UNIK

Din genvej til overblikket

Produktbeskrivelse Unik Bolig




UNIK

Unikke kunder. Unikke Igsninger

Unik Bolig er et vigtigt veerktgj i det daglige informationsarbejde i en ejendomsadministration. Det indeholder
skreeddersyede funktioner til opkraevninger, rykkere, bogfaring, vedligeholdelseskonti, breve, e-mails,
oversigter over ledige lejemal, ventelister, indberetning til LBF, scanning af fakturaer, ledelsesrapportering,
driftsbudgetter, varslinger og meget mere. Der er ogsa mulighed for en masse forskellige web-lgsninger for
bade medarbejdere og eksterne.

Uanset om | er en lille eller en stor administration, vil Unik Bolig opfylde jeres behov. Vi skreeddersyr nemlig
systemet, sa det passer til jeres hverdag.

Denne produktbeskrivelse giver dig det fulde overblik over systemets funktioner og muligheder. For at gare
det lettere for dig at anvende produktbeskrivelsen, har vi delt den op i hovedafsnit:

Introduktion
Her far du en introduktion til Unik Bolig. Du far en kort gennemgang af ideen bag systemet og et kort oprids af
det udbytte, du kan forvente af Unik Bolig.

Struktur

Unik Bolig er bade effektivt og let at anvende, og du kan som bruger designe Igsningen til dine egne behov. |
dette afsnit finder du en gennemgang af den grundleeggende struktur i systemet. Du bliver praesenteret for
"guide-systemet”, som blandt andet er med til at gare Unik Bolig til noget enestaende.

Beskrivelse

Under beskrivelsen finder du en detaljeret gennemgang af indholdet af grundmoduler og tilleegsmoduler i Unik
Bolig samt eksempler pa de opgaver, du kan Igzse med Unik Bolig.

Hvis der opstar spargsmal undervejs, er du altid velkommen til at kontakte os.

Ellers vil vi bare gnske dig god laeselyst.

Med venlig hilsen

Team Unik Bolig
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Hvorfor Unik Bolig?

Unik Bolig er blevet skabt ud fra et anske om at tilbyde en samlet Igsning til gavn for bade administrationen,
brugere og lejere. Samtidig er det vigtigt for os at kunne tilbyde et system, som er enkelt at benytte, og som
desuden har markedets bedste funktionalitet.

Unik Bolig er en fremtidsorienteret og moderne IT-lgsning til administration og styring af fast ejendom. Med Unik
Bolig far du en fuldt integreret lgsning, som indeholder alt, hvad du har brug for i en ejendomsadministration. Det
er den mest omfattende Igsning af sin art i branchen, og vi udvikler Igbende, sa vi hele tiden sikrer, at vi er med
der, hvor behovet opstar.

Hvem kan bruge Unik Bolig?

Unik Bolig er det ideelle valg for alle ejendomsadministrationer — uanset stgrrelsen. Systemet er i dag det daglige
veerktej til administration i selskaber, der administrerer alt fra 50 lejemal og op til mange tusinde lejemal. Vi
samarbejder med nogle af de stgrste organisationer i branchen. Hvis du er interesseret i at vide, hvem vi allerede
samarbejder med, sender vi gerne en referenceliste til dig.

Unik Bolig opfylder behovene hos selv de starste og mest komplekse ejendomsadministrationer og samtidig kan
administrationer med relativt fa lejemal fa fordel af den struktur og tankegang, der er indbygget i systemet. Det skyldes,
at systemet er bygget op omkring en feelles platform, hvortil du kan knytte de moduler, der passer til dit behov.
Systemet kan desuden vokse i takt med behovet, sdledes at organisationer i vaekst kan tilkabe moduler, nar behovet
opstar.

Opstart og Support

Nar du vaelger Unik Bolig, far du ikke bare installeret et stykke software. Vores erfarne konsulenter star for
undervisning, konsulentbistand og projektledelse ved idriftseettelse af systemet, s& vi sikrer, at du kommer godt i
gang med Unik Bolig. Du kan veelge, om dine data skal konverteres fra dit nuveerende system eller om de skal
oprettes manuelt.

Med alle kunder er der desuden indgaet en programserviceaftale. Aftalen omfatter fx nye versioner af Unik Bolig,
sa du hele tiden far fuldt udbytte af de forbedringer og udvidelser, vi lgbende laver pa systemet. Med
programserviceaftalen har du ogsa altid mulighed for at fa hjeelp fra vores supportafdeling, der sidder klar ved
telefon og online.

Hjzelp lige ved handen igennem hele implementeringsforlgbet

Egen kontaktperson Konsulenthjzelp til Support, nar du har behov
undervisning
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Nemt at bruge — understgtter forretningsgange

Unik Bolig er baseret pa sakaldte "guides” som fgrer dig igennem dine opgaver. Guiderne sikrer, at dine
forretningsgange bliver overholdt, og at du udfarer dem pa samme made hver gang. Du er selv med til at opstille disse
guider og nar farst de er opstillet er det enkelt at huske, hvordan du gennemfgrer selv de mest komplekse opgaver.

Systemet er grundlaeggende designet til at kunne understgtte alle de generelle forretningsgange i en
ejendomsadministration.

Det er alt sammen lavet som generelle forretningsgange, der er lige til at bruge. Du kan tilpasse forretningsgangene i
systemet til netop din ejendomsadministration.

Med Unik Bolig har du ogsa mulighed for at lave din egen individuelle opsaetning. Nar du benytter dig af dette, vil dit
system indeholde netop de funktioner, informationer og udskrifter, som du har brug for. Det betyder, at Unik Bolig er
nemmere at bruge, da du altid har de rette informationer lige ved handen. Og dine kolleger kan gare det samme.
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Struktur

Sikker opgavelgsning med guider

| Unik Bolig ledes du igennem dine forretningsgange af systemets "guides”. Guiderne farer dig sikkert igennem
enhver opgavelgsning. Du er aldrig i tvivl om, hvor langt en opgave er kommet, fordi forlgbet vises pa skeermen
med tydelig angivelse af, hvilke opgaver der er lgst, hvor du er kommet til og hvad der mangler at blive lgst. Det
geelder for alle opgaver - ogsa dem, der straekker sig over flere uger. | Unik Bolig er det derfor nemt at overdrage
en sag fra én medarbejder til en anden ligesom det er enkelt at oplaere nye medarbejdere i forretningsgangene.

Guidernes indhold kan tilpasses din ejendomsadministration, og det er desuden muligt at tilpasse guiderne til de
enkelte boligtyper og/eller lejemalstyper. Det betyder, at du kan opszette flere forskellige forretningsgange for fx
indflytning alt efter, hvilken afdeling eller lejemal, der er tale om.

Guiderne kan tilrettes, sa du felger dine egne, specifikke forretningsgange. De malrettes naturligvis til den enkelte
bruger, sa alle medarbejdere kan benytte Unik Bolig efter en kort introduktion.

Systemet indeholder ligeledes en guide til oprettelse af ejendomme. Den sikrer, at ngdvendige oplysninger
kommer hurtigt og nemt ind i systemet. Mange ens lejemal kan eksempelvis oprettes automatisk.

Indflytning — et eksempel pa en guide

Du anvender guiden "Indflytning”, nér en lejer flytter  (iebaisaiis i ==y
ind i et lejemal. Guiden er en

Indfpiringsdata

1 1 Dventagelsesdato
standardforretningsgang, der automatisk henter e
opkraevningstyper, faciliteter,

engangsopkraevninger, breve til udskrivning,
kontrakter m.m. e
Guiden indeholder en raekke faser, der deekker de
opgaver, der kan teenkes at skulle gennemfares i
forbindelse med en indflytning. Ved hjeelp af
guideopseaetningen kan du veelge kun at vise de
faser, der er relevante i den konkrete indflytning.
Der vil fx normalt veere forskel pd, hvilke faser der
benyttes til indflytning i et boliglejemal og i et \
erhvervslejemal. Nar du far Unik Bolig felger der - — U ———
forslag til standardopsaetning til de forskellige [t | [T | [ ] [ e ] [
lejemalstyper med.

ftal frafltningsdato
Synsiist 17102017
Gerudieningsdato 01112017
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Eksempel pa en indflytningsguide

Afgreensning

Start info

Tilbudsbreve

@vrige vilkar

Opkraevninger

Faciliteter

Udskrift

Nggler

Erindringer

| farste fase af guiden Indflytning angives lejemalsnummer samt navnet pa den person, der
er sagsbehandler pa indflytningen. P& baggrund af disse oplysninger henter systemet de
seerlige bestemmelser, der matte veere geeldende for det pageeldende lejemal. Samtidig
hentes den forretningsgang, der er gaeldende for det pageeldende lejemal.

Her kan man skrive en forklarende tekst, der kan fungere som en slags manual for firmaets
forretningsgang. Teksten kan veere en stor hjeelp for nye medarbejdere

Her kan du se, hvilke personer, der har modtaget et tilbud pa det pagzeldende lejemal.

Her tages blandt andet stilling til, hvordan en eventuel opsigelse af lejemalet skal
handteres. Der er ogsa mulighed for at angive et sagsnummer, der automatisk bliver anfart
pa opkraevningen via betalingsservice

Her tages du stilling til de ordinaere opkraevninger, der er pa lejemalet. Systemet foreslar
automatisk de varslinger, der allerede er varslet pa lejemalet. Du kan fierne eller tilfgje
opkreevningslinier, som kun skal pavirke den aktuelle lejer og som derfor ogsa bortfalder
ved fraflytning. Fra dette punkt styres ogsa alle engangsopkraevninger. Systemet vil foresla
deposita, forudbetalt leje, indskud, dgrskilt med videre alt efter hvad der er valgt.

Hvis der installeres nye faciliteter, som vaskemaskine, komfur, kgleskab mm i forbindelse
med indflytningen kan disse tilfgjes til lejemalet i denne fase. Hvis der blot er tale om
eksisterende faciliteter vil disse blive listet.

Herfra sker selve kontraktudskrivningen og svarangivelsen styres. Unik Bolig kan opseettes,
sa hele lejekontrakten udfyldes. Andre typer kontraktformularer kan ogsa udskrives direkte
pa printeren. Fasen "Kontrakt” giver ligeledes mulighed for at acceptere returneringen af
kontrakten, fremsendelse af rykker for tilbagesendelse samt annullering af kontrakten.
Engangsopkraevningen samt 1. maneds husleje kan bogfares, opkraeves, rykkes og kan
tilbagefares igen, safremt lejeren ikke betaler — naturligvis med revisionsspor af alle
transaktioner. Det veludviklede revisionsspor ggr sadanne tilbagefgrsler meget enkle, da
systemet i én arbejdsgang automatisk kan tilbagefare alle belgb fra diverse posteringer.

Nggleudlevering er den sidste fase fgr afslutning af guiden. Her angives, hvilke nggler der
udleveres, hvor mange, hvilke typer, hvilkke numre m.m. Hvis nggletallet ikke stemmer
overens med det udleverede antal nggler ved fraflytning medtager systemet automatisk et
eventuelt belgb pa flytteopgerelsen til deekning af de bortkomne nggler — samt eventuelt til
udskiftning af lase.

Kan oprettes i guiden, sdledes der er mulighed for at fglge op pa udestdende opgaver.

Guiden kan ikke afsluttes, far alle ngdvendige faser er gennemgaet og afsluttet. Hvis du forsgger at afslutte en guide
uden at have afsluttet alle ovenstaende faser, vil systemet indikere, hvilke faser der er gennemfgrt og hvilke der
mangler at blive afsluttet. Et radt udrabstegn indikerer ikke-afsluttede opgaver. Et grgnt checktegn indikerer, at

opgaven er fuldfart.

« Ikke afsluttet opgave v Afsluttet opgave

Nar indflytningsguide er udfart ajourfgrer systemet alle underliggende kartoteker. Ud over indflytningsguiden findes der
guider til fraflytning, varslinger, rykker, huslejeopkraevning, aconto-regnskaber og meget mere.
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Nemt og overskueligt layout

Unik Bolig’s brugervenlige layout gar det enkelt og overskueligt at anvende i dagligdagen. Du kan designe
lgsningen, sa den passer til dit behov. Det betyder, at du kun far vist de knapper og veerktgjslinjer, som du har
brug for. Du kan desuden let fa adgang til de udskrifter du oftest benytter via systemets Genveje.

Du har derudover mulighed for at opsaette "standard”-roller. Det vil sige, at du tildeler en bestemt rolle til en
bestemt gruppe af brugere saledes at finansmedarbejdere fx far en rolle med seerlig opseetning til deres behov,
medarbejdere i udlejning far en anden rolle og dermed optimal opsaetning til deres behov, og
ejendomsfunktionaererne far en helt tredje rolle med seerlig opsaetning for dem. Ved at anvende standard-roller
sikrer du, at hver brugertype far en optimal tilgang til Igzsningen i forhold til de opgaver, de sidder med.

b Stamdaia
Stamdlata 2

to:
Ny figarelsesdato

Inditeer
Boends:

Funktionsgenveje

Du kan tilpasse veerktgijslinierne til de funktioner, som den enkelte bruger udfarer. Du kan séledes
veelge at bruge en af de foruddefinerede vaerktgijslinier i systemet, eller du kan vaelge at oprette din egen
veerktgjslinie.

Hurtigvalgsknapper

| kartoteker kan du selv styre, hvilke mapper du gnsker praesenteret som "Hurtigvalgsknapper” (mapper). Samtlige
kartoteksblade er tilgaengelige via en stifinderstruktur, som du selv veelger at have synlig eller skjult.
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Genveje

Genveje er udarbejdet for at du pa en nem made kan samle alle de funktioner
du har brug for i det pageeldende kartotek. Det kan veere, at du gnsker
genveje til bestemte udskrifter eller menupunkter. Du kan ogsa oprette
undermapper i Genveje.

Hvis du fx veelger en lejer i lejerkartoteket og efterfglgende veelger Genvejen,
vil den gnskede udskrift automatisk udfylde afgreensningerne pa udskriften.

Datagenveje

Nederst i Datanavigatoren findes mapper til opdeling af data, fx Foretrukne,
Senest Anvendte og Sggeresultat.

Foretrukne

Under Foretrukne kan du have en reekke foretrukne sggeresultater. Det gar
du ved fx at sgge pa ejendom og herefter markere de resultater du vil have
placeret under foretrukne og sa trykke pa knappe Kopier nederst i
sggedialogen.

Sggeresultat
Nar du laver en sggning, vil resultatet af sggningen overfgres. Pa den made
kan data i den seneste sggning genbruges.

