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Heeft u nog vragen of zijn er dingen onduidelijk? Neem dan contact met ons op. U kunt ons e-mailen via
zakelijk@dunea.nl. Telefonisch zijn wij bereikbaar van maandag tot en met vrijdag tussen 8.00 en 17.00 uur op
telefoonnummer 088 347 47 47.

Met vriendelijke groet,

Klantenservice Dunea
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1. Inleiding

In deze handleiding wordt toegelicht hoe u het Zakelijk Meterstanden Portaal gebruikt. Het Zakelijk
Meterstanden Portaal wordt alleen gebruikt voor organisaties en/of personen die een groot aantal adressen
(en dus aansluitingen) beheren. Eén keer per jaar moet van elke aansluiting van Dunea de meterstand
doorgegeven worden. Met deze informatie kunnen wij een juiste periodeafrekening berekenen.

Wij begrijpen dat het doorgeven van de meterstanden van een groot aantal adressen onoverzichtelijk kan zijn,
om deze reden bieden wij u het Zakelijk Meterstanden Portaal aan.

Het Zakelijk Meterstanden Portaal geeft u een duidelijk overzicht van de adressen waarvan u de meterstand
kan doorgegeven. Er is een kans dat niet al uw adressen in dezelfde opname periode vallen. U ziet alleen de
adressen van de actieve opname periode. U ontvangt een e-mail wanneer er adressen klaar staan in het
Zakelijk Meterstanden Portaal.

In de volgende hoofdstukken wordt toegelicht hoe u een wachtwoord kunt aanmaken, hoe u meterstanden kan
doorgeven en hoe u deze gegevens handig kunt exporteren. Daarnaast biedt het Zakelijk Meterstanden Portaal
de mogelijkheid om het opnemen van de meterstand te delegeren aan een beheerder, hierover meer in het
hoofdstuk Meteropname beheer.

Inloggen kan via deze link: https://www.dunea.nl/meterstandzakelijk
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2. E-mail ontvangen

Als u onderstaande e-mail heeft ontvangen is het van belang dat u uw meterstanden aan ons doorgeeft.

dunea &

DUINLWATER

Geef de meterstanden door

Zmp-nummer.7
Klantnaam:
Periode: maart 2030

Geachte heer/mevrouw,

Het is tijd om de meterstanden door fe geven voor de periode maart. Via onderstaande knop fogt u in op
het zakelijk metersianden portaal. Hier ziet u een overzicht van alle openstaande meterstanden verzoeken.

De laatste dag dat u de meterstanden kunt doorgeven is woensdag 27 maart 2030,

Lukt doorgeven via de bovenstaande knop niet?

1. Ga naar www dunea. ni/meterstandzakelijk.
2 Login

Heeft u vragen?
Hier vindt u de handleiding voor het zakelijk meterstanden portaal. Staat uw vraag daar niet bij, stuur dan

een e-mail naar zakelijlk@dunea nl. Telefonisch zijn wij bereikbaar van maandag tot en mat vrijdag van
B:00 tot 17.00 uur via 088 347 47 47.

et vriendeiijiie groet,

Klantenservice Dunea
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3. Wachtwoord aanvragen

Om in te kunnen loggen op het Zakelijk Meterstanden Portaal moet u eerst een wachtwoord aanvragen. Zodra
dit is gedaan kunt u inloggen met uw e-mailadres en wachtwoord. Om uw wachtwoord aan te vragen vult u uw
e-mailadres in:
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Verander uw wachtwoord

E-mailadres

Wij controleren uw e-mailadres. Als uw e-mailadres ook bij ons bekend is sturen wij u een email:
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Verander uw wachtwoord

Indien uw e-mailadres bij ons bekend is, ontvangt u van ons een e-mail waarmee u

uw wachtwoord kunt wijzigen.
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Zodra u onze e-mail ontvangt, klik dan op de link in deze e-mail. Kies een wachtwoord van minimaal 8
karakters, voer dit een tweede maal in ter bevestiging en klik op Opslaan:

dunea & B
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72

Verander uw wachtwoord

Wachtwoord

Herhaal wachtwoord

Nu kunt u naar inloggen om uw meterstanden door te geven:

dunea &+ B ifiesen
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Verander uw wachtwoord

Uw wachtwoord is aangepast.

Vul uw e-mailadres en zelf aangemaakt wachtwoord in.
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Geef centraal uw meterstanden door

E-mailadres

Wachtwoord

Maak nieuw wachtwoord =

U bent nu ingelogd en kunt 6f uw meterstanden meteen doorgeven of een beheerder toekennen.

oy
dunea“ Home  Meterstanden doorgeven Meteropname beheer  Uitloggen

DUINSWATER

Welkom bij Dunea Meterstanden
Online

U heeft onlangs het verzoek gekregen uw meterstanden door te geven. Dat kan nu
centraal online met Dunea Meterstanden Online. Op basis van de door u verstrekte
meterstanden kan Dunea uw exacte waterverbruik berekenen om u vervolgens van
de correcte periodeafrekening te kunnen voorzien.

