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1. krok - PRIHLASENI SPRAVCE / SV] / DRUZSTVA

Po podepsani smlouvy a sdéleni registracni e-mailové adresy Vam prijde e-mail s odkazem

na registraci nového uzivatele portalu - viz obrdzek ¢. 1.

Po kliknuti na: Zaregistrujte se nyni budete presmérovani na https://mujportal.techem.cz, zde

kliknéte na moznost Vytvorit ucet - viz obrdzek C. 2.
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Dobry den!

Ma zakaznickém portalu spolecnosti Techem jste byli pifazeni ke svému
spravci.

Pfihlasit s mlzZete na adrese muiportal.techem.cz/ pomoci své e-mailové
adresy. Pokud jesté nemate uzivatelsky ucet s touto e-mailovou adresou,
muizete se zaregistrovat.

Mate-li jakekoli dotazy tykajici se naseho nového zakaznického portalu,
nevahejte nam napsat na adresu: portal@techem.cz. Dalsi informace jsme pro
vas shromazdili take na nasem zakaznickém portalu v sekci napovéda,

S pozdravem,
Wag tym Techem

Obrdzek ¢. 1

Vypinte formulaF a vytvorte si heslo.
Pokud nemuzete prelist bezpecnostni
obrazek, vygenerujte si novy. Po registraci se
Vam znovu otevre pfihlasovaci obrazovka, na
které zadate zvolené heslo. Objevi se okno
Ovéreni e-mailové adresy - viz obrdzek C. 3.

techem

Vl’tejté na
Zakaznickém Portale

Pfihlaste se prosim:
£ E-mailova adresa

8 Heslo

Zapomenuté heslo

Jesté nejste zaregistrovani® Vytvofit uet

Onas Zasady ochrany osobnich udajii Pomoc

Obrdzek ¢. 2

N -
Ovéfit e-mailovou adresu

Zadejte, prosim, svij ovéfovaci kéd

E-mail s ovéfovacim kddem

Zkontrolovat | Zaslat novy ovéfovacikéd | Upravit e-mail m

Obrdzek ¢. 3

Nyni Vam byl odeslan e-mail s ovérovacim kodem - viz obrdzek ¢. 4.

a) Pokud kopirujete kod (pozor na
tecku na konci véty) a kliknéte na:

Zkontrolovat (viz obrdzek. €. 3). Tim
je Vase registrace dokoncena.

b) Pokud kliknete na link, je kod
doplnén automaticky a jen kliknete
na Zkontrolovat (viz obrdzek. ¢. 3).
Tim je VasSe registrace dokoncena.

Vézeny novy uZivatel [N

ovéfte prosim svou e-mailovou adresu pro hitp 'mujportal techem na adrese hitps //muyportal techem portalvenfy_email_address
ticke f051421-8574-e7a7-1081-0507710188e08p_|_id=11931

Vés$ ovétovaci kod jef0I0SIA21-8574-67a1.1081.6507 71018860

S pozdravem
Techem CZ

Toto je automaticky generovany e-mail ze systémové e-mailové adresy. Neodpovidejte prosim na tento email, ale na portal@techem.cz

Obrdzek ¢. 4


https://mujportal.techem.cz/
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2. krok - SPRAVA OBJEKTU

Po prihlaseni se Vam otevie domovska stranka. K objektim muzete prejit pfimo z domovské

stranky, nebo z ,burgerového” menu = vlevo nahore - viz obrdzek ¢.1. Po rozbaleni kliknéte

na Sprdva - viz obrdzek ¢. 2. Tim se Vam otevie okno se zobrazenim pridélenych objektt - viz
obrdzek ¢.3. Jednotlivé objekty mlzete spravovat pomoci ikony s tuzkou. ./, Podobné

muzete kontrolovat idaje na bytech.

Obrdzek ¢. 1 Obrdzek ¢. 2

techem pomovska stréanka : ;
= x techem pomovska stranka

ZAKAZNICKY PORTAL

Domovska stranka

Service pin

Jednoducha spriva

51 a objekty pomoci nékolika Kiknut SPRAVA

Snacno spravgt

= techem spriva Vzor Sprivee Novy
& 1 Zaméstnanci + & 1 Oblasti @ 4 Uzivatelské jednotky
. = -
Obrdzek ¢. 3
Vzorova 98, 99 X

Pro registraci uzivateld si P
muzete hromadné stahnout
registracni dopisy - viz

obrdzek ¢. 4.

