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Anticimex

1.1 Faktai korthet

Besoksadress:
Postadress:
Vixelnummer:
Receptionstelefon:
Kontaktperson:
Reception/vdxel:
Hemsida:

E-mail:

Organisationsnummer:

Senast uppdaterad:

Arstasingsvig 21 B, 117 43 Stockholm

Box 47025, 100 74 Stockholm (Anticimex AB)
08-517 633 00

070-685 33 42

Maria Zalle (tfn 070-591 00 65)

www.anticimex.se

Se intranitet, sok under People alt. se i vixeln under uppgifter

556032-9285 (Anticimex AB)
502000-8958 (Anticimex Forsidkring AB)

2018-04-20
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1.2 FOretagspresentation

1934 grundades Anticimex och var di ett familjeféretag. Namnet Anti Cimex betyder mot vagglus.
Maénga var fattiga och levde under svéra sociala forhallanden. Man flyttade ofta och i bohaget fanns
viaggloss. Anticimex erbjod fastighetségare ett garantiavtal om sanering av viggloss och efter nagra ar
aven av andra skadeinsekter. Fran mitten av 40-talet ingick ocksé rattor och moss. Affarsidén bakom
Garantiavtalet byggde pa avtal, inspektion och atgarder.

Sedan 1934 har Anticimex gétt frén att vara ett svenskt familjeforetag till ett internationellt féretag
med drygt 3 000 anstillda som finns i 14 lander.

Nar Anticimex startade sin verksamhet var de ensamma om att ge kunden en garanti om skadedjursfri
miljo, istdllet for att ta betalt for varje enskild sanering. Detta ar en affarsidé som Anticimex tillimpar
dn idag. Den affarsidén ledde till att Anticimex tidigt anviande sig av forebyggande atgarder.

Anticimex motto — "Att forebygga och skydda”— ar en ny formulering av ett gammalt arbetssitt. Ett
arbetssatt som gér ut pa att ta ansvar for manniskors hilsa och livskvalitet.

Idag har verksamheten utvecklats och ar inriktad pa att skapa sunda och hilsosamma miljoer at bade
foretag och privatpersoner. Det betyder att Anticimex sékrar industriers matproduktion, skyddar
restauranger mot bakterier, hjilper alla foretag att fa ett battre brandskydd och arbetsmiljo, forebygger
fuktskador i alla slags bostader och hjalper fastighetsigare att spara energi.
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2 Arbetsuppgifter vaxel/reception

2.1  Morgonrutin

Backuper loser alltid i forsta hand av i vixeln!
Var pa plats kl. 07.45

e Tind upp i receptionen

 Oppna in till backoffice (kod: 8885)

e Ta fram de bdda receptionsdatorerna som finns inne backoffice (lJadan markt "Reception datorer”)
e Koppla in datorerna pa respektive plats (datorerna ar markt hoger och vanster) och starta dessa

e Logga in i hogra datorn
Anviandarnamn: Backupresto
Losenord: backupogo8

e Ta fram receptionstelefonen (pin: 5150) + ringklockan (backoffice, ligger pa eller i den bruna lddan)
e Las upp balkongdorren (nyckeln ligger i hurtsen receptionen, markt “ballen”)

¢ Fyll pd med kaffe och mjolk i samtliga kaffemaskiner

e Fyll pd med te, socker och tillbehor

¢ Vid receptionens kaffemaskin — fyll pd med sma koppar, smé glas samt alla tillbehor

e Se till att det ar rent och snyggt pa alla stationer

e Mandagar — rengoring av bida kaffemaskinerna (ta en maskin i taget), satt upp lappen "maskinen
rengors” under rengdringen.

o Oppna upp vixeln (InAttend)
Anvandare: Maria
Losenord: maria

o Oppna upp Outlook, g& igenom om det kommit in nigra nya/akuta mejl

o Oppna upp EastCoast Visit (besokssystemet)

¢ 08.00 Oppna viixeln (Ctrl + F12)
e Seikalendern pa bordet i receptionen om det dr nagot sarskilt som hiander under dagen
e Logga ur gardagens besokare ur EastCoast Visit

e Sortering avinkommande post — levereras mellan kl. 08.00-09.00
(om du ar sjalv sortera posten i receptionen, kartongférvaringen)

¢ Gd igenom och vidarebefordra/besvara inkomna mejl (Outlook inkorgen "Internservice” + backup resto)
SLANG ALDRIG NAGRA MEJL!

Kod backoffice: 8885

Pinkod telefonen: 5150
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2.2 Under dagen

OBS! Téank pé att inte anvianda din privata mobil nir du arbetar i reception/vixel pa Anticimex d& detta
ar nagot som kunden pétalat.

I den bruna ladan, backoffice finns en lista med inloggningar och kontakter till
leverantorer etc.

