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Canon Svenska AB (Handelshogskolan)

1.1 Fakta i korthet

Besoksadress: Kungstensgatan 32 (Sveavigen 65)

Leveransadress: Kungstensgatan 32

Postadress: PrintCenter, Handelshogskolan, Box 6501, 113 83 Stockholm
Vixelnummer: 08-744 85 00 (Canon)

08-736 90 00 (HHS)

Kontaktperson: Andrej Hamler (ansvarig for entreprenad, PrintCenter HHS)
Interntryckeri: Robert Rydén, tfn 08-736 90 65
Hemsida: WWW.Canon.se

www.hhs.se

E-mail: printcenter(@canon.se (1osen: Friday123)

Organisationsnummer: 556072-2224

Senast uppdaterad: 2016-10-24
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1.2 Foretagspresentation

Canon Inc. Grundades 1937 och var det forsta foretaget som utvecklade och tillverkade 35-
millimeters fokalplanskameror och indirekta rontgen kameror i Japan. S4 smaningom
borjade Canon arbeta med foretagsmaskiner och utvecklade Japans forsta
kopieringsmaskin for vanligt papper 1970. Sedan utokades verksamheten med lanseringen
av laserskrivare och Bubble Jet-skrivare pa 1980-talet.

Canon har levererat bildprodukter i toppklass till sina kunder éver 70 ar. Canon ar
foregangare nar det giller fotografering och bildhantering, och stravar efter hogsta kvalitet
inom alla sina affirsomraden.

Canon ar ett av fa marken som har lyckats bade pa foretags- och konsumentmarknaden. De
har ett stort utbud av utskrifts- och dokumentlésningar for privatpersoner, hemma
kontoret, foretag och myndigheter. Broadcast (affarsenheten for industriprodukter)

breddar vart utbud ytterligare och tillhandahaller produkter for vitt skilda sektorer som
medicin, optik, radio och IT.

Canon ir kinda for sina kameror, men de har anvint sin kunskap pa en rad olika omraden
med stor framgédng. For konsumentledet har Canon fotoutrustning, skrivare, scanners och
kikare samt hogkvalitativa digitalkameror och systemkameror. Formagan att uttrycka sig
visuellt finns hos alla.

Handelshogskolan i Stockholm (the Stockholm School of Economics, SSE) dr en privat
handelshogskola med primirt privat finansiering (cirka 80 procent av intikterna), som
foradlar talang for ledande befattningar inom privat och offentlig sektor.

Ca 2000 studenter ar inskrivna vid Handelshogskolans utbildningsprogram pa kandidat-
och masterniva. Vid Handelshogskolan i Stockholm bedrivs ocksa virldsledande forskning
inom marknadsforing, nationalekonomi, finansiell ekonomi, statistik och redovisning, for
att bara nimna nagra omraden.

Ar 1909 grundades Handelshégskolan i Stockholm p4 initiativ av det svenska niringslivet,
och allt sedan dess dr skolans kontakter med naringslivet starka. Manga foretag star i ko
for att f3 mojlighet att gd med i skolans partnerprogram, och framstiende foretagsledare
visar stort intresse for mojligheten att sitta med i skolans direktion (styrelse).
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

For att komma in pd Print Center pd morgonen:

Ga in genom Kungstensgatan 32, godsmottagning pd sidan av fastigheten, dorren dr dock
ldst sd ring pd vaktmdstarna, Benny/ Tina (ofta dar fran 07.50 men bérjar 08.00)

tfn 076-111 08 86, be dem oppna upp for dig.

Om du inte fdar svar av vaktmdstarna ring pd vaxeln 08-736 90 00 (6ppnar 08.00)

(Du kan dven gd in via huvudingdngen som dr 6ppen och ned till tryckeriet).

Nyckeln in till backoffice ligger i luckan till hoger ovanpd OCE-maskinen (mittersta
kopieringsmaskinen lings viggen). Du hittar ett passerkort som man kan anvanda over
dagen inuti dokumentationen. Dokumentationen ligger i den roda brevkorgen, overst pa
vanstra bokhyllan, backoffice.