Bez registrace - Jedna registrace odeslana - 3 nevyfizenych - Zadné voiné Dalsi moZnosti X

Obrdzek ¢. 4
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Spotieby uzivatelu si mlUzZete zobrazit na konkrétnim byté v zaloZce Spotreby. V menu
Dalsi moznosti si muzete stahnout spotfebu porovnanou s predchozim rokem - viz

obrdzek ¢. 5.

Vzorovy Uzivatel 1 001 b4

Cislo uZivatele: 0400001090001002 - Cislo tieti strany uFivatele: 09800100

Spotieby Zakladni Gdaje Méfici zafizen Sprava Dokumenty

Vytdpéni in Unit 2024 [3721unir] [l 2025 [902 Unit] n "y

00

a00

200 I
[l

led. ino. bfe. dub. v, am. Zue. srp 24 . lis pro.
4z B1% = = = - =

Tepla voda in M2 2024 [19.8 M3 ] 2025 [OM3] n )

Rok v 25w ¢ 224w

Obrdzek ¢. 5

Akce
. Stahmout aktudlné zobrazené informace
= o spotfebé (.xlsx)
Dal5i moZnosti
DalsSi uzitecné informace o portalu naleznete
v Centru ndpovedy v pravém dolnim rohu -
viz obrdzek C. 6. Napovéda pro zdkaznicky portal

Odpovedi na své otazky naleznete na

nasich Stranky napovédy —

Obrdzek ¢. 6
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3. krok - ZADANi E-MAILU PRO BYTY

Pro usnadnéni rozesilani pozvanek doporucujeme nejprve zadat e-maily pro byty, bud’

jednotlivé nebo hromadné.
1) jednotlivé pfimo u bytd - vhodné napf. pFi zméné uzivatele

Kliknéte na ikonu s tuzkou # - viz obrdzek ¢. 1.

Vzorovy UZivatel 1 09200700

Obrdzek ¢. 1

Viz obrdzek C. 2 - tlacitko Dalsi moznosti T %
(bod 1) Vam otevie nabidku, ze které

vyberete Upravit uzivatele (bod 2).

Obrdzek ¢. 2

Akce

e & Upravit uzivatele

& Provedeni zmeny uZivatele

° Dalsi moznosti X

Upravit uZivatele 4
Vzorovy UZivatel 1 001

Jméno a piijmeni
Vzorovy Uzivatel 1 Obrdzek ¢. 3
Kontaktni informace

Ersiosaie: ]

b +420

Otevre se dalSi okno - viz obrdzek ¢. 3, kde
doplnte E-mail a kliknéte na tlacitko Ulozit.

Zadejte prosim telefonni &slo v nésledujicim formamu: +4201 23436789
Uzivatelskeé Gislo zakaznika Celkovy poéet uZivateld bytu

098001001 0

Obytna plocha a Edstky zaplacené na Géet
Obytnou plochu a zalohy Ize upravit v pribéhu roénino vyGEtovani.

* Vypirite prosim tato pole. Zrusit: m
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2) hromadné zadani e-mailti - vhodné pro prvotni zadani (velké objemy dat)

Kliknéte na tlacitko Nahrdni dat o uzivateli ve Vasem profilu- viz obrdzek ¢. 4 a stahnéte si
Sablonu v XLS - viz obrdzek C. 5.

Spravce Vzor I:, Nahréni (daji o uzivateli

& 1 Objekty @ 4 UZivatelské j

Stahnout Eablonu

Zobeazit mil servis

Vzorovd 98, 99 VEorow UBivatel 1 0360010 Naheini Gaail o uzivatell b ‘Tuto §abionu poudite k pedvypindn’ dar o uZivatell v apiikaci Excel. Mi2ete s1ji stinout Eitka nize. Po stazeni vyt e na tatitko
o& o pokratovat”

- . onudseni (3

Vzorovj Uivatel 2.1

Obrdzek ¢. 4 Obrdzek ¢. 5

POZOR!

Sablona se generuje pro viechny objekty ve Vasi sprdvé! Pokud jich mdte vice, doporucujeme
data prekopirovat a nahrdvat jednotlivé domy nebo ,vybrané sekce”, aby nedoslo k prepsani jiz
zadanych dat. Pokud data zaddvadte poprvé, tak tento problém nehrozi. Jednd se o pozdéjsi
doplnovani.