Ta emot och koppla inkommande samtal

Ta emot besokare och be dem skriva in sig pa besoksdatorn (ej touch), mottagaren far automatiskt
ett sms att de har besok i receptionen)

Logga ur tillbakalamnade besoksbrickor i skalen (East Coast Visit)

Hénvisning av anknytningar

Ta emot meddelanden och vidarebefordra

Losa av i receptionen under lunchen eller niar denne behover ga ifran

Stdda och héll ordning inne pa backoffice!

Fyll péa kaffemaskinerna med kaffe och mj6lk regelbundet under hela dagen

Oppna dérren for kunder, personal och besckare

Regelbundet gi igenom och besvara alla inkomna mail i inkorgen

Bokning av konferensrum (bokas oftast av personalen sjilva)

Under eftermiddagar ga igenom att alla konferensrum &r representativa (de som ar lediga)
Duka undan/stidda i konferensrummen efter avslutade moten

Ta emot bud och meddela respektive att de har ett bud i receptionen

Ta emot luncherna och leverera till respektive konferensrum

Ta emot kursdeltagare samt avprickning pa deltagarlista (lJamnas av kursledaren)
Mandagar — inventering av kontorsmaterialet i samtliga kopieringsrum

Bestillning av bud

Bestillning av foretagspaket (Pacsoft online)

Bestillning av luncher (Gastroni.se eller Rhino, se A-O “Luncher”)

Bestillning av frukost, mjolk etc. pa fredagar (mathem.se)

Bestillning av kontorsmaterial (Staples) Obs tva konton (Anticimex AB/Anticimex Forsdkring)
Bestillning av kaffe samt tillbehor (Beans)

Felanmilan av fastighet (AMF)

Felanmilan av kopiatorer (Canon)

Felanmalan av kaffemaskiner (Beans)

Laddning av frankeringsmaskin

Boka hiamtning av papperskir/sekretesskirl (Suez)

Uppdatering av vixelkatalog (CMG)

Endast ordinarie

e Bestillning av visitkort/trycksaker (Ineko)
e Programmering/utkvittering av passerbrickor(vid fragor ta uppgifter och vidarebefordra till
ordinarie personal)
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2.3 Eftermiddag/stangningsrutin

14.15-14.30 frankering av utgéende post (sista tid for frankering 14.45)

OBS! Onsdagar — skicka posten till samtliga "AX kontor” (borja redan 14.00)
14.45 still backen med utgaende post pa banken (posten himtas mellan 14.50-15.10)
15.00 Rengoring av bada kaffemaskinerna (ta en maskin i taget)

Fyll pa med kaffe, mjolk och tillbehor pa stationerna

Stangning

e 15.45 gd igenom inkomna mejl, besvara/vidarebefordra mail till respektive person/avdelning
e 16.00 Nattkoppla vaxeln (Ctrl + F12)

e Sitt headsetet pa laddning

e Stidng ned samtliga program

e Stidng avdatorn

o Sitt telefonen pé laddning inne i backoffice

e Slick lamporna i receptionen

e Stdda efter dig (ta bort koppar och skrip), se till att receptionen ar representativ innan du gar
e Sting dorren in till backoffice

e Sitt upp skyddet pa ”stora kaffemaskinen” i koket

(Viktigt! om man glommer sa kommer den spruta kaffe under natten som licker ut och forstér golvet)
Las balkongdorren

OBS! Skriv en lapp till den som arbetar nista morgon med information om vad som hiant
under dagen (om inget speciellt hint skriv idven det).
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2.4

Veckoschema

Mandagar

07.45 Rengoring av bada kaffemaskinerna direkt pd morgonen

Tisdagar

Frukost — borjar kl 07.50-09.15
Inventera hur mycket laktosfri mjolk det ar kvar revidera om antalet till onsdagen behover
minskas.

Onsdagar

Skicka posten till samtliga AX Kontor (borja frankera redan kl. 14.00 d& detta tar tid)

Torsdagar

Fredagar

Revidera bestillningen fran Mathem infor méndagens leverans

Inventering av kontorsmaterialet i samtliga kopieringsrum (ta med inventeringslistan)

Fyll pa i kopieringsrummen

Inventera kaffe och te forradet

16.00 Tom mjolken i kaffemaskinerna och diska behéallarna — Ingen mj6lk 6ver helgen!

Satt upp skylt med info att maskinen ej innehéller mjolk fran fredag kl. 16.00 tom méndag kl. 08.00
Fyll pa kaffestationerna med tillbehor, glas, koppar samt knickebrod i koket (banken)

Varje dag

Ta hand om besokare

Gora rent kaffemaskinerna kl. 15.00 (forutom méndagar)

Fylla pd med muggar och glas till kaffemaskinen vid receptionen

Kolla mejlen

Vixeln

Gora inkommande lunchbokningar

Ta en vianda i lokalen, stilla in stolar i konferensrum, plocka koppar etc.
Posten

Lasa upp balkongen kl 07.45 samt 14sa den innan du gér hem kl. 16.00

©KFX HR-Partner Sidan 8 av 30 2018-04-20



Anticimex

3 Lathund

3.1 AO

Adress:

Arbetstid:

Backoffice:

Besokare:

Brand:

Anticimex AB (HK)

Box 47025

100 74 Stockholm

Besoksadresser: Arstasingsvig 21 B

07.45-16.15
Lunch 60 minuter

Se till att det ar rent och snyggt inne i backoffice. Stada och plocka undan!

