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Egmont Publishing AB

1.1 Faktai korthet

Besoksadress:

Postadress:

Leveransadress:

Lagret:

Vixelnummer:

Fax:

Viixel:
Hdnvisningssystem:
Kontaktperson:

Receptionist:

Hemsida:

E-mail:

Organisationsnummer:

Senast uppdaterad:

Egmont — P yramidvégen 7, 169 56 Solna

Nordisk Film — Skeppsbron 38, 111 30 Stockholm

Egmont Publishing — 169 91 Solna

Egmont Publishing — Skeppsgatan 9, 205 07 Malmé
Nordisk Film — Box 27184, 102 52 Stockholm

Egmont Solna — Pyramidvagen 7
Egmont Malmo — Skeppsgatan 9

Nordisk Film — Skeppsbron 38, 111 30 Stockholm

(Olympus) Pyramidvigen 5

Egmont Sthlm
Egmont Malmo
Egmont Kids
Nordisk film

Egmont
Nordisk film

3 Switch
3 Switch

Jonny Bygdeman

08-692 01 00
040-38 52 00
040-693 94 00
08-587 822 00

08-692 01 01
08-587 822 03

Stockholm — Christoffer Bjernegard
Malmo — Joanna Qvarnstrom

www.egmont.se

www.nordiskfilm.com

reception-sthlm@egmont.se
reception-mma@egmont.se
fornamn.efternamn@egmont.se férnamn.efternamn@nordiskfilm.com

556046-9206
556229-8322

2018-05-09

Egmont Publishing AB

Nordisk Film Distribution AB
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Egmont Publishing AB

1.2 FoOretagspresentation

Egmont Publishing AB

Egmont Publishing ar ett medieféretag med starka varumirken och engagerade medarbetare. Egmont
skapar innehéllsrika magasin, veckotidningar, sajter och event och kommunicerar med ldsare som har
brinnande intressen inom olika omraden. Egmont har kontor i Stockholm och Malmo, omsitter cirka
500 MSEK 2011 och har ambitionen att vaxa.

Egmont i Sverige

Egmont har varit verksamt i Sverige sedan 1921, d& Hemmets Journal kom ut med sitt
premiirnummer.

I Sverige ar Egmonts samlade verksamhet, med sin totala omséttning pa drygt 2 miljarder kronor, en
koncern bland de 300 storsta i landet. Egmonts verksamhet i Sverige ar indelad i tre divisioner —
Magazines (Egmont Publishing AB), Nordisk Film (Nordisk Film AB) och Kids Media (Egmont Kdrnan
AB).

Alla svenska Egmontbolag ar 4gda av Egmont Holding AB.

Koncernen Egmont

Egmont ar en av Skandinaviens ledande mediekoncerner. Egmont star bakom veckotidningar,
magasin, serietidningar, bocker, filmer, tv-program, biografer och tv-stationer samt interaktiva spel,
spelkonsoler, musik och en lang rad digitala medier. Egmont utger medier i mer &n 30 ldnder, har 6
400 medarbetare och en omsattning pa 1,6 miljarder EUR.

2014 kopte Egmont upp Forma Publishing Group (titlar ICA Kuriren, Hilsa, Hus & Hem, Hus & Hem
tradgard, Skandinavien Retro). I och med detta blev Egmont Sveriges nést storsta mediakoncern.

Nordisk Film (sitter pa Skeppsbron 38)

Nordisk Film &r en del av Egmont Group och det ledande foretaget i Norden av utveckling, tillverkning
och spridning av nyskapande innehall i filmer och spel.

Nordisk Film &r det foretag i Norden som ager rattigheterna till Sony PlayStation samt dger
biosalonger i bAde Danmark och Norge.

Nordisk Film startades i Danmark 1906 av den danske filmproducenten Ole Olsen, och ar den aldsta
kontinuerligt fungerande filmstudion i varlden. Olsen startade sitt foretag i en forort till Képenhamn
som heter Valby, under namnet "Ole Olsen”s Film Factory” men andrade strax direfter namnet till
Nordisk Film Kompagni. 1908 startade Olsen ett dotterbolag i New York, The Great Northern Film
Company, for att ta hand om spridningen av hans filmer pd den Amerikanska marknaden. Som
Nordisk Film, blev foretaget ett offentligt borsbolag 1911.

1992 slogs foretaget ihop med Egmont media group.

2010 genererade Nordisk Film med en total inkomst pa (EUT?) 389 miljoner. Foretaget har idag 1 625
heltidsanstillda i Danmark, Sverige och Finland.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgon/formiddagsrutin

Om ingen 6ppnar nér du ringer pa dérren pad morgonen, ring pa Jonny Bygdeman tfn 070-879 22 14
(ansvarig reception/internservice)

e Se over dagens konferensbokningar

Satt upp dagens konferensschema pé viggen (kontrollera att schemat stimmer mot
konferensbokningarna i Outlook)

Logga in i datorn (vénstra) 16senord: Egmont10

08.00 6ppna vixeln

Oppna Outlook

Las upp kassaskrinet (kod: 175)

Stall upp ipaden pa receptionsdisken, starta och gé in pa appen "Taxi Stockholm”
Gé& igenom konferensrummen, ta bort disk etc.

Leverans blommor (méndagar) stall pa receptionsdisken till vianster (onsdagar-byt vatten pa
blommorna)

e Sortera in den inkommande posten i respektive fack (levereras ca kl. 09.00)

Fredagar varannan vecka (jimna) har Egmont eftermiddagsfika fran Café Kirven.
Fredagar — frukost 130 smorgasar fran Café Kiarven.
(OBS uppehall under sommaren)

Endast vid forfragan — stall in en skél godis, en skil notter samt vatten och glas i konferensrummen.
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2.2 Under dagen

Som backup &r dina framsta uppgifter viaxeln, besokare samt att vara behjélplig mot personalen!

