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Stany licznikéw mozna zaimportowac na dwa sposoby: grupowo lub pojedynczo.

Sposob 1: Import grupowy

1.

o s wWwN

Wejdz w: Inwestycja - zaktadka , Informacje” - Importuj stan licznikéw - Pobierz

szablon.
< 3 o (G ax OO @®:

Importuj liczniki dla inwestycji Lubori

Data odezytu * =

Pobierz szablon
ki

Otworz pobrany plik Excel.

Nie zmieniaj ani nie usuwaj zadnych kolumn.

Uzupetnij wytgcznie kolumne ,,Stan licznika” wartosciami odczytéw.

Zapisz plik.

W systemie kliknij: Importuj stan licznikdw - wypetnij pole ,,Data odczytu” (jest to
data, na ktdéra zapisza sie stany licznikéw) - Dodaj pliki - wybierz plik - Importuj.
Przejdz do: Zaktadka , Liczniki” - tabela ,,Stan licznikéw” i sprawdz poprawnos¢
danych.
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@ Inwestycja Lubori Liczniki

< B nformacje E Rachunki bankowe BB skiadowe umowy ‘ Dokumenty @ Liczniki

Zarzadzaj licznikami

Liczniki

Woda: 2 Pragd: 1 Gaz: 0 Ogrzewanie: 0

PO/LOK.02_WOD (Woda) W02

P0/LOK.01_WOD (Woda) W01

PO/LOK.02_ENE (Prad) E02

Stan licznikow

Dodaj

= Szukaj (Nazwa) Profil >~ . = H
T Typ T Powigzane produkty YT Data ostatniegopor Y Odczyt licznika
Prad PO/LOK.02 19.05.2025 211
Woda PO/LOK.02 5.05.2025 180,081
Woda PO/LOK.01 5.05.2025 215,678

4 >
1-3z3 1 10 -

Uwaga: Upewnij sie, ze nie ma zdublowanych stanéw, np.:

e Licznikl, data: 31.12.2025, odczyt: 7360,89
e Licznikl, data: 31.12.2025, odczyt: 6837,32

Taka sytuacja jest btedem.

Sposob 2: Import pojedynczy (reczny)

1. Wejdz w: Inwestycja - Liczniki - tabela ,Stan licznikéw” - Dodaj.
2. Wprowadz recznie dane odczytu licznika i zapisz.
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Dodaj odczyt

Licznik

Data odczytu *

2312026

Anuluj Zapisz

Dodawanie faktur od dostawcow
media

1. Przejdz do: Inwestycja —» zaktadka , Informacje” - Importuj fakture dla licznika.
2. Wybierz odpowiedni licznik.
3. Uzupetnij:
e ZUZYCie,
e date od i do,
e kwote netto i brutto,
o stawke VAT.
4. Kliknij Importuj.
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Import faktury

Licznik *

Zuzycie *

Stawka VAT
Kwota netto * =2 Kwota brutto * 23

Opiaty dodatkowe Stawka VAT
=
Optaty dedatkowe netto Optaty dodatkowe brutto 23

Anuluj Importuj

Uwaga:
Dla licznikéw, ktérych zuzycie jest dzielone miedzy najemcédw wedtug udziatéw zapisanych w
umowie (tzw. wirtualne liczniki), nalezy wpisac¢ zuzycie = 100.

Generowanie podgladu faktur

1. Przejdz do: Faktury -» Generuj faktury — znajdziesz sie na pierwszym kroku , Wybdr
zakresu”.
2. Wybierz:
e inwestycje,
e okres, za ktéry majg by¢ wystawione faktury,
o sktadowe, ktére maja znalez¢ sie na fakturze (czynsz i/lub liczniki).
Jesli chcesz, aby faktury miaty konkretng date wystawienia, ustaw jg w polu ,,Ustaw date
wystawiania faktury”.

