for-
brukning och/eller en period eller klickar pa knappen Avancerad sékning for att
specificera ditt val.

L]

AT WLARCH .

Ange adress och/eller lagenhetsnummer for att sdka efter en specifik lagenhet i
byggnaden och klicka pa “S6k”-knappen. En lista 6ver dina val visas.

e _
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Pa listsidan kan du filtrera resultatet genom att ange text i sokféltet eller sortera
uppgifterna i var och en av kolumnerna. Om du vill andra filtren klickar du pa rul-
lgardinsmenyn for filter.

Om du vill ladda ner en enskild rékning klickar du pa Ladda ner-ikonen bredvid
den boendes namn. Du kan ocksa ladda ner alla rakningar i det aktuella filtret ge-
nom att klicka pa Ladda ner alla-ikonen.

Synlig fér boende-ikonen visar om rakningen ar synlig for den boende i Brunata
Online-boendeportalen. lkonen visas efter att rakningarna har gjorts tillgangliga.

Du kan ocksa ga till 6versiktssidan for Bokféringsdokument genom att klicka pa
knappen Bokféringsdokument.

Réakningsresultat

Rakningsresultat &r en Excel-fil med information som anvands for att generera
rakningar. Sidan innehaller en lista 6ver alla byggnadens rékningsresultat. Om du
vill se en kortare lista anvander du rullgardinsmenyerna fér typ och period for
att specificera din sékning. Om du vill ladda ner det enskilda réakningsresultatet
klickar du pa Ladda ner-ikonen. Du kan ocksa ladda ner alla rékningsresultat i det
aktuella filtret genom att klicka pa Ladda ner alla-ikonen.

R&kningsfiler

En rakningsfil &r en PDF som innehaller alla rékningar for anldggningen. Sidan
innehaller en lista 6ver de rékningsfiler som &r tillgangliga for byggnaden. Om du
vill se en kortare lista anvénder du rullgardinsmenyerna fér typ och period for att
specificera din sékning. Om du vill ladda ner den enskilda rékningsfilen klickar du
pa Ladda ner-ikonen. Du kan ocksa ladda ner alla filer i det aktuella filtret genom
att klicka pa Ladda ner alla-ikonen.

Tillfalliga utflyttningsrékningar

Om du anvénder tillfalliga utflyttningsrakningar fér boende som flyttar fran bygg-
naden innehéller denna sida en lista dver dessa. Om du vill se en kortare lista an-
vander du rullgardinsmenyerna fér typ och period for att specificera din sékning.
Om du vill ladda ner den enskilda tillfalliga utflyttningsrakningen klickar du pa
Ladda ner-ikonen. Du kan ocksa ladda ner alla rakningar i det aktuella filtret gen-
om att klicka pa Ladda ner alla-ikonen.
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Justeringsbelopp

Justeringsbelopp ar de belopp som kravs fér att reglera férbrukningssaldot for
var och en av de boende. Sidan Justeringsbelopp innehaller en lista dver aktuella
och tidigare justeringsbelopp fér alla lagenheter i byggnaden. Om du vill se en
kortare lista anvander du rullgardinsmenyerna for typ och period fér att specificera
din sékning. Om du vill ladda ner den enskilda beloppsfilen klickar du pa Ladda
ner-ikonen. Du kan ocksa ladda ner alla filer i det aktuella filtret genom att klicka
pa Ladda ner alla-ikonen.

Rékningspaket

Rakningspaketet &ar en .zip-fil som innehaller alla de boendes rakningar fér en viss
period. Har kan du ladda ner paket fér en anlédggning som innehaller flera bo-
enderékningar och distribuera dem. Sidan innehaller en lista 6ver fakturapaket for
din byggnad. Om du vill se en kortare lista anvander du rullgardinsmenyerna for
typ och period fér att specificera din sékning. Om du vill ladda ner den enskilda
beloppsfilen klickar du pa Ladda ner-ikonen. Du kan ocksa ladda ner alla filer i det
aktuella filtret genom att klicka pa Ladda ner alla-ikonen.

