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Advania AB

1.1 Fakta i korthet

Besöksadress: Fred sborgsgatan 2 4 (vån in g5 ), 1 1 7 4 3 S tockh olm

Postadress: B ox 4 4 0 3 4 , 1 0 0 7 3 S tockh olm

Växelnummer: 0 8 -5 4 6 7 0 0 0 0

Faxnummer: 0 8 -5 4 6 7 0 3 3 3

Kontaktperson: M agn usW em by

Receptionist: N atalie S teen (L iljeh olm en )
Em m aL yles(B rom m a)

Hemsida: w w w .ad van ia.se

E-mail: förn am n .eftern am n @ ad van ia.se
reception en _ liljeh olm en @ ad van ia.se
reception en _ brom m a@ ad van ia.se
vard in n a@ ad van ia.se
in fo@ ad van ia.se

gruppm ejlaallaL iljeh olm en : & A ll_ S tockh olm @ ad van ia.se

Organisationsnummer: 5 5 6 2 1 4 -9 9 9 6

Senast uppdaterad: 2 0 1 8 -0 4 -2 0
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1.2 Företagspresentation

A d van iatillh an d ah ållerservice och tjän stertilltusen talsföretagoch organ isation eri N ord en ,
båd e in om privat- och offen tligsektor.

A d van iaerbjud erettbrettutbud av IT-tjän ster, plattform ar, m oln lösn in garoch stöd tillföretag
och organ isation er. A d van iasm ission äratth jälpasin akun d erattfören klaIT-in frastrukturen ,
gen om attförbättrafun ktion aliteten och red ucerakostn ad ern a.

A d van iasersin akun d ersom partn ers.
Äkth et, öd m jukh etoch d elegeratan svarären d elav A d van iasföretagskultur. A ttfattabeslut
n ärm astkun d en , av d em som kän n erverksam h eten bäst, ärfram gån gsfaktorersom bid ragittill
attA d van ialyckatsbeh ållaflexibilitettrotskraftigtillväxt.

A d van iasvision ärattgörad etm öjligtförvårakun d erattförbättrasittresultatm ed h jälp av
in telligen tIT och expertis, gen om partn erskap.

Förm erin form ation , vän ligen se: w w w .ad van ia.se

 D rygt4 5 0 an ställd ai S verige.
 O m sättern ästan 2 m iljard eri S verige.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

Det finns en vikarie-passerbricka i hurtsen, översta lådan (kod: 1234, access hiss/kaj).
Låna aldrig ut denna bricka! Lägg alltid tillbaka brickan i lådan innan du går hem.

 O m ord in arie person alsd atorsitteri d ockan n ärd u kom m erpå m orgon en , lossad en n aoch ställi
förvarin gen bred vid skrivbord et.

 S ätti vikaried atorn i d ockan (liggeri förvarin gen bred vid skrivbord et)
 S tartad atorn och loggain :

Användarnamn: vard in n a
Lösenord: se lapp på bild skärm en (lösenord byts var 3:e månad)
V id problem kon taktaS erviced esk (sitteri glasburen m ed frostatglas)

 Öppn aupp O utlook och gå igen om in korgarn a(värd in n a+ in fo)
 S e överattkon feren srum m en och gem en sam m aytorärrepresen tativa
 S e överattfrukten i korgen , köketärfräsch (slän ggam m alfrukt)
 Fyllpå m ed tillbeh örvid kaffem askin ern a(kök, besöksyta)
 Fyllpå kaffem askin ern am ed kaffe, m jölk etc. (kök, besöksyta)
 P lockaurren d isk urd iskm askin en , fyllpå m ed sm utsigoch starta(kopparoch glas3 0

m in utersprogram m et)
 S orteraposten n ärd en kom m erca0 8 .3 0
 Öppn a, sorteraoch skan n aallafakturor
 Körin fakturorn ai system et(In terpret)
 Öppn aupp besöksprogram m et”EastC oast” (gen vägpå skrivbord et)
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2.2 Under dagen

 Tam otbesökare (ettm ed d elan d e skickasautom atiskttillm ottagaren av besöketn ärd en n e
skriverin i på besöksd atorn )

 Taem otin kom m an d e bud och paket(m ejlarespektive attd e fåttleveran s)
L äm n apaketetpå lagret, h yllan In kom m an d e paket

 Gå regelbun d etigen om fakturain korgen , förövertillsystem etoch registrera(V erify) se
d okum en tation ” B ilagafakturah an terin g” .

