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GS1 Sweden AB

GS1 Sweden AB / Validoo AB

1.1 Faktai korthet

Besoksadress: GS1 + Validoo — Vistra Jarnvigsgatan 15 (12 tr), 111 64 Stockholm
Validoos fotostudio — Virkesvigen 26 (7tr), 120 30 Stockholm

Leveransadress: Vistra Jarnviagsgatan 15 (12 tr), 111 64 Stockholm (mindre leveranser)
Godsmottagning for storre leveranser (pall) — Blekholmsgatan 16
(Ieverans upp till kontoret!)

Postadress: GS1 Sweden AB — Box 1178, 111 91 Stockholm
Validoo AB — Box 622, 101 32 Stockholm

Vixelnummer: 08-501 010 00
(Studion 0706-84 99 77)

Receptionen: 08-501 010 56

Faxnummer: 08-501 010 01, 08-501 010 02

Viaxel: MiVoice 1560

Hdnvisningssystem: MiVoice 1560

Kontaktperson: Susanne Akerberg

Reception: Asa Strandljung

Hemsida: WWW.gs1.se
www.validoo.se

E-mail: fornamn.efternamn@gsi.se

Organisationsnummer: GS1 Sweden AB 556667-6770
Validoo AB 556453-8188

Senast uppdaterad: 2017-06-28
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1.2 FoOretagspresentation

GS1

GS1 Sweden ingar i den viarldsomspannande branschneutrala GS1-organisationen som drivs not-for-
profit. Hjartat i verksamheten ar GS1-systemet som effektiviserar foretags affarsprocesser och
forenklar handel globalt och lokalt.

GS1 har sedan starten utvecklat standarder som effektiviserar varu- och informationsfloden for féretag
over hela virlden. I Europa bildades EAN 1977, med Sverige som ett av medlemsldnderna.
Organisationen har sedan dess forenklat handeln for féretag inom en méangd olika branscher.

Ar 2005 bytte vi namn fran EAN Sverige till GS1 Sweden, som en f5ljd av sammanslagningen mellan
europeiska EAN-organisationen och de nordamerikanska UCC-organisationerna.

GS1 Sweden ags till lika stora delar av Dagligvaruleverantérers Forbund (DLF) och Svensk
Dagligvaruhandel (SvDH), vilka ocksa var med och grundade EAN, foregangaren till GS1.

GS1 styrs av ett "Management Board", diar nyckelpersoner fran multinationella féretag, handelsforetag,
leverantorer och GS1s medlemsorganisationer finns representerade. Medlemmarna kommer fran olika
lander virlden 6ver och fran olika branscher. GS1 Sweden har férbundits sig att f6lja GS1s globala
regelverk.

11.000 foretag och organisationer i olika branscher ar idag kunder till GS1 Sweden.

Validoo

Validoo AB ar ett heldgt dotterbolag till GS1 Sweden AB.
Validoo tillhandahéller tjanster som Okar effektiviteten i vardekedjan for leverantorer och mottagare
inom Dagligvarubranschen, Foodservice och Apoteksmarknaden.

Validoo skapar trygghet for konsumenter genom korrekt digital produkt- och bildinformation. Kunder
till Validoo betalar marknadsmaissiga priser for de tjinster som Validoo erbjuder och Gverskottet
aterinvesteras i tjinsterna.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

Ta med vagnen som stér inne i backoffice in till koket

Koket

Rengor kaffemaskinen i koket (se bilaga "Rengoring av kaffemaskinen”), rengoring tar ca 15
min sé det dr viktigt att rengora denna direkt pa4 morgonen

Diska ur behéllaren for mjolken (diskmedel finns i den morkbla sprayflaskan)

Fyll pé kaffemaskinen med bonor (tva sorter av kaffebonor, finns i skdpet under maskinen)
Fyll behallaren med mjolk (rymmer ca 4 liter)

Fyll pé de sju vattenkarafferna som star pa banken med kallt vatten (5 stora och 2 smé) och
still sedan dessa pd vagnen

Maéndagar/onsdagar — tom korgarna med frukt och 14gg pa brickan i koket (slang frukt som ar délig)
Ta med de tomma korgarna pé vagnen ut till receptionen si att leverantoren tar med sig dessa
nir de levererar ny frukt

Fyll pa vagnen med glas och koppar

Konferensrummen

Tand upp i de rum som ska ha morgonmote (6vriga kan vara sldckta)
Stall in vattenkaraffer i samtliga konferensrum (se nedan)
Fyll pa med glas sa det ar lika manga glas som platser i rummet (se nedan)