Besokare som ringer pa dérren
Slappa in besokaren genom att trycka pa stora knappen som sitter under
receptionsplatsen.

Be besoket att skriva in sig pa besoksdatorn (beséksdatorn skickar
automatiskt ett meddelande till den som ska ha motet)
Be besoket att sla sig ned och vénta

Om besdket inte blir upphamtat — ring respektive pd@ mobilen och
meddela att de har besék.

For att hitta mobilnumret — s6k pa respektives namn pa intranctet ONE,
under "People”. Du maste klicka in pa personen for att se mobilnumret
alternativt se under uppgifter i véixeln.

Besokare som gar lamnar passerbrickan i en skil pa disken. Dessa ska
logga ut ur besokssystemet (East Coast). Nar man kommer pa morgonen
sd loggar man alltid ut gdrdagens besokare.

Tryck ut en utrymningslista fran EastCoast och ta med dig.
Tag trapporna ned och ga till uppsamlingsplatsen.
Uppsamlingsplats: se ndrmaste utrymningsskylt
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Bud:

Convini-kort:

Dagskap:

Dresscode:

Fastighet:

Frukost:

Frukt:

Inkommande bud
Vid inkommande bud/leveranser rékna alltid paketen sG antalet
stammer overens med antalet kollin pd foljesedeln och i budkillens dosa!

e Kontrollera antalet mot foljesedeln/i budets display innan du skriver pa
e Still paketen inne i backoffice (far ej std framme i receptionen)
e Maila respektive att de ha ett bud/paket i receptionen

OBS! vid pallar — hanvisa ned till godsmottagningen (21 A) samt ga och 1as
upp/oppna. Ta med besoksbrickan, tag hissen ned till plan o.

Utgaende bud
Frdaga alltid referensen om: attestkoden, bolag och kostnadsstille innan
du bestdller samt tid ndr budet senast ska vara framme.

Special Delivery

Maila order.sto@ysds.com

Mailet ska innehalla mottagarens:

Foretagsnamn

Kontaktperson + telefonnummer (kostnadsstille pa fakturan)
Adress (besOksadressen)

Samt nir forsiandelsen ska vara framme

Du kan dven anvianda foretagspaket, Pacsoft Online

Det finns Convini-kort till kylarna i koket i hurtsen

e Ge ut kort (endast anstallda eller konsulter)

e Be dem fdlja anvisningarna pd hemsidan
(all info star pa baksidan av kortet)

e Nir de registrerat alla uppgifter tar det ca fem minuter
innan kortet borjar fungera.

Vi har dagskdp som gaster/interna fran andra kontor kan lana. De far
endast lana ett skdp under dagen. Kod och vilket skiap som finns ledigt ser
du i dagskapslistan.

Kavaj samt svarta/morka byxor.

AMF tfn 08-696 30 31
Det gar dven bra att felanmila via hemsidan www.amffastigheter.se
Kontaktperson: Filip

Varje tisdag ar det frukost.

Det ar Ordinarie i receptionen som ar ansvarig for att ordna frukosten.
Om denne inte ar pa plats sd méste ersittaren gora detta.

06.00 Forbered infor frukosten

07.00 Hamta brodet pd BROT AB (ligger 2 min frén kontoret)
08.00 Frukosten startar

09.30 Frukosten ar klar

Anticimex har en stdende bestillning frin Mathem varje mandag och
onsdag. Kontrollera hur mycket varor som ar kvar fran forra frukosten
och rikna med det i vad som behover bestillas. Se 3.4 Lista Mathem.

Frukten levereras av halsokillan som dven stéller ut frukten i stéllen, koket.
Vid bestillning av extra frukt — thomas@halso-kallan.se
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Foretagspaket:

Forsta hjdlpen:

Gdstndtverk:

Huvudvdrkstabletter:

ID-kort:

Inkop:

Inloggningar:

IT support:

Ej bradskande forsandelser 6ver 2 kg skickas med foretagspaket
0 Gain pd www.posten.se, www.pacsoftonline.se
0o Lanken Inloggning Pacsoft Online
Anviandarnamn: 110136000410074
Losenord: Receptions
Frakthandlingar
Standardutskrift
Ligg in uppgifter
Mottagare, sokord orten
Referens: Avsandarens kod (kostnadsstalle)
Tjanster: Parcel 16.00
(Lagg etiketten i skrivaren med baksidan uppét)
Skriv ut foljesedlar
Boka sedan en hamtning av leveransen antingen genom att
klicka pa lanken "Boka hamtning” eller ringa tfn 020-759 759
OBS! Skriv in 6ppettiderna nar du bokar hamtning

O O0OO0O0O0OO0OO0OO0OOo

Det finns en féorbandslada inne i backoffice.
Hjartstartare finns pé viggen i receptionen (vid vixelplatsen)

Inloggningsuppgifter till det tradlosa gastniatverket/WiFi finns pa
besoksbrickan.