Q Najem Generowanie faktur

@ viybor zakresu © Podglad fakuur © cenerowanie fakiur

Inwestycja * -

To pole jest wymagane

Data* =

B Ustaw date wystawienia faktury
Wystaw faktury w oparciu o:

Sktadowe czynszu
Liczniki

Anulyj Dalej



3. Kliknij Dalej, aby przejs¢ do kroku 2 -, Podglad faktur”.
4. Wyswietli sie lista proponowanych faktur — wybierz te, ktére majg zosta¢ wygenerowane.

Najem Generowanie faktur

o Wybor zakresu o Podglad faktur e Generowanie faktur
Faktury do wygenerowania
Ponize] znajdujg sie proponowane faktury, wyblerz kidre majg zostaé wygenerowane przez system dla Inwestycjl 2za styczen 2026.
3= Profil - = = =
Numer umawy Klient Pradukty umowy Energia elektryczna - ro: czynsz aplata eksploatacyjna  Ryczalt za energig migjsce parkingowe reklama We
a
140424/01 15, parking, parking 123,60 zt 691495zt 3706,98 z 200,00zt
TR e [T 18 501,57 7t 1261219z 861750z
PR
2z dnia 15.01.2016 S el parking, parking, 950,00zt
= e parking, parking,
parking, parking,
parking, parking,
parking
z dnia 04.01.2016 parking 100,00zt
z dnia 27.01.2025 B e e parking, parking, 115000zt

5. Kazda kolumna w tabeli odpowiada osobnej pozycji na fakturze. Na tym etapie nalezy
sprawdzi¢ poprawnos¢ naliczen.

6. Mozesz wygenerowac wszystkie faktury lub tylko zaznaczone, klikajac ,,Generuj”.
Uwaga: Dopdki nie zaznaczysz faktur i nie klikniesz ,, Generuj”, faktury nie zostang
utworzone.

Podglad faktur jest pusty

Jezeli na kroku 2 ,,Podglad faktur” nie wyswietlajg sie zadne pozycje, oznacza to, ze faktury byty
juz wczesniej wygenerowane, a system to zapamietat. Mozliwe, ze zostaty one wygenerowane
btednie i nastepnie usuniete.

Aby przywréci¢ mozliwos¢ ponownego wygenerowania faktur:

1. Przejdz do: Inwestycje - zaktadka , Liczniki” - tabela ,, Faktury od dostawcow
media”.

2. W kolumnie ,,Rozliczone” znajdziesz wartos¢ ,Tak”.

3. Aby zmieni¢ jg na ,Nie”, kliknij po lewej stronie przy danej fakturze trzy kropki - Cofnij
rozliczenie.

Po wykonaniu tej czynnosci pojawi sie ponownie mozliwos¢ wystawienia faktur dla najemcéw.



Q Inwestycja R iczniki

licznika SA
Energia elektryczna 3 30.11.2025 6837,32
e M - rozliczenie wg 6P
licznika SA
1-222 1 50 -

Faktury od dostawcow mediow

3= A szukaj(Licznik) Profil _ . = B
Y Licznik Y Datapoczatku rozlic ¥ Data kofica rozliczer Y Zuiycie T Kwota netto Y Kwota brutto Y Dodatkowe kosztyn 'Y Dodatkowe keszty b} T Rozliczono
i R R 18.11.2025 11.12.2025 100,00 541607zt 6 661,77z 0,00zt 000z | Nie
&  Coij roziiczenie 1.12.2025 31.12.2025 785355 763921 zt 9396,23 zt 0,00zt 0,00zt | Nie
/s Edyy 1.12.2025 31.12.2025 16 449,30 13998.30zt 1721791z 000zt 000zt  Nie
B Usun 1.12.2025 31.12.2025 162,00 59519 zi 732,08 zt 0,00zt 0,002t | Nie
Wywoz nieczystosci ~ 1.12.2025 31.12.2025 100,00 3 180,00 zt 3911,40z 0,00zt 0,00zt § Nie
stalych
4 L4
1-525 1 25 -

Brakuje kilku faktur najemcéw

Moze sie zdarzy¢, ze na kroku 2 ,,Podglad faktur” nie wida¢ faktury dla jednego z najemcéw.
Przyczyna moze by¢ taka sama jak wczesniej — faktura byta juz wystawiona i usunieta, a system
zapamietat ten fakt.

