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FIRST TIME BENCHMARKING GUIDANCE  

This document contains instructions for completing and submitting your Energy and Water 
Benchmarking Report.  

Some building owners choose to hire a consultant or service provider to perform their benchmarking. The City 

does not offer recommendations on consultants or service providers. For building owners who wish to benchmark 

their building(s) themselves – please be sure to READ THROUGH THIS WHOLE DOCUMENT before getting started.   

There are 4 main steps:  

1. SET UP YOUR ACCOUNT 

2. ADD YOUR BUILDING IDENTIFICATION INFO 

3. ENTER YOUR ENERGY & WATER DATA 

4. SUBMIT THE LL84 REPORT 

 

 SET UP YOUR ACCOUNT WITH PORTFOLIO MANAGER 

a. it is strongly advised that you view a short 26‐minute video titled “A Step‐by‐Step Guide to Benchmarking 
Using EPA’s Portfolio Manager” on how to use the Portfolio Manager software!  This will greatly enhance 
the ease of using this software.  
 

b. Go to www.energystar.gov/benchmark. On the right‐hand side of the page, 
you will see a greyish‐blue log‐in box, and in order to create your account you 
will have to click on where it says “New User? Register”, right above the Login 
button.  

 
After setting up your account, you must add your facility as indicated in the 
training video.  This includes the general building info (ie. facility name, 
address, year built, etc.), along with your Space Use Types (such as Office, 
Nursing Home, Multifamily, etc.).  Each space use type has various types of 
space attributes.  
 
>>> NOTE: for Multifamily Residential buildings ONLY, you must fill in the data for ALL space attributes, 
even though they are considered “optional”.  
 

 ADD YOUR BUILDING IDENTIFICATION INFO 
 
 

a. Find your BBL AND BIN numbers. 
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You can find your BBL (Borough‐Block‐Lot) number and 

your BIN (Building Identification Number) via the Dept. of 

Buildings.  Type www.nyc.gov/buildings into your web 

browser.     

 In the lower‐left‐hand corner of this screen, find 

the “Buildings Information” lookup box, enter your 

building info and click “Find”: 

 A new window will then open that contains your 

BIN and BBL numbers.   

   
b. Enter your BIN AND BBL into the CORRECT LOCATION in Portfolio Manager. 

Follow the instructions found on the NYC.GOV website: 

http://www.nyc.gov/html/gbee/downloads/pdf/140212_Where‐to‐ID‐your‐Property_New‐ESPM.pdf  

Copied below for your reference:  
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>>> NOTE: Please use the following convention when entering in BBL and BIN numbers: 
    
BBL 
 The first digit is the borough number, then a dash, the next five digits are the block number, and then 

a dash and the last four digits are the lot number.   

 Borough numbers are as follows: Manhattan = 1; Bronx = 2; Brooklyn = 3; Queens = 4; and Staten 

Island = 5.    

 If the block is less than five digits, enter zeros before the actual block number so there are five digits in 

total (example: block number 845 would be 00845).  

 If the lot is less than four digits, enter zeros before the actual lot number so there are four digits in 

total (example: lot number 27 would be 0027).  

 For example, a building in Brooklyn, with a block number of 845, and a lot number of 27, would enter 

the BBL as: 3‐00845‐0027. 

 For owners of multiple BBLs, you must enter each BBL separately as separate properties.  

BIN  

 In the Unique Building Identifier field, you must enter your 7‐digit BIN.  There is no special format for 
the BIN, just type in the 7‐digit number and nothing else.   
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 If you have multiple BIN’s for your building, add them all separated by a semicolon ( ; ) 

 ENTER YOUR ENERGY & WATER DATA 

The following information was taken from an ENERGY STAR Portfolio Manager Quick Start Guide 

(https://www.energystar.gov/sites/default/files/tools/EnergyStar_QuickStart_508.pdf)   
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 SUBMIT THE LL84 REPORT 
 

To submit your report, you must use the 2014 Reporting Template link on the LL84 How to Comply page:    
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After submitting your report, look for a confirmation email from donotreply@energystar.gov  and save your 
documents for three years following your submission. Save 1) a copy of the confirmation e‐mail from the EPA; 
2) back‐up information regarding energy inputs; 3) a copy of energy input data entered into Portfolio 
Manager.  


