
New Utility Service(s) Account Set Up For ADR Tenants
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Day of Occupancy90 Days Before Occupancy Date Upon Lease Execution

Tenant begins 
leasing process with 

ADR

Coordinates lease 
agreement with 

tenant

Notify AVM and AVU 
of the new Utility 
account setup via 
New/Update Lease 

Form 

Determine 
appropriate meter 
assignment. Possible 
coordination with 

utility shop 
representative

Set up accounts in 
AVU Billing

Set up appropriate 
bill rules in 
PropWorks

Email AVM to 
schedule initial read

Schedule to obtain 
initial read

Has the lease 
been signed and 

executed?
Yes

Inform Util Analyst 
that lease has not 
been executed and 

billing cannot 
commence yet. 

Inform Util Analyst 
to hold off on billing.

Activate account for 
billing.

Zero out meter if 
possible. Provide 

initial read to Utility 
Analyst

Record initial read in 
AVU billing system 
forward initial read 

and meter 
information to ADR 
for Propworks setup

Update Propworks 
to include meter 
assignments and 

initial reads

No

Activate account for 
Utility billing in 
PropWorks

Determine which 
utilities are provided 

by the Port and 
which accounts are 
provided by external 

providers

Is the utility 
serviced by the 

Port?

Notify ADR Property 
Manager of all 

utilities provided 
and the respective 
service providers 

Inform tenant which 
services are 

provided by the Port 
and which services 
are provided by 

external providers.

Contact external 
utility providers to 

setup utility 
accounts for utilities 
not provided by the 

Port

No

Gather utility service 
provider 

information to pass 
on to tenant

Is Tenant 
Construction 
necessary?

Yes

Follow Tenant 
Construction 
process, 
reference 

Tenant Project 
Quick Start 

Guide 

No

Yes

Is an approved 
application for 
connection 
required?

Yes

Stand‐by for 
approved 

application for 
connection

No

Proceed when application
For connection is approved

http://www.portseattle.org/Business/Construction-Projects/Airport-Tenants/Documents/Tenant_construction_project_quick_start_guide.pdf
http://www.portseattle.org/Business/Construction-Projects/Airport-Tenants/Documents/Tenant_construction_project_quick_start_guide.pdf
http://www.portseattle.org/Business/Construction-Projects/Airport-Tenants/Pages/Reference-Documents.aspx#tab1
http://www.portseattle.org/Business/Construction-Projects/Airport-Tenants/Pages/Reference-Documents.aspx#tab1
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