Aby przywréci¢ mozliwos¢ wystawienia tej jednej faktury:

1. WejdZz do: Umowa z najemca - karta umowy.

2. Kliknij Edytuj i zmien pole ,,Data ostatniej faktury” na date z poprzedniego miesigca
(np. jesli wystawiasz fakture za styczen, wpisz grudzien).

3. Kliknij Zapisz.

Po tej zmianie, podczas generowania faktur, pojawi sie faktura dla danego najemcy.
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Zmien date ostatniej faktury

Miesigc rozliczenia czyn.. [5]

Miesigc rozliczenia liczni. 5

Rozliczenia sie nie zgadzaja

Jezeli naliczenia sg nieprawidtowe, wykonaj ponizsze kroki kontrolne:

1. Sprawdz umowe z klientem:
e Jesli najemca ma np. 3 lokale i jeden licznik energii elektrycznej (EE), to licznik
powinien by¢ przypisany tylko do jednego lokalu.
o Jezeli kazdy lokal ma osobny licznik EE, wszystkie liczniki powinny by¢ przypisane do
witasciwych lokali.



[} Najem zdnia 11.70.2022 Karta umowy

ala waznoscl:
Warunki umowy

Produkt: lokal ustugowy 1 | Inwestycja: Z = Powierzchnia: 949,5m2 &

Skiadowe czynszu

najem lokalu uzytkowego

Wskaznik waloryzacji: MUICP
loryzacii:

Pierwszy okres waloryzacji: 1.01.2023
Data powiadomienia:
Waluta EUR
Okresy rozliczeniowe:
Ckres: 1.01.2025-31.10.2033 Typ rozliczenia: zam2 Kwola: 3742 Wartos¢é: 3553029

Liczniki

Energia elektryczna - rozliczenie wg licznika Woda ciepta ZW-CW - rozliczenie wg licznika

Okresy rozliczeniowe:
Ignoruj dodatkowe opfaty: Nie
Okres: 11.10.2022-31.10.2033 Typ rozliczenia: zgodnie z pomiarem

Okresy rozliczeniowe:
Ignoruj dodatkowe optaty: Nie
Okres:  11.10.2022-31.10.2033 Typ rozliczenia: zgodnie z pomiarem

2. Sprawdz stan licznika i zuzycie na fakturze dostawcy:
e Jesli najemca ma wtasny licznik EE i otrzymujemy dla niego osobng fakture, upewnij
sie, ze stany licznika oraz zuzycie na fakturze dostawcy sa zgodne. Wchodzimy w
Inwestycja - zaktadka , Liczniki”.

Q Inwestycja TEEEEE———_ic7 ki

T Nazwa prp Y Powigzane produkty ¥ Data ostatniegopor Y Odczyt licznika
N22 licznik giéwny Energia elektryczna 3 31.12.2025 14 690,81
& EE - rozliczenie wg 6P
licznika 5A
N22 licznik gléwny | Energia elektryczna 3 30.11.2025 m
] - rozliczenie wg 6P
licznika 5A

Faktury od dostawcow mediow

TE % szukaj(Licznik) Profil - = . = i:4]
T Licznik Y Data poczgtkurozlic ¥ Data kotica rozliczer T Zuiycie T Kwota netto T Kwota brutto T Dodatkowe kosztyn ¥ kosztyb T
N22 licznik glony CO ~ 18.11.2025 11.12.2025 100,00 541607 zt 6 661,77 2t 0,00zt 000z Nie

i N22 licznik gléwny 1.12.2025 31.12.2025 = 785355 763921zt 9396232t 0,00zt 000zt Nie
-

3. Sprawdz przypisanie licznika do lokalu:
e WejdZz w: Inwestycja —» zaktadka , Liczniki” -» Zarzadzaj licznikami.
e Przy wtasciwym liczniku sprawdz, czy poprawnie przypisane sg lokale danego
najemcy.
e Po kliknieciu Dodaj pamietaj, aby kliknag¢ Zapisz w prawym dolnym rogu.
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Q Inwestycja Lubori Zarzgdzaj licznikami