Finns i hurtsen i receptionen.
Kops in av ordinarie personal i receptionen.

Det finns en mapp i en av inkorgarna dar bestillningar av ID-kort kommer in.
Gé regelbundet in och meddela ordinarie personal om det kommit in
négot nytt.

Allt som har med ID-kort att gora ska registreras i olika Excel-dokument.

Vid leverans av ID-kort via posten sé finns det tvé olika sorters kort:
0 IDo6 - Skickas vidare till den anstilldes kontor
o Traditionellt ID-kort — Kommer med rekommenderad
post och skall distribueras med rekommenderad post. Hor
med ordinarie personal!

Receptionen dr ansvarig for inkop av frukost, mjolk etc.
Se bilaga ”Lista Mathem”

Det finns en stdende bestillning som ligger pd Mathem.se. Ga in pa fredagmorgon
och kontrollera om bestéllningen behover dndras

Varorna levereras mandag morgon mellan kl. 08.00-10.00.

G4 in pA www.mathem.se

Anviandarnamn: reception-stockholm@anticimex.se

Losenord: Anticimex1

Se bilaga "Inloggningar”

Mejla drende till helpdesk@anticimex.se
(tfn 08-517 633 39)
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Kaffe: Leverantor Beans tfn 08-441 21 50
Kaffepésar finns under maskinerna samt i forradet.

Kaffebestillningar

www.beans.se

Anvandarnamn: reception-stockholm@anticimex.se
Losenord: Receptioni12

Kaffemaskinerna

Kaffemaskinerna (espresso) ska rengoras varje eftermiddag kl. 15.00.

P& mandagar ska kaffemaskinerna rengoras dven direkt p4 morgonen da
byter man dven munstycket och slangarna pa bida maskinerna
(instruktioner finns i skapet under kaffemaskinen).

Den tredje maskinen rengor sig sjialv under natten, men man maéste fylla
pé med granulater. Dessa tabletter finns i skdpet under maskinen.
Skyddet till denna maskin maste sittas upp varje dag kl. 16.00 (finns i
skapet under maskinen)

Konferensrum: De flesta anstéllda kan sjalva boka konferensrum via Outlook, Kalendern

Under eftermiddagen gé igenom alla konferensrum (de som ir lediga) sé att dessa ar
representativa infér nya moten (nollstill rummet)

Ta bort koppar

Stéll iordning stolar

Stdda undan sladdar etc.

Detta ska goras varje dag. Dela upp rummen under dagen om de inte ar lediga.
Konferensrum — se bilaga "Karta lokaler”

Kontorsmaterial: Staples tfn 020-66 00 66, kundnr 7055830
www.staplesadvantage.se
Inloggning
Anvandarnamn: internservice@anticimex.se
Losenord: interno3
Handla f6r minst 1000 kronor at gangen
Faktureringskod: FGR (under order referens)

Larm: Ansvarig: Maria Zille
Larmet hanteras endast av ordinarie personal.

Luncher: Vid lunchbestéllning s& ska personalen alltid fylla i ett formular "Ny
lunchblankett) innan bestillningen gors.
Detta formuldr finns pa intrandtet, pa datorn under
w: /Europa/Sweden/Reception HK samt pa skrivbordet.

Fréga alltid varifran de 6nskar gora sin bestéllning och vad de onskar for
mat. Om du inte far ndgot svar, duka upp i koket pa svarta banken.

Kontrollera om maten ska dukas upp i koket eller levereras till
konferensrummet (dukas da pa vagn)

e Luncher bestills via Gastroni.se eller Rhino.

e  Skriv upp bestéllda luncher i kalendern pa skrivbordet

e Alla mejl angiende bestéllningen flyttar du till mappen “Lunch”,
Outlook.

(Se Outlook (mailen) mappen "luncher” for att se tidigare lunchbestéllningar)
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Mejlen:

Mjolk:

Nycklar:

Passerbrickor:

Rhino

Mejla bestillning till info@rhinofood.se

Rhino ligger precis bredvid Anticimex port nere pa gatan

De kan endast leverara fram till kl. 11.00. Om det dr senare sa far man
hamta bestillningen sjilv. Boka avhamtning en kvart innan 6nskad tid for
leverans pé bestillningen.

