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Advania AB

Advania AB

1.1 Faktai korthet

Besoksadress: Fredsborgsgatan 24 (vining 5), 117 43 Stockholm
Postadress: Box 44034, 100 73 Stockholm
Vaxelnummer: 08-546 700 00
Faxnummer: 08-546 703 33
Kontaktperson: Magnus Wemby
Receptionist: Natalie Steen (Liljeholmen)
Emma Lyles (Bromma)
Hemsida: www.advania.se
E-mail: férnamn.efternamn@advania.se

receptionen_liljeholmen@advania.se

receptionen bromma@advania.se

vardinna@advania.se

info@advania.se

gruppmejla alla Liljeholmen: &All Stockholm@advania.se
Organisationsnummer: 556214-9996

Senast uppdaterad: 2018-04-20
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1.2 Foretagspresentation

Advania tillhandahéller service och tjanster till tusentals féretag och organisationer i Norden,
bade inom privat- och offentlig sektor.

Advania erbjuder ett brett utbud av IT-tjanster, plattformar, molnlosningar och stod till foretag
och organisationer. Advanias mission ir att hjédlpa sina kunder att forenkla IT-infrastrukturen,
genom att forbattra funktionaliteten och reducera kostnaderna.

Advania ser sina kunder som partners.

Akthet, 6dmjukhet och delegerat ansvar ir en del av Advanias foretagskultur. Att fatta beslut
niarmast kunden, av dem som kianner verksamheten bast, ar framgéngsfaktorer som bidragit till
att Advania lyckats behalla flexibilitet trots kraftig tillvaxt.

Advanias vision ar att gora det mojligt for vara kunder att forbéttra sitt resultat med hjélp av
intelligent IT och expertis, genom partnerskap.

For mer information, vianligen se: www.advania.se

e Drygt 450 anstillda i Sverige.
e Omsitter nistan 2 miljarder i Sverige.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

Det finns en vikarie-passerbricka i hurtsen, 6versta ladan (kod: 1234, access hiss/kaj).
Lana aldrig ut denna bricka! Ligg alltid tillbaka brickan i lddan innan du gar hem.

e Om ordinarie personals dator sitter i dockan nar du kommer p& morgonen, lossa denna och stall i
forvaringen bredvid skrivbordet.

e Sitt i vikariedatorn i dockan (ligger i férvaringen bredvid skrivbordet)

e Starta datorn och logga in:

Anvindarnamn: vardinna

Losenord: se lapp pa bildskarmen (Iosenord byts var 3:e manad)

Vid problem kontakta Servicedesk (sitter i glasburen med frostat glas)

Oppna upp Outlook och gi igenom inkorgarna (virdinna + info)

Se over att konferensrummen och gemensamma ytor ar representativa

Se over att frukten i korgen, koket ar frasch (slang gammal frukt)

Fyll p& med tillbehor vid kaffemaskinerna (kok, besoksyta)

Fyll pé kaffemaskinerna med kaffe, mjolk etc. (kok, besoksyta)

Plocka ur ren disk ur diskmaskinen, fyll p4 med smutsig och starta (koppar och glas 30

minuters programmet)

Sortera posten nar den kommer ca 08.30

Oppna, sortera och skanna alla fakturor

Kor in fakturorna i systemet (Interpret)

Oppna upp besoksprogrammet ”EastCoast” (genvig pa skrivbordet)
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2.2 Under dagen

¢ Ta mot besokare (ett meddelande skickas automatiskt till mottagaren av besoket nar denne
skriver in i p4 bestksdatorn)

e Ta emot inkommande bud och paket (mejla respektive att de fatt leverans)
Lamna paketet pa lagret, hyllan Inkommande paket

¢ Ga regelbundet igenom faktura inkorgen, for 6ver till systemet och registrera (Verify) se
dokumentation ”Bilaga fakturahantering”.

e Regelbundet g igenom mailen, inkorgen virdinna. Se dven till att g igenom inkorgen Info,
rensa skrapmail dar och vidarebefordra mail som kan vara intressant fér andra avdelningar.

e Regelbundet se Gver att gemensamma utrymmen sa som besoksyta, kundpentry och

reception ar representativa

Ansvara for att konferensrummen dr representativa samt att allt material finns och fungerar

Ansvara for att koket ar rent och snyggt

Plocka i och ur diskmaskinerna regelbundet under hela dagen (VIKTIGT!)

