COMERCI LCAFETERIA GUIA DEL PORTAL DEL INQUILINO

Esta guia le proporciona a usted, como usuario del Portal de inquilinos, una breve explicacion e
instrucciones sobre como utilizar las funciones mas populares del Portal de inquilinos.

Los temas tratados en esta guia son:

e Registro de inquilinos.

¢ Informacion de contacto y cambio de contrasena.
e Perfil de arrendamiento.

e Realizar pagos.

e Documentos.

e Actividad de la cuenta.

e Datos de ventas.

Si tiene preguntas sobre su cuenta, no dude en comunicarse con el administrador de su propiedad o
utilizar el enlace Preguntas de facturacion y cuenta en la pagina de inicio de sesion.

REGISTRO DE INQUILINOS

El usuario debe registrarse para usar el Portal del Inquilino. Envie la solicitud de creacién de una nueva
cuenta del Portal de Pagos a través del Centro de Inquilinos de Boxer.

Recibira una invitacion por correo electrénico para registrarse en el Portal del Inquilino. El correo
incluye un enlace al sitio web con instrucciones para registrarse.

Instant Registration to Tenant Portal

Dear John Doe,
Welcome 10 our Tenant Portal
We have established your Tenant Portal account with your current information on file Your usemame is
your email address (JohnDoe@email com). You can change it after activating your account
To compiete your Instant Registration, click on the link below and create your password and acvate your
account on our Tenant Portal
Click here
Once actvated, your Tenan! Poral account wall provide you online access 1o
¢ Enjoy 24/7 self-service account management

¢ Check your balances and make payments
e Schedule recuming auto-payments for rent and other dues

Después de completar el Registro instantaneo pagina, recibiras un segundo correo electrénico
confirmando que has completado el proceso de registro.



Una vez iniciada la sesion en el Portal del inquilino, el sistema aterriza en 'Arrendamientos’ pagina,
mostrandote Arrendamiento(s)en tu perfil.
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g and account questions, please click here

Arrendamiento unico: lo dirige a la pantalla de inicio del arrendamiento
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Arrendamientos muiltiples: lo dirige a la pagina que enumera todos los arrendamientos
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En la esquina superior derecha de la pantalla, puede hacer clic en su nombre para obtener una
seleccién desplegable. Mi perfil, Cambiar credenciales, o Finalizar la sesion.
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e Mi Perfil: Permite cambiar o actualizar el perfil de usuario. Esta pantalla permite
actualizar su nombre, direccion e informacion de contacto.
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Cambiar credenciales: Le permite cambiar/actualizar el correo electrénico y la contrasena.

[ ]
La contrasefia se puede cambiar haciendo clic en Cambiar credenciales en el menu

desplegable.
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e Finalizar la sesion: Le permite cerrar sesion en el portal. Para cerrar sesion, haga clic en

Finalizar la sesion en el menu desplegable.

Arrendamientos

Seleccione el contrato de arrendamiento que desea ver.
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Cuando tu ‘SELECCIONAS’ el contrato de arrendamiento bajo 'Seleccién de arrendamiento’, El
sistema aterriza en el '"Hogar’ pagina, mostrandote Perfil de arrendamiento, Realizar Pagos y

Pestafna de Documentos.



Hogar

El Hogar pestana le permite ver el saldo, administrar el pago automatico, muestra los documentos y
el Nueva funcion “Lo que necesitamos de ti”.
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Make Payments

En la esquina superior izquierda de la pantalla, puede hacer clic en el menu desplegable junto al
nombre de la propiedad para ver los contratos de alquiler asociados.
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PERFIL DE ARRENDAMIENTO

El Perfil de arrendamiento la pestafia le permite revisar informacién sobre el Contactos, Espacios,
Tarifas, Clausulas, y Opciones Relativo a su contrato de arrendamiento.



Contactos
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Programa de cargos
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Spaces

Charge

Devan Hayes

Charge Schedule Clauses

8/1/2021

Charge Schedule

3.538.02

3,674.18

7/31/2031

Monthly
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REALIZAR PAGOS

El Realizar pago la pestana le permite Realizar pagos, Revisa tu Cuentas, revisa tu cuenta Actividad
(Actividad de pagos y cargos contables), y Actividad pendiente (pagos en proceso.)
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Realizar pagos

Una vez configurada una cuenta de pago, los inquilinos tienen la posibilidad de enviar pagos unicos o
configurar el pago automatico.



Pago unico

Los pagos unicos se registran el mismo dia si el pago se recibe antes de la hora limite de las 2:00 p.m.,
hora central.

Para realizar un pago unico, el usuario hara clic en el Pagar ahora botdn.

