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Enfo Sweden AB

1.1 Faktai korthet

Besoksadress: Olof Palmes gata 31, plan 4, 111 22 Stockholm
Postadress: Olof Palmes gata 31, 111 22 Stockholm
Vixelnummer: 077-440 44 00
Viixel: Vixeln hanteras frin Goteborgskontoret
Kontaktperson: Linda Liljewall
Hemsida: www.enfo.se
E-mail: fornamn.efternamn@enfo.se
Organisationsnummer: 556581-8613 Enfo Sweden
556591-6912 Enfo Pointer
556583-0170 Enfo Zipper
556581-8639 Enfo Zystems
556695-4250 Enfo Zuite
556858-0111 Zuite Business Consulting
FI20812129 Enfo Oy
Senast uppdaterad: 2017-05-03
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1.2 Foretagspresentation

Enfo levererar lattanvinda IT-tjanster till foretag och samhaéllen i de nordiska linderna.

Enfo har mer dn 45 érs erfarenhet av utveckling av IT-tjanster och anvinder den béasta maskinvaran
och programvaran som finns att tillg.

Nistan 600 IT-experter ser till att Enfos kunder far ut det basta av sin IT. Enfos érliga omséattning ar
cirka 160 miljoner euro.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

e Tand upp lamporna i receptionen
e Starta och logga in i datorn

Kundarean
e Se oOver att konferensrummen ar representativa (externa)
e Se Over att besokspentryt ar representativt
e Brygg tvé termosar med kaffe (en ska st i besokspentryt och en inne i koket)
¢ Nespressomaskinen
- Tag en ren termos och fyll pd med mjolk
- Rensa d&ngmunstycket tag/satt dit ett nytt munstycke och sugror
- Fyll pa vattenbehallarna, Nespressomaskinen
e Fyll pa med koppar och tillbehor (socker, servetter, tepésar etc.) vid kaffemaskinen

Koket

e Still in en av termosarna med bryggkaffe i koket
Se over att koket med ytor dr representativa

Fyll p4 med tillbehor vid kaffemaskinen

Se 6ver forraden i koket, fyll pa dessa vid behov

Fredagar

e Hiamta brédet pa Thelins (Kungsbron, kundnr 2588) innan du borjar kl. 08.00!
e Duka fram frukosten (klar till kl. 08.15)
e 09.30 duka undan frukosten (frukosten ar framdukad mellan 08.15-09.30)
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2.2 Under dagen

Ta emot/6ppna dorren for besokare

Ta emot bud och forséandelser

Brygg nytt kaffe till termosarna regelbundet

Fyll regelbundet pa med kaffebonor i kaffemaskinen koket

Efter avslutade méten, gé igenom att konferensrummen ar representativa

Se over att backoffice/printerrummet ar rent och snyggt

Péafyllning av papper i skrivarna

Pafyllning av haftklamrar i haftapparaterna

Sortering av inkommande post

Skanna inkomna leverantorsfakturor

Bestillning av matvaror frukost (bestill tisdag fran Coop online, leverans torsdagar mellan
09.00-11.00)

Bestillning av kaffe och tillbehor till nespressomaskinen (www.nespresso-pro.com)
Bestéllning av foretagspaket (Pacsoft online)

Bestéllning av bud (Bring/Ryskaposten)

Duka infor konsultluncher (var 4:e vecka)

Duka infér kundméten

Ansvara for att pentryt i kundarean och koket ar representativt

Starta och plocka ur diskmaskiner vid behov (kundarean + kok)

Hjalpa till vid seminarier

2.3 Stangningsrutin

e Samla den utgiende posten till Goteborg i ett kuvert, klistra pa en adressetikett, frankera och
ldgg med den utgdende posten

15.20 Frankera all utgéende post

Posten himtas mellan kl. 15.30-16.00

Se over att pentryt kundarean + koket ar rent och snyggt

Ta bort och rengor mjolkbehallaren till Nespressomaskinen (stéll in behallaren i
diskmaskinen)