Tand upp lampornai lokalen

Las upp till backoffice

Starta Canon-maskinernaiR6570, 5035i och 5051i (OCE-maskinerna ar altid pd)
Starta datorn och loggain

Oppna upp Outlook

Gaigenom inkorgen och inkomna arbeten

Starta hogra datorn (star under skrivbordet till hdger), |6senord: frasoren

Sétt igang kassasystemet (se bilaga” KassalForsaljning”)

Pabodrja aktuella arbeten
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Canon Svenska AB

2.2 Under dagen

OBS! Bestallningsunderlagen for fakturering laggs i olika brevkorgar beroende pa avsandaren.
(exedsse.se = grona brevkorgen, hhs.se = bruna brevkorgen)

Utskriftsarbeten

K opieringsarbeten

Parmbestal I ningar

Skanning (C5035i)

Utkvittering av passerkort till Canons tekniker (passerkortet ligger i kassaladan,
kvitteras pa blocket som ligger under tangentbordet pa kassal adan)
Inbindning av materia (liminbindning och spiralinbindning)

Laminering av materia

Forsajning 6ver disk (kompendier, kopiering etc.) kortbetalning

Laggain nyaartiklar/kunder i kassasystemet

Taemot arbeten fran kund 6ver disk (faktureras)

Regelbundet ga igenom och hantera inkomna arbeten via mail
Redovisning/fakturering av utférda arbeten (ca en gang per vecka)
Regelbunden inventering/bestédlning av material (forbrukning och tillbehor)
Felanmalning av maskiner

Regelbundet fylla pa med papper i maskinerna

K opiera upp nya bestal | ningsblanketter vid behov

Hantering av atervinning/material som ska sléngas

Fredagar — skicka veckans dagsrapporter, forsajning till Canon (Se bilaga
"Kassa/Forsaljning”)

2.3 Manadsrutin

Forain antalet sdldakompendier i Excelfilen ” Copyright Prisberakning 2015” fliken

" Copyrights15” (infor mail till séljstod den 24:e varje manad)

Den 24:e varje manad maila de tva dokumenten: Redovisning fakturering samt
Copyright Prisberaékning till saljstod, CSE-quote.order@canon.se

Varje manad kommer ett mail fran Teller "Kortinlosen” alla dessa mail ska
vidarebefordras till asa.viklund@canon.se

Nér du vidarebefordrat mailet spara det under i mappen ” Manadssammanstal Iningar” i
Outlook.
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2.4 Stangningsrutin

GOr ett kassaavdlut (se bilaga Kassa/Forsaljning)

Fredagar — skicka veckans dagsrapporter/kassaavdl ut till Canon
(frimérke/adressetiketter finns inne pa backoffice)

Sténg av datorerna

Sétt den barbara telefonen paladdning (laddaren stér pa skrivbordet, backoffice)
Sténg eventuel la 6ppna fonster

L&gg tillbaka passerkortet i dokumentationen, roéda brevkorgen, dverst i vanstra
bokhyllan.

L &s dorren till backoffice

Lagg nycklarnatill backoffice i OCE-maskinen (mittersta kopieringsmaskinen) luckan
till hoger ovanpa maskinen.

Sténg av Canon-maskinernaiR6570, 5035i och 5051i (OCE-maskinerna ar altid pd)
Slack lamporna

Sténg dorren till PrintCenter

Fredagar 18gg dagsrapporter pa brevladan
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3 Lathund

3.1A-0

AS:

Arbetstid:

Bestillningar:

Om du ska kopiera pa A5 papper skir forst till dessa utav
A4papper i skirmaskinen. Titta pa mallen som sitter tejpad pa
maskinen for att fa ritt skala (se bilaga ”Skarmaskin”)

Ligg AS pappret i respektive fack pa en av Canon-maskinerna
och stall in facket till ratt storlek.

Andra sedan i instillningarna si detta ar anpassad till tjockleken
pa pappret.

Klicka pa knappen med ”huvudet”

Vilj ”Instillningar”

Valj "Pappersinstillningar”

Vilj "Pappersinstallningar”

Vilj respektive fack tex 2

Stall in

Vilj tjocklek

kl. 08.00-16.30
Lunch kl. 12.00-13.00
(Dag fore rod dag 08.00-13.00, PC ir stingt samtliga aftnar)

Kundnummer — 30609
Maskinnummer OCE - 698002713

Océ order tfn 020-78 84 40

Vanligt vitt A4, A3 papper, tjockare vitt 120, 160, 250g
Fargat 80 g (manga farger)

Firgat 160 g (endast tva bla farger)

Etiketter

OH-film

Océ toner, hiftklammer och waist boxar

Canon maskintillbehor tfn 08-789 87 95 alt tfn 08-744 64 30
Maskinnummer for aktuell Canonmaskin

e Toner

e Hiftklammer

e Waist boxar

Kvittorullar till kassasystemet — Erpato Europé AB tfn 08-410 509 90

Charlotte Mazetti Nissen tfn 08-744 86 27
Ovrigt som ¢j finns ovan t.ex. inbindningsmaterial, hiftklamrar
till haftningsmaskinen etc.
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Felanmadlan:

Inbindningsmaskin:

Internet:

Laminering:

Skrivare/kopiator kontakta Canon tfn 08-789 87 70, eller mail
cse.callcenter@canon.se (se@support.canon-europe.com) uppge
maskinnumret.