Ta emot och vidarebefordra inkommande samtal till vixeln

G4 regelbundet igenom mailen

Ta emot besokare

Ta emot bud/paket — mejla respektive att de fatt paket/bud

Fredagar varannan vecka (jimna)

Péafyllningar av tidningar pa viggen receptionen

Hantering av utgéende foretagspaket (bokas via datorn lidngst till hdger i receptionen)
Bestéllning av bud (Bring), skriv upp i parmen "Bud”

Bestéllning av utrikesbud (DHL), skriv upp i pdrmen "Bud”

Bestillning av luncher (Dizzy) spara bekréftelsemailet och skriv in bestillningen i almanackan
vid datorn

Bestillning av fikabrod, tartor, smorgésar (Café Kiarven) skriv in bokningen i bordskalendern
Bestéllning av blommor (Interflora.se)

Bestéllning av kontorsmaterial

Vid behov kontakta HA angdende tomning av dtervinning (batterier, lampor, porslin,
elektronik)

Bokning av konferensrum (Outlook, kalendern)

Bokning av kamera/objektiv (Outlook, kalendern)

Bokning av poolbil (Outlook, kalendern)

Aktivering av simkort/dndring av simkorsnummer vid byte av telefon

Redovisning av bensinkvitton (14ggs i parmen “kvitton/kérjournalen”, plastfickan for
respektive bil)

Utlaning av cyklar

Utléning av poolbilar (koden till garagekortet 4r samma som till bensinkortet)

Endast ordinarie personal

Bestéllning av simkort (endast ordinarie personal)

Skapa nya abonnemang for personal (endast ordinarie personal)

Uppdatering av vixeln (endast ordinarie personal)

Kontering av fakturor f6r luncher, fika, frukost och bud (endast ordinarie personal)

I sképet langst bak i receptionen finns: godis, notter, batterier, laddare, telefoner, tidningar, skalar

mim.
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2.3 Stangningsrutin

15.00 Hantering av den utgiende posten

16.30

Sortera ned den utgdende posten i respektive postback (Egmont = fyra stycken backar) samt
vadderade kuvert i postsick + orange skylt

A-post — lagg en orange skylt 6verst i backen

B-post — l4gg en gron skylt 6verst i backen

Stall postbackarna med utgdende post vid entrén (hamtas mellan Kkl. 15.30-16.00)

Stall upp fyra nya postbackar pé postbanken

Plocka iordning i postrummet sa det ar rent och snyggt

Ligg in morgondagens bokningar av konferensrum i konferensschemat samt schemat for det
“Kreativa rummet”. Skriv sedan ut de bdda schemana och lagg synligt pé skrivbordet.

Se over att konferensrummen ar representativa (slack lampor, still iordning stolar, rensa pa
disk etc.)

Ta med vattenflaskorna fran konferensen, fyll dessa med nytt vatten och still in i kylen
Fredagar kasta blommorna pa receptionsdisken och rengoér vasen (om blommorna fortfarande
ar frascha satt i en ny vas och still in i koket)

Ta bort dagstidningarna fran bordet besoksytan (sldang i dtervinningen)

Slack ljusen pa receptionsdisken

Sldack lamporna i receptionen (strombrytaren pa viggen)

17.00 Loggas vixeln ut automatiskt (du behover inte gora detta)

Stiang ned samtliga program

Stiang av datorn
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3 Lathund

3.1 A-O

Adresser:

Apple ID:

Arbetstid:

Bensinkvitton:

Besokare:

Egmont Publishing AB

169 91 Solna

Besoksadress: Pyramidvéigen 7

Leveransadress Solna: Pyramidvéagen 7
Leveransadress Malmo: Skeppsgatan 9, 205 07 Malmé

Fakturaadress

(Egmont Publishing, Nordisk Film Sverige/Distribution AB)
¢/o Egmont Sweden

Postboks 31

2670 Greve

Danmark

invoice@egmont.com

Nordisk Film Sverige AB

Box 27184

102 52 Stockholm

Besoksadress: Skeppsbron 38, 111 30 Stockholm

Nordisk Film Distribution
Box 27184

102 52 Stockholm

Fax 08-601 32 10

Vaktmastartelefonen

Anviandarnamn: reception-sthim@egmont.se

Losenord: Egmont10

Sakerhetsfragor:

e Vad hette din bista kompis nar du var liten? Egmont

e Vad ir ditt dromjobb? Vaktmdstare

e Vilken gata bodde du pa nar du var liten? Pyramidvdgen

08.00-17.00
Lunch 60 minuter — kl. 11.00-12.00

Receptionen Malmo kl. 08.15-16.45
Lunch 12.00-12.30

Hifta ihop kvittot med respektive korjournal och ldgg i respektive bils mapp.

Oppna dorren via knappen som sitter under skrivbordet pa hoger sida.

e Be besoket att skriva in sig pa besokslistan

¢ Ring och meddela respektive att deras besok har kommit

e Fraga om de har stillt bilen pd besoksparkeringen, och be dem 1
sddant fall skriva i bilens regnr i listan pé receptionsdisken.

e Fraga om besoket vill hinga av sig (visa till kapprummet)

e Be besoket att slé sig ned (hinvisa till sofforna)

©KFX HR-Partner
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Bilar:

Blommor:

Brand:

Brandsldckare:

Bud:

Poolbilarna bokas via Outlook, Kalendern
Bilnycklar och bensinkort finns i kassaladan (mellan arbetsplatserna)

Vid utlimnande av bil — ge ut en kdrjournal, bensinkort, bilnyckel samt
garagepasserbricka.

Koden till garagebrickan dr samma som till kreditkortet for tankning
(koden star pa korjournalen som receptionen ger ut tillsammans med
nyckel och bensinkort)

Ifyllda korjournaler ldggs i respektive bils mapp.
Receptionen dr ansvarig for besiktning/service av bilarna.

Blommor levereras varje midndag morgon. Dessa ska stillas i en vas pa
receptionsdisken (langst till vanster). Det finns tva stycken olika vaser att
variera mellan. Slang blommorna varje fredag innan du gér hem och
rengor vasen.

Bestillning/budning av blommor gors via interflora.se

Anvindare: reception-sthlm@egmont.se

Losenord: Egmont10
Liagg mejlbekriftelsen i undermappen "Foljesedlar/bekriftelse”

Vid brand

e Ta med besokslistan fran receptionsdisken

e Tag nodutgéing ut via entrén eller bakom konferensen
e Tag alltid trapporna

e Uppsamling: Pyramidvigen 5

Det finns brandsldckare kapprummet bakom receptionen samt vid
koket/toaletterna.