Kaffehornan vid receptionen

Fyll pad med kaffekoppar/glas samt en liten karaff med vatten
Fyll pa kaffemaskinen med kaffebonor och mjélkpulver(finns i skapet under kaffemaskinen)
Fyll p& med tillbehor pa banken vid kaffemaskinen

Stéll 6verblivna glas och koppar pa banken inne i backoffice s kan du fylla pa under dagen vid behov

Starta och logga in i datorn
Anviandarnamn: Receptionen@gsi.se
Losenord: fés vid utbildning/meddelas vid ankomst

08.00 6ppnas vixeln automatiskt
Oppna upp Outlook och g& igenom inkomna mejl
Skriv in franvaro i narvarolistan (ligger i den bld mappen som ligger pa skrivbordet)

G4 in i Outlook, Kalender — se 6ver dagens moten i konferensrummen och skriv upp dessa pa
nirvarolistan

Maéndagar — rengor kaffemaskinen i receptionen (efter det att kaffemaskinen i koket ar rengjord)

Konf.rum Karaff Antal glas som ska finnas i rummet
Paris 1 stor karaff 12 glas

Stockholm 2 stora karaffer 16 glas

Princeton 1 liten karaff 8 glas

Concept Center 2 stora karaffer 12 glas

Receptionen 1 liten karaff fyll pa sa det dr fullt med glas/koppar
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2.2 Under dagen

OBS! Ta alltid med dig den béarbara telefonen och porttelefonen nir du gér ifrén receptionen!

Viaxeln nattkopplas automatiskt under lunchen 12.00-13.00

e Taemot och vidarebefordra inkommande vixelsamtal

e Taemot besokare

e Hamta utskrivna fakturor i kopiatorn, sortera, kuvertera och frankera
e Taemot bud och férséandelser

e Bestillning av blommor (fédelsedagar)

e Bestillning av luncher, fikabréd, smorgésar etc.

e Bestillning av tartor

e Bestillning av bud

e Utlaning av passerbrickor (taggar), kod pé lanetaggar: 1234
e Posthantering/frankering av utgdende post

e Bestillning av toner

e Bestillning av kontorsmaterial

e Brygga kaffe till strre méten

e Moblering av Concept Center (t.ex. biosittning vid personalméten)
e Bestillning av kaffe/tillbehor samt bokning av service

¢ Hantering av huvudvirkstabletter

¢ Hantering av USB-minnen

e Maila ut om fédelsedagar (huset@gsi.se)

e Felanmalan fastighet till Newsec

e Felanmailan kaffemaskiner

¢ Kontakt med Nymans Elektriska vid byte av t.ex. taklampor

OBS! Ragnsells kommer och hamtar atervinning varje dag mellan 09.30-10.00

©OKFX HR-Partner Sidan 6 av 27 2017-06-28



GS1 Sweden AB

2.3 Stangningsrutin

15.15 frankering av utgdende post (hdmtas av posten ca 15.30)
Fredagar — frankera posten 14.00 da posten hamtar ca kl 14.30
Lagg utgdende posten i den bl& postbacken och still ut i trapphuset
Tag vagnen och samla ihop vattenkarafferna i konferensrummen

Se over att konferensrummen ar representativa, torka av borden och still iordning stolar etc.
Ta med vattenkarafferna ut till koket, hall ut vattnet och still karafferna till vanster pa

diskbanken

Se 6ver morgondagens konferensbokningar (Outlook, Kalender)

16.00 nattkopplas vixeln automatiskt (15.30 pé fredagar)
Logga ur och sting av datorn
Se Gver att receptionen ar representativ innan du gar

2.4 Veckoschema

Mandagar

07.30 rengoring av kaffemaskinen, koket

Rengoring av kaffemaskinen i receptionen (efter det att maskinen i koket ar klar)
Samla in tomma fruktkorgar och ldmna till leverantoren vid leverans
Leverans av mjolk och frukt (fruktbudet), oftast under formiddagen

Stad kommer strax innan lunch

Tisdagar

07.30 rengoring kaffemaskinen i koket

Onsdagar

07.30 rengoring av kaffemaskinen, koket
Leverans av frukt (fruktbudet)
Stad kommer strax innan lunch

Torsdagar

07.30 rengoring kaffemaskinen i koket

Fredagar

07.30 rengoring av kaffemaskinen, koket
Stdd kommer strax innan lunch

Posten hamtas tidigare kl. 14.30

Vixeln nattkopplas tidigare kl. 15.30
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3 Lathund

3.1 A-O

Arbetstid:

Batterier:

Besokare:

Blommor:

Brandlarm:
Brandslackare:

Brevpapper:

07.30-16.00 mandag — torsdag
07.30-15.30 fredagar
Lunch 60 minuter kl. 12.00—-13.00

Oppettider
Viéixeln: man-tors 08.00-16.00, fre 08.00-15.30

Telefontid Ek/adm + kundservice: man-fre 08.30-16.00
Sommartid (juni-aug) mén-fre 08.30-15.30

Batterier finns inne i backoffice, vianstra skapet langst upp.