Vyex po rt uJ e se Vé m sou bo r Soubor Domd Viefeni Rozloienistranky Virorce Data Revize Zobrazeni Automatizér Vyvoji Napavéda

T CHRANENE ZOBRAZENI  Budte opatmi. Soubory 7 internety miizoy absahovat iry, Pakud ie nepotfebuiete upravovat, bide bezpendii Zistat v chringném Zobrazen

XLS. Nejprve kliknéte na RS | X

Eislo treti strany ufivatele Podlaii/Dveie  Telefonnifislo  E-mailovi adresa

tlacitko Povolit upravy - viz i

0400001090001002 096001001
0400001090004003

040D001090002002 v
. 0400001090003003 Vaare

s10 1001WO

2004WO0 .oz
2002W0 vzor_byt@seznam.cz
99, 11000 Mésto 1 003WO

obrdzek & 6. Nasledné muzete

do sloupce G doplnit
e-mailové adresy.
Obrdzek ¢. 6

Prvni byt prosim ignoruijte. Soubor vice neupravuijte, jinak Vam nepujde nahrdt zpét do portalu.

Soubor Domi VloZeni Rozlozenistranky Vzorce Revize Zobrazeni Automatizér Vyvojal Napovéda

Pokud  nebudou  uzivatelé G Doy B Oy W o

Nacier L Z webu [ Postedni zdroje

Aktualizovat Organizace... Akcie (Engl... [

v Ve v v data~ ¥ 7 tabulky n [® Existujici pipojeni vie & Upfesnit
serfazeni podle VaSich potreb, :
v ’ ’ v 7 - d
oznaCenim  prvniho  radku
, ° . o A B o c o E F 6 H
| kl k 1 [smérf - Bislo usivatele | - Fislo treti strany ulivatele | - |Ulice + Eislo domu | - [Podlaii/Dvere | - Felefonni Zislo | - |[E-mailova adresa § - 1
sn aZVY slou pc u ’ KN ete na 2 ==0400001030000001 Vzorov 98,99, 1100UFE **
. 3 VzorowL 0400001030001002 038001001 Vizorovi 98, 99, 11000 M& 1001 WO
i H : : 4 vzorovju 0400001090004003 Vzorovi 98, 99, 11000 Mé 2 004 WO svorcik@emall.cz
Data a Flltr a fl |tru.]te d |e VaSICh 5 VzorovyL 0400001090002002 Vzorové 98, 99, 11000 ME2 002 WO vzor_byt@seznam.cz
8 Vzorow 0400001080003003 Vzorovs 98, 99, 11000 M 1 003WO

predstav - viz obrdzek C. 7.

Obrdzek ¢. 7
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Po doplnéni e-maili nahrajete soubor zpét do portalu (bud’ cely nebo po castech) pres Nahrdt

soubor - viz obrdzek ¢. 8.

Nahrani udaji o uZivateli

Tento priivodce umoZije snadnf import dat uZivateld

@ stimousavona > | (2) Nanviniaat | > (3) Kontolaatraizace

Nahrani dat

s
Nezapomefite prosim:
« Sloupce sablony nijak neupravuite, jinak by Import nemusel fungovat spravné.
Uvedt é platném formaitu, napf. jmé
Cisla musi zadir i €, napi.

%

Nahrat soubor nebo pretannout

Obrdzek ¢. 8

=[]

Nasledné vyskoci upozornéni - viz obrdzek c. 9. Nahrani udajd o uzivateli X

Pokud vyberete Ano, zaCne se soubor nahravat.
Pozor!

Nahravani muze trvat i nékolik minut,

Pozor! Pfi nahravani tohoto souboru budou data v
databdzi pfepsdna. Prettéte si pozndmky v ndpovédé a
ujistéte se, Ze soubor spliuje poZadavky.

ES 3

v zavislosti na velikosti souboru.

Obrdzek ¢. 9

Po nahrani dat obdrzite informaci, Ze byla nahrana. Pokud kliknete na tlacitko Zpét, tak se
vratite do kroku 2 a muzete nahrat dalsi soubor.

Nahrani udaju o uzivateli

Tento privodce umoZiuje snadny import dat uzivatel

(%) stahnout sablonu > (%) Mahranidat > () Kontrola a finalizace

@ Uspésny import dat uzivateli L .
Data byla (ispésné nahrana a importovana. Nyni milZete opustit futo stranku nebo zaviit toto okno. Obrazek c. 1 0

m Nahréni dalSich dat
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4. krok - REGISTRACE BYTU

Uzivatelim bytd mizete pozvanky zaslat dvéma zplUsoby: e-mailem nebo postou.