Starta diskmaskinen om denna ér full

Stang ned program och sting av datorn

Slack lamporna i receptionen

Se till att receptionen ar representativ innan du gar for dagen

Om man gar sist — larma pa! (innan du larmar pa sikerstall att fonster ar stingda, lyset ar
slackt och att ingen ar kvar i lokalen, glom ej att kontrollera toaletterna)
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3 Lathund

3.1 A-O

Adress: Besoksadresser

Stockholm
Olof Palmes gata 31
111 22 Stockholm

Goteborg (HK)
Lindholmspiren 3 B
(Box 8792)

402 76 Goteborg

Malmo
Skeppsgatan 19
211 11 Malmo

Karlskrona
Campus Grasvik 26
Minervavigen 7
371 41 Karlskrona

Arbetstid: 08.00-17.00
Besokare: Slapp in besoket med knappen pé bordet i receptionen.

Ta emot besoket

Fraga vem de ska besoka

Visa vart de kan hinga av sig (virdeforemal lamnas pé eget ansvar)
Lamna ut en besoksbricka

Informera om wifi-inlogg pa baksidan av bescksbrickan

Fraga om de Onskar négot att dricka

Be dem att sl sig ned, besoksgruppen i kundarean

Meddela respektive att deras besok kommit (om man inte redan gjort det)

Blommor: Vid bréllop/nyblivna férdldrar blommor 300-400 SEK.

Interflora tfn 08-634 44 30, www.interflora.se

Zystems (556581-8639)
Anv: zystemssthlm
Losenord: zystems

Zipper (556583-0170)
Anv: enfozipper
Losenord: zipper

Zuite (556695-4250)
Anv: zuite
Losenord: zuite210

Pointer
Euroflorist, www.euroflorist.se
Linda.liljewall@enfo.se/linlil1

OKFX HR-Partner Sidan 7 av 17 2017-05-03



Enfo Sweden AB

Brandlarm:

Brandslackare:

Bud/paket:

Dryck:

Fakturor:

Brandlarm finns installerat i lokalerna och i hela fastigheten.

Vid hindelse av larm:

e Géatill nirmaste nodutgéng t.ex. "vanliga” entrédorren ut till
trapphuset (se nodutgéngar pé utrymningstavlan som hanger utanfor
toaletterna, kundarean)

e Tagtrapporna

e  Gatill uppsamlingsplatsen: parken, Norra Bantorget

Kom ihég att dubbelkolla toaletterna sé ingen blir kvar!
De som har besokare dr ansvariga for att dessa kommer ut omgaende.

Brandsldckare finns placerad pa tva platser pa kontoret
0 Vid toaletterna kundarean
o Korridoren utanfor toaletterna (interna delen)

Inkommande bud/paket

Maila mottagaren att det kommit paket och varifran det skickats.

Om det dr nigot till kontoret t.ex. frin Lyreco/Office depot — Oppna
paketet och sortera in varorna i skapet (printerrummet) pa respektive
plats. Checka av varorna mot foljesedeln.

Utgéende bud

Vid ej akuta bud skicka med foretagspaket, Pacsoft Online (se bilaga 3.4
Foretagspaket)

Bring tfn 0771-269 269
www.bringkund.se/lindaliljewall

Meddela vilket bolag som ska debiteras
(Pointer kundnr BESES15812)

Ryska posten tfn 08-505 255 00
Enfo Pointer
ENFOPOINT

Enfo Sweden AB
ENFOSWE

Enfo Zystems
ENFOZYS

Enfo Zipper
ENFOZIP

Enfo Zuite AB
ENFOZUITE

Zuite Business Consulting AB
ENFOZBUS

Bestills tex till storre evenemang.
Hemberga Brunn tfn 08-514 005 00
info@hembergabrunn.se
www.hembergabrunn.se
8925/murgrona

Leverantorsfakturor som kommer per post ska skannas och mejlas till
vendorinvoice@enfo.se.
Satt sedan in fakturorna i parmen (sképet receptionen).