Senest anvendte
Viser de sidst anvendte veerdier, fx de sidste ejendomme, du har anvendt fra
ejendomsbilledet.

|Genveje a |
% Ejendom
& Anseger

T ——
Genvelje

| Datagenveje n |

Senest anvendte

Selsk [+ || Ejend [+ || Lejer [+ || Lejer [+
200 a0s [ 4

200 ana g 3

200 a0s [ 2

200 205 a 4

200 a0s 5 3

200 a0s |53 2

200 805 4 4

200 az0 a 5

00 il 2 1

200 az0 [ 2

< | >
I |
.7 Foretrukne

() Senest anvendte

4 Sageresultat
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Beskrivelse

Moduler i Unik Bolig

Unik Bolig er bygget op omkring et bolig- og et finans-grundmodul samt en raekke tilleegsmoduler, der tilsammen
udger den komplette lgsning. Grundmodulerne, bolig og finans, omfatter de basale funktioner, der skal bruges i
enhver ejendomsadministration. De gvrige moduler er ogsa skreeddersyede til branchen, men kan vaelges fra og til
alt efter gnske og behov.

| figuren er omraderne i Unik Bolig illustreret. Du kan laese mere om de enkelte moduler efterfalgende.

Vi udvikler Igbende Igsningen inden for sével de nuvaerende moduler som med nye moduler. Den Igbende
udvikling baseres pa input fra brugerne, strategimgder med kunderne, vores egne forventninger til fremtiden og
ordrer fra kunderne.
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Fleksible tilpasningsmuligheder

Nar du har anskaffet grundmodulerne (bolig og finans), kan du altid supplere Unik Bolig med ekstra funktionalitet
blandt de mange ekstra moduler. Det betyder, at du kan sammensaette Unik Bolig til lige netop dit behov. Unik
Bolig kan saledes vokse i takt med forretningen, fordi du altid kan anskaffe yderligere moduler — ogsa efter det er
sat i drift.

Ensartede kartoteker

Unik Bolig skal give svar pa flest mulige spargsmal. Derfor rummer systemet en raekke kartoteker, der indeholder store
meengder af information om blandt andet:

Ejendomme/Afdelinger Med opsummering af arealer/fordelingsnggler, bogfgringsoplysninger, faciliteter pa
ejendommene, ejendommens vurderinger, aconto oplysninger, kontakter i
ejendommen, noter/elektronisk arkiv mm.

Lejemal Med BBR-oplysninger, faciliteter i lejemalet, vurderingsprisen pa lejligheden,
areal/fordelingsnggler, kontakter, noter/elektronisk arkiv mm.

Lejere Med datoer for indflytning/fraflytning/fremleje, opkraevningsforhold, vedligeholdelse,
kontokort, lejeoversigt, kontakter, noter/elektronisk arkiv mm.

Adresser

| systemet er der ét feelles adressekartotek — saledes at de samme data kun bliver registreret en gang. Det giver
dig bedre overblik, ogsa i tilfeelde hvor den samme person optraeder bade som lejer, vicevaert, bestyrelsesmedlem
og maske kreditor. Stamdata med navn, adresse, telefonnummer, e-mail, treeffetid m.m. er sdledes oprettet ét og
kun ét sted. Hvis et telefonnummer eendres, skal dette sdledes kun foretages én gang og ét sted — og det vil f&
omgaende virkning i de forskellige moduler.

Du kan oprette forskellige typer af adresser, som kan benyttes og tilknyttes forskellige steder — fx handvaerkere,
varmemestre, bestyrelsesmedlemmer, pengeinstitutter, revisorer og advokater.

Sagning

Der er en speciel sggefunktion til adressekartoteket, som kan kaldes, uanset hvor du er i Unik Bolig. Det sparer
veerdifuld tid, nar du skal finde personer i systemet.

Noter

Hver gang du udskriver eller sender breve pr. e-mail til en lejer, kan du veelge at gemme en kopi af det pagaeldende
brev automatisk. Derudover kan der pa de enkelte lejere samt i alle kartoteker tilknyttes bemeerkninger samt noter,

saledes at alle medarbejdere kan se alt, hvad der er sendt og aftalt. Det er ligeledes muligt at gemme e-mails, som er
modtaget i Microsoft Outlook.
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Revisionsspor

I Unik Bolig er der fuld sporbarhed, revisionsspor af alle transaktioner og flest mulige haendelser journaliseres.
Der er lagt veegt pa, at lasningen er sikker pa enhver made og at brugeren, hverken bevidst eller ubevidst kan lave
fejl.

Windows standarder

Unik Bolig er opbygget efter Windows-standarder, hvor du vil kunne genkende mange elementer fra andre
programmer som fx. Microsoft Office og Lotus Smart Suite.

Pa samme made, som i andre Windows produkter, er det muligt at operere med flere skaermbilleder og funktioner pa
samme tid. Det er naturligvis ogsa muligt at "kopiere og indsaette” mellem Unik Bolig og andre Windows programmer.

GDPR

Der er kommet en ny lov som omfatter persondata. Der ikke s& meget nyt i persondataforordningen i forhold til
persondataloven. Den veesentligste arsag til mange er optaget af persondataforordningen er pga. konsekvenserne
for mangelfuld overholdelse af persondataforordningen. Bgderne er hgje og betragtelig stigende, mens der ogsa
er risiko for feengselsstraf.

Et af de vigtigste punkter i bAde persondataloven og persondataforordningen er princippet om god
databehandlingsskik. God databehandlingsskik handler om, at du som dataansvarlig har ansvar for:

e Der kun indsamles personoplysninger, som der er brug for

e At personoplysningerne kun bruges til det, de er blevet indsamlet til, og kun behandles af dem, der har
behov for det

e At personoplysningerne slettes, nar der ikke laengere er brug for dem

I boligadministrationsbranchen indsamles og behandles mange personoplysninger og typisk opbevares de over en
lang periode. For kunder betyder det, at de ikke ngdvendigvis kan opstille samme regler for alle indsamlede
personoplysninger.

For vores kunder omhandler persondataforordningen mere end blot, hvordan tingene er sat op i Unik Bolig.

Unik Bolig indeholder nogle veerktgjer som gar det nemmere at efterleve loven. De naermere omrader er
beskrivelse nedenfor.

Retten til at blive glemt & nulstilling af persondata

Retten til at blive glemt handler om at du kun har lov til at opbevare og behandle oplysninger som der er brug for
og skal slettes informationer i takt med, at de ikke leengere er ngdvendige.

Derfor er funktionaliteten i stor stil den samme for "nulstilling af data" og "retten til at blive glemt". Forskellen er at
"retten til at blive glemt" omhandler en enkelt person og er baseret p& en henvendelse, mens "nulstilling af data” er
den periodiske oprydning, som alle skal lave.

Vi har en guide til at anonymisere specifik personrelateret information i takt med, at de forskellige funktioner bliver
afsluttet og foreeldet.

Guiden sgrger for at anonymisere stamkort, der ikke lsengere har funktioner tilknyttet. Herved sgrger guiden
Ilgbende for, der ikke er kontakter i Unik Bolig, der ikke er ngdvendige.

For noter geelder, at udvalgte dokumenttyper vil blive gemt, mens de resterende vil blive slettet.

Kriterier til at bestemme om en relation er indbefattet, i en anonymisering er, at den opfylder en raekke
forudbestemte forretningskriterier. Disse forretningskriterier vil blive defineret via en forretningsgang.

Herved sikres, at informationerne tilknyttet en kontakt Igbende renses og begraenses til det ngdvendige.

| overensstemmelse med loven er anonymiseringen irreversibel, og data kan derfor ikke genskabes.
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http://tfsapp02:8080/tfs/DefaultCollection/Bolig/_workitems?id=82409&_a=edit&triage=false

Retten til indsigt

Enhver person der henvender sig til en dataansvarlig har ret til at f& indblik i, hvilke personinformationer, der er
registreret pa vedkommende.

Da vi i Unik Bolig har bygget vores kartotek op via stamkort, som efterfaglgende er tilknyttet funktioner, har vi et
veerktgj, der kan lgbe disse igennem og traekke personoplysninger ud.

Oplysningerne bliver samlet i en rapport, der sammen med noter pa kontakt, lejer, debitor og ansgger bliver samlet
i en filmappe.

Noter og data skal efterfalgende visiteres af en administrator, da det skal sikres, at der ikke udleveres dokumenter
med personoplysninger pa andre, end den der sgger indsigt.

Den manuelle gennemgang kan ikke automatiseres, da der skal veere vished om, at der ikke bliver lavet fejl. Unik
Bolig samler de informationer, der skal gennemgas, sa opgaven bliver overskuelig.

Dataportabilitet

For de data som en person selv har afgivet, har de ret til at f& dem udleveret i et maskinlaesbart format.
I Unik Bolig begraenses dette sig til stamkortinformation samt ansggerdata.

Oplysningerne bliver samlet i en XML-eksport, som kan udleveres til den registrerede.

Tilfg]f CPR-nummerrettighed til udskrift med roller og rettigheder

Et af aspekterne i persondataforordningen er, at der skal kunne dokumenteres, at der er en passende behandling
af persondata.

Derfor er det relevant at kunne forteelle, hvem der har adgang til hvilkke omrader af Unik Bolig.
Langt hovedparten af den styring bliver handteret vil roller.

Privilegierne omkring CPR-nr. kan styres pa brugerniveau.
Ved at tilfgje CPR-nummerrettigheder til medarbejderudskriften er det at let overskue og dokumentere rettigheden.
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UNIK

Brugertyper i1 Unik Bolig

Nar du anvender Unik Bolig er der en lang raekke interessenter, som har bergring med omraderne i systemet.
Disse omrader er skitseret i nedenstaende figur. Det geelder ogsa alle omrader, som Unik Bolig understatter i
funktionalitet.
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Moduloversigt

UNIK

P& de fglgende sider kan du fa et overblik over de enkelte moduler i Unik Bolig. Herunder ser du en oversigt med
de forskellige modulers indhold.

Erhverv Tilleegsmoduler

Budget pa lejer
Feellesomkostningsregnskaber
Centerstatistik

Bolig Grundmodul

Standardforretningsgange
Opkraevningstyper
Adgangsbegraensninger

Bolig Tilleegsmoduler

Udlejning & Kundeemner
Venteliste

Valuta pa lejer
Omkostningsbestemt leje
Egne forbrugsregnskaber
Pristalsreguleringer
e-Boks

Noteeksport

Digital underskrift
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UNIK

Finans Grundmodul

Finansenheder
Kontoplan Momsafregning
Kontogrupper Saldospecifikation

Kontokort & revisionsspor - Budget

Bilagss@gning Budgetopfglgning med
Kassekladde kommentarer
Nummerserie KoncernregnSkab
Automatiske fordelinger Mellemafregning
Finansperiodisering Renteberegning

Valgfrie dimensioner Konsolidering
Moms Arsafslutning

Overfgrsel af data til BLIS

Finans Tilleegsmoduler

Udvidet budget med simulering
Unik Excel
Regnskabsskabelon

Almene driftsregnskaber
Eksport til Dansk Ejendomsindeks
Udbetalinger

Bankafstemning

Kassemodul

Anleegskartotek

Lanemodul med EDI
Momsreguleringsforpligtelse
Momsudvidelse
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UNIK

Kreditor Grundmodul

Standardkreditor
Kreditorkontokort
Bogfaringsgrupper
Kreditorbilagsregistrering
Betalingsforslag
Transporter
Kreditorafstemning

Kredltor Tilleegsmoduler

Indleesning fra BS Plus
Rekvisitioner

Rekvisitioner i workflow
Alternativ udbetalingskonto

Debitor moduler

Debitor m/administrationshonorar
Afsendelse af elektroniske fakturaer
Abonnementsstyring
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UNIK

Drift & Vedligehold

Styring og budgetplanlaegning
Budgetforslag
Langtidsbudgetter

D&V Tilleegsmoduler

Serviceaftaler
Tilsyn & planlaegning

Sags moduler

Tidsregistrering
@konomisk styring af sager
Alternativ udbetalingskonto

ESDH moduler

Unik Scanning

Finans- og kreditorbilag

Elektroniske fakturaer

Bilagsvisning til revisor

Unik Scanning Basis

Integration til Outlook

Journalplan & sggning

Sagshandtering & integration til Office pakken
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Web moduler

Bestyrelser

Beboere

Selskaber
Ejendomsfunktionaerer
Ansggere
Investeringskunder
Driftsmedarbejdere

Integrationer

Integration til Unik Advosys
Indberetning til LBF-huslejeregister
Elektronisk flyttesyn — iSyn

Digital underskrift af lejekontrakt
Business Intelligence

UNIK
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UNIK

Bolig

| det fglgende beskrives det primeere indhold i Bolig grundmodulet.

Standardforretningsgang

Unik Bolig indeholder standardforretningsgange til privat administration, ejer- og andelsboligforeninger samt almen
boligorganisation. Derudover finder du ogsa forretningsgange til privat administration og ejer- og
andelsboligforeninger. En standardforretningsgang indeholder en reekke opseetninger og udskrifter, som daekker
en made at handtere den pageeldende ejendomstype. Standardopsaetningerne kan naturligvis tilrettes efter din
gnsker.

Huslejeopkraevning

Selve specifikationen af huslejeopkraevningen er meget fleksibel. Hver ydelse kan have sine egne opkraevnings-
maneder ligesom opkraevningen ikke er bundet til at skulle ske i alle maneder eller ved kvartalsskift.

Opkraevningen kan indeholde individuelle moderniseringsforhgjelser og aftaler om afdrag pa depositum, varme
eller gammel geeld.

Opkreevning kan ske via eksempelvis:

- Betalingsservice via Nets

- Elektroniske fakturaer via vans leverander
- Fl kort — feellesindbetalingskort

- Almindelige girokort

- Fakturaudskrivning

Rykker

Der er mulighed for via en guide at gennemse samtlige lejere og danne rykkere pa dem, der star med forfalden
saldo. Selvom der er individuelle rykkerprocedurer med seerlige beregninger af gebyr og individuelle breve, er det
muligt at gennemfare rykkerguiden for alle lejere og afdelinger p& én gang, hvis du gnsker det.

Uanset hvilken betalingsform du veelger vil du kunne udskrive en intern rykkeroversigt, en venlig pAmindelse, et pakrav
med gebyr eller en overgivelse til advokat. Unik Bolig klarer det hele og du bestemmer selv, hvordan brevene skal se
ud.

| den automatiske rykkerprocedure kan du fx. veelge, at lejere, der én gang tidligere inden for de seneste 9 méneder
har modtaget en rykker, ikke skal have en venlig pAmindelse, men straks skal have et pakrav. Rykkerkoden
bestemmes pr. ejendom og kan overstyres pa den enkelte lejer. P& den made kan du benytte forskellige breve og
gebyrsatser. @nskes en lejer ikke rykket kan henstandsdato anferes pa lejeren. Der er desuden mulighed for at
oprette tidsfrister i guiden, s& du kan fa en erindring pa de ting, som du skal falge op pa.
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Indflytning

Indflytning er behandlet i kapitlet "Indflytning — et eksempel pa en guide” i afsnit 2, hvor indflytningen bruges som
eksempel.