Se 6ver om kaffemaskiner besoksyta samt lunchrum behover fyllas pé

Fyll p& med te, socker etc. vid kaffemaskinerna besoksyta samt lunchrum

Bokning av konferensrum (Outlook, Kalender)

Bestallning av luncher, frukostar, smorgasar, kakor och kaffebrod till moéten

Bestillning av bud (Harda bud, se Bud A-O)

Ta emot felanmilaningar och vidarebefordra till ritt instans

Vara behjilplig vid konferenser, fester

Ta emot inkommande leveranser, paket, pallar etc.

Ta emot fruktkorgarna och fyll pa faten (sling gammal frukt)

Besvara inkommande samtal till receptionstelefonen

Tom papperskirlet i receptionen vid behov

OBS! Telefonnummer till alla leverantorer finns i receptionens telefon under kontakter

2.2.1 Endast ordinarie personal/langtidsvikarier

¢ Bestilla kontorsmaterial utéver standard sortiment (skipservice, Staples)

o Bestillning av kuvert

e Ansvara for administration av extra parkeringskort, inpasseringskort och nycklar (ej i
samband med nyanstéllningar eller avslut)

¢ Regelbundet g igenom och vidarebefordra mail i inkorgen “info”

e Ansvara for att kontakta respektive chef/kontaktpersonen pa respektive kontor vid jamna
fodelsedagar och avslut

e Ta hand om infomailen och vidarebefordra mail till ritt person/avdelning

Inkop forsta hjilpen, huvudvirkstabletter, presenter, inventarier till koks- och kontorsytor

etc.

Bestillning av frukost den forsta fredagen varje manad fran Mathem

Uppdatering av postfack (nyanstillda/avslutade Stockholm), stim av med nirmaste chef

Bestillning av blommor till nyanstillda i Stockholm (stim av med narmaste chef)

Programmering av passerbrickor (service kan hjilpa till med detta)

Registrering av garagebricka
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2.3 Eftermiddagsrutin

13.00 Plocka ur/i diskmaskinerna och starta (program 60 min)

15.30 Borja frankera den utgdende posten (posten hiamtas 16.15)

16.00 Rengoring av kaffemaskinerna i koket samt besoksytan (ej innan)

Fyll pa kaffemaskinerna med kaffe etc.

Fyll pa med tillbehor i kok och besokspentry (forradet finns langs viaggen i koket)

Se over att konferensrum, kok, besokspentry samt gemensamma utrymmen ar

representativa

16.00 plocka ur/i diskmaskinerna och starta

For over fakturor och registrera i Verify

Fredagar kl. 16.45 tom mjolkbehallarna pa kaffemaskinerna och diska rent dessa

Stiang ned program och sting av datorn

Vid behov sitt receptionstelefonen pa laddning

Stang dorren till backoffice

Kontrollera att hissgrinden ar stingd

(nyckeln finns i rummet till hger om rummet med “paketdatorn”, langst in i hyllans andra 1ada)

e Vid langre frénvaro skriv en sammanfattning vad som hint, bestéllningar etc. till ordinarie
personal i receptionen.

¢ Limna din passerbricka i hurtsens 6versta lada!

o Slickireceptionen
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3 Lathund

3.1 A-O

Arbetstid: 08.00-17.00
60 minuters lunch (12.00-13.00)

Bestidllningar: Skriv upp bestillningen i kalendern pé bordet
0 Namn pé bestillaren
o Datum
0 Antal
0 Vad de 6nskar att fortara (lunch, fika etc.)

Frallor till frukosten (Bakarnas)
Bakarnas tfn 08-644 74 74 (leverarar)
Bestill dagen innan

Smorgasar (Brot)
Brot tfn 08-673 47 54 (du maste sjdlv himta smorgésarna)

Luncher (Aptit)

www.aptit.se

Kundkod: Advania_Mat

Losenord: receptionen_mat

Fakturareferens: den som bestallt

Om bestéllaren inte har nagot sirskilt onskemaél bestill sallader
(rakor eller kyckling) fran Panini.