4.3. KVITTON
Den héar sidan ger dig en oversikt dver alla kvittotyper fér byggnaden. Klicka pa
lanken "Se allt” i rutan for att se mer.

Kvitton pa servicearbete

Denna sida innehaller en lista dver kvitton pa servicearbeten i byggnaden. Om
du vill se en kortare lista anvénder du rullgardinsmenyn fér att specificera din
sokning. Om du vill ladda ner det enskilda kvittot klickar du pa Ladda ner-ikonen.
Du kan ocksa ladda ner alla kvitton i det aktuella filtret genom att klicka pa Ladda
ner alla-ikonen.
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5. ANVANDARADMINISTRATION

Du kommer at “Anvandaradministration”
genom att klicka i den &versta navige-
ringsmenyn.

“Anvéndaradministration” ar endast
tlllga"ngllng .for anvandare med admini- st —
stratorsrattigheter.
Har kan du: Choosa system
e Lagga till anvandare.
* Se ochredigera befintliga anvandare. My prufile

e Se antalet anvandare
e Se anvandarnamn, roller och kom-
mentarer.

Lovg ol

*Observera att en anvandare inte ar det-
samma som en boende. Se "BOENDEPROFIL" pa sidan 13 for information om
boendeatkomst.

5.1. SKAPA ANVANDARE

Pa sidan “Skapa anvandare” kan administratérer skapa nya Brunata Online-an-
véndare. Den nas genom att klicka pa knappen ”+SKAPA ANVANDARE" i det &vre
hégra hornet pa sidan “Anvandaradministration”.

Brunata
Taar
Urar acminsirasion

e
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For att tilldela en roll, valj ett av foljande alternativ fran rullgardinsmenyn:
e “Administrator” — anvandaren kommer att ges administratorsrattigheter med
atkomst till alla anldggningar och skapande av nya anvandare.
e "Anvandare” — anvandaren kommer att tilldelas standardrattigheter och en-
dast ha atkomst till de anldggningar som administratéren har gett personen
atkomst till. Han eller hon kommer inte tillatas att skapa nya anvéndare.

Nér du har fyllt i formuldret korrekt, klickar du pa knappen nedan (”Skapa an-
vandare” eller “Nasta”) for att skicka ett aktiveringsmejl till anvandaren.

Né&r anvandaren har skapats och tilldelats en roll kommer du att tas till den rel-
evanta sidan for den rollen. Om den tilldelade rollen ar "Anvandare”, kommer
du till sidan “Anvandaratkomst”, dar du kan ge anvandare atkomstrattigheter till
specifika anldggningar.

For att ge atkomst till ett specifikt system, klickar du pa plustecknet till héger om
faltet “Anldaggning”. Om du vill ge anvandaren atkomst till alla anléaggningar, klick-
ar du pa knappen “Ge atkomst till alla” som finns ovanfér faltet “Anlaggning”.
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Néar du ar klar med att tilldela atkomst klickar du pa knappen “Spara andringar”
nedan. Du kommer att fa en bekraftelse pa att anvandarens atkomstrattigheter har
uppdaterats.
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5.2. REDIGERA ELLER TA BORT EN EXISTERANDE ANVANDARE

For att redigera eller ta bort en befintlig anvéndare, klickar du pa personens an-
vandarnamn pa sidan “Anvandaradministration”. Du kan redigera

féljande information:

e Namn
® E-postadresser
e Roll

e Anmarkning

Nar du har gjort dina andringar klick-
ar du pa knappen “Spara andringar”
under formuléret. Andringarna kom-

LaER ¥ mer sedan att sparas och en bekréf-
telse pa att anvéndaren har uppdat-
erats visas.