Fraflytning

Nar en opsigelse modtages oprettes der automatisk et tomgangslejemal. Bade indflytningsguiden og fraflytningsguiden
ajourfarer boperioden pa fraflytteren, tomgangen og indflytteren, sledes at der aldrig opkraeves to lejere for samme
periode og at der er garanti for, at der ikke opstar huller i opkraevningen.

Der kan udarbejdes breve og lister med datoer og tidspunkter for vurderinger af lejemal samt statistikker over
fraflytningsarsager. Hvis fraflytning sker pa grund af dedsfald registreres bobehandleren til brug for skifteretten. Du kan
veelge, hvordan forudbetalt leje skal "beboes op”.

Guiden for fraflytning giver desuden mulighed for automatisk at udskrive et brev til bekraeftelse af opsigelsen, mulighed
for udskrivning af en checkliste samt indtastning/registrering af synsrapport. Derudover kan der via ngglemodulet ses,
hvor mange nggler, der oprindelig var udleveret ved indflytning. De afleverede nggler kan registreres og hvis der er
afvigelser kan der pa flytteopggrelsen medtages et belab til eksempelvis udskiftning af lase.

Fraflytningsguiden kan i gvrigt udvides med Unik Rekvisition, hvor du har mulighed for at hente kgbsfaktura ind fra
kreditorsystemet i forbindelse med de istandseettelser, der er udfart pa lejemalet.

Fraflytningsguiden handterer i henhold til lov om almene boliger, istandseettelse (A-ordning og A-ordning med NI
belgb) med automatisk beregning og bogfgring af reduktion i forhold til lejerens bo-periode. Fraflytningsguiden
afsluttes med flytteopgarelsen, der kan udskrives direkte fra systemet. Opggrelse over flytteafregning udskrives og de
scannede bilag vil kunne komme ud sammen med flytteopgarelsen.

Hvis lejeren efter fraflytning ikke betaler en flytteafregning, kan systemet handtere rykker, oversendelse til advokat,
indgaelse af frivilligt forlig, renteberegning med specifikation i henhold til kreditloven, &rsopgerelse, afskrivninger,
genoptagelse af sager og forskellige statistikker.

| udbetalingsmodulet kan afregning af flytteopggrelse ske via bankoverfarsel eller nemkonto. Der er endvidere
mulighed for at oprette tidsfrister i guiden, s& du kan fa en erindring pa de ting, som der skal falges op pa.

Varslinger

Det, at udarbejde en varsling, bestar ofte af flere forskellige processer. Via guiden kan du nemt varsle en forhgjelse pa
niveauerne selskab, ejendom, lejemal og lejer. Du kan lave en standardvarsling pa fx budgetleje med
opkraevningslinjer, lister og breve, der skal udskrives. Brevene gemmes automatisk pa lejeren og kan genudskrives
efter behov.

Huslejen og andre opkraevede ydelser kan automatisk aendres hos alle eller en gruppe af lejere pa en eller flere
ejendomme. Z£ndringerne kan opbygges som en formel, hvor alle databasens felter kan indgd. Det kan veere et fast
belgb eller som en procent eller et fordelingstal. Du kan derfor frit bestemme, hvordan beregningen af hver enkelt
ydelse skal foretages. Nar forhgjelsen/lejeaendringen én gang er lagt ind husker systemet selv, hvornar den skal traede
i kraft. Efter ikrafttreedelsen af eendringen huskes de gamle belgb samt det beregningsgrundlag, der geelder for
varslingen. Det kunne jo veere, at en af lejerne ikke kan huske, hvorfor lejen er steget.

Pa baggrund af den automatisk beregnede leje kan du udskrive individuelle varslingsskrivelser med fuld specifikation.
De kan indeholde flere specifikationer end opkreevningen - fx. gnskes der ofte, at hensaettelser til vedligeholdelse ikke
skal specificeres pa opkraevningen. Nar lejeforhgjelsen er lagt ind i systemet, kan du fa en oversigt over, hvad den
samlede leje vil blive om fx 4 maneder eller hele det naeste ar.

Der findes endvidere en saerskilt funktion til specifikation af alle moderniseringer (aget brugsvaerdi) pa de enkelte
lejemal. Ligesom ved de gvrige funktioner er det ogsa muligt at oprette tidsfrister i guiden, sa du kan fa en
erindring pa de ting, der skal fglges op pa.
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Aconto regnskaber
Systemet holder rede pa, hvad der er opkraevet i fx aconto varme i ar og sidste ar.

Du kan indlzese filer med varmeafregning fra fx Ista/Clorius, Brunata og Techem ligesom systemet kan handtere
automatisk afregning via varmeareal og gradd@gnsberegninger.

Du kan udskrive fglgebreve der forteeller, hvordan betalingen sker. Unik Bolig sgrger selv for at afregne i den
rigtige maned. Fraflyttede lejere bliver ogsa afregnet automatisk. Nar tilbagebetalingen af varme overstiger
manedens opkraevning og lejeren er tilmeldt betalingsservice, kan pengene indseettes direkte pa lejerens
bankkonto ellers deles over de naeste maneders husleje. Der kan ogsa via "Udbetalinger” udbetales penge direkte
til lejerens bankkontonummer eller nemkonto. Dette geelder ogsa fraflyttede lejere. Udover afregning af varme kan
der laves arsafregning og regulering af alle gvrige ydelser. Der kan ligeledes varsles aconto pa lejemal efter
forbrug.

Du kan opna den fulde fleksibilitet ved udsendelse af forbrugsopgarelser, der kan sendes som via E-mail, e-Boks
eller pa papir. Dette kan ske ved de leverandgrer, der er i stand til at levere forbrugsopgerelse digitalt.

Der er ligeledes mulighed for at lave samleregnskaber til den enkelte lejer — hvor du eksempelvis har et
hovedregnskab pa varme og underregnskaber p& vand og eksempelvis el.

| elendomme, hvor varmeafregning sker efter fordelingstal/arealtal, kan der registreres det samlede forbrug,
hvorefter Unik Bolig selv kan fordele de enkelte lejeres forbrug. Funktionen kan ogsa anvendes til
feellesomkostningsregnskaber i ejer- og andelsboligforeninger, samt til en simpel handtering af faellesomkostninger
i erhvervsejendomme. For mere komplekse feellesomkostningsregnskaber i erhvervsejendomme, henvises til
modul Faellesomkostningsregnskaber.

Der er ogsa her mulighed for at oprette tidsfrister i guiden, s& du kan fa en erindring pa de ting, som du skal huske
at falge op pa.

Vedligeholdelseskonti

Henszettelser til 818 og §18b sker saledes, at der samtidig og hver maned kan blive bogfart bade pa driften og i
balancen.

Hvis der sker henseettelse til konto for indvendig vedligeholdelse vil der manedligt foretages henseettelse af et belgb pa
lejemalet. For hvert lejemal eksisterer et kontokort, hvor alle henseettelser og forbrug er specificeret. Modulet Unik
Kreditor har fuld integration med lejemalets kontokort for indvendig vedligeholdelse.

Det er let at se, om saldoen pa kontoen for indvendig vedligeholdelse overstiger de seneste 3 ars henseettelser.

Det fastfrosne belgb til henlaeggelser til fornyelse pr. 31.12.94 kan registreres, ligesom de nye satser til konto for
udvendig vedligeholdelse og Grundejernes Investeringsfond.

For lejemal i almene boligorganisationer med A-ordning holder systemet rede pd, hvor mange maneder lejeren har
boet i lejemalet. Belabet til normal istandszettelse beregnes.

Opkraevningstyper

Der kan oprettes et ubegreenset antal opkraevningstyper/tilsvarstyper i Unik Bolig. Opkraevningstyper er ikke kun
belgb vedrgrende lejerens opkraevninger, men omfatter al bogfgring. Pa de enkelte opkraevningstyper er der
angivet en maengde informationer, der sdledes definerer, hvordan h&ndteringen af den enkelte opkraevningstype

skal forega, herunder:

- Bogfering
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- Opkreevninger

- Aconto betalinger

- Bogfaringspraksis ved tomgang

- Handtering af pligtig pengeydelse

- Flere linier pA samme niveau (gruppering)
- Del af huslejen

- Beregning af rykkergebyr

- Afregning ved fraflytning

- Oplysning til BBR

- Oplysning til boligsikring

Dokumenthandtering og indscanning

Med dokumenthandtering kan du oprette og tilknytte diverse filer, fx dokumenter, fotos, tegninger, mails, fax, lyd og
video i samtlige kartoteker, hvor der er en notemappe (f.eks.: afdelinger, lejemal, lejere, kreditor, debitor, ansgger). Pa
den méade kan alle brugere altid fa adgang til eksempelvis at se den samlede (bade indgaende og udgéende)
korrespondance til lejeren, fotos og tegninger af ejendommen, seneste meddelelse fra Grundejernes Investeringsfond,
tegningen af et lejemal eller anden korrespondance.

Lan pa lejer/Lejemal

Pa hver lejer kan der oprettes lan, der kan benyttes til frivillige forlig, kommunelan, private andelsboliger m.m. Du
kan udskrive en amortiseringsliste, ligesom du kan foretage simulering af, hvor lang tid det vil tage at afdrage en
geeld. Du kan udskrive et frivilligt forlig, der svarer til kreditlovens regler. Unik Bolig handterer opkraevning, rente-
beregning og &rsopggrelser. er er ligeledes mulighed for at benytte 1&n p& lejemal til forbedringsarbejde.

Intern leje

| stedet for opkraevning bogfares nogle opkraevninger direkte som udgift, evt. i en anden finansenhed og i safald
med mellemregning. Det anvendes fx. til fribolig (viceveert), ejendomskontor, bank-filialer og automatisk overfarsel
mellem ejerforening og restejendom.

Studie-tjek guide

Unik Bolig indeholder en guide, som kan benyttes til at gennemfare kontrol af om for eksempel lejere af
kollegieboliger fortsat er under uddannelse. Guiden indeholder mulighed for at:

- Udsende breve indeholdende et spgrgeskema til udvalgte lejere efter forskellige sggekriterier

- Registrere indkomne svar fra lejerne i systemet

- Udskrive svarbreve til lejerne med automatisk valg af det relevante brev

- Falge op pa de lejere, som ikke har besvaret det udsendte brev

- Faoverblik over de lejere, som ikke mere opfylder kriterierne for at bebo kollegium boligerne, for eksempel
med henblik pd at opsige lejeaftalen.

Bilejemal

Handterer registrering af bilejemal, som fx. depotrum, kaelderrum, p-pladser og garager. Pa hovedlejemalets
opkreevning medtages belgb fra et antal bilejemal i samme ejendom.
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Adgangsbegreensning

Det er muligt at lave brugerstyring bade individuelt for en medarbejder eller for en gruppe af medarbejdere. For hvert
menupunkt i Unik Bolig kan systemadministrator bestemme om bruger har komplet adgang, eller en begraenset
adgang séa de kun kan se og forespgrge. Det er ogsad muligt at lAse menupunktet helt for adgang. Der er endvidere
mulighed for at styre, hvem der har adgang til hvilke guider. Adgangsbegraensningen kan ligeledes geelder for de
enkelte mapper i alle kartoteker. Fx. kan mappen med gkonomiske oplysninger vedr. den enkelte lejere skjules. Dette
sikkerhedsniveau giver ogsa mulighed for beskyttelse af udskrifter.

Pa mapper kan der afgreenses pa faglgende mader.

- ingen afgraensning

- kun adgang til at lsese oplysninger og forespgrge
- adgang til at leese og redigere

- adgang til at leese, redigere og oprette

- adgang til at leese, redigere, oprette og slette

Udskrifter opdeles og styres pa fglgende méade:

- standard udskrifter (udskrifter som faglger med systemet) kan ikke redigeres. Dog skal det naevnes, at
standard udskrifter selvfglgelig kan kopieres til faelles udskrifter eller til egne rapporter, sa der kan arbejdes
videre med udgangspunkt i dem.

- feelles udskrifter (udskrifter som kunden laver, som alle brugere har adgang til). Med modulet er der mulighed
for at styre om den enkelte bruger ma "redigere”, "oprette og redigere” eller "slette, oprette og redigere” faelles
udskrifter.

- egne rapporter (den enkelte brugers egne breve og rapporter) kan oprettes, redigeres og slettes af den
enkelte bruger.

Det er endvidere muligt at opseette styring p&, hvilke ejendomme og finansenheder den enkelte bruger ma fa
adgang til. Hvis der for eksempel er et centralt selskab, hvor alle medarbejdernes lanomkostninger bogfares, kan
der lukkes for det. Ogsa nar der opereres med eksterne opkoblinger til fx ejendomme og kunder — som kun mé se
data fra bestemte selskaber, ejendomme m.m., har denne funktion stor vaerdi. P4 konti kan der gives rettigheder pa 3
niveauer "ingen adgang”, "laese adgang” eller "fuld adgang”.

Erindringer

Der er mulighed for at notere erindringer. Du kan udskrive disse pa en dagsliste. Du kan ogsa se Erindringer i
erindringsindbakken.

Du kan lave erindringer mange steder i Unik Bolig. Det geelder blandt andet ved guiderne indflytning, fraflytning,
rykker, varsling, aconto, faellesomkostningsregnskab samt lejetiloud, men ogsa andre steder er det muligt. Under
selskab, afdeling, lejemal, lejer og rekvisitioner kan du oprette erindringer, sa du har mulighed for at falge op pa
opgaverne.

Udskriftsgrupper

Udskriftsgrupper anvendes til at afgreense udskrifter via en funktion — eksempelvis en sagsbehandler eller
viceveert — saledes du kan fa relevante udskrifter frem pr. medarbejder.

E-mail

Behovet for at sende elektronisk post til kunder, klienter, lejere, bestyrelse m.m. er stgt stigende. | Unik Bolig har
du mulighed for at etablere adgang til afsendelse af e-mail direkte fra systemet. Med et klik pa den pagaeldende
person kan der via Microsoft Outlook sendes en e-mail direkte med eventuel kopi til en intern person i
virksomheden. Det er ogsa muligt at journalisere e-mails direkte fra Microsoft Outlook. Nar der sendes mail ud
kan der veelges at gare det fra en enkelt medarbejders mailadresse eller en feelles mailadresse.
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SMS

Nar der sendes elektronisk post fra Unik Bolig er der mulighed for at advisere kunder, klienter, lejere, ansaggere
m.m. med en sms om, at der ligger et brev i deres indbakke.

Udskrifter

Et stort antal forskellige standardudskrifter leveres med Unik Bolig. Du kan selv oprette nye udskrifter og
afgreensninger pa naesten alle udskrifter. Alle felter fra databasen kan udskrives efter dine gnsker, ligesom der kan
laves sggekriterier p& samtlige felter. Med de forskellige Windowsbaserede rapportgeneratorer er der vide
muligheder for at definere dine udskrifter. Som eksempel kan naevnes:

- Restancelister med totaler pr. ejendom

- Oversigt over lejere der flytter ud inden for de nzeste 10 dage
- Liste over ledige lejemal med beskrivelse af lejlighederne

- Varslingsoversigt

- Lejere der har beboet ejendommen i varmeéret

-  Effekten af en varslet lejestigning

- Lejemal med en m2-pris under 500 kr.