Bestéllning av bud - Stockholm
Fraga nar budet méste vara framme

Bud bestills via Bring tfn 0771-269 269

Egmonts kundnummer: 46111111
Kundkod: "ST-EGMONT”
Underkundnummer: Publishing, King, Hus&Hem, ICA Kuriren eller
Malmé

e Upphidmtningsadress:
Skall vara levererat senast kl.
Vad skall hamtas (vikt, volym, langd):
Mottagaradress:
Kontaktperson och telefonnummer:
Mairkning: uppge avsindarens namn och avdelning (kostnadsstélle)
Eventuell returleverans: tid, upphamtningsadress, vad ska
hamtas, leveransadress, tid for leverans, kontaktuppgifter och
miérkning

Saljkontakt Bring: Karljohan Johansson tfn 0709-755 296,
karljohan.johansson@bring.com

Fakturafragor: faktura.stockholm@bring.com

Enstaka kollivikter 6ver 35 kg ska stéllas pa pall, alternativt skall barhjalp
ordnas.
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Convini:

Cyklar:

Fastighet:

Felanmdlan:

Vid bestéllning av bud skriv alltid in budet i svart pirm méarkt "BUD” under
respektive dag (fran och tilladress, kostnadsstille, bolag samt bestillare)

Bestéllning av bud — utrikes/Sverige

DHL Fright (vanliga utrikesbud)

Kundnummer:

Inrikes: 306647

Utrikes: 30661300

G4 ut pa natet och lanken:
Dhlfright.se/bokatransport/tabid/261/default.aspx

Klicka pa "Boka utrikes transport” eller "boka inrikes transport”
Fo]j instruktioner...

DHL Express (vid akuta bud som méste vara framme nista dag, dyrare!)
tfn 0771-400 345 (kundnummer: 200019549)

Skriv upp i parmen "BUD” under dagens datum, vem som bestallt,
fran/till adress samt referens.

Inkommande bud

e Ta emot budet (rdkna sa antalet kollin stimmer)

e Skicka ett sms:a alternativt ett mejl till mottagaren

e Bud till frilans journalister — maila att de fétt ett bud (dessa finns €j
med i vaxeln)

Personalen kan hdmta ut kort till Convini kylarna(matsalen).
Korten finns i 6versta 1adan, bredvid datorn.
Information om aktivering finns p& baksidan.

Det finns tva cykelar for utlaning.
Cykelnyckeln finns i kassaskrinet i skdpet mellan arbetsplatserna.
Cyklarna finns i cykelservice (pyramidvigen 5) kod. 1358

Farao 20 (Pyramidvigen 7)
Fabege, ansvarar for fastighetsskétseln

Felanmailan dagtid:

www.fabege.se

Klicka pé felanmaélan

Sok pa adress, skriv endast tre forsta bokstaverna i adressen, vilj i listan
som kommer upp

Fyll i uppgifterna

Akuta fel i fastigheten under kontorstid:
Fastighetstekniker Aram tfn 070-203 17 70

Akuta fel: tfn 08-555 148 00

Fastighet
Farao 20 (Pyramidvigen 7)
Fabege, ansvarar for fastighetsskotseln

Felanmailan dagtid:

www.fabege.se

Klicka pa felanmilan

Sok pa adress, skriv endast tre forsta bokstdverna i adressen, vilj i listan
som kommer upp

Fyll i uppgifterna

Akuta fel i fastigheten under kontorstid:
Fastighetstekniker Aram tfn 070-203 17 70

Akuta fel: tfn 08-555 148 00
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Fikabrod/tarta:

Fotostudion:

Frukost/fika:

Frukt:

Foretagspaket:

Forsta hjdlpen:

Gamla tidningar:

Kaffemaskiner B
Convini tfn 0200 33 35 35 (se Kaffemaskiner A-O)

Telefoni
Storkund 3 tfn 0735-300 600 (kontaktperson 3 Sanna Norborg tfn 0735-

43 80 13 sanna.norborg@tre.se)

Vid bestillning av fikabréd kontakta Café Kiarven tfn 08-27 92 92,
Résundavigen 66 (leverans ingar).
jaquelinehedlund @live.se

Mairkning av faktura/faktura referens: bestéllarens namn (om inte annat
anges)

Kopiera listan med deltagare du fatt per mejl och lagg in i rutan
“Deltagarlista”

Spara alla mejlade deltagarlistor for luncher och fika i undermappen
“Lunchbestillningar”.

Ligger pa plan 4, bokas via Outlook, kalendern.
Ligger under kamera

Frukost

Fredagar varje vecka — gemensam frukost (130 smorgésar)
Receptionisten dukar upp i koket.

Smorgéisarna bestalls (OBS! stdende bestillning) fran Café Kiarven.

Fika

Fredagar varannan vecka (jimna) ar det fredagsfika.

Café Kirven har en stdende bestillning levererar kakor/bullar (uppehall
under sommaren).

Receptionisten duka upp fikat pa kékson kl. 14.00.

Lagg ut ett meddelande kl. 14.00 p4 Workplace om att alla ar vilkommen
pa fredagsfika. Vilj grupp "Egmont Stockholm”.

Leverantor Café Karven tfn 08-27 92 92
Frukten levereras pd mindagar och onsdagar
Receptionisten gér ut med korgarna till respektive plan.

Logga in pa den hogra datorn i receptionen
Inlogg: Sommar2018
Losenord: (star pa skdrmen)

Oppna upp Internet Explorer (genvig pa skrivbordet)
Inloggningen till Pacsoft kommer upp

Vilj ratt anviandarid (olika for Egmont och Nordisk Film)
Egmont

Anvindarid: 020586874811378

Losen: 7C2266 (kommer upp automatiskt)

Se manual under bilagorna 3.3 Foretagspaket Pacsoft Online

OBS! om du ska skicka foretagspaket till en privat person viljer du
“MyPack” (OBS! skicka aldrig med MyPak till foretag)

Det finns en forsta hjilpen tavla pa viaggen vid koket, toaletterna.

Vid forfragan pa gamla tidningar/magasin koppla till
redaktionsassistenten/redaktor, sok i vixeln pa respektive tidningstitel.
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Godis: Choklad/godis bestills via Master Design tfn 08-744 13 30.
OBS! Bestill endast godis med papper pa!

Huvuduvdrkstabletter: Ipren, plaster etc. bestills via Apoex

Anviandarnamn: reception-sthlm@egmont.se

Losenord: nMdite

Ipad: Vid problem med paddan tala med Jonny
Kaffemaskiner: Vid felanmailan kontakta Convini tfn 0200 33 35 35
Plan 5

Kaffemaskinen (Bistro) med farsk mjolk Idnumret star pa maskinen.