Océ maskiner: felanmilan/support tfn 020-41 51 61

Inbindningsmaskiner, lamineringsmaskin, hiftningsmaskin samt
vikmaskin kontakta Document System tfn 08-705 98 80.

Kassasystemet — tfn 08-410 509 90
Datorer — IT-support, Lars Sundvall tfn 073-978 85 19
Det finns tva stycken inbindningsmaskiner.

Liminbindning

Leverantor Document Systems AB tfn 08-705 98 50, service tfn 08-
705 98 80.

Se bilaga “Inbindning av material” fér hantering av maskinen.

Spiralinbindning
Allt material (forsattsblad, baksida, spiraler i olika storlekar) till
inbindningsmaskinen finns i laidorna under maskinen.

Det kan hinda att routern som styr internet gar ned. Om detta
sker kommer det inte in ndgra nya arbeten i inkorgen.

Starta om routern genom att dra ut nitsladden for att sedan sitta
i den igen.

Det finns en lamineringsmaskin som anvands for att plasta in
papper till skyltar.

Leverantér Document Systems AB tfn 08-705 98 50 (kontakta vid
felanmilan/support)

e Starta maskinen (strombrytaren sitter till hoger pa maskinens
baksida) Displayen tands och visar 0 C och hastighet 0

e Still in normal arbetstemperatur genom att trycka pa "HOT”
knappen. Displayen visar 110 C, hastighet 0. Maskinen tar ca
10 min att virma upp.

e Motorn startar automatiskt nar temperaturen uppndr 90 C.
Displayen visar da 110 C och hastighet 5 (om annan temp
onskas hoj/sank temp med hjilp av pilarna).

e Nir maskinen ir klar att anvinda slar dioden pa maskinen
over till gront "Ready”.

e Ligg det som ska lamineras inuti lamineringsfilmen

e Mata in laminaten i maskinen. OBS! Mata alltid in laminaten
med den svetsade kanten forst!

e Liggden att svalna

OKFX HR-Partner
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Lunch:

Passerkort:

Prislista:

USB-sticka:

Atervinning/ Avfall:

Notera

Vid for lag temperatur smalter inte laminatet ordentligt och blir
darfor flammigt och matt.

Vid for hog temperatur smalter laminatet for mycket och blir
vagigt

MEAS TEMP — Visar maskinens uppnadda temperatur
REVERSE — Backar matningen pa maskinen

Rengor maskinen med jamna mellanrum genom att kora ett
vanligt (ej anvant) kopieringspapper 150-200g genom maskinen.
Vid noggrannare rengoring av valsarna anvinds rengoringssats
som finns att kopa hos Document Systems.

Lunchen dr mellan kl. 12.00-13.00.

Det finns en micro inne pa backoffice om man 6nskar virma
medhavd mat.

Sting dorren in till PrintCenter under lunchen.

Nar Canons tekniker kommer for att serva kopiatorerna pa
Handelshogskolan s kommer de till Printcenter for att kvittera ut
ett passerkort.

Passerkortet ligger i kassaladan.

Kvitterar gor man pa blocket som ligger under tangentbordet
ovanpa kassaladan.

Nair kortet limnas tillbaka stryk deras namn pa listan.

Det finns en prislista pa viggen inne i backoffice samt en vid
disken (obs! priserna ar exklusive moms)

Vissa arbeten t.ex. frin elever kommer pa en USB-sticka.
Satt i USB-stickan, ta fram arbetet och spara ned pa datorn innan
du borjar hantera arbetet.

Det finns ett stort kirl for pappersatervinning.
Pappersdtervinningen toms pa onsdagar. Kor ut karlet via entrén
Kungsstensgatan 32 pa morgonen nir leverantéren kommer. Stall
karlet i backen. Detta behover bara goras nar denna borjar bli

full.

Det finns ett grovsoprum i korridoren mittemot vaktmaisteriet.
Har kan du slinga pallar och andra grovsopor.
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3.2 Kontaktlista

Fastighetsskotare: Lennart Bogren
Johan Eriksson tfn 076-111 08 83

Hogskoledirektor: Lars Agren (ansvarig for administrationen)
Inkopschef HHS: Hakan Johnsson

Nycklar: Johan Eriksson tfn 076-111 08 83

Vaktmidsteri: Tfn 076-111 08 86 (Benny Kalén/Tina Markstrom)
Passerkort: Peter Fridlund tfn 076-111 08 81 (iven salsansvarig)

Jimmy Hansen tfn 076-111 08 82 (aven salsansvarig)

Rektor HHS: Tf Rektor — Karl-Olof Hammarkvist
Servicechef HHS: Dante Holmberg
Support tryckeri: Fragor om drift:

Andrej Hamler(ansvarig entreprenad) andrej.hamler@canon.se

Kalle Sturk tfn 073-978 87 76, karl.sturk@canon.se
Mikael Rothman tfn 073-978 87 92, mikael.rothman@canon.se