- Lejemal med en stigning pa over 20 kr./m2

Udskrifterne kan blive sorteret ud fra den sorteringsnggle du veelger — eksempelvis postnummerorden.
Udskrifter af rapporter kan eksporteres til en PDF-fil, hvilket gar det nemt at sende udskrifter pr. e-mail.

En del oversigter vises pa skeermen som tabeller. Du kan let tilpasse tabellen ved at sorterre pa overskrifter og herefter
fa det skrevet ud. Det ger det nemmere at arbejde med udskrifter.

Breve

En vaesentlig del af de samlede udskrifter omfatter breve til lejere, offentlige myndigheder, hdndvaerkere samt
medarbejdere og bestyrelser i eiendommen. | Unik Bolig har vi valgt, at udskrivning af store maengder standardbreve
ikke ma tage lang tid, og skal haenge optimalt sammen. Unik Bolig er derfor ikke afhaengig af noget eksternt system —
som fx. Microsoft Word — men indeholder et moderne og avanceret Windowsbaseret brevmodul. Brevmodulet er
baseret pa en "Word-lignende" tekstbehandling og kan indeholde et ubegraenset antal standardbreve. Overalt i
brevene kan du flette felter fra databasen og styre felternes formatering. Der er tilknyttet et formelkartotek, s&
udskrivningstekst kan veere en beregning af flere forskellige felter.

Brevmodulet indeholder avancerede selekteringsfaciliteter, s& en standardskrivelse kan sendes til en ganske bestemt
gruppe af lejere. Endvidere kan seerlige afsnit af brevet geres afhaengig af den enkelte lejers oplysninger, saledes at
kun udvalgte beborere far netop disse afsnit.

Brevmodulet kaldes automatisk og ofte i forbindelse med de opsatte guider, saledes at der i forbindelse med de
enkelte arbejdsgange automatisk genereres de relevante breve. | modulet er der ogs& mulighed for at indscanne
eksempelvis logo, billeder m.m. Det giver mulighed for at udskrive formularer, blanketter og brevpapir direkte pa
printeren uden hele tiden at skulle skifte papir. Alle breve kan ligeledes sendes som email til kunder, klienter, lejere
m.m. og der er endvidere mulighed for at advisere dem med en sms om, at der nu ligger en mail til dem.

Systemet leveres med de standardiserede boliglejekontrakter. Mange af brevene til privat udlejning tager desuden
udgangspunkt i Ejendomsforeningen Danmarks blanketter.
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Kontokort

For hver lejer findes der et kontokort, hvor du kan se alle gkonomiske beveegelser for lejeren. Det kan vaere en fordel i
det daglige og iseer ved uregelmaessige betalinger eller i forbindelse med fraflytning. Kontokortet indeholder ogsa
specifikation af deposita og forudbetalt leje, sa du p& en enkel og overskuelig méade kan se deposita for tidligere
reguleringer samt historikken for udviklingen af deposita pa lejeren. P& kontokortet kan du ud over bilagsdatoen se
hele transaktions- samt revisionssporet. Du kan endvidere se bogfgringstidspunktet, hvem der har bogfart den enkelte
postering, pa hvilken bogfgringsliste m.m.

Huskeliste/status pa guider

Lasningen giver dig overblik over status pa de igangvaerende guider. Hver bruger kan nemt f& et samlet overblik over
alle igangveerende sager og se, hvad der mangler for at feerdiggere de enkelte sager. Pa den enkelte sag kan alle
brugere se status pa sagsforlgbet, - hvad der er afsluttet og hvornar det er sket. Det gar det nemt at overtage en sag,
hvis den saedvanlige sagsbehandler er fraveerende.

Log/historik pa felter

Denne funktion giver dig mulighed for at registrere, hvem der laver sendringer, hvilke sendringer der laves samt hvornar
de er foretaget pa udvalgte felter.
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Q Udlejning og kundeemner (CRM)

Det er muligt at registrere emners gnsker til nye lejemal. Pa ledige lejemal kan du se, om der er interesserede
emner.

Der kan laves udlejningssager, dvs. styre hvor langt i processen omkring udlejning du er naet. Har du givet besked
til lokalebgrs m.v. Hvilke emner kunne veere interesserede, hvem har du evt. givet direkte tilbud til m.v.

Modulet indeholder emnekartotek og udlejningssager. De opgaver som ligger fra registrering af opsigelsen pa
fraflytningstidspunktet og indtil indflytning kan pabegyndes.

QO Venteliste

Modulet Unik Venteliste holder rede pa ansggere, ansggernes gnsker og krav samt de kriterier, der ligger til grund
for udveelgelsen. Unik Venteliste fungerer samtidig som et medlemskartotek.

Nar et lejemal bliver ledigt finder Unik Bolig de ansggere, der opfylder de kriterier, som er opstillet for det
pageeldende lejemal. Med Unik Venteliste kan der automatisk hentes og indflettes oplysninger om lejemalet til
brug ved tilbudsudskrivningen. Systemet holder rede pa, hvilke tilbud, der er givet, hvilke der er returneret og
hvilke der skal udmunde i en egentlig indflytning.

Unik Bolig handterer ligeledes opkraevning af ventelistegebyrer og er fuld automatik med hensyn til udskrivning
af breve samt automatisk fiernelse fra ventelisten, safremt der ikke indbetales gebyr.

| forhold til administration af almene boliger fglger systemet den geeldende bekendtggrelse for almen udlejning.
Ventelistemodulet indeholder endvidere udlejning efter fleksible kriterier i de kommuner, som har regler herom.

Unik Venteliste er ogsa velegnet til udlejning af erhvervslejemal, hvor der er et behov for at registrere helt szerlige
gnsker og krav.

Q Valuta pa lejer

Da der bliver flere og flere internationale aktarer pa det danske ejendomsmarked, er der et stigende krav om, at
leje kan opkreeves i en bestemt valuta.

Med modulet Valuta pd lejer er der mulighed for at indga lejeaftaler i danske kroner, men med aftale om, at
opkraevning af leje sker i fremmed valuta. Nar der opkreeves, er det sdledes et belgb i den aftalte valuta som
opkraeves. Samtidig vises belgbet i danske kroner samt den anvendte kurs.
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0 Omkostningsbestemt leje

Omkostningsbestemt leje til boliglejemal

| dette modul kan der udarbejdes et budget, hvor budgettallene kan hentes fra Unik Finans. Der kan indlaegges
formler og maengder til regulering af de forskellige budgetposter. Modulet holder styr pa boligernes andel af de
samlede omkostninger.

Regnskaber for §18 og §18b

Med modulet er det ogsa muligt at handtere periodevis regnskab og afsluttende arsregnskab, som overholder
reglerne om overfarsel mellem § 18 og §18b. Ved bogfgring af udgifter i Unik Finans kan disse automatisk blive
bogfart pa ovennaevnte regnskab.

Moderniseringsforhgjelser

Der er mulighed for at angive moderniseringsforhgjelser samt angivelse af forbedringer med afskrivningsret —
raderetten.

Skatte og afgiftsreguleringer

Med modulet er det muligt at optimere arbejdsgangene for varsling af skatter og afgifter. Dette betyder f.eks., at
det er muligt at handtere bade boliger og erhverv i samme budget for skattevarslingen, og dermed ogséa at bade
momsregistrerede og ikke momsregistrerede lejere handteres samtidig.

Det at kunne handtere begge typer lejemal i samme budget giver en lettelse i arbejdsgangene, og giver derved
reelt en tidsmeessig besparelse.

O Egne forbrugsregnskaber

Formalet med modulet er selv at kunne lave fordelingsregnskaber i stedet for at have malerfirmaerne til det.
Modulet kan omfatte bade varme-, vand- og elregnskaber.
Der er et malerkartotek, hvor forbrug kan registreres — eller indlaeses fra automatiske malere.

Beregning/fordeling omfatter ogsa muligheder med graddage, yderlig beliggenhed, handtering af defekte
malere, udskiftning osv.

Arsopggrelsen til lejerne kan udfzerdiges enten i Unik Bolig interne brevmodul eller via Word.
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U Pristalsregulering

Samtidig med regulering af lejen kan der ske regulering af depositum, bankgaranti og forudbetalt leje samt
udskrivning af automatiske samt individuelle reguleringsbreve til lejere.

En anden vigtig funktion er, at systemet holder rede pa, hvilke lejemal der er til radighed, saledes at der fx. ikke
udlejes flere kvadratmeter end indeholdt i afdelingen.

Det ger det nemt at forgge eller reducere omfanget af et lejemal for en eksisterende lejer. Lejeméalenes
starrelse kan i nogle erhvervsejendomme eendre sig Igbende og derfor er det vigtigt, at der nemt via
lejer/lejekontrakt kan findes frem til, hvilke lejemal den enkelte lejer har pa et givet tidspunkt.

Systemet holder styr pd, hvor mange kvadratmeter der anvendes som kontor, butik, lager, produktion m.v. Det
betyder, at du hurtigt far overblik over, hvor mange kvadratmeter, der star tomme og hvilken arealtype der er
ledig. For hver arealtype kan der angives en kvadratmeterpris, séledes at systemet kan holde styr pa lejertabet.

Modulet indeholder endvidere funktioner til at lette arbejdet i forbindelse med oplysninger til
sammenligningslejemal samt udskrivning af pristalsreguleringsbreve.

4 E-Boks

Med modulet Post i e-Boks er det nu ogsd muligt at sende post fra Unik Bolig til modtagerens e-Boks, og | kan derfor
ogsa fa udbytte af gevinsterne ved at levere posten digitalt.

Breve sendes til e-Boks via en e-Boks leverandgr, som pt. kan veere Nets eller KMD (herefter benaevnt
leverandgren). Det er leverandgren, der holder styr pa hvilke personer, der er tilmeldt e-Boks til din virksomhed
og s@rger for at brevene bliver afleveret korrekt i e-Boks.

Som et alternativ kan leverandgren ogsa printe, kuvertere og sende brevene med almindelig post — sdkaldt
fiernprint — og fordelene ved dette er bl.a., at | ikke skal bruge tid og ressourcer pa den fysiske forsendelse.
Fjernprint kan ogsa anvendes uden en e-Boks aftale, og der er i forbindelse med opseetning af e-Boks modulet i
Unik Bolig fuld kontrol over hvorvidt brevene printes hos leverandgren, lokalt pd egen printer eller afleveres i
modtagerens e-Boks.
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O Digital underskrift

Digital underskrift er et tilleegsmodul, som kan benyttes i tilknytning til indflytningsguiden eller via notepanelet.

Med lgsningen kan underskrift af lejekontrakten, andelsoverdragelser eller andre dokumenter handteres
elektronisk, hvilket vil sige, at man undgar at sende dokumenter i papirform. Ved at sende dokumenterne
elektronisk kan arbejdsgangen og udlejningsforlgbet rationaliseres.

Indflytteren modtager en e-mail med en orienterende meddelelse, samt et link til brug for login pa en server.
Herefter logges pa med en NemlD signatur, dokumenterne gennemses i PDF version, og lejekontrakten
underskrives med den digitale signatur. Hvis der ud over lejekontrakten/andelsoverdragelsen skal underskrives
yderligere dokumenter, kan de ogsa handteres i lgsningen.

Nar indflytter har underskrevet kontrakten og tilknyttede dokumenter, modtager administrator en e-mail
advisering, som benyttes til at logge pa serveren og underskrive pa udlejers vegne.

O Noteeksport

Med modulet noteeksport kan vi tilbyde en nem tilgang til at bringe ejendommens informationer videre ved salg
af eiendommen eller ved skift af administrator.

Det er dokumenter, som ligger p& den enkelte ejendom, lejemal og lejer, som med hjzelp fra dette vaerktgj, nemt
kan treekkes ud fra Unik Bolig til en fil.

Der er mulighed for selv at udveelge, hvilke notetyper der gnskes at give videre da det ikke er sikkert, at alt
information i kartotekerne har relevans for den nye ejer/administrator.
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O Budget palejer

Du kan med dette modul udarbejde et lejeropdelt budget. Finansbudgettet for hver konto kan opdeles pa de enkelte
lejere, sa du kan se, hvad budgetgrundlaget er. P& den made er det nemt at dokumentere og specificere budgettet.
Budgetafvigelsen vil dermed ogsa kunne nedbrydes til den enkelte lejer, sa der er mulighed for at se, hvor
eventuelle afvigelser skulle veere.

Du kan via en forventet pristalsudvikling beregne den fremtidige lejeindteegt fx i de neeste 10 ar. | beregningen
tages hensyn til de specielle reguleringsaftaler, der er registreret pa det enkelte lejemal og den kan
gennemfgres for et selskab, en ejendom eller det enkelte lejemal. Det er en nyttig funktion i forbindelse med
budgetleegning eller salg af en ejendom. Dataene vises grafisk direkte pa skeermen og kan ogsa eksporteres til
Excel for naermere bearbejdning.

O Feellesomkostnings-regnskaber

Dette modul er udarbejdet for at kunne lave feellesregnskaber elektronisk pa baggrund af de bogfgrte udgifter
pa ejendommen, samt de enkelte lejeres del i udgifterne. Modulet beregner automatisk lejers andel af
udgifterne, varsler ny aconto samt udskriver feellesregnskab samt budget for nyt ar. Hvis du anvender modulet
Unik Scanning har du ogs& mulighed for at udskrive scannede bilag, som hgrer til
feellesomkostningsregnskabet. Dette giver en stor tidsbesparelse i forhold til at skulle lave beregninger og
opstillinger i Excel.

Hvis du samtidig har modulet "udbetalinger" kan du udbetale overskydende betalinger pa en bankoverfarsel
eller via nemkonto, hvis ikke belgbet blot gnskes modregnet pa naeste opkraevning.

Skatte- og afgiftsregulering til erhvervslejemal - er for erhverv helt anderledes end for boliger. Der findes
erhvervslejemal, der fx. selv star for betaling af renovation, vand og el. Andre erhvervslejemal skal jfr.
lejekontrakten ikke deltage i udgifter til ejendomsskatter. Fordelingen af den regulering, der sker med skatter og
afgifter i systemet tager hgjde for disse ting. Endelig sgrger systemet eksempelvis ogsa for at fi reguleringen
med tilbage fra 01.01, safremt der varsles inden 31.05.

O Centerstatistik

Det er muligt at fremsende brev/mail til lejerne i et center, hvorp& de kan registrere omsaetning og antal
transaktioner for en given periode. P& baggrund af disse indrapporteringer er det muligt at falge op pa
omsaetning og transaktioner pa lejemals-, branche- og/eller centerniveau.

Det er muligt at genbruge de indrapporterede tal i Microsoft Excel (via modulet Unik Excel). P4 denne méade
opnas der stor frihed til at lave centerstatistikker og rapportering, som det gnskes.