Convini inventerar, bestéller och fyller pa kaffeforradet pa plan 5 med tillbehor
till kaffemaskinen samt te.

Stadaren skoter pafyllning samt rengoring av kaffemaskinerna pa
samtliga plan.

Nyckeln till kaffeforradet ligger i kassaskrinet pa bordet i receptionen
(underst).

Kameror: Kameror och objektiv (Equipment) bokas via Outlook, Kalendern
Finns att hdmta ut pé plan 3.

Koder: Cykelservice — 1358
Garaget, Pyramidvigen 3 — 4321

Konferensrum: Det finns 12 stycken konferensrum som bokas via Outlook, Kalendern.

OBS! Vid bokning av det "Kreativarummet” skickas en bokningsforfragan till Outlook
Kalendern Kreativarummet. Laggs in som ”skuggad” bokning. Hogerklicka pa
bokningen vilj “Acceptera”. Personen som bokar rummet ska dven skicka ett mejl till
receptionen om detta.

Overblick konferensrum, se bilaga 3.3 "Karta Konferensen”

Konferensschema: Varje dag ca kl. 16.30) gors konferensschemana infor nastkommande dag.
0 GainiOutlook, Kalendern och vilj morgondagens datum
0 Scrolla ned till rum
0 Bockai de tre forsta rummen samt “Dag” for att fa en bra vy

att jobba med

o Oppna upp "Konferensschema” som ligger pa datorns
skrivbord.

o Fyllibokningar(bestillarens efternamn, perioden rummet ar
bokat)

o Andra dag och datum

0 Spara

0 Oppna upp det andra schemat "Kreativarummet” och skriv in
namnet pd den som ska motet respektive tid.

0 Skriv ut (File, Print)
Instéllningarna &r forinstéllda sa det ar bara att skriva ut!

For att fa ut utskriften pa kopiatorn
0 Tryck Login
0 Anvindare: hmmreception
0 Losenord: Egmontio

Satt upp konferensschemat pé vaggen (slang det gamla) ovanfor
glas/flaskorna till konferensen. Schemat for Kreativarummet sitts upp
utanfor/vid dorren in till rummet.
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Kontorsmaterial: Standardsortiment av kontorsmaterial bestills frén Lyreco tfn 036-19 89 0o
www.lyreco.se
Anviandarnamn: Jonny
Losenord: egmont

(fran Lyreco bestalls dven papptallrikar, plastbestick, plastmuggar)

Kopieringspapper, kuvert och Egmontblock bestills fran Trosa
Kontorsvaruhus tfn 070-492 20 65 (Lasse) vid bestéllning innan kl. 12.00
pé tisdagar levereras varorna under onsdagen.

(frén Trosa Kontorsvaruhus bestélls dven servetter, salt och peppar)

Kuvert; Stér 1ador inne pé backoffice.
Vid bestillning av kuvert kontakta Trosa Kontorsvaruhus tfn 070-492 20 65.

Lagret: Kod: 2010
Nyckel finns hos avdelningen Concept/event, Emelina Lindberg.

Luncher: Vid bestillning av luncher till konferensen, bestill alltid kall mat (sallad)

Innan bestéllning gors méste bestéllaren mejla:

Namn pa samtliga deltagare

Syftet med motet

Avdelningsnummer pé den avdelning som ska belastas med kostnaden
Spara mejlet i undermappen “Lunchbestillningar”

Mejla bestillningen till e.m@cafedizzy.se

Om det giller en bestillning samma dag sms:a till tfn 0768-74 41 07 (OBS!
bestillningar samma dag maste ske innan kl. 09.00)

Mathem: Losen: Egmontoo

Mjolk: Stdende leverans tisdagar.
Leverantor — Convini tfn 0200-33 35 35.

Nycklar: Nycklarna ligger i kassaskrinet
e Balkong/terrassdorren — markt “Altanen”
e Bilnycklar/bensinkort — vid utlaning av bilar
o Kaffeforradet (underst)

Nyckeln till lagret finns hos avdelningen Concept/event, Emelina
Lindberg samt hos Christoffer p& internservice.

Parkering: Besoksparkeringen ar till for besckare.
Skriv upp regnr pa parkeringslistan
Om besoksparkeringen ar full och besokare ej far plats pga att andra har
stallt sig dar utan att anmala sig — Ring Parkman tfn 08-734 90 00, vilj
”Arenastaden” (hanteras av receptionisten)

Passerkort: Jonny Bygdeman ar ansvarig for programmering av passerkort.

Plastpasar: Vid bestéllning av plastpasar med Egmontlogga kontakta Karin Kongsted
pé kontoret i Danmark karin.kongsted @egmont.com
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Playstation:

Postens kundtjdnst:

Simkort:

Taxi:

Tidningar:

Tre-app:

Playstation/Nordisk Film har ingen support for privatpersoner — hinvisa
dessa till tfn 08-506 357 03 (Playstation support.
Konsumenter med trasig produkt — hénvisa till aterférsiljaren

Foretag — koppla till Kundtjénst Nordisk Film

Oppen Kl. 10.00-18.00 méndag-fredag

OBS! kostnadsfri, 0 kronor/minut (betalningstjansten borttagen)
Vid fragor fran konsumenten angéende en trasig produkt som enligt
aterforsiljaren ska ha skickats till Nordisk Film — koppla till Niklas
Casserstedt, Niklas Ricaforte, Ulrika Viberg.

tfn 0771-46 00 80 (premium kundtjéanst)

Simkort — finns i hurtsen (till vianster), 6versta lddan

Bestéllning av nya simkort
Maila/ring till Storkund 3, storkunder@tre.se tfn 0735-300 600.

Aktivera/andra simkortsnummer

¢ Ring Storkund 3 (sok i vixeln) tfn 0735-300 600 alternativt maila
storkund @tre.se

e Uppge kortnumret 19 siffror, personens namn + mobilnumret

e Tar ca 15 minuter efter aktivering

OBS! Nar det ar aktiverat fungerar inte det gamla simkortet langre (viktigt
att alla kontaktuppgifter ar 6verforda).