‘:’ En anvandare kan bara tas bort av
UL en administratér. For att géra detta,

klickar du pa “Ta bort anvandare”
i popup-fonstret. Ett annat popup-fénster kommer da att visas som ber dig att
bekrafta raderingen.
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6. SKAPA ETT NYTT ANVANDARKONTO

Om du ar en ny anvéndare och aldrig har loggat in pa Brunata Online tidigare maste
du skapa en ny anvandare via inloggningssidan pa online.brunata.com. Klicka pa
knappen “Ny anvéndare”. Klicka pa “Jag ar en administrator” — det hér ar den typ
av konto du skapar. Ange den begérda informationen och klicka pa fliken “Skapa”.

"Kundnummer"” avser ett 6-siffrigt nummer
som du far pa ett informationsblad.

| “Anlédggnings-ID” kommer att skapas av
Brunata i vart WebBill-system som du far
levererat.

Ange en e-postadress, valj ett starkt |6se-
nord och klicka pa knappen “Skapa”.

; Ga sedan till din e-post och hitta valider-
ingsmejlet fran Brunata. Klicka pa lanken i
mejlet for att slutféra skapandet.

SKAPA ETT NYTT KONTO NAR ANVANDAREN AR INBJUDEN AV ADMINIS-
TRATOREN VIA E-POST

For att skapa ett nytt konto och bekréfta upprattandet, klickar du pa aktivering-
slanken i mejlet du fick fran Brunata.

Brunata

DITT ANVANDARNAMN

DeanMARES
‘You are invited to Brunata Online where you can menitor your building’s consumtpion. Your

username is: MARBS. Please click on the activation link below to edit your account settings:
ht rad.b2 clogin.co i

b microsott.com/oauth faut

Bast regards,
Brunata
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Ange anvandarnamnet som anges i mejlet och din e-postadress och klicka sedan
pa knappen “Skicka verifieringskod” nedan. Koden skickas sedan till din e-post-
adress.

Ange den mottagna koden, klicka pa
"Bekréfta” och sedan pa "Fortsatt”.

{ Cannrl

Brunata
Din e-postadress har nu verifierats. Klic-

MARBS ka pa knappen “Fortsatt” for att fortsat-
ta.

Warinsalnin o oede bets bieen senl Lo youn ko, Plrase opy il

L L il s Lickew,

Ange nu Onskat |6senord och klicka pa

85@mard5 ” -
Akl knappen "Fortsatt” nedan.

l verification Cade \ ‘
'Brunata

“ l Mz Pazsword o ]
| Canfirm Mew Pazzwerd _ ‘

Kontot ar nu skapat och du kan logga in

med dina uppgifter. “

7. GLOMT LOSENORDET

For att aterstdlla ett glomt |6senord &p-

pnar du inloggningssidan pa Brunata On- Bru nata
line (online.brunata.com) och klickar sedan
[ knappen Logga in”. Du kommer da till Sign in with your username or email
sidan "Logga in”. address

‘ Lseiniarr e o ernal sl

1. Valj "Glémt ditt |6senord?” under in-
loggningsfélten. Pa nasta sida anger du
ditt anvandarnamn och klickar sedan pa
“Fortsatt”.

Du kommer sedan till sidan “E-postbekraf-
telse”.
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Observera: Ditt anvandarnamn ar antingen ditt kundnummer eller anvéndarn-
amnet som skapats av din administrator och skickats i aktiveringsmejlet.

_— 2. Pa féljande sida anger du e-post-

Bru nata adressen som ar kopplad till ditt Bruna-

ta-konto, klickar pa “Skicka verifiering-
l E":.‘I-‘-\I'.l'..._ l

skod” och sedan pa "Fortsatt”.
]

Brunata
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3. Du kommer att fa ett e-postmed-
delande med din verifieringskod. Ange
koden och klicka sedan pa "Bekrafta
kod”.

L Lamel

Brunata

E-mail azoress werm2d YoU San CCRUMUE O,

4. Ditt Brunata Online-konto har nu ver-
ifierats. Klicka pa “Fortsatt” fér att kom-
ma till sidan “Andra |ésenord”, dar du
kan ange ditt nya I6senord.
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