Der medfalger standardforslag til breve og ogsa standard rapport til Unik Excel, s& det er nemt at komme i gang
med at bruge modulet.
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Finans

Finansenheder

Vi har begrebet finansenheder i Unik Bolig. En finansenhed er enten et selskab, en afdeling/ejendom, en forening,
en bogfagringskreds eller lignende. Kort sagt er en finansenhed at betragte, som en regnskabsmeessig enhed. Ved
hjeelp af finansenhederne kan en eventuel selskabsstruktur defineres, ligesom der kan opsaettes mellemregning,
som automatisk bogfgres mellem finansenheder.

Kontoplan

For at efterleve kravet om enkel betjening og administration har vi gjort det muligt at oprette en eller flere
standardkontoplaner. En standardkontoplan kan tilknyttes en eller flere finansenheder. Sker der séledes aendringer
i standardkontoplanen, skal disse aendringer kun foretages i denne kontoplan, hvorefter aendringen vil veere
geeldende for den eller de finansenheder, der benytter denne standardkontoplan. Er der nogle konti eller aendringer,
der kun er geeldende for en enkelt finansenhed, er det muligt at foretage denne tilretning i enhedskontoplanen.

Kontogrupper

| kontoplanen benyttes ikke kontonumre til handtering af overskrifter og totaler. Her har vi valgt at indfare et nyt
koncept for opbygning af kontogrupper. Ved hjeelp af kontogrupperne er det muligt at opbygge forskellige balancer.
P& baggrund af kontogrupperne kan det lade sig gare at danne forskellige balanceudskrifter.

Kontokort og revisionsspor

Fra kontokortet i bogholderisystemet er det muligt at falge revisionssporet. Saledes kan det lade sig ggre at falge
det aktuelle bilag fra den enkelte konto videre ud i delmodulerne. Det vil sige, at det kan lade sig gare at se, hvilke
bolig- og kreditorposteringer m.m., der ligger til grund for det enkelte bilag. Ligeledes er det fra delmodulerne muligt
at falge posteringen ind i finans, d.v.s. ved et givent boligbilag kan det lade sig gare at se, hvorledes det er posteret
i finans. Safremt scanningslasningen er kabt er der mulighed for at se scannede bilag samt noter p4 en postering.
Har du en evt. kommentar til en finanspostering har du ogsa mulighed for at knytte denne til bilaget.

Kassekladden

| kassekladden kan der defineres en eller flere skabeloner, som kan benyttes alt efter, hvad der skal indtastes. En
skabelon indeholder de felter, der skal benyttes til formalet, saledes at indtastningen foregar s& nemt som muligt.
For at hjeelpe den rutinerede bruger, kan det ogsa lade sig gare at definere, hvilke standardvaerdier der skal veere i
de forskellige felter. | kassekladden bogfares der med online-integration til alle Unik-moduler.

Det er muligt at importere filer til kassekladden. Filen kan laves i Excel eller genereres fra andre programmer. P&
baggrund af en importeret fil kan Unik Bolig danne posteringer, enten i regnskab eller budget.

Det er ligeledes muligt at lave individuelle kassekladder, hvilket betyder, at kassekladden kan tilpasses til lige netop de
arbejdsopgaver den enkelte medarbejder har. Derved kan mere rationelle arbejdsgange opnas.

Nummerserier
Bilagsnummereringen kan opbygges, sa den passer til den enkelte virksomhed. Det streekker sig fra faelles
bilagsnummer i selskabet til bilagsnummer pr. ejendom/afdeling.

Det er ogsa muligt at tilknytte en bilagsnummerserie til de enkelte Unik moduler. F.eks. kan kreditorbilag have sin
egen bilagsnummerserie, mens resten af bilagene kan have en anden bilagsnummerserie.

Der kan veelges, at systemet automatisk tildeler bilagsnumre. Automatisk bilagsnummer kan veere pr. ejendom eller pr.
afdeling.

For hvert bilag kan der udskrives en bogfaringsslip, der kan vedheeftes bilaget. Bogfagringsslippen indeholder
informationer om, hvordan bilaget er bogfert, af hvem og hvornar.
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Budget

Budgetmodulet er opbygget saledes, at de enkelte budgettal bliver lagt ind som posteringer, og eventuelle sendringer
i budgettet bliver registreret som reguleringer. Det betyder, at det er muligt at se, hvad der er rettet i et givent budget
og det er muligt at fglge flere revisioner.

| forbindelse med budgetrapporteringen er det muligt at opsaette minimum og maksimum tolerancer for afvigelser
pr. konto, saledes at det er muligt alene at lave afvigelsesrapportering.

Arsafslutning

Systemet er datostyret. Det vil sige, at de eneste perioder brugerne skal holde styr pa, er regnskabsaret. | forbindelse
med arsafslutningen er der opbygget en guide der sikrer, at arsafslutningen udfgres korrekt. Unik Bolig kan holder
styr pa regnskabsafslutningens milepaele og faser, samt hvad de enkelte brugere har adgang til i de enkelte faser.

Moms

Systemet handterer automatisk moms i forhold til de forskellige momsandele (splitmoms), der geelder for hver enkelt
ejendom. For hver ejendom kan der oprettes et vilkarligt antal splitmomssatser og hver enkelt sats kan styres i
forhold til bogfaringstidspunktet.

Reglerne fra 01.07.2014 om omvendt betalingspligt af moms ved visse kgb af f.eks. mobiltelefoner understgttes
0gsa.

Momsafregning
Der er mulighed for at ggre arbejdsgangen nem vedr. indrapportering af moms m.v. til Told og Skat.

Programmet bogferer automatisk indgdende og udgdende moms over pd momsafregningskontoen (eller pa en
anden valgfri konto afhaengig af, hvordan du styrer momsafregningen).

Derefter dannes en fil, som sendes til Told og Skat.

Bilagssggning

Den samlede kontering af et bilag, inkl. eventuel moms og automatisk mellemregning, kan umiddelbart ses pa skaermen.
Det giver overblik uden, at bilaget skal findes frem. P& skaermen kan der ogsa ses det faktiske bogfaringstidspunkt og
navnet p& den person, der har bogfert bilaget — samt hele transaktions- og revisionssporet.

For at lette de daglige rutiner omkring check af bilag og hentning af posteringer til hjaelp for revisionen, er der mulighed
for at s@ge de enkelte posteringer frem via bilagsnummer, dato, belgbsstarrelse m.m. pa en eller flere konti. Dette er
ogsa gaeldende for de tidligere regnskabsar.

Saldospecifikation

Med saldospecifikation kan du pa en nem made skabe overblik over en raekke udvalgte konti i en rdbalance eller
anden regnskabsopstilling. Direkte herfra kan der skiftes til en visning af kontokort til de viste konti. Pa den made
kan arsager og sammenhaenge til de viste saldi afklares. En typisk anvendelse vil veere at sl& hele rdbalancen op
for en given finansenhed eller koncernstruktur.

De konsoliderede belgb i sumenheden vises og med et afkrydsningsfelt kan de enkelte finansenheders bidrag for
hver konto ses. Med et overblik over de enkelte finansenheders bidrag til hver konto og hvor saldoen kommer fra,
bliver analyser og controller opgaver nemmere.

Budgetopfglgning med kommentarer

For at optimere arbejdet med opfalgning pa budgetter, er det muligt at arbejde med budgetkommentarer.
Budgetkommentarer er de regnskabsansvarliges kommentarer til afvigelser mellem det godkendte budget,
reviderede budgetter og faktisk realiserede belgb.

Formalet med modulet er:
- Optimering af arbejdsgangene med budgetopfalgning
- Starre sikkerhed for korrekt udarbejdet budgetopfalgning
- Mulighed for bedre og mere automatiseret rapportering pa budgetopfelgning
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Koncernregnskab
Koncernregnskab benyttes bade til egentlige koncerner, ejendomsselskaber med flere ejendomme samt almene
boligorganisationer. Det indeholder:

- Mellemregning
- Renteberegning
- Konsolidering

Mellemregning

Automatisk mellemregning mellem selskab/administrator og afdelinger/ejendomme. Der er fuld specifikation af
mellemregningskontiene med alle bevaegelser. Mellemregningen kan ske med udgangspunkt i forskellige enheder og
i flere niveauer.

Systemet kan ogsa handtere mellemregning imellem selskaber med forskellige regnskabsar.

Renteberegning

Der er mulighed for at foretage renteberegning pa enhver finanskonto. Renten kan beregnes dagligt. Der kan benyttes
ubegraenset antal rentetyper, og der er saerskilt debet- og kreditrentesats. Renten kan bogfgres automatisk og kan
aendres pa en vilkarlig dato og et vilkarligt antal gange.

Renteberegningsgrundlaget gemmes som en note pa finansposten, sa det altid kan findes frem.

Samleregnskaber/konsolidering
Det er muligt at lave samleregnskaber (konsolidering) for hele selskabet eller dele heraf. Samleregnskaberne kan
handtere, at en ejendom er delvist ejet af flere forskellige selskaber, ligesom der kan konsolideres i flere niveauer.

Selv om der ikke er en koncernmaessig sammenhaeng mellem en gruppe ejendomme kunne det i analysesammenhaeng
eventuelt veere interessant f.eks. at konsolidere alle erhvervsejendomme eller alle andelsboligforeninger.

Automatiske fordelinger

| Unik Bolig kan der opszettes fordelingsnggler, saledes at du under bogfgringen ikke behgver at huske, hvordan et
bilag skal fordeles mellem ejendomme. Bilaget bliver automatisk viderekonteret til de deltagende ejendomme i det
angivne forhold.

Fordelingen kan foretages mellem flere finansenheder/ejendomme eller mellem konti i samme
finansenhed/ejendom.

Fordelingen bliver gemt pa hver postering, sd det er muligt via transaktions-/revisionssporet at se, hvilken
fordelingsnggle der er anvendt og hvilke andre konteringer posten har forbindelse til.

Finans Periodisering
Det er muligt at lave periodisering af bogfarte bilag. Der kan periodiseres pa tidsintervaller efter eget gnske (f.eks.
pr. maned eller pr. kvartal).

Hvis det gnskes kan periodisering foretages pa tveers af regnskabsar, saledes at bogfaringen/periodiseringen felger
den periode som posteringen deekker frem for regnskabsaret.

Valgfrie dimensioner

Der er mulighed for at kare med et valgfrit antal dimensioner, i princippet uendeligt. P& de enkelte konti kan der
angives, at der ved bogfgring altid skal angives en eller flere dimensioner. Der kan opseettes interne regler for den
enkelte dimension. Dimensionerne kan ligeledes benyttes ved udskrift af balancer.
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O Udvidet budgetmodul med simulering

Dette modul er en udvidelse i forhold til standardlgsningen. Modulet sikrer, at mange decentrale budgetter kan
samles i et centralt budget og gennemfgres pa en ensartet made.

Modulet sikrer

Fuld integration med kontoplanen

Adgang til udvalgte datafelter fra forskellige databaser i bolig- og gkonomisystemerne
Kartotek over forventede prisreguleringer

Mulighed for at foretage simple formler pa baggrund af data samt forventede prisreguleringer
Mulighed for at gemme flere versioner af budget

Milepeaele i budgetlaegningsprocessen, som hjeelp til at synligggre stade i processen
Standardudskrift af budgettet

oooo000o

Ved budgetgodkendelse overfgres budgettet til gkonomisystemet.

O Unik Excel

Dette modul giver dig en systematiseret adgang fra Microsoft Excel til data i Unik Bolig. Med et enkelt klik kan
du opdatere data, fx under regnskabsudarbejdelsen, uden de opsatte praesentationer mistes. Nar der er
defineret en regnskabsskabelon, kan du pa fa sekunder danne et nyt regnskab med de nyeste tal fra finansmodulet.
Skabelonen kan indeholde specifikationen af de enkelte konti og kontogrupper, nggletal, noter og individuel tekst
eller opstilling for de enkelte afdelinger, og kan séledes producere et helt feerdigt regnskab.

Modulet kan ogsa benyttes til at udarbejde nagletalsberegninger, simuleringer og korte kvartalsrapporter, som pa
en paen og overskuelig made viser relevante nggletal fx. til brug for ledelsen. Du kan veelge at genbruge de
skabeloner, du har benyttet, inden du begyndte at arbejde i Unik Bolig.

Udvidelser til regnskabsrapporter

Regnskabsrapporter kan krydres med diverse stamdata fra eiendommene og finansenhederne. P4 den made
kan du producere endnu mere relevante og nuancerede regnskaber, rapporter og analyser. Du kan fx hente en
liste med ejendommens lejere, ejendommens faciliteter, lejemalenes faciliteter og lignende. Disse lister
afgreenses og sorteres frit. Derved kan den Igbende rapportering forbedres. Samtidig vil modulet for mange
kunne tilbyde en unik automatisering af tilbagevendende analyser og rapporter.
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0 Regnskabsskabelon (Excel skabelon)

Til modulet Unik Excel har vi udarbejdet en regnskabsskabelon, sa der pa fa sekunder kan dannes en arsrapport.

Skabelonen indeholder specifikationen af de enkelte konti og kontogrupper, nggletal, noter og individuel tekst
eller opstilling for de enkelte ejendomme, og kan saledes producere et feerdigt regnskab. Hvis
standardkontoplanen anvendes kan skabelonen tages i brug uden videre. Hvis der er oprettet egen
standardkontoplan skal skabelonen tilpasses.

Skabelonen er udarbejdet i henhold til kravene i arsregnskabsloven og der er indbygget standard
Revisionspategning, ledelsespategning og dynamisk beskrivelse af regnskabsprincipper ud fra, hvilke tal
arsrapporten indeholder.

Skabelonen kan ogsa benyttes til pa fa sekunder at udarbejde maneds- eller kvartalsrapporter, simuleringer og
nggletalsberegninger, som pa en paen og overskuelig made viser relevante nggletal f.eks. til brug for ledelsen
eller foreningsbestyrelser.

Skabelonen indeholder desuden de grundleeggende opbygninger til specifikation af egenkapital i andels- og
ejerforeninger.

Der er en liste med lejersaldi sdsom restance, depositum, forudbetalt leje, indvendig vedligeholdelse og aconto
varme.

Det er muligt at tilfgje oplysninger fra Unik Bolig, som eksempelvis arealer, og i gvrigt alle de oplysninger du har
gemt i lejer- og lejemalskartoteket. Der kan séledes vises leje pr. kvadratmeter, tomgangslister osv., hvis der
veelges at bygge videre pa skabelonen.

Det er endvidere muligt at udbygge skabelonen sa der kan vises afstemninger, som normalt afleveres til revisor.

Det er sdgar muligt at lave avancerede veerktgjer, som kan hjeelpe den der udarbejder regnskabet med f.eks. at
finde posteringer, som er bogfgrt i den forkerte side.