 Regelbun d etgå igen om m ailen , in korgen värd in n a. S e även tillattgå igen om in korgen In fo,
ren saskräpm aild äroch vid arebeford ram ailsom kan varain tressan tföran d raavd eln in gar.

 Regelbun d etse överattgem en sam m autrym m en så som besöksyta, kun d pen try och
reception ärrepresen tativa

 A n svaraförattkon feren srum m en ärrepresen tativasam tattalltm aterialfin n soch fun gerar
 A n svaraförattköketärren toch sn yggt
 P lockai och urd iskm askin ern aregelbun d etun d erh elad agen (V IKTIGT!)
 S e överom kaffem askin erbesöksytasam tlun ch rum beh överfyllaspå
 Fyllpå m ed te, sockeretc. vid kaffem askin ern abesöksytasam tlun ch rum
 B okn in gav kon feren srum (O utlook, Kalen d er)
 B eställn in gav lun ch er, frukostar, sm örgåsar, kakoroch kaffebröd tillm öten
 B eställn in gav bud (H ård abud , se B ud A -Ö)
 Taem otfelan m älan in garoch vid arebeford ratillrättin stan s
 V arabeh jälpligvid kon feren ser, fester
 Taem otin kom m an d e leveran ser, paket, pallaretc.
 Taem otfruktkorgarn aoch fyllpå faten (slän ggam m alfrukt)
 B esvarain kom m an d e sam taltillreception stelefon en
 Töm papperskärleti reception en vid beh ov

O B S ! Telefon n um m ertillallaleveran törerfin n si reception en stelefon un d erkon takter

2.2.1 Endast ordinarie personal/långtidsvikarier

 B eställakon torsm aterialutöverstan d ard sortim en t(skåpservice, S taples)
 B eställn in gav kuvert
 A n svaraförad m in istration av extraparkerin gskort, in passerin gskortoch n ycklar(eji

sam ban d m ed n yan ställn in garelleravslut)
 Regelbun d etgå igen om och vid arebeford ram aili in korgen ” in fo”
 A n svaraförattkon taktarespektive ch ef/ kon taktperson en på respektive kon torvid jäm n a

föd elsed agaroch avslut
 Tah an d om in fom ailen och vid arebeford ram ailtillrättperson / avd eln in g
 In köp förstah jälpen , h uvud värkstabletter, presen ter, in ven tariertillköks- och kon torsytor

etc.
 B eställn in gav frukostd en förstafred agen varje m ån ad från M ath em
 Uppd aterin gav postfack (n yan ställd a/ avslutad e S tockh olm ), stäm av m ed n ärm aste ch ef
 B eställn in gav blom m ortilln yan ställd ai S tockh olm (stäm av m ed n ärm aste ch ef)
 P rogram m erin gav passerbrickor(service kan h jälpatillm ed d etta)
 Registrerin gav garagebricka
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2.3 Eftermiddagsrutin

 1 3 .0 0 P lockaur/ i d iskm askin ern aoch starta(program 6 0 m in )
 1 5 .3 0 B örjafran kerad en utgåen d e posten (posten h äm tas1 6 .1 5 )
 1 6 .0 0 Ren görin gav kaffem askin ern ai köketsam tbesöksytan (ejin n an )
 Fyllpå kaffem askin ern am ed kaffe etc.
 Fyllpå m ed tillbeh öri kök och besökspen try (förråd etfin n slän gsväggen i köket)
 S e överattkon feren srum , kök, besökspen try sam tgem en sam m autrym m en är

represen tativa
 1 6 .0 0 plockaur/ i d iskm askin ern aoch starta
 Föröverfakturoroch registrerai V erify
 Fred agarkl. 1 6 .4 5 töm m jölkbeh ållarn apå kaffem askin ern aoch d iskaren td essa
 S tän gn ed program och stän gav d atorn
 V id beh ov sättreception stelefon en på lad d n in g
 S tän gd örren tillbackoffice
 Kon trolleraatth issgrin d en ärstän gd

