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Brand Factory Group

1.1 Faktai korthet

Besoksadress:

Postadress:

Fakturaadress:

Vixelnummer:

Faxnummer:

Viixel:

Hdnvisningssystem:

Kontaktperson:
Reception:
Hemsida:

E-mail:

Organisationsnummer:

Senast uppdaterad:

Fryksdalsbacken 40, 123 43 Farsta
Box 180, 123 23 Farsta

Box 571, 175 26 Jarfilla

010-451 00 00

010-450 70 85

Solus

Solus Soft phone

Marie Sellgren

Gunilla Granqvist (tfn 070-293 14 47)
www.brandfactory.se
info@brandfactory.se

ekonomi@brandfactory.se
reception@brandfactory.se

fornamn.efternamn@brandfactory.se

556088-6227

2017-05-03
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1.2 FoOretagspresentation

Brand Factory Group ingir sedan den 1 april 2017 i Ineko Group.

Antal anstillda i hela koncernen uppgar till 680, medan 450 finns i Sverige.

Koncernen omsitter 1.3 mdr och ar den ledande aktoren i Norden inom grafisk/visuell
kommunikation.

Brand Factory har ett unikt koncept med en heltickande kedja i
kommunikationsprocessen: en egen stor reklambyra, arkoffset- och digitaltryckeri med
och oovertriffad kapacitet och bredd inom storformatsproduktion.

Brand Factory har en egen lager- och distributionsenhet och hanterar dar allt fran sma
utskick till stora kampanjer.

Véra forsaljnings- och marknadskontor i Norden stéller en unik kompetens till forfogande inom
projektledning, produktion, design och installation. Moderna produktionsanlaggningar med hog
kapacitet beldgna i Esbo, Farsta, Linkoping och Mélgv sékerstiller leverans av hogkvalitativa produkter
till ratt pris. Vi arbetar aktivt med att forbattra vara processer avseende kvalitet och milj6 med
utgdngspunkt fran ISO 14001, ISO 9001 och FSC® med licensnummer FSC-C041249.

Brand Factory arbetar med industriellt tryck i stora som smé format och i liten och stor skala. Vi ar
Sveriges storsta kombinationstryckeri (vi kombinerar digital produktion med bade offset och
screentryck) och tillika Nordens storsta storformatsproducent da stor del av vara produktionsmetoder
ar i XXL-format. For er som kund innebar det att ni far béasta resultat och ekonomi i er visuella
kommunikation.

Brand Factory levererar produkter och tjanster for varumarkesprofilering och visuell kommunikation
till varumarkesédgare och butikskedjor 6ver hela varlden. Vi levererar exempelvis invindig och utvindig
skyltning, fordonsreklam, stortavlor fér utomhusbruk, trafikreklam, profilkldder, vepor och broschyrer.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

Reception/besoksyta

Se till att besoksyta/reception ar representativ

Tand upp lampor i reception/besoksyta

Satt pa TV (fjarrkontrollen ska ligga pa bordet vid soffgruppen)
Starta och logga in i datorn (repan1947)

Oppna upp Solus Soft Phone (vixeln, Solus BC)

Oppna upp Outlook

Oppna upp Receptionist Console (besokssystemet Eastcoast)

08.00 Oppna viixeln, sitt dig som tillginglig (i menyn vid “gubben”)

Se over att "Telefonist” ar blamarkerad (om denna ar gr, klicka pd den s& dndras den till bla)
Se over att “Taxi020” ar blamarkerad (om denna dr gra, klicka pa den si dndras den till bl&)
Posten levereras ca 08.30 — Sortera posten i respektive fack

Fakturor, in/utbetalningar etc. — Sortera ur, 1agg i ett kuvert och skicka till INEKO,
Ekonomiavdelningen i Arsta (se Posthantering, A-O)

Ligg dagstidningarna pé bordet i besoksytan (DN), sling gamla tidningar

Gé igenom inkorgarna (Outlook) privata samt Brand Factory Nordic (infomailen)

Kuvertera den post som ekonomiavdelningen kommer ned med under formiddagen
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2.2 Under dagen

OBS! Om du behover gé ifran ete. sitt viaxeln pa "Upptagen” (vixelsamtalen gar vidare till
svarsservicen Responda)

Ta emot och vidarebefordra inkommande samtal

Ta emot besokare

Logga ur besokare fran East Cost

Mandagar — leverans/utplacering av fruktkorgar (8 korgar)
Regelbundet g igenom inkorgarna och hantera inkomna mail
Bestéllning av bud (Bring)

Bestiéllning av blommor (Blomsterkonst) Referens pa fakturan
Bestillning av fikabrdd och tirtor (Alvsjobageriet) Referens pa fakturan
Bestéllning av luncher (Il Piatto) Referens pa fakturan