Q0 Almene afdelingsregnskaber (Excel skabelon)

Med dette modul kan du fra systemet danne et afdelingsregnskab i en skabelon, der er opsat pa forhand, og
som svarer til opstillingen i "Vejledning om drift af almene boliger m.v.", Bygge- og boligstyrelsen, november
1996. Det er en szerdeles god hjeelp for almene afdelingsregnskaber. Udarbejdelsen foregar via modulet
"Regnskabsmodul til individuelle regnskaber”. Og det kraever derfor, at dette modul er anskaffet.

U Eksport til Dansk Ejendomsindex (IPD)

Der er mulighed for elektronisk at generere filerne der skal sendes til Dansk Ejendomsindex (IPD)
Dansk Ejendomsindex er et centralt register, som bruges til benchmarking af ejendomme.

Udarbejdelsen foregar via modulet "Unik Excel”. Og det kreever derfor, at dette modul er anskaffet.
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Q Udbetalinger

Det er med modulet udbetalinger muligt at overfgre penge til lejerne. Det kan fx. veere i forbindelse med
varmeafregning eller flytteopggrelse. Udbetalingerne kan udfgres ved forskellige metoder. De er beskrevet
herunder.

Bankoverfgrsel
Det er muligt at lave en bankoverfarsel til lejerens kontonummer. Det kan fx. veere i forbindelse med
varmeafregning eller flytteopggrelse.

NemKonto
Du kan ligeledes veelge at overfare til lejerens NemKonto, som er en overfagrsel til et bankkontonummer via
modtagerens CPR- eller CVR nummer.

O Kassemodul

Kassemodulet kan handtere registrering i flere kasser med integration til bAde Unik Finans og Unik Bolig.
Modulet giver ogsa mulighed for udskrivning af kvitteringer ved indbetalinger. Efter endt brug kan du lave en
opggarelse af likvidbeholdning i kassen.

O Bankafstemning

Med modulet bankafstemning kan du indleese kontoudtog fra banken. Det indleeste kontoudtog sammenlignes
automatisk med den tilsvarende bankkonto i Unik Bolig. Modulet finder automatisk poster, der svarer til
hinanden og markerer disse som afstemt. Nar en post er afstemt medtages den ikke igen ved efterfglgende
afstemning.

I bankafstemning ligger en regnskabsmaessig dokumentation for den gennemfgrte afstemning. Det vil sige,
hvordan bogfarte saldo pa bankkontoen i eget bogholderi kan sammenholdes med den bogferte saldo i banken.
Modulet er udarbejdet for at optimere arbejdet med afstemning af bankkonti, sdledes at der kan opnds en
tidsbesparelse. Der understgttes formater til de fleste banker og pengeinstitutter.
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O Anlaegskartotek

Formalet med anlzegskartoteket er at samle alle oplysninger om anlaegsaktiver et sted. Anlaegsaktiver kan fx.
veere bygninger, inventar, maskiner, installationer, forbedringsarbejder og teknisk udstyr.

Modulet bestar af et stamkartotek, hvor alle oplysninger sdsom stamoplysninger og alle relaterede belgb, som
fx. anskaffelsessummer og afskrivninger, er samlet. Alle belgboplysninger styres via bogfgringsposteringer,
som sker samtidigt i anleegsmodulet og i det centrale finansmodul via samlekonti. Derved skal alle belgb kun
registreres ét sted, og der vil altid veere overensstemmelse mellem listerne i anleegsmodulet og finansmodulet.
Samtidig har man automatisk de ngdvendige posteringer til brug for opstilling af arsregnskabet.

Modulet kan automatisk danne arets afskrivninger til brug for opstilling af arsregnskabet, omfattende:

0O Regnskabsmaessige afskrivninger, som bogfgres automatisk pa de saedvanlige beholdningskonti og
afskrivningskonti. Derved kan saldi fra finanskontiene indgé direkte i regnskabsopstillingen.

O Skattemaessige afskrivninger, som ogsa bogfgres automatisk, men pa ekstra skattemaessige konti. Saldi fra
de skattemzessige finanskonti kan séledes hentes til en skattemaessig opgarelse, der kan udarbejdes med
regnskabsfunktionerne.

P& det samme anlaegsaktiv oprettes saerskilte oplysninger om de regnskabsmaessige afskrivninger og de
skattemaessige afskrivninger. Det er valgfrit om der oprettes afskrivningsoplysninger, hvis der fx. kun foretages
skattemaessige afskrivninger p& bygninger.

O L&nemodul med EDI

Formalet med lanemodulet er:

O At have alle oplysninger og realkreditlan samlet et sted.
O At spare tid i forbindelse med registrering af Ian og bogfgring af terminsopkraevninger.

Lanemodulet handterer data og funktioner til styring af ejendommenes realkreditl&n, hvilket vil sige beldningen
af de ejendomme, som administreres i Unik Bolig. Stamkartotekerne rummer blandt andet stamoplysninger om
l&nene, og alle fremtidige ydelser pa disse 1&n af hensyn til budgetleegning.

Data afsendes fra kreditforeningerne i EDI format. Via en konvertering kan disse indlaeses og bogfgres direkte i
Unik Bolig. Det drejer sig om stamoplysninger pa lanene, terminsopkraevningerne og lanebudgetter for de
kommende ar. Konverteringen foretages af en Vans-operatar, fx. Progrator, som varetager leveringen af filerne
til boligorganisationen. Der indgas seerskilt aftale med den gnskede operatar.

Den fysiske betaling af terminerne til KRF vil typisk ske via tilmelding til BetalingsService (evt. med yderligere
brug af BS Plus, hvis der er anskaffet licens til dette modul). Hvis ikke betalingen tiimeldes BetalingsService, sa
kan betaling ske via kreditormodulet.

Oplysningerne fra lanemodulet hentes automatisk ind i budgetsimuleringen, hvis denne anvendes.

Yderligere kan du med udvidelsen Lanemodul, Arsopgarelse opnd en automatisk afstemning med
kreditforeningens arsopggrelse, og dermed en mere effektiv afstemning ved regnskabsafslutning.

O Bilagsvisning til revisor

Med modulet er det muligt at eksportere et eller flere kontokort med underliggende elektroniske bilag.
Funktionen bruges til revisor eller andre samarbejdspartnere, hvor det gnskes at vise ejendommens bogfaring.
Safremt der bruges indscanning af bilag, kan de underliggende elektroniske bilag exporteres med.

Der exporteres til XML format, som er forberedt til import i andre systemer, eller til direkte visning i HTML (en
almindelig web browser)

Data kan eksporteres til en CD eller DVD.
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0 Momsregulerings-forpligtelse

Modulet momsreguleringsforpligtelse er udarbejdet for at holde styr pd den eventualforpligtelse, der matte veere
over for Told og Skat i forbindelse med den moms du har aflgftet i forbindelse med ombygninger m.v.

Ved zendring af momsprocenten, f.eks. ved genudlejning eller salg af ejendommen kan du fa beregnet, om der
matte veere noget tidligere aflaftet moms, der skal tilbagebetales.

Tilgangen vil blive beregnet og tilskrevet hvert ar via en guide, ligesom eventualforpligtelsen automatisk vil blive
nedskrevet over henholdsvis 5 eller 10 ar.

O Momsudvidelser

Momsudvidelserne er udarbejdet for at sikre en nem og korrekt fastsaettelse af momsprocenterne pa delvis
momesregistrerede ejendomme. Dette sparer tid og sikrer, at arbejdet med de forskellige momssatser udfares
korrekt. Pa baggrund af indtaegterne fra lejerne far du fastsat den omsaetningsbestemte momsprocent. P&
baggrund af arealerne fra lejemélene far du beregnet og oprettet den arealbestemte momsprocent. Dette
afhaenger af, om lejeren er momsregistreret eller ej.

Hvis du, efter at have bogfart et eller flere bilag, finder ud af, at momsprocenten skulle have veeret eendret
tilbage i tiden, kan du kare en momskorrektionskarsel. Denne bogfagrer automatisk den for meget eller for lidt
aflgftede del af momsen.
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Kreditor

Standardkreditorer

P& samme made som med kontoplanen er det muligt at oprette en standardkreditor. Mange kreditorer benyttes i
flere ejendomme og selskaber, men i Unik Bolig oprettes kreditoren kun et sted, sa alle oplysninger kan
administreres for alle ejendomme og selskaber pa én gang. Herefter vil de nye oplysninger dukke op overalt i
systemet, hvor kreditoren benyttes.

En standardkreditor bestar af oplysninger omkring den enkelte kreditor, hvilket vil sige henvisning til
adressekartoteket, girokonto, pbs nummer osv. Pa den enkelte standardkreditor angives ogs4, hvilke
finansenheder kreditoren benyttes i.

Rekvisitioner
Pa den enkelte kreditor er det muligt ar se, hvilket rekvisitioner, som er tilknyttet den enkelte kreditor. Det giver godt
overblik over, hvor meget bestilt arbejde der ligger pa en enkelt kreditor.

acontoBogfagringsgrupper

Du kan oprette en eller flere bogfaringsgrupper. En bogfaringsgruppe indeholder oplysninger om, hvilken
kreditorsamlekonto der benyttes for den enkelte kreditor i den pageeldende enhed. Det vil sige, at i stedet for at
angive samlekontoen direkte pa kreditoren, henvises til en bogferingsgruppe, der indeholder oplysninger om
kreditorsamlekontoen. Det betyder ogsa, at hvis kreditorsamlekontoen far et nyt kontonummer, skal det kun rette
dette ene sted. Nar kreditoren tilknyttes en enhed, benytter kreditoren automatisk kreditorsamlekontoen i den
pageeldende finansenhed.

Elektroniske kreditorbetalinger
Til kreditormodulet findes en reekke forskellige betalingsformater. De registrerede kreditorbilag kan via en fil
indlaeses i bankens banksystem. Du kan betale kreditorer via neesten alle banker.

Et betalingsforslag kan lases saledes, at det kan lade sig gare dels at foretage korrektioner inden den endelige
betalingsordre dannes, dels at registrere nye bilag uden at det gdeleegger det betalingsforslag, der er dannet. Du
kan have en bankkonto, der benyttes til alle kreditorbetalinger, eller di kan have en bankkonto pr. afdeling, som
benyttes til betaling af kreditorer i den enkelte afdeling. Det kan selvfalgelig ogsé lade sig gare at benytte en
kombination af ovenstaende.

Transporter

Det er muligt at registrere transport pa en kreditor, hvorefter alle betalinger af fakturaer til kreditoren bliver
gennemfert til den registrerede transportmodtager. | diverse kreditorudskrifter kan der opseettes kriterier, s& der
udskrives kreditorer, hvor der er registreret transport eller hvem der er transportmodtager.
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O Indlaesning fra BS Plus

Hos Betalingsservice kan der tiimeldes faste betalinger af fx. ejendomsskat, kreditforeningslan, el og varme til
struktureret advisering. Herefter kan du i Unik Bolig fa indlzest oplysningerne fra betalingsoversigt, og pa baggrund
af konteringsregler vil bogfgringen ske automatisk. Desuden kan du i Unik Bolig tilmelde nye aftaler til
Betalingsservice, ligesom bestdende aftaler kan sendres.

Med modulet kan du opna en stor tidsmaessig besparelse i forbindelse med bogfaringen. Den arbejdsmaessige
indsats flyttes samtidig fra at veere rutinepreeget indtastning/bogfaring til i stedet at vaere kontrol af det automatisk
bogfarte.

Der er mulighed for at leegge budget p& de enkelte BS Plus aftaler, s& det kan ses, hvad der normalvis faktureres
pa aftalen. Hvis du har anskaffet modulet, kan du sende BS Plus aftaler til godkendelse via workflow. Alle
medarbejdere kan fa kontrolleret alle de modtagne betalinger. P& selve posteringen er der mulighed for at se den
enkelte BS Plus opkraevning.

Q Alternativ udbetalingskonto

Som en udvidelse til kreditor har vi lavet modulet alternativ udbetalingskonto.

Med modulet er det muligt at afvige den "standard”-udbetalingskonto som er sat op i Unik Bolig. P4 den made
kan man traekke betalinger fra flere forskellige konti.

Man kan selvfglgelig godt veelge at lave en bankoverfgrsel fra disse andre konti til den daglige (primeere)
bankkonto, men det gnskes ofte ikke fordi det vil veere besveerligt, og fordi der mistes valgrdage, hvis
overfgrslen sker imellem flere banker.

| stedet kan der nu indgas aftaler med de andre banker om at kunne udbetale direkte via NetBank i hver enkelt
bank, altsd som en direkte udbetaling fra den anden bankkonto og til kreditor. P4 den made mister man ikke
nogen valgrdage, og man skal ikke selv overfgre belgb imellem bankkonti.

Det betyder, at Unik’s kreditorbetalingsguide vil danne flere betalingsfiler — én pr. bank (betalingsformidler) — og
du skal sa overfgre den relevante fil til den relevante banks netbank lgsning.

For kreditor betyder det, at belgb nogle gange modtages fra andre pengeinstitutter, men det har ikke nogen
praktisk betydning.

U Rekvisition

Rekvisitionsmodulet er en fuld integreret del af Unik Bolig og de tilhgrende moduler.

Der er mulighed for at oprette, eendre samt udskrive rekvisitioner - bade almindelige- bygge- og
perioderekvisitioner. Der kan oprettes rekvisitioner direkte fra lejeren, lejemal og afdeling. Safremt du benytter
sagsmodulet i Unik Bolig, kan du ogsa tilknytte en sag til en rekvisition.

Belgbene bliver disponeret pa de angivne finanskonti, s budgetter samt regnskaber kan udskrives med
angivelse af, om de realiserede tal skal veere inklusive rekvisitioner. Der er mulighed for kun at kunne foretage
afseetning p& driftskonti.

I rekvisitionsbilagsregistreringen i Kreditormodulet kan du bogfare fakturaer fra kreditorer i forbindelse med
allerede oprettede rekvisitioner. Via Kreditormodulet kan den, der rekvirerer arbejdet, fa en samlet oversigt over
de kreditorer, der ma benyttes i ejendomme samt en beskrivelse af, hvad de méa benyttes til.
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O Rekvisition i workflow

Rekvisitioner i workflow kan anskaffes som et supplement til rekvisitions- og workflowmodulet.

Hvis du benytter standardrekvisitionsmodulet kan du oprette en rekvisition og arbejdet kan med det samme
bestilles hos leverandgren. Det gor du ved at udskrive og sende rekvisitionen, evt. som en e-mail, samtidig med
oprettelsen. Det vil sige, at der kan rekvireres arbejde hos en leverandgr, uden at andre medarbejdere eller
chefer er orienteret om eller har godkendt bestillingen. | workflowet kan der opseettes regler for, hvem der skal
godkende, og belgb og kontonumre kan ogsé indgé i reglerne om godkendelsesforlgbet.