(n yckeln fin n si rum m ettillh ögerom rum m etm ed ”paketd atorn ” , län gstin i h yllan san d ralåd a)
 V id län gre från varoskriv en sam m an fattn in gvad som h än t, beställn in garetc. tillord in arie

person ali reception en .
 Lämna din passerbricka i hurtsens översta låda!
 S läck i reception en
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3 Lathund

3.1 A-Ö

Arbetstid: 0 8 .0 0 -1 7 .0 0
6 0 m in uterslun ch (1 2 .0 0 -1 3 .0 0 )

Beställningar: S kriv upp beställn in gen i kalen d ern på bord et
o N am n på beställaren
o D atum
o A n tal
o V ad d e ön skarattförtära(lun ch , fikaetc.)

Frallortillfrukosten (B akarn as)
B akarn astfn 0 8 -6 4 4 7 4 7 4 (leverarar)
B eställd agen in n an

S m örgåsar(B rot)
B rottfn 0 8 -6 7 3 4 7 5 4 (d u m åste själv h äm tasm örgåsarn a)

L un ch er(A ptit)
w w w .aptit.se
Kun d kod : A d van ia_ M at
L ösen ord : reception en _ m at
Fakturareferen s: d en som beställt
O m beställaren in te h arn ågotsärskiltön skem ålbeställsallad er
(räkorellerkycklin g) från P an in i.

Besök: Taem otbesöket
o B e besöketskrivain sigi besöksd atorn

(ettm ed d elan d e skickasautom atiskttillm ottagaren
av besöket)

o Ge besöketen besöksbricka
o B e besökaren atth än gaav sigoch slå sign ed i

besöksrum m et

När besöket går
Taem otbesöksbrickan och ch eckautperson en urEastC oastaltern ativt
kan besöketsjälv ch eckautsiggen om atth ållabesöksbrickan un d er
läsaren vid besöksd atorn .



A d van iaA B

© KFX H R-P artn er S id an 9 av 1 9 2 0 1 8 -0 4 -2 0

Blommor: B lom m orbeställsav ord in arie person al
O m n ågon skulle efterfrågablom m orsam m ad agså attord in arie
in te h aftm öjligh etattbeställakon taktaV itisB lom m or, M ariatfn
0 8 -7 2 6 9 0 0 0 / 0 7 6 -0 2 9 6 7 1 7 , in fo@ vitisblom m or.se

B lom m orbeställsvid jäm n aföd elsed agar, n yan ställn in garoch
barn aföd slar. S kriv in uppgiftergällan d e beställn in gen i kalen d ern
på skrivbord et.

Brand: V id bran d :
o Tagpå d igen gulavästen (liggeri h urtsen sn ed ersta

låd a)
o S kriv utlistan m ed besökare urEastC oast(tryck på

ikon en förutrym n in g) och tam ed listan för
avprickn in gvid uppsam lin gsplatsen

o Kon trolleraattd etin te fin n sperson erkvari relax,
kon feren srum och besökstoaletter

o Tagtrapporn an ed och gå tilluppsam lin gsplatsen (på
h ögersid aom h uvud en tré n precisn ärd u kom m erut
vid cykelställen )

S e utrym n in gsplan en som sitterprecisin n an förd örren vid en tré n .

Brandsläckare: D etfin n stvå stycken bran d släckare precisvid d örren , en tré n .

Bud: Utgåen d e bud
S kriv in uppgiftergällan d e bud eti kalen d ern på skrivbord et”

H ård abud kun d n r1 1 7 0 tfn 0 8 -7 3 0 5 8 6 0

Utrikes
UP S
A n vän d arn am n : Kerfi
L ösen ord : A d van ia!!!1 6
O B S ! vid bud / paketutan förEU krävsen tullfaktura, be M on icapå
ord erh jälpad ig.

In kom m an d e bud / paket
M ejlarespektive m ottagare attd e h arettbud / paketatth äm ta.
(S tällpaketutan förh issen )

Dörren: P å yttersid an av d örren in tillkon toretfin n sen d isplay och
in struktion erförattrin gapå reception isten om reception en är
obem an n ad .
N ärn ågon rin gerfrån d örren , stård et”D örr” i d isplayen på
reception sm obilen (kom m erfrån tfn 0 7 6 -1 4 0 0 1 8 6 ).
S vara: ”Reception en A d van ia”
Förattöppn ad örren tryck: *

Fastighet: V id felan m älan av fastigh etkon taktaB ald ertfn 0 7 7 -4 4 9 4 9 4 9 .