Besok: Ta emot besoket
0 Be besoket skriva in sig i besoksdatorn
(ett meddelande skickas automatiskt till mottagaren
av besoket)
0 Ge besoket en besoksbricka
0 Be besokaren att hianga av sig och sla sig ned i
besoksrummet

Nir besoket gar

Ta emot bestksbrickan och checka ut personen ur EastCoast alternativt
kan besoket sjélv checka ut sig genom att hélla besoksbrickan under
lasaren vid besoksdatorn.
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Blommor: Blommor bestills av ordinarie personal
Om nigon skulle efterfriga blommor samma dag si att ordinarie
inte haft mgjlighet att bestilla kontakta Vitis Blommor, Maria tfn
08-726 90 00/076-029 67 17, info@vitisblommor.se

Blommor bestills vid jaimna fédelsedagar, nyanstillningar och
barnafodslar. Skriv in uppgifter géllande bestéllningen i kalendern
pé skrivbordet.

Brand: Vid brand:

0 Tag pa dig en gula visten (ligger i hurtsens nedersta
lada)

0 Skriv ut listan med besokare ur EastCoast (tryck pa
ikonen for utrymning) och ta med listan for
avprickning vid uppsamlingsplatsen

0 Kontrollera att det inte finns personer kvar i relax,
konferensrum och besokstoaletter

0 Tag trapporna ned och ga till uppsamlingsplatsen (pé
hoger sida om huvudentrén precis nar du kommer ut
vid cykelstillen)

Se utrymningsplanen som sitter precis innan fér dérren vid entrén.
Brandsldckare: Det finns tvé stycken brandslackare precis vid dorren, entrén.

Bud: Utgéende bud
Skriv in uppgifter gillande budet i kalendern pa skrivbordet”

Harda bud kundnr 1170 tfn 08-730 58 60

Utrikes

UPS

Anviandarnamn: Kerfi

Losenord: Advania!!l16

OBS! vid bud/paket utanfor EU kravs en tullfaktura, be Monica pa
order hjilpa dig.

Inkommande bud/paket
Mejla respektive mottagare att de har ett bud/paket att hamta.
(Stall paket utanfor hissen)

Dorren: Pé yttersidan av dorren in till kontoret finns en display och
instruktioner for att ringa pé receptionisten om receptionen ar
obemannad.

Nar ngon ringer fran dorren, star det "Dorr” i displayen pa
receptionsmobilen (kommer fran tfn 076-140 01 86).
Svara: "Receptionen Advania”

For att oppna dorren tryck: *

Fastighet: Vid felanmailan av fastighet kontakta Balder tfn 077-449 49 49.

Felanmdilan telefoni: Hénvisa vidare till Servicedesk
Om du har problem med din telefon eller dator maila
servicedesk@advania.se alternativt ga in till servicedesk.

Fikabrod: Brot (térta, fikabrod)
Tfn 070-572 98 16 alternativt 08-673 47 54
Sjoviksvagen 21(fakturerar, men varorna méste himtas)

Bakarnas Kafé & konditori (6ver 10 personer, kor ut)
Tin 08-644 74 74

©KFX HR-Partner Sidan 9 av 19 2018-04-20



Advania AB

Frukost:

Frukt:

Forsta hjdlpen:

Gdastndtverk:

Huvudvdrkstabletter:

Handkassan:

Hdnvisning:
Internet:
Intrandtet:

Kaffemaskiner:

Forsta fredagen i varje ménad ar det frukost.

Det ir olika avdelningar som &r ansvarig for framdukning och
bortplock vid varje tillfille. Schemat 6ver vilken avdelning som
ansvarig for vilket datum sitter pa kylen i koket.

Receptionen dr ansvarig for inkép av varor samt bestéllning av
frallor.

Bestillning av varor gors onsdagen innan fredagsfrukosten med
leverans under torsdagen.

www.mathem.se

Anviandarnamn: reception@advania.se

Losenord: Advania2015

G4 till sparade inkopslistor

Vilj Frukost 2017

Bestillning av frallor gors giarna redan pd mandagen innan
fredagsfrukosten.