Nar der sa efterfalgende rekvireres arbejde, ser systemet efter, om der er noget som skal godkendes, inden
brugeren kan afsende rekvisitionen. Hvis alt er ok, kan den sendes afsted umiddelbart, alternativt styrer
workflowet rekvisitionen hen til den, som skal godkende.
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Debitor m/administrationshonorar

Standarddebitorer

P& samme made som med kontoplanen er det muligt at oprette en standarddebitor. En standarddebitor bestar af
oplysninger omkring den enkelte debitor, hvilket vil sige henvisning til adressekortet, betalingsbetingelser,
rykkerbetingelser osv. P& den enkelte standarddebitor angives ogsa, i hvilke finansenheder debitoren ma benyttes.
Debitorens stamdata er placeret centralt og eventuelle rettelser skal derfor kun ske en gang. Herefter vil de nye
oplysninger dukke op overalt i systemet, hvor debitoren benyttes.

Fakturering af lejere

Ud over de almindelige huslejeopkraevninger, er det nogle gange ngdvendigt at kunne fakturere en lejer direkte.
Eksempelvis kan der veere en situation, hvor en lejer skal faktureres for en ydelse/service, som gnskes pa en
saerskilt faktura. Det kan ogsa veere ved “fakturering af ydelser i et kontorfaellesskab” (fotokopier, lan af
medelokaler, forplejning). Debitormodulet kan i sa fald hente oplysninger fra lejerkartoteket, lejerens navn,
adresse mv. (ALLE informationer der er ngdvendige for at kunne fakturere) og s oprette lejeren som debitor og
udstede en faktura.

Bogfgringsgrupper

Du kan oprette en eller flere bogfgringsgrupper. En bogfaringsgruppe indeholder oplysninger om, hvilken
debitorsamlekonto samt konto til renteindtaegter og rykkergebyr, der benyttes for den enkelte debitor i den
pageeldende enhed. Det vil sige, at i stedet for at angive samlekontoen direkte p& debitoren, henvises der til en
bogfaringsgruppe, der indeholder oplysninger om debitorsamlekontoen. Det betyder ogsa, at hvis
debitorsamlekontoen far et nyt kontonummer, skal det kun rettes dette ene sted.

Fakturering

Via en funktion til "Fakturaregistrering" er det muligt at udskrive fakturaer og kreditnotaer til debitoren. Dette sker via
integration til varekartoteket. Ved fakturering og kreditering kan der angives dimensioner for hver enkelt varelinie, der
bogfares.

Rykker og renteberegning

Debitorrykkerguiden giver dig mulighed for at foretage renteberegninger og tilskrivning af rykkergebyrer for et givet
interval af debitorer med efterfglgende mulighed for udskrift og bogfering af de beregnede poster. Systemet giver dig
mulighed for en avanceret opsaetning af renteberegningsmetoder og rykkerbetingelser p& de enkelte debitorer.

Administrationshonorar

Du kan automatisk danne bogfaring i administrationsselskabet vedr. honorarindteegter og i ejendommen vedr.
udgiften i samme arbejdsgang. Administrationshonorarer pa afdelingerne faktureres gennem debitormodulet. De
faste honorarer beregnes automatisk ud fra regler og de variable ydelser kan registreres pa ejendommene,
hvorefter begge dele faktureres automatisk med specifikation af fakturagrundlaget. Du har ogsa mulighed for at
regulere honoraret ud fra en pristalsregulering.
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U Afsendelse af elektroniske fakturaer

Du kan veelge at udvide debitorgrundmodulet med "Afsendelse af elektroniske fakturaer. | stedet for en
papirfaktura dannes en elektronisk faktura eller kreditnota i filformatet OIOUBL. Pa den made kan du nemt
sende elektroniske fakturaer til de debitorer, som matte gnske det.

Filerne placeres i et bibliotek, du har defineret pa forhand, hvorfra jeres VANS leverandgr kan afhente den.
Fakturaen vises som en "almindelig” faktura pa skaermen, og det er selvfglgelig muligt at printe den.

O Abonnementsstyring

Der er ligeledes muligt at udvide grundmodulet med abonnementsstyring.

Abonnementer er faste aftaler om ydelser til dine kunder, og kan f.eks. besta af en raekke tiloud om produkter,
som dine kunder kan fa udfert hos dig. Et abonnement kunne f.eks. veere energistyring og kunne indeholde:
U Gennemgang af bygninger og udarbejdelse af rapport om mulige energibesparende foranstaltninger

O Vurdering af varmeforsyning og forslag til alternativer, f.eks. supplerende grgn energi

O R&dgivning om indfarelse af malere og anden overvagning af energiforbrug
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Drift- og vedligeholdelse

Tilleegsmoduler til drifts- og vedligeholdelse

U Serviceaftaler

Alle serviceaftaler registreres i et kartotek, som blandt andet indeholder mulighed for erindringsdatoer for savel
servicebesgg som fornyelse af kontrakt. Kontaktpersoner registreres og kontrakten kan scannes ind. Modulet er
fuldt integreret med Drift- & Vedligeholdelse Grundmodulet og gvrige relevante moduler.

U Tilsyn og planleegning

Det er muligt at opdele en ejendom eller en bygning i bygningsdele med udgangspunkt i en gnsket skabelon, fx.
sfb. P& hver enkelt ejendom/bygning kan du veelge, hvor detaljeret strukturen skal veere. For hver bygningsdel
kan du lave en vurdering, som kan medfgre oprettelse af budgetaktivitet, hvis du gnsker det. Samlet set udgaer
disse vurderinger ejendommens/bygningens tilstandsvurdering. Modulet indeholder desuden drift- &
styringsplaner. Planerne bruges af henholdsvis de udfgrende og den ansvarlige i efendommen. Alle gnskede
aktiviteter, serviceaftaler og driftsopgaver vises. Du kan markere, nar en opgave er udfgrt. Historik og brug af
farver gar planerne til et vigtigt styrings- og arbejdsredskab.

Hvis | laver eftersynsrapporter for jeres kunder er der ogsa mulighed for automatisk at f& dannet sddanne
rapporter.
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Q Tidsregistrering

Dette modul bruges til at styre tidsforbrug pa sager, administrationsaftaler og til at holde styr pa ferie, flex,
sygdom osv. Medarbejderne registrerer i et simpelt skema deres tidsforbrug pa de tilgaengelige sager,
administrationsaftaler eller andet. Ferie, flex, sygdom o.l. samt ka@rsel registreres ligeledes. Disse oplysninger
kan overfgres til et lgnsystem, hvis det gnskes. Afdelingslederen har nemme skaermbilleder til godkendelse af
registreringerne. Der kan desuden treekkes oversigter til brug for den enkelte medarbejder, afdelingsleder og
projektleder. Det er ogsd muligt at viderefakturerer den registrerede tid via debitormodulet. (Det kreever dog, at
debitor modulet er anskaffet).

O dkonomisk styring af sager og projekter

Der er mange forskellige typer af sager og projekter og dermed ogsa forskellige behov for styring af disse.
Grundpillen i modulet er oprettelse af forskellige typer af sager.

Styringsbehovene har vi opdelt i fglgende omrader:
U Generelle styringsinformationer, herunder roller og brug af aftalesedler/rekvisitioner

O Jkonomisk styring med mulighed for eget budget

U Styring af projektportefgljer

Q Honorarhandtering

O Styring af tiden, tidsregistrering med mulighed for individuelle priser pa sagsniveau

O Elektronisk arkiv med journalplan til korrespondance og dokumenter

O Simpel milepeelsstyring og huskelister

O Timebudgettering og kapacitetsopfaglgning

Hvis det er et byggeprojekt, renoveringsprojekter, klagesag eller brandskadesag kan du vaelge ovenstaende
styringsomrader. Det er ogsa nemt at f& et overblik over gkonomien bade pa det enkelte projekt samt hele
portefglien. Du kan oprette et budget pa den enkelte sag, og det er dermed muligt at f& et samlet overblik over
budget, bogfgrte udgifter samt rest.

Sags-/Projektnummeret benyttes ogsa andre steder i Unik Bolig til at f& det gkonomiske overblik. Det geelder
eksempelvis fra saldospecifikation, sgg postering, faktura-indbakken samt pa diverse kontokort.

Q Alternativ udbetalingskonto

Séafremt der er optaget et byggelan i forbindelse med jeres byggesag, kan modulet opseettes til at traekke
betalinger direkte fra denne konto. Sa skal du ikke huske at treekke dem fra en anden konto. Det sker
automatisk.
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ESDH Lgsning

Med Unik Bolig’'s ESDH moduler kan du handtere alle former for dokumenter i ejendomsadministrationen - fra
leverandgrfakturaer til korrespondance med lejerne. Lgsningen handterer dokumenterne nar de modtages i
virksomheden, styrer dem igennem den ngdvendige sagsbehandling og sgrger for arkivering i relevante
kartoteker, sd de er nemme at finde frem igen.

I lgsningerne er der fokus pa:

Fuldt integrerede Igsninger:

For den enkelte medarbejder betyder det, at alle relevante oplysninger, herunder dokumenter, er samlet i en og
samme lgsning. Det betyder, at der ikke hele tiden skal bruges tid og energi pa at skifte imellem forskellige
systemer, og at der er optimal sammenheeng i arbejdsopgaverne. Alle transaktioner, kommentarer og
godkendelser gemmes automatisk sammen med dokumentet. Du sparer tid og opnar en mere effektiv og
dynamisk arbejdsdag.

Vedtagne forretningsgange falges

Systemet gar som det har fiet besked pa - hver gang. Sa nar en forretningsgang er opsat, sa er det sikkert, at den
ogsa bliver fulgt hver gang. P& den made sikres det, at der leveres ensartet kvalitet i arbejdet, (uanset hvem, der
udfgrer opgaven).

Nar de faste forretningsgange er opsat og falges, vil der ogsa vaere mindre risiko for, at der laves fejl. Dermed
minimeres ogsa tidsforbrug pa fejlfinding og fejlretning.

Historik dokumenteres automatisk

Dokumentets vej igennem administrationen dokumenteres automatisk. P& den made kan du altid efterfglgende se,
hvem der har gjort hvad i forhold til et dokument eller en sag. Da historik automatisk registreres sparer dette tid i
sig selv. Hvis en sag eller et dokument undersgges neermere, sparer du endvidere tid n& du undersgger, hvem der
har gjort hvad, hvornar.

Kundespecifik tilpasning af lgsningerne:

ESDH Igsningerne i Unik Bolig kan tilpasses den enkelte kundes individuelle behov, med udgangspunkt i de
standard Igsninger, der leveres. P4 denne made kan du opnd en nem implementering, og samtidig f& en Igsning,
som er skreeddersyet til administrationen. Det sikrer, at virksomhedens koncept afspejles i lasningen og der vil i
mange tilfeelde kunne spares tid ved afskaffelse af diverse, manuelle rutiner.
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Modulopbygning

Vores ESDH lgsning er modulopbygget. Det sikrer, at der kan sammensaettes en lgsning, der passer til den
enkelte ejendomsadministrations gnsker og behov.

O Unik Scanning

Det centrale omdrejningspunkt i alle vores ESDH Igsninger er Unik Scanning sammen med enten "Finans og
kreditorbilag” eller "Journalisering” afhaengigt af, hvilket udbytte du gnsker.

Lgsningen indeholder bl.a.:

Dokumentmodtagelse

De dokumenter, som Igsningen skal behandle, afleveres i en separat mappe pa netveerket. Det kan fx. vaere
scannede dokumenter, som scanneren afleverer direkte i mappen eller andre dokumenter, som mere eller
mindre manuelt gemmes i mappen. Unik Bolig skal have adgang til mappen, og alle dokumenter hentes herfra
ind i en eller flere dokumentkger.

Workflow

Fra dokumentkgen knyttes de enkelte dokumenter sammen med et workflow. Et workflow er den
forretningsgang, du gnsker, at det enkelte dokument skal falge. Workflowet styrer séledes det scannede
dokumentet igennem virksomheden og sgrger ogsa for, at det bliver arkiveret.

Indbakke
Alle brugere far en indbakke. | indbakken finder du en oversigt over de dokumenter, der skal behandles.

Brugeren kan veelge at fa vist

O Tidligere behandlede dokumenter

U Periodeafgreensning af disse (efter scanningsdatoen)
O Udvalgte dokumenttyper

Ved klik pa det viste dokument vises selve det scannede dokument samt de tilhgrende indtastede oplysninger.

Du kan veelge at fa en mail i Outlook, nar du modtager nye dokumenter i indbakken. Ved klik pa mailen kommer
du direkte til indbakken i Unik Bolig. Fra indbakken er det muligt at returnere eller afvise et dokument til den
som startede workflowet med besked om, hvorfor dokumentet returneres. | tilfeelde af fravaer kan du f& vist en
anden brugers dokumenter, forudsat at du har rettigheder til at se den pagaeldende brugerens dokumenter.
Denne funktion iveerkseaettes af systemadministrator.

Dokumentvisning
Dokumenterne kan naturligvis ogsa kunne vises pa skaermen og evt. udskrives. Disse funktioner ligger ogsa i
Unik Scanning.
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O Finans- & kreditorbilag

Med "Finans og kreditorbilag” kan du arkivere bilagene pa de posteringer, som de hgarer til og bilagene kan
vises direkte fra kontokort efter endelig godkendelse og bogfaring.

Der falger ogsa en reekke udvidelser til Workflow med. Udvidelserne omfatter blandt andet mulighed for visning
af kreditoroplysninger, en bogfaringskladde samt en raekke felter som er ngdvendige for at kunne handtere
finansbilag. P4 denne made er det muligt at lave bogfaringen direkte i workflowet.

O Kreditorbilag er leverandgrfakturaer og kreditnotaer, som bogfgres i kreditormodulet i Unik Bolig
U Finansbilag er gvrige bilag som ikke vedrgrer leverandgrer, fx. omposteringer og interne bilag

= N - B W 1=

M‘ Efi.'!‘.‘":ltﬁﬂ'iﬁ.ﬁ-"": Skeermbillede eksempel fra workflow

O Elektroniske fakturaer

En reekke leverandgrer kan i dag levere deres fakturaer elektronisk (i formatet OIOXML/OIOUBL). | Unik Bolig
kan du modtage og lzegge elektroniske fakturaer i ka. De handteres via ESDH lgsningen pa samme made, som
en scannet faktura. Fordelen ved den elektroniske faktura er, at der spares tid med behandling af modtagne
fakturaer, nar der elektronisk overfgres oplysninger knyttet til fakturaen, uden de behgver at scannes.

Unik Bolig kan automatisk registrere data fra fakturaen, sa indtastningsarbejdet reduceres. Udover sparet tid pa
indtastning, giver dette samtidig den fordel, at der er sikkerhed for, at data er korrekt.

Elektroniske fakturaer (i OIOXML/OIOUBL format) er fuldt integreret i de gvrige ESDH moduler.