OKFX HR-Partner
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Fastighet:

Fikabrod:

Frukost:

Frukt:

Foretagspaket:

Forrad:

Forsta hjdlpen:

Gdastndtverk:

Hjdrtstartare:

Kaffemaskiner:

Vid felanmailan av fastighet kontakta Newsec tfn 020-63 97 32

Bestills via www.aptit.se )
Se inloggningsuppgifter under "Luncher” A-O.

Fredagar har Enfo frukost mellan kl. 08.15-09.30

OBS! Himta brodet pa Thelins (Kungsbron, kundnr 2588)
innan du borjar!

e Duka fram frukosten till kl. 08.15
e Duka undan frukosten kl. 09.30

Matvaror till frukosten bestalls via Coop online pé tisdagar med leverans
pé torsdagar mellan kl. 09.00-11.00.

Frukt levereras av Smiling Faces tfn 08-400 215 00 pa méndagar och
onsdagar.
Smiling faces fyller pé fruktfaten, ett fat i kundarean och ett i koket.

Etiketter foretagspaket finns i ett av sképen i receptionen.
Rutin for att skicka foretagspaket se bilaga 3.4 Foretagspaket.

Det finns ett forradd mittemot konferensrummet Norrmalm.
I forradet finns dryck, nespressokaplar, kaffefilter etc.

Det finns pléster och en forsta hjélpen 1dda i ett av skdpen, receptionen.
Hjartstartare finns monterad pé viggen utanfor toaletterna, kundarean.

Enfo-Visitor
GoodCrow?

Finns monterad pé viaggen utanfor toaletterna, kundarean.

Leverantor av kaffebryggare och kaffemaskin — Smiling faces tfn 08-
400 215 00.

Nespressomaskin — Nespresso tfn 0200-21 11 14
Kundnr: 12044

WWW.NEespresso-pro.com

Anviandarnamn: linda.liljewall @enfo.se
Losenord: linlil1

OKFX HR-Partner
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Konferensrum: Konferensrummen bokas via Outlook
Det finns sex stycken bokningsbara konferensrum for externa kundmoten
och fem for interna moten.

Externa motesrum

Arctic 14 pers videokonf, WB
Africa 12 pers projektor, WB
Australia 4 pers TV monitor
Europe 6-8 pers projektor WB
Asia 6-8 pers WB

America 6 pers WB

Interna motesrum

Kungsholmen 8 pers

Sodermalm 4 pers

Ostermalm 3 pers

Norrmalm 4 pers

Vasastan 3 pers

“Nya delen”

Moja 6 pers

Grinda 6 pers

Soft meeting room 30-35 pers videokonferens
Konferenstelefon

Det finns Jabra “puckar”, hogtalare for mobil/dator (kopplas upp via
bluetooth eller sladd) i samtliga konferensrum.

Se Gver de externa konferensrummen varje morgon niar du kommer sé
dessa ar representativa.

e  Still iordning stolar

Torka av borden

Liagg ned sladdar

Dra upp persienner

Sudda whiteboardtavlan (om inget annat anges)

Se 6ver om sudd behover bytas och att pennor finns och fungerar (fyll
pa vid behov)

e Om projektorn dr pa stang av denna

¢ Liamna dorren till rummet 6ppen

Kontorsmaterial: Enfo har skdpsservice via NKV vilket innebar att de inventerar, bestéller
och plockar upp varor pé hyllorna enligt ett standard sortiment en gang
per vecka (ons).

Extra bestillningar hanteras i forsta hand av receptionen eller Linda.