Felanmälan telefoni: H än visavid are tillS erviced esk
O m d u h arproblem m ed d in telefon ellerd atorm aila
serviced esk@ ad van ia.se altern ativtgå in tillserviced esk.

Fikabröd: B rot(tårta, fikabröd )
Tfn 0 7 0 -5 7 2 9 8 1 6 altern ativt0 8 -6 7 3 4 7 5 4
S jöviksvägen 2 1 (fakturerar, m en varorn am åste h äm tas)

B akarn asKafé & kon d itori (över1 0 person er, körut)
Tfn 0 8 -6 4 4 7 4 7 4
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Frukost: Förstafred agen i varje m ån ad ärd etfrukost.
D etärolikaavd eln in garsom äran svarigförfram d ukn in goch
bortplock vid varje tillfälle. S ch em atövervilken avd eln in gsom
an svarigförvilketd atum sitterpå kylen i köket.

Reception en äran svarigförin köp av varorsam tbeställn in gav
frallor.

B eställn in gav varorgörson sd agen in n an fred agsfrukosten m ed
leveran sun d ertorsd agen .
w w w .m ath em .se
A n vän d arn am n : reception @ ad van ia.se
L ösen ord : A d van ia2 0 1 5
Gå tillsparad e in köpslistor
V äljFrukost2 0 1 7

B eställn in gav frallorgörsgärn ared an på m ån d agen in n an
fred agsfrukosten .
Kon taktaB akarn astfn 0 8 -6 4 4 7 4 7 4 och beställ7 0 stycken frallor.
B e d em levereratillkl0 7 .3 0 på fred agen

N ärleveran sen av varorkom m erstoppain allakylvarori kylen ,
köket.

Frukt: L everan törA m biuslevererarfruktkorgarpå m ån d agar, on sd agar
och torsd agar.
Fyllpå korgen m ed frukti köket
S e regelbun d etöverattfrukten på faten ärfräsh (slän ggam m al)

A m biustfn 0 8 -4 1 0 4 7 1 0 0 , frukt-stockh olm -se@ am bius.se

Första hjälpen: Fin n si skåpetlän gstbak i reception en sam tvid
återvin n in gskärlen . Reception en fyllerpå och beställervid beh ov
viaS taples(se A -ÖKon torsm aterial).
Fin n settförråd in n e på backoffice.

Gästnätverk: A d van ia2 0 1 7

Huvudvärkstabletter: Fin n si skåpetlän gstbak i reception en .
O m h uvud värkstablettern atarslut, tapen garurh an d kassan , gå
och h an d lapå IC A , L äggkvittoti h an d kassan förred ovisn in g.

Handkassan: Kassan an vän d svid in köp av fika, h uvud värkstabletter, m jölk etc.
Tagkvitto! L äggkvittoti h an d kassan förred ovisn in g.

Hänvisning: O m n ågon villläggain h än visn in gpå sin telefon rin gerd e an kn 7 0 2 0 .

Internet: Un d vik attsurfapå n ätetom d ettain te ärarbetsrelaterat.

Intranätet: In tran ätet/ m ed arberarportalen : portal.ad van ia.se

Kaffemaskiner: S m ilin gfacestfn 0 8 -4 0 0 2 1 5 0 0 . Rin gvid felan m älan .
Rutin er/ ren görin getc. se bilaga” 3 .3 Kaffem askin er”
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Konferensrum: B okakon feren srum i O utlook, Kalen d er.
D etfin n sfyrastycken kon feren srum förextern abesökare. S kriv in
i O utlook upp vem som beställtsam th urlän ge.
D etfin n säven tre stycken bokn in gsbarakon feren srum förin tern tbruk.