Sitta priser kompendier + antalet som ska tryckas for lager:
Siljaren Canon — Anton Ludvigsson tfn 073-978 89 36
Saljchef — Peter Jankevics tfn 073-978 89 36

Oc¢é maskiner felanmailan + support tfn 020-41 51 61

I'T/data support
Lars Sundvall tfn 073-978 85 19

VD: Tf VD for IFL Executive Education vid HHS Stockholm — Lars
Strannegard

Viktare: 070-555 55 98 (vardagar kl. 17.00-07.00 samt helger)
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Vixeln Canon: 08-744 85 00

Viixeln HHS: 08-736 90 00
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3.3 Checklista for inkomna arbeten

OBS! Det maste alltid finnas ett kostnadsstille med i bestallningen dd Canon i sin tur
fakturerar kunden for utfort arbete. Undantag ir de tillfillen di kunden betalar med kort.

Uppgifter som behovs pa arbeten kommer in antingen 6ver disk/mail

Namn

Kostnadsstille

Antal kopior

Svart/vitt eller farg

Storlek (t.ex. A4)

Enkelsidigt eller dubbelsidigt
Halat eller ohdlat

Staende eller liggande

Ska materialet hiftas eller bindas in (lim eller spiralinbindning)
Omslag/baksida (eventuell farg)
Tjocklek papper

Konfidentiellt

Vissa arbeten ar konfidentiella (kan antingen std pa sjilva bestillningen eller muntligt
direkt over disk).

Dessa arbeten far ej lagga ut pa hyllan!!! Lagg arbetet inne i backoffice tills kunden hamtar
upp det.
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3.4 Parmbestallningar

Vid parmbestallningar sa ar det alltid en "exedbestallning” (avsindare: exedsse.se)
Bestillningsunderlaget laggs i den grona brevkorgen nar du ar klar med arendet.

Vid parmar ir det extra viktigt att vara noggrann sa att det inte blir fel med flikar etc.
Arbeta darfor alltid med en flik i taget!

Parmbestillning
(t.ex. 10 parmar, 15 flikar)

Bestallning kommer in per mejl med en bifogad Zip-fil
Dubbelklicka pa Zip-filen
Oppna

Filen 6ppnas upp med mapp indelning (15 mappar = 15 flikar i registret)

Mapp 1 = flik 1 i pirmregistret

Det hinder att det ar flera dokument som ska skrivas ut och som ska ligga under
samma flik.

Skriv ut ett dokument/avsnitt i taget!!!

Satt in under fliken i registret

Skriv ut nista, sitt in under fliken osv...

Arbeta med att skriva ut ett avsnitt i taget och sitt in i respektive pirm for att undvika
att kopiorna blandas och att det blir fel!
(Battre att vara noggrann och lita det ta lite lingre tid 4n att det blir fel)

Nir du skriver ut anviander du skrivare: oce varioprint 110 PS2
(det ar endast den maskinen som dven kan gora hilslag)

Ga in under skrivarinstallningar ”Properties”

Vilj ”Halslag”

Vilj ”4 stansade hal till vanster”

OBS! Nar nu héller pa med en parm sa anviands denna skrivare bara till just detta.
Anvind de andra skrivarna till de andra uppdragen.

Nar du ar klar — lagg bestallningsunderlaget i grona brevkorgen

Fakturering — se under bilaga ”Kvartalsredovisning av Exedbestillningar”
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3.5 Skanning av dokument

Det gar att skanna dokument pa Canon C5035 kopiatorn narmast backoffice.

Canon PrintCenter erbjuder att skannar bocker, losblad, bilder (farg och svart/vitt upp till
A3 format)

PrintCenter skannar till mail, printer, usb och cd.

OBS! ibland kommer kunder och vill kopiera/skanna en bok. For att kunna gora det maste
vi skdara sonder boken (skar av ryggen pa boken i skiarmaskinen).
Fraga kunden om detta ir ok for dem!

Scanner settings

Scanning side: Duplex (vid dubbelsidigt), Simplex (enkelsidigt)

Dots per inch — hogre siffra=hogre kvalité (hogre kvalité tar dock mer tid och plats)
Mode: farg — AutoColor Detection, Svart/vitt — black and white

Skanning Canon C5035 (max 50 sidor)

Spara ned pa USB

Lagg i ett mail och maila fran PC

Tryck pa gron knapp for att skanna

Vid dubbelsidigt vilj 2-sidigt original vid installningar
Vilj dven firg eller svart/vitt
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3.6 Skarmaskin

Langst in i hornet precis vid backoffice finns en skirmaskin.
Skar max 60 stycken, 80 grams papper i taget.