Liczniki
Woda: 2 Prad: 1 Gaz. 0 Ogrzewanie: 0

Nazwa * Numer *

PO/LOK.02_WOD (Wods) W02 #* X 4+ e — i

PO/LOK.OT_WOD (Woda) W1 #* X+
Typ *
PO/LOK.D2ENE (Prad) ED2 #° X+ Woda

PO/LOK.02 | Lubord =

Powigzany licznik v X Termin waznoéci licznika [} [ Licznik cyrkulacyiny

A

4. Sprawdz, czy w umowie zostata wprowadzona waloryzacja.
5. Wré¢ do wczesniejszych krokow:

e Sprawdz stany licznikéw (krok 1).

e Sprawdz faktury od dostawcéw mediéw (krok 2) — upewnij sie, ze:
o dane sg wprowadzone poprawnie,
o dla licznikéw wirtualnych wpisano zuzycie = 100.

Rozliczenia sg prawidtowe

Po wygenerowaniu faktur pojawiajg sie one w: Faktury - zaktadka ,, Do zaakceptowania”.

G Faktury
WSZYSTKIE DO ZAAKCEPTOWANIA WEZWANIA DO ZAPLATY NOTY ODSETKOWE

DODAJ FILTR
¢ Numer faktury Typ Inwestycja Powigzanie PDF Nota odsetkowa Nazwa kupujgcego Nazwa sprzedsjgcego

e Zwykia UMOWA NAJMU NZ68/2024/03/20/01 POBIERZ (2) ——— S R
M$68/2026/01/9 ks 00. 0.0.5pk
FS- = s .z
NS66/2026/01/9 Zwykta UMOWA NAJMU N$68/2024/01/25/01 POBIERZ (2) ;i Shra

. Fs- g PZ

. 1 H NE68/2026/01/9 Zwykta UMOWA NAJMU N$68/2025/07/04/01 POBIERZ (2) S

Obok kazdej faktury, po lewej stronie, klikajac na trzy kropki - Edytuj, mozemy jg zobaczyc.



Q Edytuj fakture

Podstaw
Netto -
Wybrane
Nazwa Jednostka llosé Cena jed. netto VAT Cena jed. brutto JPK
Energia elektryczna kWh - Al uos = D,v T ” -
‘ Woda/Scieki - zuzyciew:  m3 v 7588 1381 L D,' s - -
2w.ow s 1 6.47 » - TED s N -
CW -oplatazamoczan  szt.  ~ 1 17.95 2 D,' 208 - -

Podsumowanie 1569,11z¢ W tym VAT: 345,18 z} 1914,29 zt

Edytowanie nazw i jednostek rozliczen:

e Nazwy oraz jednostki rozliczeh mozemy edytowaé w: Ustawienia -» Najem - Typy
licznikow.

Typy licznikéw

# Organizacja 2 Kontakty # Produkty

m Oferty i umowy Ba Budzet i harmonogram O Obieg dokumentow & Uzytkownicy
A Modut budowlany Wysytka wiadomosci £ System
.,: 3WEKA2NIKI WALORYZACJI SKLADNIKI CZYNSZU ZABEZPIECZENIA UMOWY IMPORT STRUKTURY
Dodaj
= QA szukaj (Nazwa) Profil -~ - . —] B
4 T Nazwa Y Stawka VAT B2B Y Stawka VAT B2C Y Jednostka Y Koszty eksploatacyj Y GTU
E Ciepta woda 23,00 2300 szt Tak
= co 23,00 2300 szt Tak
-2 1 ’
CT - rozliczenie wg 23,00 2300 GJ Tak
licznika
Cyrkulacja 23,00 2300 szt Tak

o Wypetniamy nazwe typu licznika tak, jak ma by¢ wyswietlana na fakturze.