Het is niet noodzakelijk de standen van alle percelen in een keer door te geven. Als u
een aantal meterstanden heeft opgenomen, dan kunt u deze al invoeren.

U kunt de resterende meterstanden later nog invoeren. Bij "Meterstanden
doorgeven" ziet u altijd eenvoudig welke standen zijn opgenomen en van welke
percelen de standen nog ontbreken.

Meteropnamebeheer

U kunt de meteropname voor één of meer adressen overdragen door adressen aan
een andere beheerder toe te wijzen.

. |
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4. Meterstanden doorgeven

Om de meterstand door te geven klikt u op Meterstanden doorgeven in de menu balk bovenaan de pagina.

dunea M Home Meterstanden doorgeven  Meteropname beheer "3'Excel  Uitloggen
DUIN & WATER
24 van 131 adressen doorgegeven. Standen doorgeven
Vul de standen in en klik op
Dagen | Adres + Openklappen \ Status

‘Verstuur' of 'Verstuur alles' om

Zoekhulpmiddelen de standen voor een of meer

Straat 31-40van de 131 adressen tegelijk te versturen.
MUSmUGRCOIS ar Q Als de standen succesvol
2341 NX Oegstgeest
zijn doorgegeven dan ziet u een
Huisnummer groen vinkje naast het adres.
LG = 0 Zijn de standen niet
2341 NX Oegstgeest
succesvol doorgegeven dan ziet
Postcode u een rood icon met een wit !
erin naast het adres. Controleer
N IC ROz + standen met een waarschuwing
2341 PC Oegstgeest

direct en verstuur opnieuw, bij

In de linker kantlijn vindt u filter mogelijkheden waarmee u de gewenste adressen in een kortere lijst kan
weergeven.
In de rechter kantlijn vindt u de verklaring van de iconen die bij de adressen staan afgebeeld.

Als u op deze pagina komt worden er standaard maximaal 10 adressen per pagina afgebeeld, heeft u meer
adressen dan kunt u onderaan de pagina vooruit en terug bladeren. U kunt daar ook het aantal adressen per
pagina veranderen.

Op deze pagina kunt u bovenaan klikken op + Openklappen om alle adressen op de pagina in 1x te openen.
Wij adviseren u om adres voor adres open te klappen door op het adres te klikken en per adres de
meterstand te versturen. U ziet dan direct of de meterstand geaccepteerd is of afwijkend is. U kunt de
meterstanden ook voor meerdere adressen invullen en onderaan de pagina klikken op Verstuur alles om de
meterstanden op te slaan. Let op: bij afwijkende meterstanden krijgt u bij die adressen daar melding van, het
is nodig om de afwijkende meterstand(en) te controleren en nogmaals te versturen.
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Hier ziet u een opengeklapt adres. U kunt nu 2 acties verrichten:

1. Vul de meterstand in, pas de opnamedatum aan als de meterstand eerder dan vandaag is afgelezen,
en klik Verstuur. Als de meterstand tot een afwijkend verbruik leidt krijgt u onder de meterstand daar
melding van. U kunt de meterstand nog aanpassen als u een typefout heeft gemaakt. Klik nogmaals
op Verstuur om de meterstand definitief op te slaan.

2. Als u de meterstand van dit adres niet zelf kan opnemen dan kunt u delegeren. Vul onder Delegeer
opname het e-mailadres in van de persoon die voor u de meterstand moet opnemen en klik op
Verstuur. Deze persoon ontvangt een e-mail waarin wordt gevraagd de meterstand door te geven van
dit adres, door te klikken op een link in de email waarna een invulpagina verschijnt voor alleen dit

adres.
24 van 131 adressen doorgegeven. Standen doorgeven
+ Vul de standen in en klik op
o Dagen | Adres Openkdappen | status ‘Verstuur' of 'Verstuur alles' om
Zoekhulpmiddelen
de standen voor een of meer
Straat 31-40van de 131 adressen tegelijk te versturen.
Bujemugxcons . Q Als de standen succesvol
2341 NX Oegstgeest
zijn doorgegeven dan ziet u een
Huisnummer Opnamenummer Klantnummer groen vinkje naast het adres.
8615358305 K017262604
0 Zijn de standen niet
Delegeer opname succesvol doorgegeven dan ziet
Postcode u een rood icon met een wit !

erin naast het adres. Controleer

Verstuur een verzoek om de meterstanden door te geven. De standen met een waarschuwing

ontvanger kan zelf de meterstanden online invullen. direct en verstuur opnieuw, bij

een ongeldig stand wordt het

Plaats .
Meternummer formulier namelijk niet
bewaard.
317024
X N Opnametermijn
Beheerder Vorige stand Vorige opnamedatum
621 o Links naast het adres vindt
Selecteer u het aantal dagen dat u nog
Nieuwe stand water heeft om de standen in te
Stand nog niet vullen. U heeft tot en met de
doorgegeven. uiterste doorgiftedatum de tijd.
Geen Beheerder Datum opname: Delegeer opname
toegewezen U kunt iemand een verzoek per

=
3ag| 21-04-2020 e-mail sturen om de

meterstanden door te geven. De
@ ontvanger kan dan zelf de

meterstanden online invullen, u

hoeft dat dan niet zelf te doen
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5. Meteropname beheer

U kunt het opnemen en doorgeven van de meterstanden zelf doen, maar u kunt dit ook overdragen aan een
collega door beheerders per adres toe te wijzen. Hierbij blijft u inzicht houden of en welke meterstand is
doorgegeven.