De modtagne elektroniske fakturaer hentes ind til en kg i Unik Bolig. Bruger kan veelge at hente fakturaerne
direkte til en bogfaringskladde eller til et workflow med funktionen "Hent fra kg”. Nar fakturaen er behandlet,
gemmes den som en note tilknyttet posteringen. Fra kontokort kan bilaget efterfalgende vises ved "dobbelt-klik”
pa posteringen. Efter bogfgring kan bilag fremfindes og vises direkte fra kontokort:
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De elektroniske fakturaer leveres til boligorganisationen via en godkendt leverandgr (en VANS-leverandgr).
Sammen med VANS leverandgren oprettes der en entydig "postkasse”, og VANS leverandgren sgrger for, at
alle elektroniske fakturaer ender i postkassen. Vi henviser gerne til en eller flere VANS leverandgrer.

Q Bilagsvisning til revisor

Modulet "Bilagsvisning til revisor” ger det muligt at udlevere en elektronisk rabalance med posteringer.
Lasningen er generelt set tiltaenkt de situationer, hvor rdbalancen med kontokort gnskes udleveret til fx. revisor,
ejer, lejerrepreesentation og bestyrelse i foreninger.

| stedet for at udskrive kontokort pa papir dannes en HTML fil, som kan sendes pa en CD eller pr. e-mail.
Modtager abner filen med en standard Internet browser, og bruger kan nu se

En rdbalance for den aktuelle finansenhed eller for en sumenhed
For hver konto kan bogfgrte posteringer ses

Transaktionsporet pa finanspostering kan ses

For hver postering kan de tilhgrende scannede bilag ses

Du kan se, hvem der har godkendt bilaget og hvornar

oo0o00o

Fordelen ved lgsningen er, at modtager kan arbejde elektronisk med regnskabet uden at have adgang til selve
systemet og uden at der skal installeres nogen lgsninger pa brugers PC.

O Unik Scanning Basis

Vores Unik Scanning er kompleks og der er mange muligheder. Er du en lille kunde og har du kun behov for at
kunne f& fakturaer p& posteringerne — sa du dermed har alt liggende i Unik Bolig har vi ogsa en Igsning til det.

Med Unik Scanning Basis far du mulighed for at scanne fakturaer ind p& posteringen. Det giver den fordel, at der
altid er mulighed for at kunne se bilagene pa et finanskontokort.

Det gares pa en meget enkel made. Bilagene scannes til et bestemt omrade eller gemmes direkte fra den mail,
som er modtaget med fakturaen. Nar der skal bogfares dbnes en kassekladde og bilaget hentes ind den vej
igennem. P& den made kan bilaget altid ses, nar der boggres. Nar en linie er bogfart hentes den naeste blot.

Dette moduler ggar, at vi kan ramme alle vores kunder uanset stagrrelse.
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Q Integration til Outlook

Med modulet Integration til outlook er det muligt p& en nem made at fa journaliseret mails fra outlook direkte ind
i Unik Bolig.

Fordelen ved at have dette modul er muligheden for intelligent sggning pa kartotekerne, sa mailen automatisk
ved, hvor i Unik Bolig den skal gemmes. Den kan eksempelsvis finde ejendommen ud fra et cvr. Nummer, lejeren
ud fra en mailadresse eller et lejenummer, sager ud fra sagsnummer eller debitor og kreditor ud fra navne og
numre.

Det fungerer pa den made, at du i dit outlook far nogle ekstra muligheder, sdledes du kan behandle mails den vej
igennem.

Hixe o @&

Gem My Eﬁvar Svar Videresend Opret
rnail til alle workflow

lournalisér mails i Unik Balig

O Journalplan & Sggning

Kommunikationen bade internt i administrationen og eksternt med lejeren, ansgger, ejer og andre interessenter
er blevet mere elektronisk bade via e-mail og 24 timers adgang til informationer eksempelvis via Web-lgsninger.
Journalisering samt sager og projekter i Unik Bolig understgtter netop muligheden for at strukturere dokumenter
og korrespondance i en journalplan samt tilknytte relaterede emner i akter og sager. P& den made kan tiden
bruges pa opgaven og ingenting forsvinder i organisationen. Der er altid fuldt overblik over, hvad der befinder
sig hvor og hvorfor og det vil altid veere tilgeengeligt for de relevante personer. Yderligere reduceres de
papirbaserede sagsmapper, sagsomslag, ringbind og lignende fra arkivskabene, da disse nu er elektroniske og
sggbare.

Modulet indeholder, bl.a.:
Journalplan

Forbedrede til Sagskartotek
Fritekstsagning

Simpel Outlook-integration

oo0Oo

O Sagshandtering & Integration til word, excel og powerpoint

Dokumenter og korrespondance kan i tilfeelde bergre flere beboere og ejendomme. Dette kunne veere en
brandskade. Derfor kan sddan kommunikation samles og styres via en sag. Informationen vil ogsa veere synlig
pa den enkelt beboer og ejendomme. Eksempel pa brandskade.
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Journaliseringen kan ogsa benyttes til styring af dokumenter og korrespondance til projekter. Det kunne veere et

renoverings projekt.
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0 WEB adgang til ESDH

For ikke-administrative medarbejdere findes der web interfaces, hvor det blandt andet er muligt at oprette
rekvisitioner, se kreditorer og godkende fakturaer. Med en web Igsning behgver du blot at have adgang til
Internettet for at f& adgang til data.

Ikke-administrative medarbejdere kan fx. omfatte bestyrelsesmedlemmer i en forening, ejendomsfunktionaerer
eller overordnede medarbejdere. Lasningen er designet sa brug i hgj grad er selvforklarende og administrativt
nem at ga til.

Eksempel p& skaermbillede fra BestyrelsesWeb
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Web-lgsninger

Der er brugt enkle, selvforklarende skeermbilleder i web-lgsningerne, ligesom der er begraensede valgmuligheder.
Begreber og sggemetoder er tilpasset til malgruppen, sa alt er let tilgeengeligt. Mélet er at skabe Igsninger, der
giver flere svar end spgrgsmal. Vores web-lgsninger er beskrevet i det efterfglgende i punktform. Har du brug for
en mere detaljeret modulbeskrivelse er du velkommen til at kontakte vores salgsafdeling.

Lasningerne er tilpasset, sd de kan anvendes pa mobile enheder.

Individuelt design

For at sikre starst mulig fleksibilitet for den enkelte kunde og den enkelte lgsning, er funktioner og brugerinterface
skilt ad. Det giver mulighed for at levere web-lgsningerne med individualiseret design. Lgsningerne bliver leveret
med et standard design/layout. Med udgangspunkt i dette kan der nemt laves mindre tilpasninger og eendringer,
sa det falger den enkelte kundes designlinje.

Hvis du gnsker det, kan vi ogsa udvikle et seerligt lay-out efter eget design og med samme funktionalitet som i
standardlgsningen.

Fuld integration til den administrative lgsning

Alle funktioner i web-lgsningerne henter data via Unik Bolig data fra databasen, og anvender samtidig alle
opseaetninger fra selve Unik Bolig. Det betyder, at alle tilknytninger til afdelinger, adgangsbegraensninger, rapporter,
valideringer m.v. genbruges i web-lgsningerne. Det giver optimal beskyttelse af dataene, og minimal indsats ved
udvikling af komplekse opgaver. Der arbejdes med online adgang til databasen, hvilket altid sikrer friske data.
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O BestyrelsesWeb

Indholdet i Igsningen er blandt andet:

- Login med kontrol af kontaktoplysninger

- Informationer om ejendom/forening/Afdeling

- Valgfri grafisk visning af eksempelvis regnskabstal, budget, seerlig fokusomrader
- Nem og hurtig adgang til dokumenter og kontaktpersoner

- Upload af bestyrelsesdokumenter

- @konomital for ejendom/forening/afdeling

- Tilstandsvurderinger og vedligeholdelsesbudgetter pa afdelingen
- Ejendomsvurderinger

- Lejeroversigt med adgang til mailadresser og telefonnumre

- Adgang til lejerens dokumenter

- Konto for indvendig vedligeholdelse

- Godkendelse af fakturaer eller andre dokumenter

- Indseettelse af aflgser

- Visning af scannede fakturaer

- Visning af rekvisitioner

- Status pa projekter

- Afdelingens Drift & Vedligeholdelse

- Kreditor/Leverandgrliste

- Mulighed for tilkgb af portal lgsning

Q InvesteringskundeWeb

Indholdet i Igsningen er:

- Login med kontrol af kontaktoplysninger

- Oversigt over portefglje

- Valgfri grafisk visning af eksempelvis regnskabstal, budget, seerlige fokusomrader
- Regnskaber pa ejendom og portefglje

- Godkendelse af fakturaer

- Visning af scannede fakturaer

- Mulighed for tilkgb af portal lgsning

U BeboerWeb

Indholdet i Igsningen er:

- Login med kontrol af kontaktoplysninger

- Overblik over relevante oplysninger

- Information om husleje

- Konto for indvendig vedligeholdelse

- Kontokort

- Betaling af restance via dankort og mobilepay
- Kontaktinformationer

- Adgang til dokumenter — herunder lejekontrakt, nyheder, referater mm.
- Evt. tilknyttede bilejemal

- Energi og forbrug

- Vaskerioversigt

- Tilfgjelse af formularer

- Orienteringsmail

- Mulighed for tilkeb af portal Igsning

- Integration til iOpgave
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O Ejendomsfunktionaer lgsning

Indholdet i Igsningen er:

- Oprettelse/visning af rekvisitioner

- Oprettelse/sggning pa kreditor

- Godkendelse af fakturaer fra workflow
- Kontokort og visning af scannede bilag
- Lejerliste

- AEndring af telefonnumre

- Mails til lejerne

- Registrering af nggler

- Budgetopfglgning (Rabalance)

- Oversigt over Ind- og Fraflytninger

- Drift og vedligeholdelse

U DriftsWeb

Indholdet i Igsningen er:

- Godkendelse af fakturaer eller andre dokumenter

- Informationer om ejendom/forening/Afdeling

- Valgfri grafisk visning af eksempelvis regnskabstal, budget, seerlig fokusomrader
- Nem og hurtig adgang til dokumenter og kontaktpersoner

- @konomital for ejendom/forening/afdeling

- Tilstandsvurderinger og vedligeholdelsesbudgetter pa ejendommen
- Ejendomsvurderinger

- Beboeroversigt med adgang til mailadresser, telefonnumre mm

- Adgang til beboerens dokumenter

- Oprettelse og redigering af nggler og vaskekort

- Visning af scannede fakturaer

- Visning af rekvisitioner

- Status pa projekter

- Afdelingens Drift & Vedligeholdelse

- Kreditor/Leverandgrliste, Favoritkreditorer

- Mulighed for tilkgb af portal lgsning

- Oprettelse af rekvisitioner

O Ansgger Igsning

Indholdet i Igsningen er:

- Afdeling/Ejendomspraesentation

- Praesentation af lejemal

- Mulighed for opnotering

- Mulighed for at se egne opnoteringer

- FAQ

- Hijeelp til beregning af boligstatte

- Mulighed for at se tilbudte boliger

- Mulighed for at sendre personlige oplysninger

- Indmeldelse i forening inkl. gebyr

- Fleksible kriterier i omfattede kommuner handteres
- Opseetning af gebyr regler

- Mulighed for betaling med Dankort/kreditkort og mobilepay
- Mulighed for tilkeb af portal Igsning

Nar ansggere har oprettet sig i systemet tildeles et password, som de herefter kan bruge. Nogle af ovenstaende

funktioner er kun tilgeengelige for ansggere, som er logget pa.
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En aben Igsning - med masser af muligheder

Unik Bolig bygger pa en Microsoft SQL database. Der er allerede etableret snitflader til en raekke systemer og vi
deltager gerne i udarbejdelse af nye integrationer til andre systemer.

Det er naturligvis muligt at udveksle data med de vigtigste samarbejdspartnere i branchen. Listen er lang og bliver
fortsat leengere.

- Offentlige myndigheder, herunder Boligsikring, Boligydelse, BBR

- Finansielle institutioner, bank, giro, Nets, PTG

- Boligselskabernes LandsbyggefondVaskerier, herunder Miele og Nyborg
- Diverse varmeaflaesningsfirmaer, herunder Ista/Clorius, Brunata & Clorius
- Leansystemer

- Elektronisk flyttesyn - iSyn - LogicMedia

S

O Integration til Unik Advosys

Integrationsmodul mellem Unik Bolig og Unik Advosys, hvor posteringer fra Unik Bolig, der vil pavirke tilsvaret, kan
overfgres til Unik Advosys og derved give mulighed for en feelles tilsvarsopggrelse.

Safremt der gennemfares en rykkerprocedure i Unik Bolig og lejeren overdrages til incasso, kan der automatisk
oprettes en inkasso sag i Unik Advosys.

O Elektronisk flyttesyn

Flyttesyn hurtigt, effektivt og med overblik over flyttesager

Som en integreret del af guider/forretningsgange i Unik Bolig tilbyder vi en Igsning til elektronisk flyttesyn
udviklet til iPad. Lasningen kaldes iSyn og er et system til digitalisering af ind- og fraflytningssyn. iSyn kan ogsa
afvikles pa andre tablets eller PC.

Systemet er udviklet specielt til ejendomsadministration med det formal at ggre opgaver i forbindelse med
flyttesyn nemmere og mere effektive. Udover at digitalisere det velkendte papirskema kan iSyn ogsa indhente
tilbud fra handvaerkere og afgive ordrer. Systemet konfigureres til den enkelte virksomheds behov og kan tages
i brug i faser, hvilket sikrer hgj fleksibilitet.

Med iSyn bliver synet gennemfgrt hurtigt og effektivt, da data fra det digitale flytteskema automatisk lagres i
Unik Bolig databasen, hvorfra den administrative medarbejder bliver notificeret og har adgang til relevante data
samt selve flyttesynsrapporten. Dette sikrer overholdelse af frister, bedre overblik over flyttesager og giver
brugeren en oplevelse af hgjt serviceniveau. iSyn er udviklet i teet samarbejde med synsinspektgrer og
ejendomsfunktionaerer og er brugervenligt og nemt at komme i gang med.
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O Indberetning til LBF —regnskabsdatabase

Systemet kan handtere elektronisk indberetning af data til Landsbyggefondens regnskabsdatabase. Herfra dannes
selve BLIS regnskabet.

O Indberetning til LBF — Huslejeregister

Indberetning af almene boliger til LBF Huslejeregister, sker nemt fra Unik Bolig. Du har et integrationsmodul,
som giver mulighed for at eksportere data til LBF huslejeregister. De fleste data hentes automatisk fra relevante
steder i Unik Bolig. Der er lavet kartotek til byggeafsnit og oprettet specielle mapper til indberetningen, saledes
at du kan bevare det gode overblik i Unik Bolig.

Der er naturligvis ogsad mulighed for etablering af en lang reekke andre integrationer bl.a. til:

- Microsoft Word

- Microsoft Excel

- Microsoft Outlook

- Internet

- Incasso

- Time-/sagsregnskab

- Info Organizer - dokumenthandteringssystem
- Concorde Axapta/XAL

- Navision

- Andre centrale gkonomisystemer
- Kommuner

- Nets

- Banker

- Rapportgeneratorer

- SAP

- Landsbyggefonden

- Boligportal

- Boliga
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