Fyll regelbundet pa férradet med kaffe och tillbehor i skdpen vid samtliga kaffemaskinerna
Felanmailan fastighet

Ta emot inkommande bud

Utléning av lanepasserbrickor

Programmering av passerbrickor (endast ordinarie personal)

Vattna blommorna i reception och kok vid behov

N
w

Stangningsrutin

Frankera den utgéende posten (lagg i den bla postbacken)

15.15 stéll ut den bla postbacken utanfor entrén (till hoger om entrén)
16.30 las forrdd (A-nyckel gulméarkning) samt nyckelskép

17.00 Satt vixeln pa "Upptagen” i menyn vid “gubben”

Slack lamporna i reception/besoksyta

Stang av TV

Slang dagstidningarna

Stang ned program

Stiang av datorn
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3 Lathund

3.1 A-O

Arbetstid:

Besokare:

Blommor:

Bud:

Fastighet:

Fikabrod:

08.00-17.00

Slapp in besokaren genom porten — nyckelknapp pé skrivbordet.
Hilsa vilkommen

Be besoket skriva in sig pa besoksdatorn, ge ut "besoksbrickan”
Be besoket att sla sig ned, erbjud kaffe/vatten

Ring upp respektive och meddela att deras besok kommit

Nir du far tillbaka besoksbrickan/nar besoket gar, logga ur personen ur
besokssystemet (East Cost).

Hoger klicka pa personen och vilj “Log out”

(skannern fungerar €j)

Vid bestillning av blommor kontakta Blomsterkonst tfn 08-771 40 95.
Blommor pa foretaget — kundnummer: 240 (faktureras)

Mairk bestéllningen med referens (namnet pa den som bett dig bestélla),

samt skriv upp bestéllning pa ”Bestillningslistan Manwinder” i bladderstillet!

Utgaende bud

Vid bestéllning av bud klicka pa ikonen "Bud” (ligger pa datorns skrivbord)
Anviandarnamn: pr

Losenord: pr

Klicka pé "Lagg in ny order”

Fyll i uppgifterna

Om de inte har nagot ordernummer skriv 9600

Klicka pa "Spara skicka”

Stall forsandelsen pa hyllan "utgdende” (till vanster om receptionen)

Om du ar oséker pa hur du gor nér du ldgger bestillningen eller om det ar
négra problem kontakta Orjan (finns i viaxeln: Orjan Bud)

Vid bud till HM och Weekday
Bud till HM + Weekday bestills via Bring tfn 08-695 10 00. Uppgifterna
ska finnas pa forsandelsen.

Inkommande bud
Inkommande bud laggs pa hyllan “Inkommande”
Maila mottagaren att det finns bud att himta i receptionen.

Vid felanmilan kontakta fastighetsansvarig pa Brand Factory, Stefan Akerlund
(aven ansvarig for sdkerhet/larm/brand)

Vid bestillning av fikabréd och tartor kontakta Alvsjo Bageri

tfn 08-647 18 99, kundnummer: 4600.

Mairk bestéllningen med referens (namnet pa den som ska ha fikat),

samt skriv upp bestéllning pa ”Bestillningslistan Manwinder” i bladderstallet!
Glom inte att boka hiimtning av fikabrédet med Janewreth, Orjan tfn 073-411

8017.
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Frukt:

Foretagspaket:

Kontorsmaterial:

Kundlista:

Luncher:

Mat pa jobbet:

Mailen (Outlook):

Leverantor Mat pa Jobbet tfn 020-55 44 20

Mandagar levereras fruktkorgar (7 stycken) till receptionen

Stéll en korg pé bordet receptionen

Stall en korg i lunchrummet

Stall en korg vid entred6rren (hamtas upp av personalen)

Ovriga korgar star kvar i receptionen och himtas upp av personalen sjilva

Nir nigon lamnar in ett foretagspaket i receptionen, fradga om de bestallt
hamtning.

Bestéllning hamtning pa tfn 0771-33 33 10

Gé med forsiandelsen till Fryksdalsbacken 38 (mittemot)

Kontorsmaterial bestills via Staples tfn 033-20 65 50, kundnummer: 4382199.
Se uppgifterna i katalogen som ligger bredvid kopiatorn i receptionen.
Mairk bestéllningen med referens (namnet pa den som bett dig bestélla),

9 »

samt skriv upp bestillning pa ”Bestillningslistan Manwinder” i bladderstallet!

Det finns en Excel-lista som ligger pa datorns skrivbord "Kundlista Brand
Factory” (finns dven en kundlista langst bak i dokumentationen). Har kan
du soka pa kunder for att se vem som ar kundansvarig.