Payments

Gnline payments sre processed and reflected daily on tenant sccounts ot 230 PM CST
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Seleccionar cuenta de pago

Payment X

Payment method:

( select Payment Account 4 ) + Payment Method

© Late Foe, 15% of $5148.42 2/6/2022 77226 24.00 74826

748.26
D Late Fee, 15% of $1518.36 3/6/2022 22175 0.00 22775 0,00
Late Fee, 15% of $1091.91 4/7/2022 16379 80.00 8379 ano
Late Fee, 15% of $3156.35 5/8/2022 47345 0.00 47345 0.00
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Payment

Payment method:

Select Payment Account  ~  + Payment Method

O Late Fee, 15% of $5148.42 2/6/2022

O Late Fee, 15% of $1518.36 3/6/2022

D Late Fee, 15% of $1091.91 4/7/2022

D) Late Fee, 15% of $3156.35 s/6/2022




Leay acepte los Términos y Condiciones

Payment 2

Payment Info

Brown Sugar LLC Chk ***** ent A $748.26

Late Fee, 15% of $5148.42 74826 748.26

Extra Payment 0.00

Total Payment 748.26

| have read and accept the Terms and Conditions

Enviar pago

Se mostrara la pantalla de confirmacion de pago.

Payment

Payment is pending and is not yet reflected in the ledger.

Your payment was successful. A confirmation email has been sent to yardiccafe+boxerangulari@gmail.com

If you would like your charges paid automatically every month, please set up an automatic payment. You can access payment details anytime from the Payments

page.
Payment Details @
602810559 12/5/2022 Brown Sugar LLC Chk ***** $748.26
Cuentas

La pantalla Cuentas muestra las cuentas bancarias asociadas con el contrato de arrendamiento
seleccionado.
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CONFIGURACION DE UNA CUENTA DE PAGO

Antes de realizar pagos, debe crear una cuenta de pago. Boxer Property Management acepta pagos
directamente desde su cuenta bancaria, tarjeta de crédito o débito. Se cobra una tarifa de servicio al
momento del pago por el uso de tarjetas de crédito y débito. Consulte la estructura de tarifas a
continuacion:

Bank Accounts |No service fee

Credit Cards |Service fee of 2.50% at the time of payment

Debit Cards For payments up to $999.99 the service fee is $3.95 at the time of payment
For payments greater than $999.99 and up to $1,999.99 the service fee is $4.95 at the time of payment
For payments greater than $1,999.99 the service fee is $9.95 at the time of payment

Una vez configurada una cuenta de pago, puede actualizarla, eliminarla y afiadir otras cuentas desde
la misma pestafa. Tenga en cuenta que debe eliminar la cuenta de pago automatico antes de poder
eliminarla.

Agregar cuenta bancaria

Para agregar una cuenta bancaria, haga clic en el Agregar cuenta bancaria botén dentro de Cuentas
de pago pestana.
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Ingrese la informacién de su cuenta bancaria. Si no esta seguro de su nimero de ruta o de cuenta,
verifique la informacion con su banco.

Una vez ingresada toda la informacion, haga clic en el boton Guardar. Aparece el siguiente mensaje:

Bank account added and will be available for payments after verification.

Recibira un correo electronico de confirmacion de “Cuenta bancaria agregada” en el siguiente
formato:

Dear

This email confirms your addition of a new bank account to your Tenant Profile. Please review the account information below and keep this
email for your personal records.

ACCOUNT INFORMATION
Account Name:

Routing number:

Account Type:
Checking Account

Your new bank account is pending verification. To verify your bank account, Yardi Systems will submit a deposit labeled Bank Verify of less
than one dollar to your bank account. After you see this amount deposited to your bank account, log in to your Tenant Portal account and
confirm the amount that was deposited to complete the verification. Allow 48 hours from the time when you added your bank account for the|
deposit to appear.

To view your bank accounts, please log in to your Tenant Portal account at:
https://commercialcafe.securecafe3.com/TenantPortal/CommercialLeasing/UserLogin.aspx®

Your security is important to us. If you did not authorize this change, please contact your property manager immediately.

En este punto, deberas revisar tu cuenta bancaria para ver si hay un depdsito de prueba. Esto deberia
ocurrir. En un plazo de 48 horas. En la pestafa "Cuentas de Pago" del inquilino, aparecera una seccién
adicional para "Cuentas Bancarias Pendientes de Verificacion". No podra usar cuentas bancarias
pendientes de verificacion.