Vid ny anvindare

Maila foljande uppgifter till Storkund 3 storkunder@tre.se
0 Organisationsnummer: 556046-9206

Bolagsnamn: Egmont Publishing

Abonnemangsform: Plus

Bindningstid: Ingen

Avdelning:

Anvindarnamn:

Anstillningens borjan:

Anstillningens slut:

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

Taxi Stockholm 08-612 00 00
Personer kan dven boka pa surfplattan som star pa receptionsdisken

Om négon vill ha pa faktura — ring till Taxi Stockholm
Uppge Kundnummer: 63754 samt 16sen: SOLIG

Tidningarna till tidningsviaggen finns pa uppmaérkta hyllor pa baksidan av
Kreativa rummet.
Sa fort som det kommer nya tidningar — Sldng gamla och still fram de nya.

OBS! Undantag: Vagabond, King, Classic motor, Big Game — dubbelkolla
forst med redaktionen om det ar ok att stdlla upp dessa tidningar. Se i
papperkalendern pa bordet nir tidningarna far stéllas upp.

Slang inte Auto Motor Sport, kontakta Joakim Dyredand pa redaktionen.

3-appen for att komma &t kontaktbok och stilla in tillgdngligheten for
medarbetare.

Ladda ned 3Frontoffice

Inloggning — folj instruktionerna

©KFX HR-Partner
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Tradlost nétverk:

Vigbeskrivning:

Utskrifter:

Atervinning:

Overfallslarm:

Inloggningsuppgifter till natverket finns i samtliga konferensrum samt pa
konferenstavlan.

For att ansluta till Wi-fi:

Sok efter Egmont Public och vilj anslut

Oppna internet explorer, firefox eller annan weblisare
Logga in:

Anviandarnamn: intacc-hmm

Losen: Egmonto1

OBS! Om du €j fir upp Egmont som alternativ — ga in i webblasaren och
skriv in: hotspot.egmont.com, s kommer du direkt till inloggningssidan.

Tag pendeltéget till Solna Station

Uppgéangen mot Friends Arena

G4 till vanster 6ver bron och sedan direkt trapporna ned
Egmont ligger i huset framfor dig.

For att fa ut en utskrift pa kopiatorn
Tryck Login
0 Anvindare: hmmreception
0 Losenord: Egmontio

Leverantor — Hans Andersson Recycling tfn 08-447 47 0o
Sophdmtning pa fredagar av Hans Andersson Recycling, kontakta Tomas
tfn 070-335 72 32.

Det finns atervinning for burkar, kartonger, papper och brannbart pa
samtliga plan.

Brannbart — toms av stad

Burkar — toms av stiad

Hans Andersson Recycling — Tommer dtervinning av kartonger och
papper varje fredag.

Batterier, elektronik, lampor och porslin — dtervinningsstation
finns inne i IT-support rummet. Kontakta HA nir dessa behover tommas
alternativt sag till nar HA ar och témmer pé fredagar.

Hardplast — finns ett kirl inne i postrummet, toms enligt schema av
Hans Andersson Recycling.

Glas — Det finns sma vita backar i samtliga pentryn, dessa toms
regelbundet i stora kirlet som stér pa plan 5. Kontakta HA nir detta stora
karl behover tommas.

Toner/tonerbehallare — laggs i hardplastkirlet i postrummet
Pallar/tri — Forvaras bakom bion och koérs vid behov ned av
Internservice till husets dtervinningsrum till hGger om ytterentrén.

Det finns ett 6verfallslarm monterat i receptionen (under skrivbordet till
vanster, mirkt "Polislarm”).

Detta ar ett “tystlarm” som gar bade till Polisen och till Larmcentralen.
OBS! Detta larm gar ej att aterkalla!

For att utlosa larmet maste du trycka in de bdda knapparna pa larmets
baksida samtidigt.
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3.2 Kontaktlista

Ekonomichef:

Fakturor:

Forsdljningschef:
Forsdljningsdirektor:
Hemmets Journal:
ICA Kuriren

IT support:

IT-chef:

Marknad:

Egmont — Mats Lundh
Nordisk Film — Kristina Nises

Fakturor gillande prenumerationer — koppla till respektive
prenumerationsavdelning, sok i vaxeln pa respektive tidningstitel.

Leverantorsfakturor (t.ex. frilansare) — koppla till gruppen: "kundsupport
Vidarekoppling” alternativt hénvisa till mejlen
vendor.support@egmont.se (sitter i Indien)

Egmont/Forma

Ekonomiassistenterna i Malmo (OBS! ej fakturor gillande
prenumerationer)

Annonsfakturor ICA kuriren — Martin Lyxell

Nordisk Film

Butiker — hénvisa till Kundtjanst NF (hyrfilm, kopfilm, playstation butik etc.)
Biofilmer biografer etc — (kund- och leverantorsfakturor) Kristina Nises,
Jesper Brattstrom

Ingar Brynnel

Egmont — Heikki Lampinen

Karin Roos, redaktionsassistent (allménna fragor om tidningen)

Viviane Ahlbin, redaktionsassistent (allménna fragor om tidningen)

Stockholm — Jonny Bygdeman tfn 070-879 22 14 (06.00-15.00)
Malmé — Andreas Oberg

Egmont — Chris Kjellin (vid externa samtal-nas endast via mail)
Nordisk Film — Hanvisa till huvudkontoret i Danmark

Marknadschefer (ansvariga for vilka titlar)

Mikael Jensen (hogsta marknadschef) — Body + King (6vergripande ansvarig for
marknad i Solna)

Marcus Jechanowski — Automotorsport (AMS), Classic Motor, Husvagn &
Camping, Power, Weels, Spelarservice

Nina Lindh — Golf Digest, Svensk Golf, ICA Kuriren, Skaninavien Retro, Batnytt,
Praktiskt bitdgande, V75 guiden

Angelica Sahlstrém — Big Game, Hus & Hem, Hilsa, Vagabond, Aka Skidor,
Utemagasinet, Sportfack

Christina Gustafson (Malmo) — Hemmets journal, Svenska 6¢den, Bagaren &
Kocken, Nira, Ljuva minnen, HJ:s basta kryss, Goal, Goal Junior
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Ulf Lundin Nilsson (Malmé) — Kalle Anka, Julia, Min hist, Wendy, Violetta, Top
Model, Monster High, Descendants, Sudoku frossa, Inspirerande méalande

Ylva Méansson (Malmo) — Bamse (alla Bamse-titlar)
Kundkontakt med prenumeranter etc. fordelas pd Marknadsassistenterna!
Marknadsassistenter:

(tar ofta hand om paket som ska till marknad)