For att soka en specifik kund

e Giinidokumentet

e Tryck Ctrl + B

e  Skrivin kundens namn + Enter

Respondas kundlista

e Klicka pa Firefox
Vilj "Responda extern telefonlista” ligger som bokmarke
Kund
Logga in (anvindarnamn och l6senord stir redan)
Kundlista 2016

Vid bestillning av luncher kontakta Il Piatto tfn 08-604 01 10 (uppge
organisationsnumret). Uppge referens till fakturan (namnet pa den som ska ha

lunchen) samt skriv upp bestéllning pa "Bestallningslistan Manwinder” i
bladderstallet!

OBS! Glom inte att boka himtning av luncherna med Janewreth, Orjan tfn
073-411 80 17.

Mat pa jobbet levererar frukt (mandagar/onsdagar) samt fyller pa kylar och
frysar med varor (méndag och onsdag).

Nir Mat pé jobbet kommer for att fylla pa kylar och frysar brukar de 1dna en
l&nepasserbricka i receptionen (finns i ett kuvert markt "Extra” i skapet,
receptionen)

Meddelanden skickas via e-post (Outlook)
Om du tar ett meddelande via telefon, ga in pa personen (pilen) och klicka pa
e-post s kommer ett nytt meddelande till personen upp.

Det finns tva inkorgar i mailen. Den personliga och infomailen “Brand Factory
Nordic”.

Gé igenom infomailen regelbundet och vidarebefordra mail till respektive.
0 Sling reklam och spam.
0 Om du far in en order och ar osdker pa vem som ska ha den maila
denna till fixa@brandfactory.se
0 Bestillning av skyltmaterial, Lindex — lindex@brandfactory.se
0 Nya kunder — direct@brandfactory.se
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Posthantering: Inkommande post

Nar posten kommer pa morgonen sortera ur all post som skall till
Ekonomi (se nedan).
Stoppa i ett kuvert och osta kuvertet till:

Ekonomi Brand Factory
Ineko AB

Box 90134

120 21 Arsta

Post till Ekonomi:

e Leverantorsfakturor
Post/bankgiro
Kronofogden
Inkasso

Spratta alla 6vriga brev som ar utan namn samt dar namnet stér under
foretagsnamnet

OBS! Spritta aldrig om namnet star Gverst
Forsakringskassan — Marie Sellgren

Bygglov
Ofta brev fran kommuner
e Skanna byggloven
e Maila till angiven person pa bygglovet
e Ligg originalen tillsammans pa receptions disken och mark med
Hogen med Upplands Visby.
(Personal fran Upplands Viasby brukar ta med sig dem)

Utgéende post
Frankera den utgdende posten och ldgg i den bl postbacken.

Kl. 15.15 (14.00 fredagar) still ut postbacken, till hoger utanfor entrén.

Passerbrickor: Det finns lanepasserbrickor i ett kuvert markt "Extra” i skapet
receptionen.

Receptionen ar ansvarig for programmering av passerbrickor. Detta gors
dock endast av ordinarie personal i receptionen.

Taxi: Taxi Stockholm tfn 08-15 00 00.

Tarta: Vid bestillning av tartor kontakta Alvsjo Bageri
tfn 08-647 18 99, kundnummer: 4600.
Glom inte att boka himtning av tartorna med bud (se “Bud” A-O)
Mairk bestéllningen med referens (namnet pa den som bett dig bestélla),
samt skriv upp bestéllning pa ”Bestillningslistan Manwinder” i bladderstillet!

Vigbeskrivning: Tag pendeltdg (35)mot Visterhaninge eller Nyndshamn till Farsta Strand
(sitt langst fram i tget). Ga direkt till vinster nar du kommer upp fran
pendeltdget (bron 6ver sparet), folj gdngvigen till hoger 1angs sparet (ca
800 m). Géngvigen gar dnda fram till Brand Factory.

Oppna port/dérr: For att slappa in besokare genom porten:
Tryck pa den vinstra grona knappen pa receptionens bord.

Den hégra grona knappen ar tillfor att kunna slédppa in personal genom de
bada interna dorrarna.
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3.2 Kontaktlista

Personal — i pdrmen markt "Brand Factory” (pa skrivbordet) finns bilder och namn pa personalen,

indelat efter ort.

Kundlista — pa datorns skrivbord finns ett exceldokument Kundlista Brand Factory” hir kan du s6ka
vem som ir ansvarig for respektive kund.