Kontakta Bakarnas tfn 08-644 74 74 och bestill 70 stycken frallor.
Be dem leverera till kl 07.30 pa fredagen

Nir leveransen av varor kommer stoppa in alla kylvaror i kylen,
koket.

Leverantor Ambius levererar fruktkorgar pd méndagar, onsdagar
och torsdagar.

Fyll pa korgen med frukt i koket

Se regelbundet 6ver att frukten pa faten ar frash (sling gammal)

Ambius tfn 08-410 471 00, frukt-stockholm-se@ambius.se

Finns i skdpet ldngst bak i receptionen samt vid
dtervinningskérlen. Receptionen fyller pa och bestiller vid behov
via Staples (se A-O Kontorsmaterial).

Finns ett forrdd inne pa backoffice.

Advania2017

Finns i skdpet ldngst bak i receptionen.

Om huvudvarkstabletterna tar slut, ta pengar ur handkassan, ga
och handla pa ICA, Liagg kvittot i handkassan for redovisning.

Kassan anvands vid ink6p av fika, huvudvirkstabletter, mjolk etc.
Tag kvitto! Lagg kvittot i handkassan for redovisning.

Om négon vill ligga in hanvisning pé sin telefon ringer de ankn 7020.
Undyvik att surfa pd nitet om detta inte ar arbetsrelaterat.
Intranitet/medarberarportalen: portal.advania.se

Smiling faces tfn 08-400 215 00. Ring vid felanmélan.
Rutiner/rengoring etc. se bilaga ”3.3 Kaffemaskiner”
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Konferensrum: Boka konferensrum i Outlook, Kalender.
Det finns fyra stycken konferensrum for externa bestkare. Skriv in
i Outlook upp vem som bestéllt samt hur lange.
Det finns dven tre stycken bokningsbara konferensrum for internt bruk.

Konferensrum besokare

Gamla stan 5 pers
Sodermalm 8 pers
Ostermalm 12 pers
Kungsholmen 5 pers

Konferensrum interna moten

Stora Essingen 8 pers
Lilla Essingen 4 pers
Reimersholme 4 pers

Externt konferensrum, Hoérsal (bottenvéning)

Det finns ett externt konferensrum pa bottenplan som alla
hyresgéaster i huset kan nyttja. Vid bokning g& ned och boka med
Lakare utan granser alternativt maila till:
casper.rockstrom@lakareutangranser.se

Det finns dven ett par motesrum for internt bruk som ej ar bokningsbara.
Kontor: Kontor/stad Kontaktperson

Stockholm (Liljeholmen) Natalie Steen
Besoksadress: Fredsborgsgatan 24, 117 43 Stockholm

Postadress: Box 44034, 100 73 Stockholm

Tfn 08-546 700 00

Stockholm (Bromma) Emma Lyles
Besoksadress: Gardsfogdevagen 7, 168 67Bromma

Postadress: Box 11105, 161 11 Bromma

Tfn 08-562 175 00

Goteborg Johan Kling
Forsta Langgatan 19, 413 277 Goteborg
Tfn 031-704 10 00

Halmstad Nils Jaburek
Linjegatan 5, 302 50 Halmstad
Tfn 035-12 78 25

Karlshamn Anna Olsson
Biblioteksgatan 4, 374 35 Karlshamn
Tfn 0454-30 50 70

Kristianstad Asa Petersson
Sjocronas gata 5, 291 53 Kristianstad
Tfn 044-20 77 00

Link6ping Per Axelsson
Teknikringen 8, 583 30 Linkoping
Tfn 013-485 55 00

Malmo Hakan Persson
Murmansgatan 126, 212 25 Malmo
Tfn 040-25 09 00

Norrkoping Niklas Hornestam
Hantverkargatan 45, 602 32 Norrképing
Tfn 011-441 14 00

©KFX HR-Partner Sidan 11 av 19 2018-04-20



Advania AB

Uppsala Kontorshotell
Axel Johanssons gata 4, 754 50 Uppsala

Orebro ) Ulrika Broo
Fabriksgatan 22, 702 23 Orebro

Kontorsmaterial: Staples tfn 033-20 65 50
Kundnummer: 7030661
Staplesnetshop.se
Anvindarid: johanna.rihed @advania.se

Losenord: 7030661

Skapservice kommer varannan onsdag (inventerar, bestéller och
sorterar in i sképen).