Edytuj typ licznika

Nazwa * Jednostka Stawka VAT B2B * Stawka VAT B2C *
Ciepla woda szt. - 23 23
GTU ¥

2 Uwzglednij w raporcie kosztéw eksploatacyjnych

Konfiguracja dekretacji

+

e Jezeli brakuje jednostki miary, wchodzimy w: Ustawienia —» Organizacja - Jednostki
miary = Dodaj. Przed dodaniem upewniamy sie, ze jednostka juz nie istnieje.
Q Jednostki

# Organizacja 2 Kontakty # Produkty = Najem

m Oferty i umowy B Budzet i harmonogram L Obieg dokumentéw 2 Uzytkownicy

A Modut budowlany Wysytka wiadomosci & System

3
ODDZIALY SPOLKI JEDNOSTKI MIARY SLOWNIK ELEMENTOW FAKTURY ROLE W INWESTYCJI POWODY ZWOLNIENIA Z VAT TYPY BUDYNKOW DODATKOWE DATY INWE!
= J

Szukaj (Nazwa) Profil > -

14|
TI-!-

™

T MNazwa Y Widoczny
. szt Tak
H kpl. Tak
& H m2 Tak
kwh Tak
m3 Tak
h Tak
GJ Tak

Wypetnienie pol na fakturze:

1. Rachunek bankowy: Jezeli w umowie najmu nie jest wypetniony, bierze sie pierwszy
rachunek bankowy spoétki.

2. Data ptatnosci: Data faktury + wartos¢ pola ,,ilo$¢ dni na ptatnos$¢” z umowy najmu. Pole
znajduje sie w: Edytuj w umowie - Krok 3 ,,Szczegéty umowy”.
Po wprowadzeniu nalezy zapisa¢: Umowa - Szczegoty umowy - ,ilos¢ dni na
ptatnos¢” - Zapisz.



e Najem zdnia 11.10.2022 Karta umowy

B Kartaumowy B Dokumenty
| Edytyj I Rozwiaz umowe Zmien date ostatnie] faktury Podpisz
0gdlne Najemca Czas trwania umowy Kaucja
Numer: z dnia 11.10.2022 Nazwa firmy: <_._._.__ . wos russna o.m.
—_— i {3 11.102022-31.10.2033 Nie dotyczy
Data podpisania: & E

Waluta umowy.

e Najem Edytuj umowe najmu

° ‘Wybar najemcy ° Wybér produktow

Q Najem Edytuj umowe najmu

Kaucja i zabezpieczenia
Waluta kaucji
Raty kaucji

+

Zabezpieczenia

Zabezpleczenie *

gwarancja bankowa - Opis Data waznosci (o) %
+
Wystawiaj wezwania do zaplaty Wystawiaj noty odsetkowe
Pozostate
llos¢ dni na patnogé * Kategoria umowy
21 najem lokalu ustugowego ~ Numer rachunku ban... ~

Niestandardowa dekretacja »

3. Kurs walutowy: Jezeli pozycja na fakturze ma walute inng niz PLN, istnieje mozliwos¢

wskazania daty, na ktérg bedzie brany kurs walut.
Wchodzimy: Umowa - Edytuj -» Zaktadka , Szczegéty umowy” - Pole ,,Dzien
miesiaca dla kursu”.
Jezeli wpiszemy ,,0”, to kurs zostanie pobrany tego samego dnia, co faktura. Uwzgledniona
jest godzina generowania faktury:

e Generowanie do godz. 12: Sredni kurs poprzedniego dnia

e Generowanie po godz. 12: Sredni kurs dnia biezgcego

e Najem Edytuj umowe najmu

o Wybar najemcy ° Wybor produktow e Szczegdly umowy|

Numer umowy Rodzaj umowy *

z dnia 11.10.2022 Dzier miesigca dla kursu B2B -

y nadaé numer

Pozastaw puste, aby Whisz 0 aby kurs byl brany 2
automatycznie dnia wystawlenia faktury

Wersja #27
Utworzono 2026-01-20 09:38:14 CET przez levgeniia
Zaktualizowano 2026-01-29 15:44:03 CET przez levgeniia