Wij vragen u om uw collega hier vooraf van op de hoogte te stellen. Na het toewijzen van adressen aan een
collega/beheerder ontvangt deze namelijk een e-mail van Dunea.

Om een beheerder toe te kennen, klik op Meteropname beheer in de menu balk bovenaan de pagina.

Klik op +Toevoegen om een beheerder toe te voegen

4
unead Home  Meterstanden doorgeven  Meteropname beheer  Uitloggen

DUIN & WATER

U kunt de meteropname voor een adres overdragen aan een andere beheerder. U kunt beheerders toevoegen of
aanpassen en adressen toewijzen.

Beheerders Adressen toewijzen

Beheerders toevoegen, aanpassen of verwijderen.

Naam E-mailadres Telefoon

Dunea N.V. | IBANnummer: NL68 INGB 0000 0116 00 | BTWnummer: NL009288193B01 | KvKnummer: 27122974
Pagina 9 van 13



dunea &&#

DUIN & WATER
Vul de gegevens van de beheerder in en klik op Toevoegen.

e ]
dunea W Home  Meterstanden doorgeven  Meteropname beheer  Uitloggen
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U kunt de meteropname voor een adres overdragen aan een andere beheerder. U kunt beheerders toevoegen of
aanpassen en adressen toewijzen.

Toevoegen Adressen toewijzen

Beheerder toevoegen.
Naam

Anton ter Water

E-mailadres

support@pti.nl

Telefoon

0348466338 x

.‘l'nevua!n Ta

De door u aangemaakte beheerder wordt toegevoegd aan de lijst beheerders.

U kunt de meteropname voor een adres overdragen aan een andere beheerder. U kunt beheerders toevoegen of
aanpassen en adressen toewijzen.

Beheerders Adressen toewijzen

Beheerder toegevoegd.

Beheerders toevoegen, aanpassen of verwijderen.

Naam E-mailadres Telefoon

1-1vande1

Anton ter Water support@pti.nl 0348466888
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Om Adressen aan een beheerder toe te kennen, ga naar tab Adressen toewijzen en verricht de volgende
handelingen:

e Selecteer de betreffende adressen
e Selecteer een beheerder

e Klik tenslotte op Toekennen

e Deadressen zijn nu toegekend

In de linker kantlijn vindt u filter mogelijkheden waarmee u de gewenste adressen in een kortere lijst kan
weergeven.

o= 2
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U kunt de meteropname voor een adres overdragen aan een andere beheerder. U kunt beheerders toevoegen of aanpassen en adressen
toewijzen.

U kunt de meteropname voor één of meer adressen overdragen door adressen aan een
andere beheerder toe te wijzen.

Zoekhulpmiddelen [ Ariton terWater Toewijzen >

Straat

Adres Postcode Plaats Beheerder

91-100van de 131

Huisnummer

[l | Pwrarhixbgccbpo 2343 PZ Oegstgeest -
21
Postcode
Nlwuv Aouiwgxiol 2343 RW Oegstgeest -
Cpfnteo 6
Plaats
[ | Wtuhvn Uflggccbpo 2343 SH Oegstgeest -
3
Beheerder
calatonr ‘ Delavwvdfcbpo 91 2343 TH Oegstgeest -
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U kunt de meteropname voor een adres overdragen aan een andere beheerder. U kunt beheerders toevoegen of aanpassen en adressen
toewiizen.

U kunt de meteropname voor één of meer adressen overdragen door adressen aan een
andere beheerder toe te wijzen.

Zoekhulpmiddelen | Anton ter Water

Straat
Adres Postcode Plaats Beheerder

1-10vande 131
Huisnummer

K Aamist uci 2242 AM Wassenaar Anton ter Water
Quoexdmvtlg 945

Postcode
Zeiof Zdibkpn 22 2242 BV Wassenaar Anton ter Water

De aangewezen beheerder krijgt vervolgens een e-mail van Dunea om in te kunnen loggen in het Zakelijk
Meterstanden Portaal en kan de meterstanden zelf online doorgeven.

Een beheerder ziet alleen de adressen die aan hem/haar zijn toegekend.
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6. Excel overzicht

Wilt u een overzicht van uw adressen en de doorgegeven meterstanden delen met een collega? Dan kunt u
deze gegeven exporteren naar een Excel bestand in het tabblad Meterstand doorgeven. Klik hiervoor rechts
boven in de pagina op Excel. Deze Excel lijst is alleen voor uw eigen gebruik. Het is niet mogelijk om via het
Excel bestand meterstanden door te geven of te importeren. De meterstanden kunt u alleen online
doorgeven.
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