e Ligg det som ska skdras i maskinen mot kanten (se till att kanterna ar raka)

e Stall in maskinen genom veven

e Det finns en mall med skalor pa de olika storlekarna fast tejpad pa maskinen. Titta i
det lilla fonstret till vanster pa maskinen. Veva tills du far in ratt skala.

e Fill ned skyddsglaset

e Tryck pd de tva yttre knapparna samtidigt

e Skirbladen gar ned och skir av pappret

Om du ska kopiera pad A5 papper skir forst till A5 papper utav A4 papper i skirmaskinen.
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3.7 Storformatskrivaren (Canon IPF6100)

Avbryta utskrift — Hall in knappen ”Stop” pa skrivaren minst en sekund

Underhallskassett
OBS! Det ska alltid finnas en underhillskassett hemma

Underhillskassetten sitter bakom utmataren

Vid byte:

Tryck pa knappen ”Meny”, Maintenance, Repl. Maint Cart

Dra ut utmataren, ta bort kassetten och ersatt med en ny

Den forbrukade underhéllskassetten slangs i dtervinningen for brannbart.

Toner

Om man vill se hur mycket fiarg som ar kvar pa respektive firg

Tryck pa knappen ”Information”

Maskinen indikerar i displayen nir det borjar bli dags att bestilla ny toner for att en firg
borjar ta slut (tar ca tre dagar att fa fargen efter man bestillt)

Tonerpatronerna finns under luckan till vinster pa maskinen.

Byte av pappersrulle
Glossy = Affischer, glansigare papper
Matt = vanligt papper

Tryck "Load/Eject” (folj instruktionerna i displayen)
OK

Lyft rullen rakt upp

Den graa vanstra gaveln gar att lossa

Byt rullen — se instruktioner hur rullen ska sitta pd axeln pa rullhdllaren (pappret
ska sitta uppat och emot dig)

Satt i rullen i maskinen (svarta gaveln till hoger och graa gaveln till vanster)
Kanten pa pappersrullen ska vara vid pilen, inmatningsguiden (hoger sida)

For in pappret i maskinen tills den sjidlv borjar mata in automatiskt

Vilj papperstyp och tryck OK

Vid skadad ytterkant (tex vid en ny rulle)
e Tryck pd ”Online” (sa maskinen blir offline)
Feed paper
Tryck pil ned tills pappret 4r OK
Tryck pa knappen ”Meny”
Papercutting
Yes
OK
Maskinen skir av det skadade pappret
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Papper Cutting — om man vill koppla bort autoskirning
Tryck pa knappen ”Meny” och vilj Paper Cutting

Rengoring av skrivarhuvuden

Om det blir rander nar man skriver ut kan skrivarhuvudena behovas rengoras
Tryck pa knappen ”Meny”

Vilj "Headclean”

A = vid enkel rengoring (tex vid rinder pa utskrifter)

B = vid djupare rengoring (gar it mer black)

Provutskrift for att kontrollera skrivarhuvuden och om nagon av de tva skrivarhuvudena
behover bytas:

Tryck pa knappen ”Meny”

Nozzle check

Yes

OK

Undersok provutskriften om det ir rinder/brytningar i rutmonstret
L = vanster skrivarhuvud
R = hoger skrivarhuvud

Byte av skrivarhuvuden
Tryck pa knappen ”Meny”, Maintenance, Replace P.

Skriva ut fran datorn

Skriv ut

Vilj Canon 6100

Egenskaper

Main

Valj ”Easy settings”

Har kan du vilja fardiga profiler och forslag

Anvind ”Default settings ” vid affischer med bade text och bild

OBS! ”vilj papperskilla efter pdf storlek” ska INTE vara ibockad.

Vid specialaffischer

Egenskaper

Under Main, Size options kan man stilla in egna storlekar pa utskriften (max bredd ar 610)
Layout, vilj ”Print Centered” — om utskriften ska vara centrerad

Layout, vilj ”No space at Top or bottom” — for att minska spill

Main, get information — for att hitta info om papper

Main, Print Quality — vilj ”Standard” vid matt, och "High” vid glossy

Vilj open Preview (forhandsgranska) for att se resultat

Vilj Print — om du ir néjd med utskriften

Vilj Stop Printing — om du vill gora om
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3.8 Hantering av arbeten

Diverse arbeten (kopiering/utskrifter/inbindningar etc.) kommer in i inkorgen via Outlook
samt 6ver disk.