Gastroni tfn 08-25 70 20

Bestill via hemsidan www.gastroni.se

OBS! det ar tre olika inloggningar. Var noga med att ldgga bokningen pa
ratt bolag/inloggning.

Anticimex AB
Anviandarnamn: anticimexab
Losenord: Receptioni2

Anticimex Forsdkringar AB
Anviandarnamn: anticimexfors
Losenord: Receptioni2

1. Se lunchbestillning

2. Skriv in bestillare och mottagare

3. Tid och datum

4. Kostnadsstille (se lunchbestéllningsmejl)

5. "Extra info till ekonomi” Skriv kort vad du bestéllde.
Extra: ”Ej plastbestick, tack”

Se bilaga 3.3 Hantering av mejl

Mjolk samt 6vriga varor fran mathem.se levereras pad mandagar och
onsdagar.

P& onsdagar ar det en stdende mjolkbestillning pa 45 stycken laktosfria
mjolk. OBS! Kontrollera pa tisdag morgon om det verkligen behovs sé
manga.

Inloggningsuppgifter mathem.se
Anviandarnamn: reception-stockholm@anticimex.se
Losen: Anticimex1

Nyckeln till hurtsen hénger vid hatthyllan inne i backoffice.
Har hinger dven en passerbricka (kod: 0010) det dr denna bricka du
anvander nar du skriver ut.

Balkongnyckeln ligger i hurtsens 6versta lada.
Nyckel till byggare ligger i ett adresserat kuvert i en av 1ddorna, hurtsen.

Backuper har en lanepasserbricka som héanger vid hatthyllan inne i
backoffice (kod: 0010). Du anvander aven denna bricka nar du skriver ut.
Har hianger aven nyckeln till hurtsen.

Receptionens bricka méste lamnas kvar varje dag d& det den brickan man
kan anvinda for att skriva ut ifrén.

Passerbrickor gors av ordinarie personal i receptionen

Om négon vill ha en passerbricka ska de mejla en fyrsiffrigkod och vem som
ska ha brickan till ordinarie personal i receptionen (vid ldngre franvaro tala
med IT).

Om négon lamnar tillbaka sin bricka, lagg den da i lddan och méark upp att
den maste avslutas.
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Returpapper:

Skrivare/kopiatorer:

Skap:

Taxi:

Trycksaker:

Wwifi:

Visitkort:

Suez tfn 0431-44 40 00

Ring och boka hamtning nar papperskarlen ar fulla.
Det finns tva karl (ett sekretess och ett for vanligt papper) i varje
kopieringsrum (3 stycken).

For att kunna skriva ut behover du en passerbricka. Denna hénger vid
hatthyllan inne i backoffice. Kod till brickan &r oo10.

Leverantor Canon tfn 08-744 89 o1
Nair tonern borjar ta slut skickar maskinen sjilv ett meddelande till Canon och
en ny toner skickas. Ny toner stills i kopieringsrummet plan 2.

Vid felanmailan ta maskinnumret pa respektive maskin (finns dven pé baksidan av
lathunden leverantorer, bruna lddan, backoffice).

Alla anstillda har personliga skép.
Om det dr ndgon som Onskar ett skdp sa fir de mejla till ordinarie
personal i receptionen.

Taxi Stockholm tfn 08-15 00 00
Alt. www.taxistockholm.se — Boka taxi

Bestills endast av ordinarie personal i receptionen
Visitkort, kuvert etc. bestills fran Ineko

Gé in pd intranétet (www.ineko.se)
Anviandarnamn: internservice@anticimex.se
Losenord: interni123

Inlogg och 16senord till gast-wifi star pa personens bescksbricka.

OBS! Bestillningen av visitkort gors av ordinarie personal!
Leverantor: Ineko

Anviandarnamn: internservice@anticimex.se

Losenord: int535ser

©KFX HR-Partner
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3.2 Kontaktlista

Biolog:

Ekonomichef:

Fastighetsansvarig:

IT-chef:

Helpdesk IT:

Lénechef:

Marknadsansvarig:

Miljochef:
Personalchef:
Pressansvarig:
Rekryteringschef:
Telefoniansvarig:

VD:

Jan Jungerstam

Ulf Winberg (Anticimex AB)

Magnus Holgersson CFO (Anticimex AB)
Thomas Akerfelt CFO (Anticimex Forsikringar)
Robin Ljungstrom/Maria Zille

Linda Oberg

helpdesk@anticimex.com
Tfn 08-517 633 39

Yvonne Lindh
Sokord: 16n

Caroline Carlemark (Anticimex AB)
Karin Hanses ankn 3665

Maria Lagerstam

Cecilia Sidmalm (journalister)
Linda Edling

Anders Tingsdal (ICT + Telefoniansvarig)

Koncernchef — Jarl Dahlfors (Anticimex International)

(vd assistent Erica Edsholt ankn 3488, receptionist Malin Séderberg)

Anticimex AB — Anders Lonnebo

Anticimex Forsakringar AB — Mats Samuelsson
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3.3 Hantering av mejl
Det ar viktigt att regelbundet gé igen och svara pa inkomna mail i inkorgen.