1) Poslani pozvanek e-mailem (které jste zadali v kroku 3)

Vyberte objekt, kliknéte na ikonu s tuzkou -viz ./, obrazekc. 1.
& 1 Oblasti + @& 1 Objekty 4 @ 4 UZivatelské jednotky
Q Vynhiedat Q edat = Q
. | s
‘Zl;s:s:\.ﬁcl--\a zafizeni [ e P \Ilz:muzwamn 098001001

Vzorovy UZivatel 2.1
2002w0

Vi 38 Obrézek & 1

Viz obrdzek ¢. 2 - v DalSich moznostech (bod 1) vyberete variantu Odeslat pozvdnku viem
uzivatelum jako e-mail (bod 2).

AZ se uzivatelé zaregistruji, poSlete jim e-mail s kédem bytu - kliknutim na variantu Odesldni
e-mailu s kédem bytu viem registrovanym uzivatelum (bod 3).

Vzorova 98, 99
(@® Doposud nebyly zaslany Zadné registrace e-mailem
Cislo objektu: 040000109 Na portal se zatim zaregistrovalo 2 z 4 uZivateld
Uzivatelé 0 si uloZili telefonni Cislo. Uzivatelé 2 zadali
e-mailovou adresu

2% Exportovat informace o uZivateli jako soubor .xisx

%2 Odeslani e-mailu s kodem bytu vSem registrovanym
uZivatelim

o

& Odeslat pozvanku viem uZivateliim jako e-mail |

Stahnét eﬁ'. tracy Hms y'm ‘lylm‘at

jako soubory .pdf
St i % vacs thsey » akirsatmo Rl g Obrdzek ¢. 2
vSechny uZivatele ve formatu pdf.

|
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2) Poslani pozvanek postou

Vyberte objekt, kliknéte na ikonu s tuzkou 43 - viz obrdzek ¢. 3.

& 1 Oblasti + & 1 Objekty . @ 4 UZivatelské jednotky
Q wynledat Q, wynledat = Q, vynledat =%
Vée " Vzorova 98, 99 I Vzorovy UZivatel 1 092001001
Zobrazit viechna zafizeni = 11000 st 3 1001 W0
040000109 AT
- U

Vzorovy Uzivatel 2.1
2002WO0
Vzorowé 98

04000010900020 / 0400001090002002

Vzorovy UZivatel 3.1 000002002

Obrdzek ¢. 3

Viz obrdzek C. 4 - v DalSich mozZnostech (bod 1) vyberte variantu Stdhnéte si zvaci dopisy

s aktivacnim kédem pro vsechny uzivatele ve formdtu PDF (bod 2).

Vzorova 98, 99
(@® Doposud nebyly zaslany Zadné registrace e-mailem
Cislo objektu: 040000109 Na portal se zatim zaregistrovalo 2 z 4 uZivatell
, - Uzivatelé 0 si ulozZili telefonni islo. Uzivatelé 2 zadali
Prvni vygenerovany e-mailovou adresu

soubor bez jména

uzivatele bytu prosim ERSEME RO S ST B
. . 2  Odeslani e-mailu s kddem bytu vSem registrovanym
ignorujte. uivatesim

& Odeslat pozvanku vSem uZivateliim jako e-mail

& Stahnéte si registracni dopisy pro vSechny uZivatele

~ Stahnéte si zvaci dopisy s aktivacnim kodem pro

Obrdzek ¢. 4

PDF se vygeneruji pouze pro byty, které nemaji zadany e-mail.
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5. krok - ODECTY MERAKU — REPORTY

Odecty si muzete vygenerovat v XLS v levém menu v zalozce Reporty - viz obrdzek ¢. 1.
Mnozstvi reportl - viz obrdzek ¢. 2, je zavislé na balicku, ktery mate k dispozici.

X techem Sprava

T S—

ZAKAZNICKY PORTAL

Domovska stranka

MEfici zafizeni

Service pin
Vytvofit report
SPRAVA
Sprava Typ
Archiv o -
(2) Reporty Stav vylctovani £
Mésitni hodnoty odectu
OMNLINE ZADANI PODKLADU
. . Odecty méfidel
MNakladovy list
Seznam uZivateld Spotreba vody
14denni odetty N
Obrdzek ¢. 1 Obrdzek ¢. 2

Poznamka: Odecty méridel = Odecty v obdobi mezi Vami zadanymi daty (k 15. a poslednimu
dni v mésici).
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“VéFime, Ze
pravidelné informace
o spotrebe pomohou
snizit Vase naklady i
setrFit zivotni
prostredi.”

i

k mujportal.techem.cz N portal@techem.cz

P/INS
un techem.com/cz B Techem, spol. s r.o.