Meddela Staples vid dessa tillfillen om du vill gora en extra
bestillningar utover ordinarie sortiment.

Lastkaj: Pallar levereras via lastkajen
Chaufforen ringer till receptionstelefonen och meddelar att han
har en leverans. Fraga om du behover ta med en pirra.
Ta med vikarie-passerbrickan och ta varuhissen ned till lastkajen
plan 2 (nyckeln till hissen finns i rummet till h6ger om rummet
med paketdatorn, ldngst in andra ladan i hyllan).

Luncher: Vid bestillningar av mat/luncher

Skriv upp bestéllningen i kalendern pa bordet receptionen
0 Namn pé bestillaren
o Datum
0 Antal
0 Vad de 6nskar att fortara (lunch, fika etc.)

www.aptit.se
Kundkod: Advania_Mat

Losenord: receptionen_mat

Fakturareferens: den som bestallt

Om bestéllaren inte har nagot sirskilt onskemaél bestill sallader
(rakor eller kyckling) fran Panini.

Mat kyl/frys: Convini tfn 0200-333 05 35
Ansvarig for korten till kyl/frysar dr Tanja Qvarfordt
Ansvarig for avtalet Magnus Wemby

Mejlen: Det finns tre inkorgar i Outlook som receptionen ansvarar for
“Vardinna”, “Info” och “Faktura”.

Info

Till denna inkorg kommer mycket reklam, denna gér bra att sldnga.
Ovriga mejl vidarebefordras till respektive avdelning

Kunder med problem med datorn — servicedesk@advania.se
Potentiella kunder — Magnus Wemby

Faktura
De fakturor som du skannar hamnar i inkorgen "Faktura”.
Aven de leverantorer som skickar e-fakturor hamnar i denna inkorg.

Mjolk: Ambius levererar mjolk pd mandagar och onsdagar.
Ambius tfn 08-410 471 00
frukt-stockholm-se@ambius.se

Nycklar: Nycklarna finns i forvaringen bredvid skrivbordet.
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Paket: Inkommande paket
Inkommande paket kommer in antingen via lastkajen eller via
entren (PostNord).

Mejla respektive och meddela att de fétt paket och stall paketen pa
lagret, hyllan inkommande paket.

Paket/forsédndelser som kommer via lastkajen maste hamtas.

0 Chaufforen ringer upp pé din telefon
Fraga om du behover ta med en pirra
Tag med din passerbricka
Tag varuhissen ned till plan 2
Lastkajen dr om du gir vanster nar du kommer ut fran
hissen
Ta med dig férsdndelsen upp och still utanfoér hissen
Mejla mottagaren att de fatt en forsiandelse
Om det €] finns ndgon mottagare pa paketet se om det
finns ett 130...nummer. Om det finns det hér med
Order (Monica eller Carin)

0
0
0
0

o O

Utgidende paket

De flesta tar sjdlv hand om sina foretagspaket.

Om négon ber om hjilp sa finns datorn for foretagspaket i
rummet bredvid varuhissen.

Inloggningsuppgifter ar forifyllda

Klicka pa "Skriv ut med Posten Sverige”

Vilj Ny alternativt leta i listan

Vilj tjanst: PostNord Parcel

Nasta

Referens: den som skickar paketet

Skriv ut

Etiketten skrivs upp pé skrivaren pa hyllan
Klistra etiketten pa forsandelsen och still paketet i
rutan "Utgdende paket”, vid varuhissen.

O O0O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

Parkering: Pé receptionsdisken star en whiteboardtavla med
parkeringsplatser for elbilar.
Personal skriver upp sig pa de platser de stillt bilen pa och suddar
sedan nir aker.

Passerbrickor: Det finns tillfalliga passerbrickor att kvittera ut i receptionen.
Vid utléning — skriv upp detta i kalendern péa skrivbordet (dagens
datum) vem som lanat samt bricknummer.

Nar du gér ifrin receptionen stall in skdlen med passerbrickor i
forvaringen bredvid skrivbordet.

Posthantering: Se bilaga 3.4 Posthantering”

Projektor: Det finns projektorer i samtliga konferensrum.
Det finns dven projektor for utldning pé lagret plan 1.