Designchef:

Ekonomi:

Fastighetsansvarig:

HM:
Inkopsansvarig:
IT-ansvarig:

IT-support:

Lindex:
Marknadschef:
Personalchef:
Pressansvarig:

Projektansvarig:

Sckerhetsansvarig:

Telefoniansvarig:

VD:

Per Carlsson

Ekonomichef — Jonas Edholm (inga samtal endast mejl)

Leverantorsreskontra, bank — Anita Svensson

Kundreskontra, bank — Karin Lindgren

Leverantors- och kundreskontra — Adriana Jonsson

Lopande redovisning, kund- och leverantorsreskontra — Doris Malmeryd

Bokslut, skatter, redovisning, koncernrapportering — Arturo Pefia
Business controller — Johan Granat
Production controller — Stefan Tengmo

Vid fragor kundfaktura t.ex. pa produkt etc. koppla till respektive
projektledare (skall std som referens pa fakturan)

Stefan Akerlund (larm/brandansvarig)
Ansvarig for HM: Henrik Larsson

Jonas Magnusson(inga samtal endast mejl)

Dennis Lindahl (inga samtal endast mejl)

Koppla helst €j!
Niklas Soderblom tfn 010-450 96 94
Carl-Johan Wolf Brandt tfn 010-450 70 71

Kontaktperson — Petra Djupsjo, Anders Lagemyr, Mats Edmark

Olof Bjorn (inga samtal endast mejl)
Marie Sellgren (HR Manager) (inga samtal endast mejl)
Olof Bjorn (inga samtal endast mejl)

Therese Bostrom
Stefan Akerlund (larm/brand/fastighet)

Dennis Lindahl (inga samtal endast mejl)

Joakim Bergman, CEO (inga samtal endast mejl)
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Vaxelmanual

Svara i viaxeln: "Vilkommen till Brand Factory + ditt namn”

Avisera ALLA samtal

Det gar bra att lamna ut direktnummer (OBS! ¢j till siljare, ge ut mailadress istéllet)

Oppna viixeln

Andra sa det stér "Tillgdnlig” i menyn vid gubben (star oftast "Upptagen” innan du #ndrat).
Kontrollera att "Telefonist” dr blamarkerad. Om denna ar gramarkerad klicka pa "Telefonist” en géng

sé andras den till bla.

Flik — Kontakter
Svara

Sok
Koppla

Ta tillbaka samtal

Information
Meddelande
Koppla pa mobil

Hanvisa/franvaro

Lagg pa

Flik — Samtalslogg

Tryck Enter
Sokrutan — sok pa fornamn eller efternamn

Pila ned/markera ratt person — Tryck Enter

Vénta kvar — avisera samtalet

Tryck pé pilen (genomfor koppling)

Tryck pé pilen vid det inringande numret (koppla hit)

Klicka pa ”ateruppta (uppe vid det inringande numret)

For mer information (emailadress, mobilnummer etc.) om en person
klicka pa pilen> vid namnet

Klicka péa pilen > vid namnet, klicka pa “e-post” meddelande rutan
kommer upp.

Klicka pé pilen > vid namnet, klicka p& mobil (gér som vanligt nir du
kopplar)

S6k upp personen, klicka pa pilen> vid namnet, Andra status pa personen
tex "Gétt for dagen”. Pa notering kan du skriva in tex nar ndgon ar tillbaka
frdn mote eller semester. Avsluta/spara med Enter. Glom ej ta bort
inaktuell information (tryck Enter for att spara)

Roda luren

Har kan du gé in for att se samtliga samtal till vixeln (dven missade samtal)

©KFX HR-Partner

Sidan 11 av 13 2017-05-03



Brand Factory Group

3.3 Frankeringsmaskinen

Frankeringsmaskin kundnummer/Licensnr: 1769106

Kod for att 1asa upp frankeringsmaskinen: 1947
All post frankeras med A-post (1:a klass)

OBS! Om maskinen frégar efter konto, vilj 1947

For att frankera vanliga tunna kuvert:
Tryck pa knappen "Mode”

Vilj "WOW”

Mata kuverten genom maskinen
Maskinen vager och frankerar breven

Vid tjockare forsiandelser
e Ligg kuvertet pa den vagen
e Maskinen stéller automatiskt om sig till den externa vagen
e Tryck pa knappen "Tejp”
e Klistra portoremsan pa kuvertet
OBS! Glom ej att vilja WOW igen om du ska frankera som vanligt

Vid utrikesbrev, skrymmande forsandelser etc. — tryck pa knappen ”Arbetsprogram”
Skrymmande — brev som ar 3 cm tjockt eller 25 cm brett eller 60 cm langt

Laddning av frankeringsmaskinen

For att se hur mycket porto som finns kvar pa kontot tryck pa knappen ”Mitarstillning”

Nir det endast dr 1000 SEK kvar meddela ekonomi som sitter in pengar pa frankeringskontot (tar ca
tre dagar innan pengarna har kommit in pa kontot)

e Tryck matarstillning
e Vilj snabbladdning
e Folj instruktionerna
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4 Plats for egna anteckningar
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