Konferensrum besökare
Gam lastan 5 pers
S öd erm alm 8 pers
Österm alm 1 2 pers
Kun gsh olm en 5 pers

Konferensrum interna möten
S toraEssin gen 8 pers
L illaEssin gen 4 pers
Reim ersh olm e 4 pers

Extern tkon feren srum , H örsal(botten vån in g)
D etfin n settextern tkon feren srum på botten plan som alla
h yresgästeri h usetkan n yttja. V id bokn in ggå n ed och bokam ed
L äkare utan grän seraltern ativtm ailatill:
casper.rockstrom @ lakareutan gran ser.se

D etfin n säven ettparm ötesrum förin tern tbruk som ejärbokn in gsbara.

Kontor: Kontor/stad Kontaktperson

S tockh olm (L iljeh olm en ) N atalie S teen
B esöksad ress: Fred sborgsgatan 2 4 , 1 1 7 4 3 S tockh olm
P ostad ress: B ox 4 4 0 3 4 , 1 0 0 7 3 S tockh olm
Tfn 0 8 -5 4 6 7 0 0 0 0

S tockh olm (B rom m a) Em m aL yles
B esöksad ress: Gård sfogd evägen 7 , 1 6 8 6 7 B rom m a
P ostad ress: B ox 1 1 1 0 5 , 1 6 1 1 1 B rom m a
Tfn 0 8 -5 6 2 1 7 5 0 0

Göteborg Joh an Klin g
FörstaL ån ggatan 1 9 , 4 1 3 2 7 Göteborg
Tfn 0 3 1 -7 0 4 1 0 0 0

H alm stad N ilsJaburek
L in jegatan 5 , 3 0 2 5 0 H alm stad
Tfn 0 3 5 -1 2 7 8 2 5

Karlsh am n A n n aO lsson
B iblioteksgatan 4 , 3 7 4 3 5 Karlsh am n
Tfn 0 4 5 4 -3 0 5 0 7 0

Kristian stad Å saP etersson
S jöcron asgata5 , 2 9 1 5 3 Kristian stad
Tfn 0 4 4 -2 0 7 7 0 0

L in köpin g P erA xelsson
Tekn ikrin gen 8 , 5 8 3 3 0 L in köpin g
Tfn 0 1 3 -4 8 5 5 5 0 0

M alm ö H åkan P ersson
M urm an sgatan 1 2 6 , 2 1 2 2 5 M alm ö
Tfn 0 4 0 -2 5 0 9 0 0

N orrköpin g N iklasH örn estam
H an tverkargatan 4 5 , 6 0 2 3 2 N orrköpin g
Tfn 0 1 1 -4 4 1 1 4 0 0
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Uppsala Kon torsh otell
A xelJoh an sson sgata4 , 7 5 4 5 0 Uppsala

Örebro UlrikaB roo
Fabriksgatan 2 2 , 7 0 2 2 3 Örebro

Kontorsmaterial: S taplestfn 0 3 3 -2 0 6 5 5 0
Kun d n um m er: 7 0 3 0 6 6 1
S taplesn etsh op.se
A n vän d arid : joh an n a.rih ed @ ad van ia.se
L ösen ord : 7 0 3 0 6 6 1

S kåpservice kom m ervaran n an on sd ag(in ven terar, beställeroch
sorterarin i skåpen ).
M ed d elaS taplesvid d essatillfällen om d u villgöraen extra
beställn in garutöverord in arie sortim en t.

Lastkaj: P allarlevererasvialastkajen
C h auffören rin gertillreception stelefon en och m ed d elaratth an
h aren leveran s. Frågaom d u beh övertam ed en pirra.
Tam ed vikarie-passerbrickan och tavaruh issen n ed tilllastkajen
plan 2 (n yckeln tillh issen fin n si rum m ettillh ögerom rum m et
m ed paketd atorn , län gstin an d ralåd an i h yllan ).

Luncher: V id beställn in garav m at/ lun ch er

S kriv upp beställn in gen i kalen d ern på bord etreception en
o N am n på beställaren
o D atum
o A n tal
o V ad d e ön skarattförtära(lun ch , fikaetc.)

w w w .aptit.se
Kun d kod : A d van ia_ M at
L ösen ord : reception en _ m at
Fakturareferen s: d en som beställt
O m beställaren in te h arn ågotsärskiltön skem ålbeställsallad er
(räkorellerkycklin g) från P an in i.