Smorgdsar: Bestills via Brot tfn 08-673 47 54 (alt 070-572 98 16)
Fakturerar men du maste sjdlv hAmta smorgésarna Sjoviksvigen 21.

Svensk Bevakningstjdnst: Ansvarig for bevakningen pa Advania tfn 08-619 50 00.
Taxi: Taxi Stockholm tfn 08-612 00 00
Teknisksupport telefoni: Servicedesk

Trycksaker: Kuvert bestills av ordinarie receptionist
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Tartor: Bestills vid t.ex. jamna fodelsedagar
Bestills via Brot tfn 08-673 47 54 (alt 070-572 98 16)
Fakturerar men du maste sjalv himta Sjoviksvigen 21.

Under dagen: Mandag: Mjolk och fruktleverns pd FM
Tisdag:
Onsdag: Mjolk och fruktleverans pa FM
Torsdag: Fruktleverans pa FM
Fredag: Klockan 14 stiller vi fram en skal med godis ute i koket.

Vattenautomater: Smiling faces tfn 08-400 215 00 ring vid felanmailan
Visitkort: Hanteras av Servicedesk
Vigbeskrivning: Tag tunnelbana till Liljeholmen (rédlinje mot Norsborg)

Byt till tvirbanan mot Sickla udde

Stig av "Arstadal” (en station)

Gé Gver spéaren, fortsatt rakt fram till du kommer till tvirgatan
Fredborgsgatan, pa denna svanger du av till hoger, Advania ligger
1 huset direkt till hoger (se flaggor) efter lekplatsen.

Viixeln: Callcentret "H1” besvarar och kopplar inkommande samtal till vixeln.
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3.2 Kontaktlista

Ekonomichef: Robert Schwartz
Fakturor: Leverantorsfakturor
Carina Bergman
Orderfakturor
Anki
Fastighetsansvarig: Magnus Wemby
Forsdljningschef: Goran Gustavsson
Godsmottagning: Receptionen
Inkopsansvarig: Datorer: Dan Ritzen
Kontorsmaterial: Receptionen
Toner: Servicedesk
IT-ansvarig: Vakant
IT-support: Servicedesk
Léneansvarig: Tanja Qvarfordt
Marknadschef: Catharina Lofqvist
Marknadskoordinator: Susanne Bergstrom (event)
Personalchef: Magnus Wemby
Telefoniansvarig: Servicedesk
Vixeln: 7010 (roststyrd vixel)
VD: Tomas Wanselius
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3.3 Kaffemaskinerna

De tre kaffemaskinerna i kok samt besoksyta ar likadana och rengors pa samma satt en gang
varje dag.

OBS! Kaffemaskinen i kundarean ar ej kopplad till avloppet och méste darfor ha en tillbringare
under munstycket vid rengoring/skoljning av maskinen.

Kaffemaskinerna bor rengoras efter det att de har indikerat detta i displayen (vilket ar installt
pa kl 15.30 i nuldget). Om kaffemaskinerna rengors innan dess kommer de att séga till igen kl
15.30.

Kaffemaskinerna sténger av sig automatiskt varje kvall kl 22 och sitter iging varje morgon kI
06.00. De stinger dven av sig automatiskt varje helg. Alla saker som behovs till rengéringen
finns i skapet till vanster under kaffemaskinerna, rengoringen tar ca 13 minuter per maskin.

Hall inne knappen med symbolen som forestiller tre portar ganska lange (ca 5 sekunder) tills
det hénder saker pa skarmen.

GROUP CLEANING: Tryck “start” nere till vinster.

Oppna maskinen genom att ta tag till hoger runt den delen av maskinen som displayen sitter
pa. (Displayen visar bild pd hur du gor detta samt andra saker under rengoringsprocessen.)
Borsta bort malt kaffe som ligger nere till hoger med en pensel. Det borstas bara rakt ner i

o _ 9

maskinen. Stang och vinta tills det star ”insert cleanser”.

Oppna maskinen pi samma sitt igen. Nu 4r det ett hil dir du nyss borstade, dir i stoppas
rengoringstabletten. (Luckan uppe pa maskinen som ir lik den som anvindes innan dr numera
till decaf pulver.) Sting och vinta medan maskinen rengors.