Alla interna mejl ska man svara pa!

Hjalp personen sa gott som du kan. Om du inte kan hjilpa skriv att du ar extra men att du ser till att detta
ordnas nir ordinarie ar ater.

Mejl du inte kan hantera ska vidarebefordras till ordinarie personal i receptionen!

Alla "klara” mejl ska laggas in i ratt mapp

Mejl som ska vidarebefordras till Anders Tingsdal (ansvarig telefoni/vixel)
. Telia — avslut av telefonnummer

Telefonifragor

Nytt abonnemang telefoni

Andringar av hardvara/telefoni

OBS! Radera aldrig mail i denna inkorg! Hanterade mail markeras med gront
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3.4 Lista mathem — abonnemang/leverans mandagar

(For in andringar bestillning under fredagen)

Falu Régrut 470g Wasabrod 2 st
Havre Knackebrod 560g Wasabrod 1st
Kardemummaskorpor 400g Garant 3st
Knickebrod Laktos- & Glutenfritt 275g Wasa 1st
Toasty Lingon Glutenfri Fryst 400g Semper 1st
Dryck

Apelsinjuice 2L Bravo 2 st
Juice Ananas/Guana/Apple/Apelsin 2L Bravo 2 st
Applejuice EKO 1,75L Bravo 2 st
Frukt & Gront

Babyspenat 70g Klass1 1st
Banan Klass1 10 st
Gurka EKO Klass1 4 st
Hallon 125g Klass1 2 st
Hallon Frysta 750g Magnihill 1st
Kvisttomater Klass1 10 st
Mango Fryst 1kg Nice'n Easy 1st
Paprikamix 400g Klass1 2 st
Hem & Hushall

Uppléaggningsfat silver 33,3x23,3cm 8-p Duni 1st
Kott & Chark

Kalkon Rokt Tunna Skivor 200g Garant 2 st
Leverpastej bredbar 200g Pastejkoket 2 st
Salami rokt skivad 200g Pérsons 2 st
Skinka Rokt Tunna Skivor 200g Garant 2 st
Mejeri & Ost

Bregott Normalsaltat EKO/KRAV 75% 600g 5 st
Coconut Original 1L Alpro 1st
Goudaost Skivad 30% 1kg Eldorado 2 st
Havredryck 1,5% Kalcium 1L Oatly 1st
Havregurt Jordgubb 2% 11 Oatly 1st
iKaffe 1L Oatly 1st
Mellanmjolk EKO/KRAV Laktosfri 1L Arla 45 st
Mild Yoghurt Naturell 3% 1L Arla 2 st
Mild Yoghurt Naturell EKO Laktosfri 1,5% 1000g Arla 2 st
Mild Yoghurt Vanilj EKO 2% 1L Arla 2 st
Mild Yoghurt Vanilj EKO Laktosfri 1,4% 1000g Arla 2 st
Skafferi

Apelsinmarmelad 380g Den Gamle Fabrik 1st
Marmelad Hallon/Rabarber 380g Den Gamle Fabrik 1st
Smorgasgurka 1300g Felix 1st
Superfrukt Havremusli EKO 700g Urtekram 1st

P& onsdagar stdende bestéllning pa 45 stycken laktosfria mjolk. OBS! kontrollera tisdag morgon att det
behovs sd ménga.
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3.5 Inloggningar

Datorn — vanstra Datorn — hogra
Anviandarnamn: Resto Anviandarnamn: Backupresto
Losenord: Restoo756 Losenord: backupogo8
Vixel

Anvandarnamn: Maria
Losenord: maria

BesoOksdatorn
Losen: reception3

Mathem.se

www.mathem.se

Anvandarnamn: reception-stockholm@anticimex.se
Losenord: Anticimex1

Staples (kontorsmaterial)
www.staplesadvantage.se

Anviandarnamn: internservice@anticimex.se
Losenord: interno3

Gastroni

www.gastroni.se

Anviandarnamn AX AB: AnticimexAB
Anviandarnamn AX FB: anticimexfors

Losenord (samma for bada inloggen): Receptioni2

Pacsoft (posten paket + rekommenderad post)
Anviandarnamn: 110136000410074
Losenord: Receptions

Beans (kaffe, felanmiilan)

www.beans.se

Anviandarnamn: reception-stockholm@anticimex.se
Losenord: Receptioni2

Taxi Stockholm (00)8150000

Tfn 08-15 00 00

Anvandarnamn: reception-stockholm@anticimex.se
Losen: Receptioni2

Ineko (kuvert, visitkort etc. med anticimextryck)
Anviandarnamn: internservice@anticimex.se
Losenord: interni123
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3.6 LeverantOrer