3.8.1 Kompendiehantering

Bestillningsunderlaget kommer via mail eller 6ver disk tillsammans med en
friskrivningsblankett/copyright kostnader

*Vid kompendier som ej har Copyrightkostnader ska bestallaren forutom bestillningsunderlaget
ha med en i fylld och underskriven ”Friskrivningsblankett”. Hifta ihop denna tillsammans med
bestallningsunderlaget

3.8.2 Prissattning av nytt kompendie

Klicka pa ikonen ”rw” som ligger pa datorns skrivbord (vinstra dataskirmen)
Jobbmappen
Canon
Copyright Prisberakning 2015 (Excelfil)
1. Skriv in datum, namn pd kompendiet och kurs
2. Skriv in antalet sidor i originalet
3. Skriv in antalet exemplar som ska tryckas upp
4. Skriv in om det ska vara dubbelsidig utskrift eller enkelsidig (vid dubbelsidigt
skriv 2, vid enkelsidig skriv 1)
5. Skriv in hur kompendiet ska vara:
-Om kompendiet ska bindas in (liminbindning) skriv: 14,42 i specifik ruta
-Om kompendiet ska hiftas skriv: 0,42 i specifik ruta
-Om man manuellt ska hifta kompendiet skriv: 8 i specifik ruta
6. Vid copyright skriv in den sammanlagda summan (ska finnas med pa
bestillningen)
7. Niar allt 4r ifyllt kommer aktuells summa per kompendie upp i rutan lingst till hoger

Fyll in uppgifter for kompendiet under flik ”Copyrights15” i samma dokument

1. Bestillningsdatum
2. Kompendiets namn
3. Antal

Under denna flik ska antalet salda kompendier skrivas in varje mandad
Klicka pa ”Spara”

Skriv in priset per kompendie pa bestillningen

Spara bestillningen i parmen "Kompendier + aktuellt ar” tillsammans med
forsattsbladet (for att kunna ga tillbaka och se vilken farg/tjocklek framsidan pa
kompendiet hade)

Lirarens ex redovisas med kostnadsstalle som gjorts pd samma bestillning (ej
copyright, endast printkostnad)

Spara ned kompendiefilen — mappen rw pa skrivbordet, Jobb, Kompendier
Registrera det nya kompendiet med pris per ex i kassasystemet (moms 6 %)

Ligg daven in det nya kompendiet i dokumentet
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3.8.3 Redovisning copyright/manadens salda kompendier

Innan den 24:e varje manad ska antalet silda dokument med copyright skrivas in i
dokumentet ”Copyright Prisberikning 2015” under fliken ”Copyrights15”

Den 24:e skickas dokumentet till siljstod (CSE-quote.order@canon.se) med ett cc till
andrej.hamler@canon.se

Littast for att se hur manga kompendier som ir silda:
e Gain och se foregiende manads silda kompendier under fliken ”Copyrights15”
e Inventera hur minga kompendier som finns kvar i hyllan
e Rikna ut mellanskillnaden hur ménga kompendier som blivit silda sedan sist
e Skriv in antalet salda kompendier pa aktuell manad under ”Copyrights15”

3.8.4 Arbeten via mail/inkorgen

Kontrollera att du fatt samtliga uppgifter du behover for att utfora arbetet (se Checklista
inkomna arbeten)

Arbeten som skickas ska i forsta hand vara som pdf.

e Besvara mailet — meddela att du mottagit arbetet och nar detta beraknas vara klart,
alternativt om uppgifter saknas be kunden komma in med kompletterande
uppgifter.

e Skriv ut mailet (anvinds som underlag for arbetet)

e Fylliett bestallningsunderlag baserat pa mailet (eventuellt flera underlag om det dr
flera arbeten i ett mail).

OBS! mail fran Umea ar felaktiga! Besvara och meddela att de skickat mailet fel och att de
kommit till PrintCenter i Stockholm.

Om det inte kommer in ndgra nya arbeten kontrollera om routern fungerar som den ska.
Starta om routern genom att dra ut nitverkssladden for att sedan sitta i den igen.

3.8.5 Arbeten dver disk

Kunderna ringer pa klockan, disken

Kunder som faktureras ska alltid ha fyllt i en bestillningsblankett. Om de inte har fyllt i en
blankett sa finns tomma i brevkorgen pa disken for kunden att fylla i.

OBS! Det maste alltid finnas ett kostnadsstille ifyllt!

Kunder/elever som betalar med kort se bilaga ”Kassa/Forsiljning”

OBS! ibland kommer kunder och vill kopiera/skanna en bok. For att kunna gora det maste
vi skdara sonder boken (skar av ryggen pa boken i skarmaskinen). Stim av med kunden om

detta ir ok for dem.

Arbeten kommer ibland pa USB-sticka, se rutin under *USB-sticka” Lathund A-O.