MIXER CLEANING: Tryck "start” nere till vanster. Vdnta medan maskinen rengors.

MILKER CLEANING: Tryck “start” nere till vinster. Nu visar bilderna pa skarmen att du ska
fylla en kanna med vatten (1 liter) och hilla i en kork av det speciella rengoringsmedlet. Sen
oppnar du maskinens mjolkkyl, drar upp mjolkslangen helt ur mj6lkbehéllaren och stoppar ner
den ordentligt i kannan med vatten och rengéringsmedel. Tryck "start” och vénta.

Nir maskinen séger till, hall ut kannans innehéll i vasken och byt till vanligt rent vatten utan
rengoringsmedel. Stoppa i slangen i kannan igen. Tryck ”start” och vinta.

Nir maskinen indikerar att den &r klar ska mjolkslangen stoppas tillbaka ner i mjélkbehallaren,
den ska hela véagen ner i botten. P4 fredagar ska mjolkbehallaren tommas och diskas.

DISPLAY CLEANING: Tryck “start” nere till vanster. Det dyker upp text pd skdrmen och en
timer visar tiden under vilken skiarmen ar deaktiverad och kan torkas av med fuktig trasa eller

papper.
SUGGESTED CLEANING: Obs! Tryck skip.

Torka av maskinen utvandigt. Klart!

OBS! Fredagar 16.45 tom kirlen med mjolk i kaffemaskinerna (koket) och diska
rent dessa.
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3.4 Posthantering

3.4.1 Inkommande post
Posten levereras ca 08.30

OBS!
Spritta aldrig kuvert till Tanja Qvarfordt, Magnus Wemby, Mikael Noaksson, Tomas Wanselius!!!
Oppna ej!

e Namn 6verst

e Frisvar Tanja Qvarfordt

e Forsikringskassan Carina Bergman

e Trygghetsrddet Carina Bergman

e Skatteverket Carina Bergman

e Brevsom ror loner Tanja Qvarfordt

¢ Kronofogden Tanja Qvarfordt
OVRIG POST
Tidningar Tidningsstillet
Reklam Slang
Brev mirkta med namn Sorteras in i respektive fack
Avtal Konsultadmin/Cecilia Nirling
SEB fakturor Carina Bergman

OBS! Om du osédker vem som ska ha specifikt brev tala med Carina Bergman!

Fakturor (leverantor)

Sortera ur alla fakturorna, sprétta, ta ur kuvert och sortera i tva hogar
e Enkelsidiga
e Flersidiga

OBS! Fakturor med fram och baksida — kopiera och liagg som flersidiga
Skanna fakturorna pa kopiatorn (OBS! skanna fakturorna en och en)
Maila fakturorna till faktura@advania.se

De flersidiga fakturorna ska skannas ihop!

OBS! alla paminnelser samt kravbrev (idven de som kommer via mail i faktura inkorgen)
ska direkt till Carina Bergman!
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3.4.2 Utgaende post

Den utgiende posten ska ldggas i brevkorgen pa receptionsdisken innan 15.30
Borja med att frankera den utgéende posten ca 15.30

Lagg posten i en bla postback

Posten hamtas kl. 16.15

3.4.3 Frankering

Starta maskinen

Maskinen ar automatiskt instilld pé inrikes, A-post
Lagg kuvertet pa vigen

Tryck p& den grona knappen

Mata kuvertet genom frankeringsmaskinen

Vid tjocka kuvert frankera pa en “klisterremsa” (ligger till hoger om frankeringsmaskinen) och klistra
pa kuvertet.

Om frankeringsmaskinen indikerar (solsymbol)
Ring telefonnumret som stér pa frankeringsmaskinen

Uppge felet

Supporten kommer att guida dig hur du nollstiller maskinen

3.4.4 Frankering av post till utlandet
Tryck p& knappen "Menu”
Tryck 4 “val av porto”
Vilj Europa (2) ellerUT Europa (7)
Vilj 1:a klass
Lagg kuvertet pa vigen
Tryck p& grona knappen
Mata kuvertet genom frankeringsmaskinen
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4 Plats for egna anteckningar
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