Frankeringsmaskin Neopost tfn 08-445 97 93 (felanmalan)
tfn 08-445 97 80 (bestillning tillbehor)
tfn 08-445 97 97 (laddning porto)

Atervinning Suez tfn 0431-44 40 00
Papper, sekretess, metallskrot, toner, batterier — ring fér tomning
Wellpapp — hdmtas varje tisdag (kor ut vagnarna (2) pd morgonen)

Kopieringsmaskiner Canon tfn 08-744 89 o1
Se maskinnumret pa kopieringsmaskinen

Kontorsmaterial Staplesadvantage.se tfn 020-66 00 66
Anviandarnamn: internservice@anticimex.se 16senord: interno3
OBS! olika konton Anticimex och HK2

Trycksaker Ineko tfn 08-555 918 00

Bud Special Delivery tfm 08-518 004 00

Foretagspaket Posten tfn 0771-33 33 10 (vanlig himtning)
tfn 020-759 759 (express himtning)

Posten Posten Foretagscenter tfn 08-645 38 79

Postens chaufforer tfn 08-658 42 18

Kaffemaskinen Beans tfn 08-441 21 50

Te Staples tfn 020-66 00 66

Frukt Hiilsokiillan tfn 08-611 62 02
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3.7 Posthantering inkommande post

(Posten leveraras ca kl. 08.30 till receptionen)
Borja sortera posten direkt (stdng av vixeln under tiden som du sorterar)
Du hittar lathunden 6ver postsorteringen i ladan mérkt ”Receptionen” i postdisken

I den tredje lddan som innehaller postfack for de olika orternas kontor — langst bak i 1ddan finns en
lista 6ver hur allt ska sorteras. Om du ar osiker kolla pé denna. Det ligger dven tvd sma lappar med
anteckningar 6ver sorteringen.

e Roda postfacken — Anticimex AB
e Blaa postfacken — Anticimex Forsakringar
e Vita postfacken — Anticimex olika kontor i Sverige

Allt som du inte hittar pa listan, det star inget namn pa kuvertet utan endast ”Anticimex AB” far du
oppna! Det mesta ar fakturor som du lagger i Ekonomifacket.

Alla returer som kommer tillbaka (innehéller fakturor mm som Anticimex skickat ut till sina kunder)
sorteras in i de olika kontorens postfack (vita)

Maénga av dessa ska laggas i facket for bokningen i Norrkdping, en lista Gver vilka som ska laggas dar
finner du langst bak klistrad pé ladan

De fack som ir till Anticimex International samt Bokningen ska témmas varje dag
Lagg posten i vardera stort kuvert, ta en Adressetikett (finns i varje fack) och fast pa kuvertet, frankera
och lagg i den utgdende posten

Resterande post som ligger i de andra postfacken till Anticimex kontoren i resten av Sverige skickas en
géng i veckan (onsdagar)
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3.7.1 Utgaende post
(Utgéende posten hiamtas ca 14.50-15.10)

OBS! Posten till bokningskontoret i Norrkoping ska skickas varje dag (se "Posthantering inkommande
post”)

Frankeringsmaskin: Neopost

Frankera

Starta maskinen

Vilj konto (finns 3 st) i displayen (HK, Sthlm, Skador)
HK - avdelningskontor, distriktskontor, foretag
(Sthlm — anvinds ej, finns numera i Alvsjo)

Skador — HK2

Om du inte gor nagot val:
Frankeringsmaskinen klistrar, viager och frankerar

Om du ¢j vill att frankeringsmaskinen ska klistra:
tryck pa vattendroppen i displayen, blir ett kryss 6ver

Frankera pa etikett

e Dynamisk

Standard

Liagg pa viagen

Tryck pé etikettknappen

Tryck p& den grona knappen

Du méste dndra tillbaka till dynamisk for att frankeringsmaskinen ska borja viga som vanligt igen.

Utrikes

e Tryck pa ”Inga tjanster” i displayen

e Vilj Europa eller ut.Eur (beroende pa vart brevet ska)
e Vilj 1:a, Ek.brev eller skrymmande

Skrymmande
¢ Inga tjanster
e Vij F-Center
e 1:a skrymmande

Kontrollera regelbundet kvarvarande porto — star vid “Fallande” langst ned i displayen

Ladda porto

e Tryck pé knappen med mynt pa

o Kredit

e OK
Nar krediten borjar ta slut maila/tala med Mariana Valenzuela som sitter in pengar pa kontot.
Tar ca tre bankdagar innan pengarna ar pa kontot

Bestillning av tillbehor — kontakta Forbrukningen tfn 08-445 97 80
Vid fel pad maskinen — kontakta Service tfn 08-445 97 93

OKFX HR-Partner Sidan 21 av 30 2018-04-20



Anticimex

3.8 Karta lokaler/konferensrum

REC

HUVUDENTRE
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4 Lathund Vaxeln
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4.1 Viktiga sidan —véaxeln