OKFX HR-Partner Sidan 20 av 31 2016-10-24



Canon Svenska AB

3.8.6 Paborja utskriftsarbetet

Exempel —instélining vid utskrift av kompendier
Oppna upp den bifogade filen (helst pdf)

Vid behov — arbeta om i Acrobat

Vilj Skrivare (olika beroende pa utskriftsarbete, se ”Val av skrivare”)
Ga in pa "Egenskaper”

Visa mer

Klicka pa ”Omslag” (endast om det ska vara ett omslag)

Framre omslag aktiverat — vilj ”Ja”

Material — valj "Frontcover A4”

Skriv pd — valj "Framsida”

Bakre omslag aktiverat — valj ”Ja”

Material — vilj ”Frontcover A4”

Skriv pa — valj ”Tom”

Inbindning — vilj ”2 haftningar vanster” (kompendier upp till 100 sidor annars
binder man in kompendiet separat)

Vilj Antal under ”Produktion”, ”Kopior” (hoger sida)

Tryck Ok

OK

OCE Maskinen skriver ut ett exemplar for att man ska kunna dubbelkolla att man gjort
ritt instillningar (OBS! giller ¢j Canon maskinerna). Om utskriften ar OK vilj ”Ateruppta
utskrift” pa maskinen.

Om du dr osaker — skriv alltid ut endast ett provex och inte hela arbetet!

For att fylla pa en av OCE-maskinerna med papper — Tryck pa *Oppna”, ”Magasin”, vilj
aktuellt magasin som ska fyllas pa.
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3.8.7 Val av skrivare

Skrivare
OCE VarioPrint (lingst bort)
Svart/vitt, 80g papper

OCE VarioPrint (nirmast backoffice)
Svart/vitt, 80g papper

Canon iRC Advanced C5035
Firg, 100g — 160g papper

Canon iR Advanced C5051
Firg, 100g — 160g papper

Canon iR6570
Svart/vitt, 80g papper

Canon IPF6100 (storformat skrivare)
Affischer etc.

Skrivarnamn vid ”Skriv ut”
OCE Varioprint 110 PCL62

OCE Varioprint110 PCL61

Canon iR-ADV C5030/5035 UFR 11

Canon iR-ADV C5045/5051 PS3

Canon iR5570/iP6570 PS3

Canon 1PF6100

3.8.8 Nar arbetet ar utskrivet och klart

e Taen kopia pa mailet/underlaget — Lagg till faktureringen
e Ligg mailet/underlaget ovanpa sjilva arbetet
e Meddela kunden att arbetet 4r fardigt och finns att himta

3.8.9 Konfidentiella arbeten

Vissa arbeten ar konfidentiella. Detta kan std pa bestillningsblanketten, mailet eller

muntligen 6ver disk.

Dessa arbeten far INTE laggas ut i hyllan utan forvaras inne i backoffice tills kunden

hamtar upp arbetet.
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3.8.10 Registrering av bestéllning

Nir man utfort arbeten med kostnadsstillen ska bestillningen registreras i
redovisningssystemet.

Klicka pa Internet Explorer
Logga in (I6senord: frank)

1. Klicka pa ordet ”Print” (i mitten pd namnet, skirmen)

2. Klicka pa ”Jobb in” for att registrera ett nytt jobb
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3. Registrera arbetet (fyll i samtliga val), skriv upp ID-numret pa
bestallningsunderlaget vid lopnummer.

O

4. Kontrollera att allt ar korrekt inlagt — om ndgot blivit fel kan man klicka pa

”Rensa” och lagga in pa nytt.

Nair man kontrollerat att allt 4r ratt inlage klicka pa ”Lagg till”

Dubbelkolla att den totala kostnaden stimmer p4 ett ungefar

7. Om man gjort fel och uppticker detta efter man klickat pa "Ligg till” kan man
klicka pa ”Andra jobb”, sék pa respektive lopnummer. OBS! om en summa ska
redigeras maste den riaknas ut manuellt och laggas in. Summan 4ndras inte
automatiskt nar du gir in och andrar i jobbet.

o
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3.8.11 Redovisning av fakturering HHS till Canon

Redovisningen gors den 24:e varje manad och skickas till Saljstod (CSE-
quote.order@canon.se) pa Canon

1. Oppna mappen "Redovisning Canon”

Skapa ett nytt dokument genom att klicka pa ”mall”, spara som, dop dokumentet
till dagens datum och spara i mappen 2013.

Oppna upp det nyskapade dokumentet i mappen 2013

Klicka pa ”Konton per datum” (6verst)

5. Skriv in fran vilket datum samt till vilket datum som ska redovisas

W

For over resultaten som star till Excel-dokumentet som du precis skapat
Antal 80g

Kostnad dito ovan ex] moms

Med efterbehandling hiftning mm

HHS tot utdebetering alla konton

Canon debiterar HHS

Totalt antal tryck

e o6 o o o o O\

7. Spara Excelfilen (dagens datum ex 150423)
8. Den 24:e varje manad — maila dokumentet + ”Copyright Prisberikning 20115 till
CSE-quote.order@canon.se med kopia till andrej.hamler@canon.se
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3.8.12 Kvartalsredovisning av Exedbestallningar

Man ser om det ar en "Exedbestillning” genom att titta pa avsiandaren i mejlet.

