Odbidr mieszkania - opis
procesu

Wprowadzenie

Ponizsza instrukcja opisuje proces dodawania oraz obstugi odbioru mieszkania w systemie THTG.
Kolejne kroki prowadzg uzytkownika przez utworzenie odbioru, zarzadzanie nim oraz
wygenerowanie dokumentacji zwigzanej z odbiorem.

Dzieki tej instrukcji mozna w prosty sposéb zatozy¢ odbiér mieszkania, uzupetni¢ jego szczegoty
oraz zakonczy¢ proces w systemie.

1. Wej?cie do modu?u odbioréw

Aby poprawnie dodawac w systemie THTG odbiér mieszkania nalezy wykonac kilka waznych
krokéw.
Instrukcja pomoze bezproblemowo zatozy¢ Ci w systemie odbiér danego mieszkania.

Wchodzac z menu bocznego w zaktadke:
»Obstuga klienta” - sekcja ,,Odbiory”
mozesz zauwazy¢ petng liste juz utworzonych odbioréw i zarzgdzac¢ nimi.

Jesli jednak nie ma zadnego rekordu, nalezy nacisna¢ przycisk:



»Dodaj odbior”
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DODAJ FILTR
B e R G i e vy oy R it o s PO

BIA/O/38 07.09.2023 09:44 08.09.2023 Janina Lewandowska Rafal Stacha Rafal Stacha Mieszkanie 23 23 Ogrody centrum - Uanska

BIA/O/37 31.08.2023 1114 01.09.2023 Janina Lewandowska Rafat Stacha Rafal Stacha Mieszkanie 23 23 Ogrody centrum - Ulanska

BIA/O/36 30.08.2023 15:56 30.08.2023 Slawomir Zakrzewski Jacek Lewandowicz Jacek Lewandowicz Mieszkanie 1 1 Ogrody centrum - Ulariska

BIA/O/3S 01.08.2023 10:57 01.08.2023 Maria Kowalski ‘Admin Admin Admin Admin Zmiana lokatorska BIA/Z/40 BIA/Z/40 Ogrody centrum - Ulanska 31.07.2023 16:00
A 1 E BIA/O/34 24072023110 03.08.2023 Maciek Dabrowski Rafal Stacha Rafal Stacha Zmiana lokatorska BIA/Z/33 BIA/Z/33 (Ogrody centrum - UHariska 17.08.2023 11:45

BIA/O/33 26012023 1434 26.01.2023 Andrzej Zet Maksymilian Jarosz Maksymilian Jarosz Mieszkanie 16-1 16-1 Ogrody centrum - Ulanska 25.01.2023 15:30

BIA/O/32 230120231241 27.07.2023 Barbara Kaminski Maksymilian Jarosz Ratal Stacha Mieszkanie 20 20 (Ogrody centrum - Lianska 24.07.2023 1200

awom0 121220220871 2 Misczystow akows Mksymilien Jarosz Maksymiian arosz Weszkanie 22 2 Ogrocy cenrum.- Uit

BIA/O/29 12.12.2022 0816 12122022 [Edward Brzezinski Maksymilian Jarosz Maksymilian Jarosz Mieszkanie 23 23 Ogrody centrum - Ulanska

Bwoizs 121220220811 1212202 tzabeia Michaiak Maksymiian Jarosz Maksymilan arosz Wieszkanie 24 u gty centum- Uik 16,08 20231230

2. Dodanie nowego odbioru

Po nacisnieciu przycisku dodawania system otworzy okno z odpowiednimi polami do wypetnienia.

Nalezy tutaj:

e wybra¢ date zgtoszenia

e wybra¢ domysiny czas odpowiedzi z listy wyboru

e wybrac typ produktu

e dodac¢ osobe odbierajaca

e przypisa¢ osobe nadzorujaca, jesli jest to inna osoba
(domysinie podstawia sie zalogowana osoba)

e wybra¢ podmiot odbioru, czyli nasz produkt


https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/pghIu8Gil26nwfAO-image-1773131227525.png

Ciekawostka:
Numeru odbioru nie musisz wpisywa¢, poniewaz system wygeneruje go
automatycznie na podstawie kolejki z odbioréw.