4.1.1 Bra att veta

Alla samtal till personer ska aviseras — tag namn, foretag och drende
(undantag — samtal till Kundservice/Forsdkringsgruppen + interna samtal)

Det gar bra att ge ut direktnummer (till de flesta), se under "Uppgifter” (F9) Direktnummer

(undantag — Se info ldngst ned, var restriktiv med nummer till hogre chefer)

Koppla ej/ge ej ut nummer till teknikerna - koppla dessa till Kundservice

Koppla ej direkt till skadereglerarna — koppla till forsakringsgruppen alternativt ta ett

meddelande och mejla till aktuell skadereglerare.

Fraga vad det giller, ta meddelande, siljare — ge ut mailadress
e Jarl Dahlfors (CEO, internationell VD) KOPPLA INTE, MAILA!

e Anders Lonnebo (VD Anticimex AB)
e Mats Samuelsson (VD Anticimex Forsakring)

Direktnummer
08-517 6 + anknytning (anknytningar som borjar pa 3)
075-245 + anknytning (anknytningar som borjar pa 2)

Kundservice (0752-45 10 00) — tonval taltridet
1. Skadedjur

2. Tidsbokning

3. Kop/silj av fastighet samt fukt och vattenskador

4. Fakturor etc.

5. Specifik person eller 6vrig fraga (kopplas till vixeln)
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4.1.2 Vanliga samtal

Kundservice
Tfn: 0752 45 10 00

(x kundservice)
oppet 07.00-18.00

So6k pd Namn: X

Besiktningar, skadedjur, trygghetsavtal, sdga upp forsdkring, vad har jag for forsdkring, mina sidor etc.

Om négon ringt direkt till ndgon pd kundservice som ej svara koppla tillbaka till slingan

Forsiakringsgruppen

020-170 90 90  (sokord: forsakring)

Dolda fel forsdkring, varudeklarerat sokord: forsakring

Utbildningar (friga vad det giller?)
Brandskydd
Livsmedel, egenkontroll, hygien

Patrick Hellman, Anders Westerlund
Pia Hamberg, Annica Andersson

IT support
Fastighet/inkop/bilar/reception
HR
Internkommunikationsansvarig
IT chef

Kundtjianstansvarig
Marknadschef/sponsring
Telefoni/vixel

Klagomal tekniker

Fakturor - kund
Fakturor — leverantor
Loner

Inkasso, kundfodringar

Friskvardsbidrag
Arbetsklader

Betalningsuppfoljning (och faktura)

IT-forséljare
Journalister

3339

Robin Ljungstrém

Maria Lagerstam

Annika Sundin

Linda Oberg

Susanne Dannemann

Caroline Carlemark

Anders Tingsdal

Koppla i forsta hand till Kundservice
Alt. ta namn, tfn, drende och maila till teknikerns platschef
Kundservice

Christina Pettersson

Yvonne Lindh (chef), Aurica, Moni Harder, Susanne Carlén, Susanne Dahlstrom

Maria Hultman

HR

Bjorn Andersson

Maria Hultman

Hinvisa till Linda Obergs mejl
Cecilia Sidmalm

KUNDSERVICE STOCKHOLM — GRUPPNUMMER

Skadedjur Stockholm

3400

Bokning/avbokning sanering skadedjur, mégel, rota, nytecknade av trygghetsavtal, fakturafrdgor,

betalningspaminnelse

Byggnadsmiljo (BM) Stockholm 3449
Bokning/avbokning besiktningar, overlatelsebesiktningar, energibesiktningar, areamdtningar, avfuktning, utredning

Skadeavdelningen Stockholm 3398 (lunchstingt kl. 11.30—12.30)
Forsdkring, upptdckt av dolda fel, sdljar och koparansvarsforsakring, varudeklarerat, reklamationer
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Kundservice 7’X”

Tfn: 0752-45 10 00

Besiktning

Skadedjur

Frégor/uppsigning av forsakring
Fakturor/betalningspdminnelse
Mina sidor (hemsida)
Tidsbokning

Fukt/vattenskador

Kop/silj fastighet

Trygghetsavtal

Tekniker (Idmna aldrig nummer till ndgon, koppla €j till tekniker, koppla till kundservice)

Forsakringsgruppen
(Skadereglerarna sitter hir i Liljeholmen)

e Forsidkringar

e Dolda fel

e Varudeklaration

Du far limna ut mejladress och direktnummer (ej tekniker), men aldrig mobilnummer
Om nigon extern soker specifik person, ta alltid — Namn, Foretag, Arende, Telefonnummer
Om nagon intern soker specifik person — Koppla in

Om nagon soker specifik tekniker — Koppla till Kundservice GE ALDRIG UT NUMMER!
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5 Plats for egna anteckningar
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