Johanna Petersson — Automotorsport, Classic Motor, Weel, Power, Husvagn &
Camping, King, Batnytt, Praktiskt batdgande

Thomas Wecke — Big Game, Body, Golf Digest, Svensk Golf, ICA Kuriren, Retro,
Vagabond (Asrun Arnthorsdottir — fordldraledig)

Linn Pallesen — Hus & Hem, Hilsa, Spelarservice, Sportfack, Utemagasinet, V75
guiden, Aka Skidor

Christel Pedersen (Malmo) — Hemmets journal, Nara, Bagaren & Kocken, Svenska
Oden och dventyr, Vinnarkryss, HJ:s basta kryss

Nordisk Film
Pia Norstrom (Nordisk Film)

Personalchef: Egmont/Forma — Sabina Lindstrém
Egmont (Malmd6) — Monica Bertilsson
Nordisk Film — Kristina Nises

Support playstation: Nordisk Film har ingen support for privatpersoner — hinvisa dessa till
Playstation supporten tfn 08-506 357 03.

Konsumenter med trasig produkt hanvisa till aterforsiljaren.

Foretag — koppla till Kundtjanst Nordisk Film

VD: Egmont — Per Kjellander koppla till sekreteraren Zandra Lantz
Nordisk Film — Finns ingen i Sverige, hianvisa till huvudkontoret i
Danmark

Viixelansvarig: Chris Kjellin

Viixelsupport: 3 Storkundsgruppen tfn 0735-300 600
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3.3 Karta konferensen

Kreativa rummet
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3.4 Teknikkonferensrum

3.4.1 Projektor

Starta projektorn (on-knappen direkt pa projektorn)
Vilj dataingang i luckan/bordet (beroende pé vilken sladd du kopplar in i datorn, VGA eller HDMI)

I konferensrum Times New Roman styr du om du vill hissa upp eller ned duken via luckan i bordet

(vélj duk ned alternativt duk upp i bordet)
I 6vriga rum ar dukarna manuella/du sjilv drar upp och ned duken

3.4.2 Lync (videokonferens)

Finns i fyra konferensrum (Helvetica, Impact, Futura, Times New Roman)

Forsta gdingen man anviander sig av utrustningen maste drivrutinen installeras. Koppla in datorn till
enheten, 6ppna upp Lync, maskinen far kontakt (borjar lysa), se instruktioner i displayen. Maskinen
hamtar sjalv upp drivrutinerna fran natet och installerar pa datorn (tar mellan 2-15 minuter).

I Times New Roman — skiljer sig da enheten star pa en vagn och kopplas in i sladden som sitter under
bordet pé kortsidan d& den ska anvindas.
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3.5 Postrutiner

3.5.1 Egmont Inkommande post

Det kommer mycket felaktig post. Om personen inte finns i vixeln — ldgg i brevkorgen ldngst till hoger
pa bordet inne i postrummet. Hanteras av ordinarie personal.

Sortera in posten i respektive tidning/persons fack. Sok i vixel-appen, mobilen vilken
tidning/avdelning personen arbetar pé.

Fakturor (Egmont/Forma) — Skanna fakturorna till invoice.se@egmont.com (pé skrivaren)
Betalningspadminnelser/inkasso skannas till: anna.pokusa@egmont.pl
OBS! dubbelkolla sa det inte dr felskick till Nordisk Film (kommer ibland pd Egmonts Boxadress)

Post till Carolina Eriksson — 1agg i facket "Hélsa”
Post till Anette Lejon — Lagg i Bella Norum/Sara Kokks postfack
Brev fran Forsakringskassan — Facket “Loner”

Svenska Oden — Malmé
Tidningar (Danska) Christer Ringblad — Satt upp i konferensrum Times New Roman (ta bort den gamla)

PC Gamer — vidarebefordra till Thomas Pettersson, Sannum Sodergard 490, 449 90 Nol
Nordisk Film — Eftersiand till Nordisk Film
Brev/paket med endast foretagsnamnet "Egmont Publishing” — 6ppna och lokalisera vem det ska till!

Brev fran Kronofogden eller polisen — lagg direkt i Zandra Lantz fack.

Postreturer

Egmont — Marknad/Lotta Fjelkegard

Forma — Postbacken till Forma Kundtjanst (ska skickas vidare dagligen!)
Dagstidningar — 14gg pé bordet vid sofforna

Norska tidningar adresserade till Christer Rindeblad — still upp pé tidningshyllan i konferensrummet
Times New Roman.

Brev till Kidsredaktionen/Hemmets Journal — Vidarebefordra posten till Egmont Publishing i Malmo.
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3.5.2 Egmont utgdende post

Utlandspost gar alltid som A-post

Lagg postlappen som finns i postrummet i respektive postlada
e Gron — B-post
e Orange — A-post
Observera att bolagen har egna lappar — kontrollera att det star ratt bolag!

Backen med post till Lena Hertler (postreturer Forma etc.)
Lagg all post i ett stort kuvert och adressera till:

Egmont Publishing AB

Lena Hertler

Skeppsgatan 9

205 07 Malmo
Ligg med Egmonts utgdende post (A-post)

Brev som kommit fel och ska till Malmo — stryk 6ver adress och skriv dit Malmos:
Egmont Publishing AB

Skeppsgatan 9

205 07 Malmo

Vid manga vadderade kuvert — Ligg kuverten i en postsick tillsammans med en orangelapp

Nordisk film

Om det ar post i facket "Nordisk Film” s& ska detta eftersdndas.
Lagg posten i ett stort kuvert och adressera detta till:

Nordisk Film

Skeppsbron 38

111 30 Stockholm

Postens kundtjanst tfn 0771- 46 00 80 (Premium kundtjanst)
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3.6 FoOretagspaket Pacsoft Online

10.

11.

12.

13.

14.

Logga in pa hogra datorn i receptionen
anvandarnamn: hesetikett, 16senord: (star pa skdrmen)

Oppna genvigen till "Internet Explorer” som finns pa skrivbordet.
Klicka pa logga in

Vilj Egmonts kundnummer
Egmont — 020586874811378

Klicka pa Standardutskrift (som finns till vanster i menyraden).

I féltet avsdndare valjer ni "1 — Egmont Tidsskrifter” som skall st som avsidndare.

Vilj mottagare eller klicka pd ny om denna inte finns med i systemet.
OBS! Det gar ej att skicka paket till postbox!

Vilj vilken Tjanst ni skall skriva ut.