Lyreco tfn 036-19 89 00, www.lyreco.se

Enfo
1017210913
enfo

Pointer

101255681

linlili1

e Automatiskt inloggad i Lindas namn

e Bestill det som behovs (se dven 6ver om det behovs bestillas t.ex. servetter)
¢ Klicka vidare till kassan

e Referens: skriv "Kontoret”

e Maste bekraftas och godkinnas av Linda

e Varorna kommer dagen darpa
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Office Depot

Butik finns pa andra sidan parken om du behover ga och handla négot.
Uppge kundnummer och organisationsnummer nir du ska handla
Office Depot kundtjianst 020-560 560

Bestilla via natet www.officedepot.se

Enfo Sweden

Kundnr: 104266
linda.liljewall @enfo.se
linlil1

Pointer
Kundnr: 139593

LL139593
linlil1

Kok: Se regelbundet 6ver att koket ar representativt
Torka av bankar och bord

Plocka ur och i diskmaskiner

Starta diskmaskin vid behov

Fyll pd med servetter

Se over att alla lampor fungerar
Dammsug lador vid behov

Se 6ver om Torky behover fyllas pé

P4 fredagar ar det frukost for personalen kl. 08.15.
Duka av frukosten ca 09.30.

Fyll pd med vatten och mjolk i nespressomaskinen vid behov. Fyll aven pa
med tillbehor och kaffe.

Om det ar ont om koppar i koket ga till pentryt (nya delen) och titta i
skapen. Ta med koppar bort till koket.

Kylar — stiad gér igenom den hogra kylen och slianger allt som inte ar
uppmairkt med namn och datum varje fredag.

Luncher: Bestéllning av fler dn 4 stycken luncher:
Aptit tfn 08-735 21 00

www.aptit.se

Zystems
Zyst
lotta 1962

Zipper
ZI1PP
Zipper

Pointer
Pointer
pointer

Enfo Sweden
Sweden
Sweden
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Passerbrickor: Passerbrickor/tags finns i receptionen.
Passerbrickorna programmeras av ordinarie personal i receptionen eller
av Linda Liljewall i programmet "Vaka”.

Printerrummet: Se regelbundet Over att printerrummet ar rent och snyggt.
Fyll pd med papper i maskinerna och med héftklamrar i haftapparaterna.
Inventera dven om det behover bestéllas ndgot kontorsmaterial.

Skdapen: De flesta har ett personligt skip med kod.
Forteckning 6ver vem som har vilket skdp finns i mappen “Reception” som
ligger pa datorns skrivbord, Excelfilen "Inpassering”.

Stdd: Limefield
Stadar dagligen (varje morgon).

Taxi: Taxi Stockholm tfn 08-15 00 00
Taxi Kurir tfn 08-30 00 00 (app: Kuriry (avtal 10)

Vatten/kolsyremaskin: Smiling faces tfn 08-400 215 00.
Ring om kolsyran tar slut eller vid fel pd maskinen.

Vilrum: Vilrummet ligger vid den andra entrén, vid serverrummet.
Rummet gar ej att boka. Om néagon vill vara ifred ska denna stidnga dorren
om sig.

Virktabletter: Varktabletter och pléster finns i skdpet, receptionen

Atervinning: Office Recycling tfn 08-669 30 50

Kirlen toms endast pa begéran. Ring vid fulla karl.
Wellpapp — Forradet

Sekretess — Printerrummet

Glas — Forradet/staidrummet
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3.2 Kontaktlista

Ekonomi:

Ekonomichef:

IT support:

HR chef:

Kontorsansvarig:

Loneadmin:

Marknad:

Region/konsultchef:

VD:

Viixel/reception:

Emma Bergqvist (leverantorsreskontra/betalningar for samtliga bolag
samt fakturering for Pointer)
Ingrid Trodin (ekonomi/fakturering for Zuite/Zystems)

Desiree Benjaminsson

Servicedesk tfn 0200-11 60 30
servicedesk@enfo.se

Koncern — Henrik Norell
Stockholm — Linda Bostrom

Linda Liljewall tfn 073-625 30 70

Eva Falk-Andersson (sitter i Géteborg)
Linda Liljewall (Pointer Stockholm)

Anna-Karin Evegard
Adam Ritzén — Koncern marknadschef (G6teborg)