Dodaj odbiér

(9 08092023

Ty edbiory
Domyélny czas odpowiedzi - Produkt ~

Osoba odbierajaca +

Jacek Lewandowicz

Podmiot odbioru:

3. Wy~?wietlenie odbioru na li”cie

Po utworzeniu odbioru na liscie w tabeli pojawi sie wypetniony przed chwilg rekord.

Aby przejs¢ do jego szczegétéw nalezy kliknaé w rekord odbioru.
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B Widok usterek

DODAJ ODBIOR

DODAJ FILTR
£ rumer Data uworzenia Data zgloszenta Zghaszalacy Przyimuiacy zgloszenis azany pr Nazwa produktu Powiazana inwestycia Data odbioru
H BIA/O/39 08.09.2023 0843 08.09.2023 Slawomir Zakizewski Jacek L Jacek L Mieszkanie 1 1 Ogrody centrum - Ulanska
H BIA/O/38 07.09.2023 09:44 08.09.2023 Janina Lewandowska Rafai Stacha Rafal Stacha Mieszkanie 23 23 Ogrody centrum - Uianska
H BIA/O/37 210820231114 01.09.2023 Janina Lewandowska Rafai Stacha Rafal Stacha Mieszkanie 23 23 Ogroay centrum - iariska
H BIA/0/36 3008.2023 1556 30.08.2023 Siawomir Zakizewski JacexL JacekL Mieszkanie 1 1 Ogroay centrum - Utariska
A H BIA/0/35 0108.202310:57 01082023 Maria Kowalski Admin Admin Admin Admin Zmiana lokatorska BIA/Z/40 BIA/Z/40 Ogrody centrum - Uiariska 31.07.2023 16:00
BIA/O/34 2407.202311:10 02.08.2023 Maciek Dabrowski Rafal Stacha Rafsl Stacha Zmiana lokatorska BIA/Z/33 BIA/Z/33 Ogrody centrum - Ulariska 17.08.2023 11:45
H BIA/O/33 26012023 1434 26.01.2023 Andrze) Zet Maksymilian Jarosz Maksymilian Jarosz Mieszxanie 16-1 161 Ogrody centrum - Utariska 25.01.2023 1530
] BIA/0/32 23.01.202312:41 27.07.2023 Barbara Kaminski Maksymilian Jarosz Rafsf Stacha Mieszkanie 20 20 Ogrody centrum - Uiariska 24.07.2023 1200
H BIA/O/30 12122022 08:1 12122022 Mieczysiaw Makowski Maksymiiian Jarosz Maksymilian Jarosz Mieszkanie 22 2 Ogrody centrum - Ulariska
i BIA/0/29 121220220816 12122022 Eawaro Brzezinskl Maksymilian Jarosz Maksymilian Jaresz Mieszkanie 23 23 Ogroay centrum - Uianska
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4. Zarz?dzanie odbiorem

System przejdzie do odbioru otwierajgc nowa zaktadke w przegladarce.
W tym miejscu mozesz zarzadzad catym odbiorem, miedzy innymi:
e dodawac poszczegdlne usterki

o dodawac doktadny opis usterek
e wygenerowac gotowy protokot odbioru

Opis poszczegdlnych opcji znajduje sie na zrzucie ekranu.

e Odbiory Karta odbioru - BIA/O/39

0OZNACZ JAKO ODEBRANY
= Tutaj mozemy edytowaé
Podstawowe informdje e Spotkania +

tworzenia: 08.09.20230843  tworzeniu odbioru oo 2 . Lo Tutaj mozemy wygenerwoac
foszenia: 08.09.2023 ba nadzorujgea: Jacek Lewandowicz protokét z gotowego poprawnie Brak spotkan Tutaj tworzymy spotkania z
Jacek Lewandowicz realizatorami usterek naszego

wypetnionego odbioru
odbioru

Odbierajacy <] Podmiot odbioru ()
o Slawomir Zakizewski Inwestycia: Ogrody centrum - Utariska
+48300000081 Mieszkanie

Email. SlawomirZakrzewski@crm.pl Numer: 1
Tutaj mozemy umiescic wszystkie
Pliki 0] pliki jakie posiadamy z klientem
oraz wygenerwoany protokot

Brak plikéw zalgczonych do tego odbioru

Tutaj mamy mozliwo$¢ dodawania
Usterki kazdych usterek jakie pojawity sie
przy odbiorze oraz ich doktadny opis

Brak usterek

5. Generowanie protoko?u odbioru

System umozliwia wygenerowanie protokotu odbioru z listy.
Protokot jest pobierany z szablonu umieszczonego wczesniej w systemie.
Proces wyglada nastepujaco:

1. wybierz odpowiedni szablon dokumentu
2. kliknij ,,Wygeneruj dokument”
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System utworzy dokument, automatycznie uzupetniajgc go danymi z odbioru, a nastepnie
pobierze plik na komputer uzytkownika.