For vanliga paket till Foretag valjer nu: Parcel

For paket till Privatpersoner viljer ni: Posten MyPack
For pallar och burar viljer ni: Posten PALL.ETT

Klicka p& knappen "Nasta”

Fyll i Referensrutan med avd. (Classic Motor, Blossom, AMS 0.s.v.)

Har ni valt Posten MyPack maéste ni vilja avisering, vilj brevavisering.

Fyll i antal kollin (Det skrivs ut en adresslapp for varje paket som skall skickas)
Skriv ungefarlig vikt. Innehall kan ni strunta i!

Klicka pa knappen ”"Skriv ut”

Det bor nu komma ut adresslapp/ar ur skrivaren om allt ar ratt!
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3.7 Lathund véaxeln

Véxeln svarar for:
e Egmont
o Egmont Malmo (hette tidigare Kdrnan/Kids)
¢ Forma Publishing Group
e Nordisk Film

Viktigt!
e Ge aldrig ut mobilnummer

¢ Koppla ej samtal/ge €] ut direktnr - Per Kjellander och Chris Kjellin.

Chris Kjellin — hinvisa till mailen
Per Kjellander — koppla till Zandra Lantz

e Sabina Lindstrom (personalansvarig) — OK att koppla fragor om tjanster och liknade fragor,
men koppla inga sdljsamtal/erbjudanden, hianvisa dessa till mailen

e Ovriga direktnummer gir bra att ge ut

Vixelprogram — 3Frontoffice (mobilviixel)

Oppna/Stiinga av viixeln

Dubbelklicka pa ikonen 3Frontoffice for att 6ppna upp programmet
Viaxeln stiangs och 6ppnas automatiskt (08.00-17.00)

Nar du gér for dagen — klicka ned programmet

Samsung galaxy S5:
Pin till mobilen: 1332

Vaktmaistartelefonen:
Pin till mobilen: 5499
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3.7.1 Vaxelmanual

Oppna upp vixelprogrammet genom att klicka p& ”3Frontoffice”
(som ligger pa datorns skrivbord) samtliga ikoner (férutom Hemmets Journal) ska vara ljusbla

Inkommande samtal
Samtalen kommer in i rutan till vinster

Besvara samtal
Tryck pa “Enter”

a »

(alternativt tryck pé “svara-knappen” pa dosan, headset-sladden)
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Soka i viixeln
Skriv i sokrutan det du vill soka pa (férnamn, s6kord, efternamn, titel, redaktion etc.)

Koppla samtal
Drag & drop (ta tag i samtalet och dra till personen som du ska koppla till)

Om nigon ar upptagen/ej tillganglig — Ge ut direktnummer, be dem dterkomma (gar inte att sdtta pa vant)

Meddelanden
Skickas via SMS — klicka pd SMS ikonen

~

Sekretess
Tryck péd dosan, headset-sladden, knappen med ett kryss

(alternativt tryck pa4 mikrofonen pé datorn, hornet langst ned till vinster, obs! glom inte att klicka dar
igen for att nasta samtal ska kunna hora dig)

FI S |
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Ga& fore samtal
Tryck pa parkera-knappen (paus)

Sok upp personen
Tryck pa luren (for att ringa upp)

Koppla fram — tryck pa "koppla knappen”

Ta tillbaka samtal — ldgg pa den du talar med och tryck péa parkera-knappen (paus)
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3.8 Annons

Forsiljningsdirektor:
Heikki Lampinen

Séljchefer:

e  Mikael Olovsson
e Ingar Brynnel

Siljare per titel:

Allt om Husvagn & Camping — Annons Husvagn och Camping

Auto Motor & Sport — Erik Bergstrom eller Annons Auto Motor och Sport
Bagaren och Kocken — Sara Lofgren

Big Game — Annons Vagabond

BODY Magazine — Annons Vagabond

Batnytt, Praktiskt Batagande — Annons Bat

Classic Motor — Dan Larsson

Golf Digest — Annons Golf

Hemmets journal — Sara Lofgren

Hus & Hem, Hus & Hem Tradgéard — Thomas Sedin

Hilsa — Tina Golub

ICA Kuriren — Katarina Bengtsson

KING Magazine — Annons King

Ljuva minnen — Ingar Brynnel

Nara — Sara Lofgren

Power Magazine — Erik Stigsson

Scandinavian Retro (Retro) — Thomas Sedin

Sportfack — Annons Sportfack

Sporthoj.com — Erik Bergstrom

Svenska Oden & Aventyr — Sara Lofgren, Ingar Brynnel

Utemagasinet — Annons Utemagasinet

Vagabond — Annons Vagabond

V75-Guiden — Swartling &Bergstrom Media, info(a)sb-media.se/Annons V75 Guiden
Wheels Magazine — Dan Larsson

Zatzy.com — Erik Bergstrém

Aka Skidor — Annons Vagabond

Serietidningar och produkter for barn (ej kdrnan) Alex Simonsson eller Annons Kids

Fragor om efterarbete annons — Traffic (Mona Lundqvist, Anki Clausén, Susanne Gunnesson)
Webbtraffic, webmaterial annons — Jan Palsson, Tommy Wendt, Lars Naslund
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3.9 Egmonts tidningar

87:an

91:an

o1:an kavalkad

Agent X9

Angry Birds

Auto motor & sport

Bagaren och Kocken (fd Bakat & Gott)
Bamse

Bamse for de yngsta

Bamse Kul att lara

Barbie

Barbie special/aktivitetspase
Big Game

Body

Bétnytt

Cars/Bilar

Classic motor

Elvis

Ernie

Fantomen

Filly

Glutenfri matlust

GOAL

GOAL Junior

Golf Digest

Gustaf

HAGEL

Hello Kitty

Hemmets Journal

Herman Hedning
Historiska brott & mysterier
HJ Bista kryss
Humorklassiker

Hus & Hem

Hus & Hem Tradgard
Husvagn & camping

Hilge

Halsa

ICA Kuriren

Jake och piraterna i landet ingenstans
Ljuva minnen kryss med nostalgi
Julia

Julia Stars

Julia +

Kalle Anka & Co

Kalle Anka Extra

Kalle Anka Pocket Special
Kalle Anka Pocket

King Magazine

Knasen

Kungliga Magasinet
LEGO
Livetombord.se
Made by Me
Manolo.se

Mia och me

Min Hast

Minnie och Daisy
Monster High
Moviestar Planet
Musse Pigg

My little Pony
Nemi

Nya Serieparaden
Nara

Palace Pets

Pets
Planes/Flygplan
Pokemon

Pondus

Power Magazine
Praktiskt Batdgande
Prinsessan

Pro Hockey

Real Life

Rocky

Scooby-Doo
Scandinavian Retro
Sofia the first
Sportfack
Sporthoj.se

Star Wars Rebels
Sudoku Frossa
Svensk Golf
Svenska 6den & dventyr
Teenage Mutant Ninja Turtles
Tingeling

Tom & Jerry

Tom & Jerry Special
Top Model
Utemagasinet

Uti var hage
V75Guiden
Vagabond

Wendy

Wheels Magazine
Vinnarkryss
Violetta

Zapp

Zatzy.com

Aka Skidor
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3.10Viktigt gallande vaxeln

Ge aldrig ut mobilnummer!