Zystems (Stockholm) — Integration, Interactive, Processinovation
Regionschef — Nikolina Borjesson
Konsultchefer — Helena Eidersten, Caroline Wennerholm, Mikael Wallén

Zipper — YTT Servicepoint
Regionschef — Pia Hedenblad

Pointer (Stockholm) — Data & Analytics

Regionschef — Jakob Hartzell

Konsultchef Sverige — Veronika Astervall

Konsultchefer — Daniel Rexed, Helena Thille, David Stavegard, Ulla-Britt
Fagerstrom

Pointer (Goteborg/Malmo, sydvist)
Per Johannesson (Malmo)
Monica Andreasson (G6teborg)

Pointer — Jakob Hartzell

Zystems — ?7??

Zuite — Carl Ostlund

Enfo Sverige — Lars Aabol B
E-man (ingar i Zystems) — Hans Sollerman (Orebro)

Pernilla Fogestam (Go6teborg) vxInr: 077-440 44 00

OKFX HR-Partner
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3.3 Posthantering

Inkommande post

Spritta all post, forutom post markt med attention, dar personens namn stér Gverst samt Zuites post

Datumstimpla posten:
e Leverantorsfakturor — pa fakturan
e  Ovrig post — pa kuvertet

Skanna alla leverantorsfakturor och skicka till vendorinvoice@enfo.se (skanna i svart/vitt)

Maila att det kommit post

Zuite (6ppna ej post)
All post till Zuite — skicka vidare till Kista
(fakturor skannas till Vendorinvoice)

Pointer
Leverantorsfakturor — skanna till Vendorinvoice — sitt in i pairm

Post till personalavdelningen — Ligg till Linda Liljewall

Internpost kuvert fran Goteborg

Innehaller oftast leverantérsfakturor markta med namnet pa den som ska attestera fakturan
Lagg i respektives fack/bord

Fakturor till Zystems — Skanna till Vendorinvoice (lagg till Ingrid Trodin)

Reklam/seminarium
Lagg till Linda Liljewall s& avgor hon vad som ska sliangas och vad som ska tas vidare.

OKFX HR-Partner Sidan 14 av 17

2017-05-03



Enfo Sweden AB

3.4 Foretagspaket (Pacsoft online)

Inloggningsuppgifter bolagsvis

Anviandarnamn
Enfo Zingle AB 020519069740276
Enfo Zystems AB 020518956640276
Enfo Zipper AB 020518848540276
Enfo Sweden AB 020518471640276
Enfo Enjoy Integration AB 020610573616440
Zuite Business Consulting AB 020610577716440
Enfo Pointer AB 020475762911139
Enfo Enjoy Int. AB (Zourcing) 020610574440276

G4 ut pa natet
https://po.unifaun.se/ext.po.se.posten

Logga in pa aktuellt bolags konto

Vilj "Frakthandling”
Vilj "Standardutskrift”

» »

Vilj ”Avsandare”, "mottagare” och “tjanst”

Fyll i referens
Antal kolli
Vikt
Kolliuppgifter
Innehall

Klicka pa "Skriv ut”

Nir detta ar klart boka hamtning av paketet
e Vilj "Boka hamtning”
e Vilj "Manuell bokning”
e Vilj ’Kundnummer”

Fyll i félten:

- Kontaktperson

- Himtningsadress

- Antal paket/kollin, Paket (under 35 kg)

- Information for himtning, Hamtplats

Tryck "nésta” och slutfor bokningen

Losenord
PF87D4
G34JQ8
RC5R69
LW5WY6
976NZ6
VD7Wa3
EV5DGS8
FJ8YKS8

Avsindare: det bolag/adress du skickar ifrén alternativt om du vill skicka en blankett till ndgon
som skickar frén annan adress fyll i dennes uppgifter

Mottagare: se om den redan finns som befintlig, ldgg annars in och spara i adressboken

Tjanst: vanligaste dr "PostNord Logistics DPD Foretagspaket 12.00”
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3.5 Karta over lokalerna
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4 Plats for egna anteckningar
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