Wygeneruj dokument

6. Zako?czenie odbioru mieszkania

Po wypetnieniu wszystkich pol oraz zaakceptowaniu odbioru przez klienta mozna zakonczy¢ proces.
Aby to zrobi¢:

1. kliknij przycisk ,,O0znacz jako odebrany”
2. wpisz ostateczna date odbioru
3. kliknij ,,Zapisz”

W ten sposdb odbior mieszkania zostaje zamkniety w systemie.

Oznacz jako odebrany

Dataodbioru: [£] 11092023 *22  -:00
Wybierz pliki, ktore zostang wystane w powiadomieniu

Ogélne

Brak plikéw zalaczonych bezposrednio

Brak plikdw zatgczonych do usterek

Spotkania

Brak plikéw zatgczonych do spotkar

ANULUJ
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/. Widok listy usterek

W systemie dostepna jest rowniez mozliwos¢ podgladu usterek bez wchodzenia w kazdy odbiér
osobno.

System pozwala wyswietli¢ tabele z poszczegolnymi usterkami, ktére zostaty wpisane w
ramach wszystkich odbioréw.

Dzieki temu mozna szybko sprawdzic liste zgtoszonych problemow.

9 Obsiuga kiienta Odbiory

Zmiany lokatorskie Wykoficzenia Odbiory Reklamacje
DODAJFILTR
B o s — Pt Tk R Rovcowisa aziotcomis Powmabwesych Powkmorsodkt KomMeaso Kestabus Kostspbin
: : . Janina Marian Ogrody centrum -
Salon - pekniecia Nowa 21.09.2023 Lewandowska Witoklowicz Ulariska pc3 0,00z 000z 0,00 21
Misisce postoiowe e e Janina Michal Ogrody centrum » o s s
nr 1 - linie kizywe Lenandowska Cezar Uafiska
P Janina Jzn Ogroay eentrum .

Salon - pekniccia Nowa 14092023 0 il _— zn 00zt 000z 0002
Korytarz Do " y .
wentylacja bardzo alceptacj 14082023 e s o 30.08.2023 - BIAZ/40 000zt 000z 0002
gloéna Kienta e K
Jfhanfinejute] X
fewbfifinawektnwe Odrzucona 14082023 Q‘;l:\ - :“';":i‘:;“ ﬁa':;’:f”"“'“ g BIA/Z/40 0p0z 0002 0,002+
ewljgwawaenrfek 2
Pekniecia sclany w Now \rs 2 Mana Ogrody centrum - 1A/Z/4( t 4

A Kuch: owa 082023 Kowalsk Uariska BlA/Z/40 000z 0,002 0,00 2
. W trakcie Wentylacia 14.08.2023 Lo i g L BIA/Z/40 000z 000z 0002
pekniecia Kowalski Piotrowski Uiariska
Korytarz -
wentylacia gloina "
Kilent odzruci po Zamknieta Rodaty 16.08.2023 Magiek Merin 24082023 Ogrudy contrum BIA/Z/33 000z 0002 1200002
bl ogéinooudowlane Daorowski Witaldowicz Ulafiska
skierowa
Salon - pgknigcia Nowa 16.08.2023 Maciek Wiadystaw Ogrody centrum BIA/Z/33 0002+ 0,00z 0,002
‘sciany okienne) Dabrowski Piotrowski iariska
Piekna éciana M

q »

8. Eksport usterek do pliku XLS

System umozliwia takze wygenerowanie tabeli z wyszczegodlniona lista usterek do pliku XLS.
Aby wykonac eksport:

1. kliknij zaznaczony przycisk eksportu
2. system wygeneruje plik XLS
3. plik zostanie pobrany na komputer

e Obstuga klienta Odbiory

Zmiany lokatorskie Wykoficzenia Odbiory Reklamacje

@ Widok usterek

DODAJ FILTR
E Opis Status Kategoria Planowana data zakoficzenia Zglaszajacy Wykonawea Rzeczywista data zakonczenia Powigzana inwestycia Powiazany produkt Koszt Klienta netto Koszt klier
Usterka testowa Nowa 01.11.2023 pabere O 1 0002t 0002
Salon peknigeiana : = o,
&cianie przy Nowa 21.09.2023 f:;‘ e gg:g:;”"“"‘ 23 0,00zt 0002
drzwiach )
: Janina Marian Ogrody centrum -
Salon - pekniecia Nowa 21.09.2023 ks Lt el 23 00024 0002
Migjsce postojowe Janina Michal Ogrody centrum -
nr 1 - linie krzywe L g Lewandowska Cezar Ulariska 23 000 o000
: Janina Jan Ogrody centrum -
Salon - pekniecia Nowa 14.09.2023 oty =l s 23 0002t 0002
Korytarz Do =
wentylacja bardzo akeeptacji 14.08.2023 mf;jlsk} :ﬁfﬁ:ﬁ’ 30.08.2023 Sg’n?ggi“'"‘m"‘ BIA/Z/40 000zt 0,002
glodna Klienta
jahfkhejwfej — e
- ystaw Ogrody centrum - .
fewbfjfjhawekfhwe Odrzucona 14.08.2023 i bt i e BIA/Z/40 0002t 0002
ewfigwajwaehriek
Peknigcia Sciany w Maria Ogrody centrum - .
B Nowa 14.08.2023 o S BIA/Z/40 0002t 0002


https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/YvP32Dl3tTgKxN2Z-image-1773131304207.png
https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-03/E9GDqUMNYdU0a54U-image-1773131314460.png

@  Obshugaklienta Odviory
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DODAJ FILTR

[ Zaznacz wiele

Kategoria Planowana data zakoficzenia Zglaszajaey Wykonawea Reeczywista data zakofiezenia Powigzana inwe stycja Powigzany produbt Koszt kiienta netto Koszt kiier
Eksportuj do Excel (xis)

Barbara Ogrody centrum -

Opis = 01.11.2023 s b 1 000zt 0002t
Status — Janina Ogrody centrum -
= 21.09.2023 e P Y fr oo 2 000zt 0002t
M Kategoria =
Janina Marian Ogrody centrum-
Planowana data zakonczenia = Sl Lewandowska Witoldowicz Ularicka e =t D=
Zglaszajacy — Janina Michat Ogrody centrum -
= nes Lewandowska Cezar Ularicka 23 0002 000 2t
% Wykonawca =
. . s Janina Jan Ogrody centrum -
Rzeczywista data zakoriczenia = k) Lewandowska Witodiowski Ulafiska & L] 0002t
Powigzana inwestycja = s e :
= ystaw Qgrody centrum ,
s P dukt = 1aon oz Kowalski Piotrowski 30082023 Utaiska BIA/Z/40 0002l 000zt
owigzany produl =
e Maria Wiadystaw Ogredy centrum - 2
Koszt klienta netto = et Kowalski Piotrowski Ulariska Rzt e e
Koszt klienta brutto = z
= Maria Ogredy centrum - e
Koszt spolki netto .= 14082028 Kowalski Utariska BIA/Z/40 o0zl o
s - Maria Wiadystaw Ogrody centrum -
Koszt spolki brutto = Wentylacja 14.08.2023 Py phteiy s BIA/Z/40 000zt 0002t
Koszt wykonawcy netto =
‘ Koszt wykonawey brutto = | Roboty e Maciek Marian st Ogrody centrum- i " ’
Optacone przez klienta — o %
- . 0 0~

|| Oplacone przez

Pliki

Podsumowanie

Proces obstugi odbioru mieszkania w systemie THTG skfada sie z kilku podstawowych krokéw:

e utworzenia odbioru w sekcji Obstuga klienta -» Odbiory
e uzupetnienia danych odbioru

e dodania ewentualnych usterek

e wygenerowania protokotu odbioru

e 0znaczenia odbioru jako zakohczonego

System umozliwia réwniez szybki podglad usterek oraz eksport danych do pliku XLS, co
utatwia analize zgtoszenh i dalszg prace z dokumentacjg.

Wersja #1
Utworzono 2026-03-10 09:10:35 CET przez Patrycja
Zaktualizowano 2026-03-10 09:28:55 CET przez Patrycja
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