Det gar bra att koppla samt ge ut direktnummer till alla férutom:
0 Per Kjellander
0 Chris Kjellin

Per Kjellander — koppla till Zandra Lantz

Chris Kjellin — nis endast via mail

Sabina Lindstrom (personalansvarig) — OK att koppla fragor om tjanster och liknade fragor, men
koppla inga sdljsamtal/erbjudanden, hdanvisa dessa till mailen
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3.11Viktiga sidan Egmont

Kunder som ringer och fragar efter en tidning:

Fréga: Giller det prenumeration eller innehdllet i tidningen?

e  Prenumeration — sok pa tidningens titel, koppla till anknytning stir "Pren” innan titeln alt
“Prenumeration” efter

e Innehall - sok pa tidningens titel, koppla till en redaktor (obs! vissa har specifika Amnen tex
mat, se till att koppla till ratt)
ICA Kuriren — Om du ej vet vem du ska koppla till, koppla till Vivanne Ahlbin
(lasarsynpunkter/redaktionsassistent)
Hemmets Journal — Karin Roos (redaktionsassistent)

Fakturafragor:

Fréaga: Giller det prenumeration eller annons/annat?

e Prenumeration/Premier — sok pa tidningens titel, koppla till anknytning str "Pren” innan titeln a,
“Prenumeration” efter eller kundtjanst.

e Annonsfaktura — koppla till respektive annonssiljare, sok pa tidningens titel och koppla till

Annonssiljare/siljare (se dven bilaga "Annons” siljare respektive tidningstitel).

Annonsfakturor ICA kuriren — Martin Lyxell

Leverantorsfakturor (t.ex. frilans) — Koppla till ’Kundsupport Vidarekoppling” (vendor.suppor@egmont.se)

Ovriga fakturafragor — respektive bolags ekonomiavdelning

Fakturor biofilmer biografer Nordisk Film — Jesper Brattstrom (1:a hand) alt Kristina Nises

Adresséandringar — respektive tidnings prenumerationstjanst — sok pa tidningens titel, koppla till anknytning
star “Pren” innan titeln alt "Prenumeration” efter.
Undantag — Svensk Golf dr en medlemstidning, personen mdste kontakta sin golfklubb!

Utebliven tidning — respektive tidnings prenumerationstjanst — sok pa tidningens titel, koppla till anknytning
star "Pren” innan titeln alt "Prenumeration” efter.

Annonsfragor

e Innan annonsen ir sald — koppla till annonsséljarna pé respektive tidningstitel - s6k pa tidningens titel och
koppla till Annonssiljare/siljare (se dven bilaga "Annons” siljare respektive tidningstitel).

e  Nir annonsen ir sald, bearbetning/material etc. — Koppla till Traffic (Mona, Anki, Susanne)

Hemmets Journal (sok: HJ i vaxeln, se i blddderstdllet vem som dr ansvarig for respektive omrade)
e Utebliven tidning, adressindring, administrativa kring prenumeration av tidningen, betalning
— Prenumeration
e Allméinna fragor om innehall i tidningen, gamla artiklar etc. — Karin Roos (redaktionsass.)
ICA Kuriren

e Utebliven tidning, adressiandring, administrativa kring prenumeration av tidningen, betalning
— Prenumeration

e Allménna fragor om innehall i tidningen, gamla artiklar etc. — Viviane Ahlbin (redaktionsass.)
Wheels Classic Motor + Praktiskt batagande — har svarsgrupp

Fragor kring artiklar/onskan att fa tala med redaktionen for respektive tidning — s6k pa
tidningens titel och koppla i forsta hand pa svarsgrupperna.

Gamla tidningar/magasin — koppla till redaktionsassistenten/redaktoren

Kundfragor t.ex. missngjd kund (vill ej tala med Kundtjanst) — koppla till kundtjanstansvarig (Backoffice)
Barntitlar — Emma Berglund
Ovriga titlar — Lena Hertler, Anna Gabrielsson, Jessica Lord

Betalt in pengar pé fel konto — koppla till Backoffice enligt ovan

Butiker, bokhandlare etc. som vill bestilla kirnan-produkter (pussel, spel, pyssel etc.)
Sok: order, koppla till "’Kérnan order”

(hit kopplar du aven fragor om fakturor, féljsedelar, sortiment, leverans gillande Karnan produkter)
Mejl: orderkontor@egmont.se
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Kids (Kdrnan) order — orderavdelningen 040-693 95 25 08.30-16.30

Din Tidning.se 040-40 02 22

Auktioner — sok: auktion

OVRIGT
e Trasigleksakitidningen som ar kopt i butik maila till egmont.gimmick@lucens.se

e Diskutera 91:an maila 9g1an@egmont.se (om de ej kan maila koppla till Joakim Gunnarsson

e Fragor angdende spelet www.moviestarplanet.se hanvisa till support@moviestarplanet.se

Nordisk Film

Fragor gillande support playstation — hinvisa till tfn 08-506 357 03 (gér €j att koppla)
Fragor gillande bokning av film — koppla till Stefan Johansson

Fragor om Tv-produktioner:
Hanvisa till Viktoria (receptionen, pa gamla Nordisk film/TV produktion, Tegeluddsviagen) 08-601 32
00 (Nordisk Film hanterar ej detta langre)

Playstation
Om det ar butiker som ringer angéende Playstation koppla till Ulrika Viberg, Niklas Casserstedt,
Niklas Ramos Ricaforte.
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4 Plats for egna anteckningar
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