Mat kyl/frys: C on vin i tfn 0 2 0 0 -3 3 3 0 5 3 5
A n svarigförkorten tillkyl/ frysarärTan jaQ varford t
A n svarigföravtaletM agn usW em by

Mejlen: D etfin n stre in korgari O utlook som reception en an svararför
”V ärd in n a” , ”In fo” och ”Faktura”.

Info
Tilld en n ain korgkom m erm ycketreklam , d en n agårbraattslän ga.
Övrigam ejlvid arebeford rastillrespektive avd eln in g
Kun d erm ed problem m ed d atorn – serviced esk@ ad van ia.se
P oten tiellakun d er– M agn usW em by

Faktura
D e fakturorsom d u skan n arh am n ari in korgen ”Faktura”.
Även d e leveran törersom skickare-fakturorh am n ari d en n ain korg.

Mjölk: A m biuslevererarm jölk på m ån d agaroch on sd agar.
A m biustfn 0 8 -4 1 0 4 7 1 0 0
frukt-stockh olm -se@ am bius.se

Nycklar: N ycklarn afin n si förvarin gen bred vid skrivbord et.
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Paket: Inkommande paket
In kom m an d e paketkom m erin an tin gen vialastkajen ellervia
en tren (P ostN ord ).

M ejlarespektive och m ed d elaattd e fåttpaketoch ställpaketen på
lagret, h yllan in kom m an d e paket.

P aket/ försän d elsersom kom m ervialastkajen m åste h äm tas.
o C h auffören rin gerupp på d in telefon
o Frågaom d u beh övertam ed en pirra
o Tagm ed d in passerbricka
o Tagvaruh issen n ed tillplan 2
o L astkajen ärom d u gårvän stern ärd u kom m erutfrån

h issen
o Tam ed d igförsän d elsen upp och ställutan förh issen
o M ejlam ottagaren attd e fåtten försän d else

O m d etejfin n sn ågon m ottagare på paketetse om d et
fin n sett1 3 0 … n um m er. O m d etfin n sd eth örm ed
O rd er(M on icaellerC arin )

Utgående paket
D e flestatarsjälv h an d om sin aföretagspaket.
O m n ågon berom h jälp så fin n sd atorn förföretagspaketi
rum m etbred vid varuh issen .

o In loggn in gsuppgifterärförifylld a
o Klickapå ”S kriv utm ed P osten S verige”
o V äljN y altern ativtletai listan
o V äljtjän st: P ostN ord P arcel
o N ästa
o Referen s: d en som skickarpaketet
o S kriv ut
o Etiketten skrivsupp på skrivaren på h yllan
o Klistraetiketten på försän d elsen och ställpaketeti

rutan ”Utgåen d e paket”, vid varuh issen .

Parkering: P å reception sd isken ståren w h iteboard tavlam ed
parkerin gsplatserförelbilar.
P erson alskriverupp sigpå d e platserd e ställtbilen på och sud d ar
sed an n äråker.

Passerbrickor: D etfin n stillfälligapasserbrickorattkvitterauti reception en .
V id utlån in g– skriv upp d ettai kalen d ern på skrivbord et(d agen s
d atum ) vem som lån atsam tbrickn um m er.

N ärd u gårifrån reception en ställin skålen m ed passerbrickori
förvarin gen bred vid skrivbord et.

Posthantering: S e bilaga” 3 .4 P osth an terin g”

Projektor: D etfin n sprojektoreri sam tligakon feren srum .
D etfin n säven projektorförutlån in gpå lagretplan 1 .

Smörgåsar: B eställsviaB rottfn 0 8 -6 7 3 4 7 5 4 (alt0 7 0 -5 7 2 9 8 1 6 )
Fakturerarm en d u m åste själv h äm tasm örgåsarn aS jöviksvägen 2 1 .

Svensk Bevakningstjänst: A n svarigförbevakn in gen på A d van iatfn 0 8 -6 1 9 5 0 0 0 .

Taxi: Taxi S tockh olm tfn 0 8 -6 1 2 0 0 0 0

Teknisksupport telefoni: S erviced esk

Trycksaker: Kuvertbeställsav ord in arie reception ist
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Tårtor: B eställsvid t.ex. jäm n aföd elsed agar
B eställsviaB rottfn 0 8 -6 7 3 4 7 5 4 (alt0 7 0 -5 7 2 9 8 1 6 )
Fakturerarm en d u m åste själv h äm taS jöviksvägen 2 1 .