Make Payments Auto-pay Setup Payment Accounts

Bank Transit Number Bank Account Number Account Type
*re**4566 Checking



Al hacer clic en "Verificar", se mostrara la siguiente pantalla. Aqui, el inquilino debe ingresar el importe
depositado en la cuenta bancaria indicada. Nota: El portal restringe el nimero de intentos de
verificacion. Si un inquilino excede el nimero permitido de intentos, su cuenta bancaria se bloqueay
deja de aparecer en el portal. Si necesita ayuda para desbloquear la cuenta bancaria, contacte con su
administrador de la propiedad.

Verify Bank Account

To verify your bank account, enter the amount that was deposited by Yardi
Systems

Account Name

Routing Number

Account Number k¥

Account Type Savings Account

Amount Deposited To Bank Account
VERIFY

Después de la verificacion exitosa, la cuenta bancaria estara disponible para el pago y apareceraen la
pestafna Cuentas de pago.

Bank account verified and available for payments.

Make Payments Auto-pay Setup Payment Accounts

Bank Accounts nk Account

Use the bank accounts listed below to make one-time payments or schedule monthly automatic payments. A service fee of

be charged at the time of payment. The property management company does not receive any portion of this fee. » Learn More

Name on Account Bank Transit Number Bank Account Number Account Type Edit

Informacion adicional



e Elmonto de latransaccidn que se utilizara para la verificacion. Las transacciones de
verificacion tendran la descripcidn de cargo “Verificacion bancaria” para ayudar a los
inquilinos a identificar

e Recibira una notificaciéon por correo electrénico y se le indicara que agregue una nueva
cuenta. Si la transaccién de verificacidn falla (es decir, se devuelve debido a una cuenta no
valida o cerrada), el inquilino.

EDITAR CUENTA BANCARIA
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Joe Gritn
1234 Aaystrest Courl
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Business Account  Personal Account

Account Name

Routing Numbar (9 digits)

Account Numbar (3-17 digits)

Account Type

Sot Default

You currently heve an active peyment that is panding processing with Account. Once the payment has been processed.
you will be able to Edit this Account.

Tarjetas de crédito y tarjetas de débito no son aceptados en los estados de Colorado y
Massachusetts. Sujeto a cambios en cualquier momento.

Agregar tarjetas de crédito

Para agregar una tarjeta de crédito, haga clic en el Agregar tarjeta de crédito boton dentro del
Cuentas de pago pestana. Seras redirigido a la pagina de Servicios de la Tarjeta Yardi. Introduce la
informacion de tu tarjeta y haz clic en el botén Guardar.



Yardi Card Services

Card Details
CARD INFORMATION BILLING ADDRESS
C United States v
? Card
Exp Dot Month v Year v
State v
d (3]

| have read & agree to the terms & conditions.

Fields marked with () ore required.

Recibira un correo electrénico de confirmacién de la cuenta de pago agregada.

Agregar tarjetas de débito

Para agregar una tarjeta de débito, haga clic en el Agregar tarjeta de débito botén dentro del Cuentas
de pago pestafia

Seras redirigido a la pagina de Servicios de la Tarjeta Yardi. Introduce la informacion de tu tarjetay haz
clic en el botdn Guardar.

Yardi Card Services

Card Details
CARD INFORMATION BILLING ADDRESS
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| have read & agree to the terms & conditions.




DOCUMENTOS

El Documentos la pestafia le permite acceder a su Documentos de arrendamiento, declaraciones,

y Otros documentos.

Documentos de arrendamiento

Haga clic en el Documento para abrir el Visor de Documentos ventana. Puedes Ver, Descargar o

Imprimir la declaracidn desde esta ventana.
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Haga clic en el Declaracidn para abrir el Visor de estados de cuenta ventana. Puedes Ver, Descargar

o Imprimir la declaracion desde esta ventana.
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Otros documentos

Haga clic en Otro documento para abrir el Otro documento ventana. Si hay documentos para ver,
puedes Ver, Descargar o Imprimir el documento desde esta ventana.
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Datos de ventas
El Datos de ventas la pestafa le permite ingresar datos de ventas en CommercialCafe.
Inicie sesidn en su cuenta en CommercialCafe.

Haga clic en el Datos de venta pestanas en el panel lateral izquierdo.
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Observe el periodo de ventas en la esquina superior izquierda. Si necesita ingresar datos de ventas de
un periodo anterior, haga clic en el icono Periodo anterior. Si necesita ingresar datos de ventas para el
proximo periodo, haga clic en el Proximo Periodo boton.

PLEASE NOTE: Existing sales data in previous periods are populated from Boxer’s accounting system.

Ingrese el monto de ventas para el mes de ventas correspondiente en la columna Real ($).

Para agregar un archivo adjunto, haga clic en el Botén Subir en la columna de adjuntos y adjunte el
informe de ventas. Una vez completado, haga clic en el botdn Guardar en la parte inferior derecha