Om avsindarens mejladress avslutas med exedsse.se sd ar det en Exedbestillning.

(underlagen ska liggas i den grona brevkorgen nir man hanterat bestillningen)

Fakturering sker en gang per kvartal (sista vardagen i manaden)
- Mars

- Juni

- September

- December

e Skanna samtliga bestdllningsunderlag som ligger i grona brevkorgen
e Mejla underlagen till: anton.ludvigsson@canon.se
e Skriv i amnesraden: Kvartalsredovisning Exed
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3.8.13 Avbryta utskrift — Ga till respektive maskin

Canon maskin
e Tryck pa knappen med ett 6ga
e Markera arbetet
e Tryck ”Stopp”

OCE maskin
e Jobb
e Markera arbetet
e Tryck pa knappen &)
e Nir maskinen slutar skriva ut, vilj ”Ta bort”
e  Om man vill dteruppta utskriften vilj ” Ateruppta utskrift”

3.8.14 Inbindning av material

Det finns en Liminbindningsmaskin och en spiralinbindningsmaskin.

Liminbindning
e Starta maskinen (strombrytare under maskinen)
e Tar 5-8 min att vairma upp (star ”Klar att anvinda” i displayen nir maskinen ar
uppvarmd)
For att 6ppna inmataren, tryck pa knappen lingst till vanster
Placera pappersbunten till hoger (viktigt att kanterna ar jamna)
Tryck pa den stora grona knappen
Lis i displayen vilken typ av limstripe som ska anviandas (liten: narrow, mellan:
medium, stor: Wide)

e Mata in vald limstripe pa hoger sida (tryck in en bit s matar maskinen in resten
sjalv)

e Nir inbindningen ar klar 6ppnas inbindningsmaskinen och det star ”Klar att
anvinda” i displayen.

e Taur kompendiet och lagg att svalna (OBS! 6ppna inte kompendiet innan det har
svalnat)

e Sting av maskinen nar du ar klar
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4 Kassa/Forsaljning

4.1 Uppstart av kassasystemet

Starta kassasystemet varje morgon klockan 08.00.

e Starta datorn
e Inloggning: 2222 (logga in som administrator)
e OK

4.2 Forsaljning

e Klicka pa ”Forsiljning”

e Vilj aktuellt omrade, t.ex. Student, vilj aktuell artikel samt antal

Om du vill ta bort en artikel klicka pa soptunnan si tar den bort den senast inslagna
artikeln.

Vid kompendier — vilj "Kompendie 2013” och aktuellt kompendie

Nar alla artiklar ar inlagda tryck pa ”Kort”

Vill du belasta konto — Tryck OK

Summan fors over till kortterminalen, kunden for in kortet och slér in sin pinkod
Kundens kvitto skrivs ut och lamnas till kunden

Du kan parkera forsiljningen genom att trycka pa
Om personen t.ex. maste avvakta med att genomfora kopet
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4.3 Avslut kassa

Tryck pa bakét pil i nedre hogra hornet for att komma ur forsiljningslaget
Vilj ”Avsluta”

Vilj ”Logga ut med dagsavslut (Z-rapport)” (Obs! rod text)

”Dagsavslut”

Tryck pa ”Stang”

Z-rapporten (dagsrapporten) skrivs ut

Lagg rapporten i kassaladan

Stang ner datorn

Varje fredag ska samtliga dagsavslut skickas till Canon:
Canon Svenska AB

Att. Finance/Handelshogskolan

169 88 Solna

Det finns adressetiketter och frimarken kuvert inne pa backoffice.
Nir du gar for dagen tag med kuvertet med veckans dagsavslut och ligg pa brevlidan.

Vid bestillning av fler adressetiketter och forfrankerade kuvert kontakta Andrej Hamler,
andrej.hamler@canon.se.
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4.4 Lagga till ny artikel i kassasystemet

Klicka pa ”Artikelregister”
”Registrera ny artikel”
”Produkten saknar bade streckkod och artikelnummer”

Ligg in uppgifter....

Streckkod och artikelnummer: ir forvalt, indra ej!

Namn: skriv in namn pa tex kompendiet

Antal: skriv in det antal som ska finnas pa lager

Forsaljningspris: fyll i priset

Sorteringsvikt: vart artikeln ska placeras i forsiljningsmenyn

Kategori: vilj vilken kategori i forsiljningsmenyn dir artikeln ska ligga t.ex.
”Kompendier 2013”

Momssats %: vilj raitt moms t.ex. kompendier = 6%

e Tryck pa ”"Spara”

Val av moms:

0% = 2?22?
6% = Kompendier
12% = 2?22?
25% = 2?2?
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5 Plats for egna anteckningar
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