Under dagen: Måndag: M jölk och fruktlevern spå FM
Tisdag:
Onsdag: M jölk och fruktleveran spå FM
Torsdag: Fruktleveran spå FM
Fredag: Klockan 1 4 ställervi fram en skålm ed god isute i köket.

Vattenautomater: S m ilin gfacestfn 0 8 -4 0 0 2 1 5 0 0 rin gvid felan m älan

Visitkort: H an terasav S erviced esk

Vägbeskrivning: Tagtun n elban atillL iljeh olm en (röd lin je m otN orsborg)
B yttilltvärban an m otS icklaud d e
S tigav ”Å rstad al” (en station )
Gå överspåren , fortsättraktfram tilld u kom m ertilltvärgatan
Fred borgsgatan , på d en n asvän gerd u av tillh öger, A d van ialigger
i h usetd irekttillh öger(se flaggor) efterlekplatsen .

Växeln: C allcen tret”H 1 ” besvararoch kopplarin kom m an d e sam taltillväxeln .
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3.2 Kontaktlista

Ekonomichef: RobertS ch w artz

Fakturor: L everan törsfakturor
C arin aB ergm an

O rd erfakturor
A n ki

Fastighetsansvarig: M agn usW em by

Försäljningschef: Göran Gustavsson

Godsmottagning: Reception en

Inköpsansvarig: D atorer: D an Ritzen
Kon torsm aterial: Reception en
Ton er: S erviced esk

IT-ansvarig: V akan t

IT-support: S erviced esk

Löneansvarig: Tan jaQ varford t

Marknadschef: C ath arin aL öfqvist

Marknadskoordinator: S usan n e B ergström (even t)

Personalchef: M agn usW em by

Telefoniansvarig: S erviced esk

Växeln: 7 0 1 0 (röststyrd växel)

VD: Tom asW an selius
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3.3 Kaffemaskinerna

D e tre kaffem askin ern a i kök sam tbesöksyta ärlikad an a och ren görspå sam m a sätten gån g
varje d ag.

O B S ! Kaffem askin en i kun d arean ärejkopplad tillavloppetoch m åste d ärförh aen tillbrin gare
un d erm un stycketvid ren görin g/ sköljn in gav m askin en .

Kaffem askin ern a börren görasefterd etattd e h arin d ikeratd etta i d isplayen (vilketärin ställt
på kl1 5 .3 0 i n uläget). O m kaffem askin ern a ren görsin n an d esskom m erd e attsäga tilligen kl
1 5 .3 0 .

Kaffem askin ern a stän gerav sigautom atisktvarje kvällkl2 2 och sätterigån gvarje m orgon kl
0 6 .0 0 . D e stän geräven av sig autom atisktvarje h elg. A lla sakersom beh övstillren görin gen
fin n si skåpettillvän sterun d erkaffem askin ern a, ren görin gen tarca1 3 m in uterperm askin .

H ållin n e kn appen m ed sym bolen som föreställertre portargan ska län ge (ca 5 sekun d er) tills
d eth än d ersakerpå skärm en .

GRO UP C L EA N IN G: Tryck ”start” n ere tillvän ster.

Öppn a m askin en gen om attta tagtillh ögerrun td en d elen av m askin en som d isplayen sitter
på. (D isplayen visarbild på h urd u görd etta sam tan d ra sakerun d erren görin gsprocessen .)
B orsta bortm altkaffe som liggern ere tillh ögerm ed en pen sel. D etborstasbara raktn eri
m askin en . S tän goch vän tatillsd etstår”in sertclean ser” .

Öppn a m askin en på sam m a sättigen . N u ärd etetth åld ärd u n yssborstad e, d äri stoppas
ren görin gstabletten . (L uckan uppe på m askin en som ärlik d en som an vän d esin n an ärn um era
tilld ecaf pulver.) S tän goch vän tam ed an m askin en ren görs.

M IX ER C L EA N IN G: Tryck ”start” n ere tillvän ster. V än tam ed an m askin en ren görs.

M IL KER C L EA N IN G: Tryck ”start” n ere tillvän ster. N u visarbild ern a på skärm en attd u ska
fylla en kan n a m ed vatten (1 liter) och h älla i en kork av d etspeciella ren görin gsm ed let. S en
öppn ard u m askin en sm jölkkyl, d rarupp m jölkslan gen h elturm jölkbeh ållaren och stopparn er
d en ord en tligti kan n an m ed vatten och ren görin gsm ed el. Tryck ”start” och vän ta.

N ärm askin en sägertill, h ällutkan n an sin n eh ålli vasken och byttillvan ligtren tvatten utan
ren görin gsm ed el. S toppai slan gen i kan n an igen . Tryck ”start” och vän ta.

N ärm askin en in d ikerarattd en ärklarskam jölkslan gen stoppastillbakan eri m jölkbeh ållaren ,
d en skah elavägen n eri botten . P å fredagar skam jölkbeh ållaren töm m asoch d iskas.

D IS P L A Y C L EA N IN G: Tryck ”start” n ere tillvän ster. D etd ykerupp textpå skärm en och en
tim ervisartid en un d ervilken skärm en ärd eaktiverad och kan torkasav m ed fuktigtrasa eller
papper.

S UGGES TED C L EA N IN G: O bs! Tryck skip.

Torkaav m askin en utvän d igt. Klart!

OBS! Fredagar 16.45 töm kärlen med mjölk i kaffemaskinerna (köket) och diska
rent dessa.
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3.4 Posthantering

3.4.1 Inkommande post
P osten levererasca0 8 .3 0

OBS!
Sprätta aldrig kuvert till Tanja Qvarfordt, Magnus Wemby, Mikael Noaksson, Tomas Wanselius!!!

Öppna ej!
 N am n överst
 Frisvar Tan jaQ varford t
 Försäkrin gskassan C arin aB ergm an
 Tryggh etsråd etC arin aB ergm an
 S katteverket C arin aB ergm an
 B rev som rörlön er Tan jaQ varford t
 Kron ofogd en Tan jaQ varford t

ÖVRIG POST
Tid n in gar Tid n in gsstället
Reklam S län g
B rev m ärktam ed n am n S orterasin i respektive fack
A vtal Kon sultad m in / C eciliaN irlin g
S EB fakturor C arin aB ergm an

O B S ! O m d u osäkervem som skah aspecifiktbrev talam ed C arin aB ergm an !

Fakturor (leverantör)
S orteraurallafakturorn a, sprätta, taurkuvertoch sorterai två h ögar

 En kelsid iga
 Flersid iga

O B S ! Fakturorm ed fram och baksid a– kopieraoch läggsom flersid iga

S kan n afakturorn apå kopiatorn (O B S ! skan n afakturorn aen och en )
M ailafakturorn atillfaktura@ ad van ia.se
D e flersid igafakturorn askaskan n asih op!

OBS! alla påminnelser samt kravbrev (även de som kommer via mail i faktura inkorgen)
ska direkt till Carina Bergman!

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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3.4.2 Utgående post
D en utgåen d e posten skaläggasi brevkorgen på reception sd isken in n an 1 5 .3 0
B örjam ed attfran kerad en utgåen d e posten ca1 5 .3 0
L äggposten i en blå postback
P osten h äm taskl. 1 6 .1 5

3.4.3 Frankering
S tartam askin en
M askin en ärautom atisktin ställd på in rikes, A -post
L äggkuvertetpå vågen
Tryck på d en grön akn appen
M atakuvertetgen om fran kerin gsm askin en

V id tjockakuvertfran kerapå en ”klisterrem sa” (liggertillh ögerom fran kerin gsm askin en ) och klistra
på kuvertet.

Om frankeringsmaskinen indikerar (solsymbol)
Rin gtelefon n um retsom stårpå fran kerin gsm askin en
Uppge felet
S upporten kom m erattguid ad igh urd u n ollställerm askin en

3.4.4 Frankering av post till utlandet
Tryck på kn appen ”M en u”
Tryck 4 ”valav porto”
V äljEuropa(2 ) ellerUT Europa(7 )
V älj1 :aklass
L äggkuvertetpå vågen
Tryck på grön akn appen
M atakuvertetgen om fran kerin gsm askin en
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4 Plats för egna anteckningar