Qppna porten nere vid gatan + slussen (fel anmails till Newsec)

Oppna dorren in till lokalerna med den barbara 6ppningsdosan, 6versta
knappen (6ppningsdosorna ligger i 6versta 1ddan i hurtsen).

e Hilsa besoket vilkommen

e Visavart de kan hianga av sig

e Erbjud kaffe/te/vatten och be besoket att sla sig ned och vinta

e Mejla respektive att deras besok har kommit

Alla som fyller ar far en fodelsedagsbukett.
Leverantor Floweropen tfn 08-21 10 30

Mejla bestallning tva dagar innan personens fodelsedag till
stockholm@floweropen.se

Det ar viktigt vid bestéllningen att ange vilket bolag som ska faktureras till
flower Open. Om det i samma bestéllning skulle vara blommor till bade
GS1 och Valido sé var noga med att meddela vem som tillhor vad.

I fodelsedagslistan stér det ett ”G” respektive "V” framfor namnet
(Fodelsedagar sidan 10)

Buketten skickas med bud fran butiken och ska levereras samma dag som
fodelsedagen. De som fyller ar pé l6rdagar firas pa fredagen och den som
fyller ar pa sondagar p4 mandagen.

Det finns en foédelsedagslista som ligger langst bak i mappen med
kundserviceschemat (mappen ligger pa bordet i receptionen).

Blommorna i lokalen skots av Terra Plants som kommer en gang per
maéanad. Ge ut en lanetag.

Susanne Akerberg har kontaktuppgifterna till Terra Plants.

Ansvariga for brandlarmet dr Henrik, Adam och Malin von Proschwitz.

Niarmaste brandslédckare finns inne i kapprummet.

Finns i skdpet under frankeringsmaskinen.

©OKFX HR-Partner
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Bud:

Champagneglas:

Concept Center:

Diskmaskiner:
Dusch:

Elektriker:

Elskap:

Fastighet:

Fikabrod:

Frukt:

Bestillning av bud
Akutbud tfn 08-85 28 00
DHL tfn 0771-345 345

Inkommande bud
Innan du sldpper in bud genom porten fraga vem budet ar till!
Ta emot budet och maila respektive att de har ett bud i receptionen.

Finns inne pa backoffice samt i skapet 6ver mikrovigsugnarna i koket.

Concept Center ar dar besokare sjdlva kan prova hur de olika delarna av
GS1-systemet fungerar i verkligheten. Har finns olika stationer med
filmer och bildspel déar besdkaren interagerar med hjilp av uppbyggda
miljéer och tekniska hjdlpmedel. Som besokare kan man vilja att agera
som konsument eller butikspersonal, patient eller sjukhuspersonal eller
inkdpare.

Intresse anmals pa hemsidan under "Borja hiar” — GS1 Sweden Concept
Centre.

I Concept Center finns det majlighet att mdéblera for biosittning f6r 40
personer. Det finns extra stolar bakom det bl draperiet till hoger. Vid
biosittning kan man flytta och stilla bordet mellan stationerna framfér
fonstren.

Om négot akut slutar att fungera i Concept Center, ring eller mejla i forsta
hand Lina Johnson ankn 1084 (andra hand kontakta Lakis pa Haven
Concept tfn 070-276 20 01, lakis@havenconcept.se)

Vid fel pa diskmaskinerna ring tfn 0771-76 76 76.
Det finns dusch inne pd handkapptoaletten vid personalkapprummet.

Vid byte av lampor i taket och elfel kontakta Nymans Elektriska AB tfn
08-745 70 00.

Daniel Nylén tfn 072-857 70 31

Fredrik Permyr tfn 0733-96 47 30

Urban L66f tfn 076-883 74 75 (vid fel pa porttelefonen)

Det finns tre stycken (tva stycken i receptionen och ett i
personalkapprummet). Nyckeln ligger i hurtsens 6versta lada.

Newsec dr ansvarig for driften av fastigheten (kundnr: 7911-1912)
Vid felanmaélan ga ut pa Internet, favoriter, Felanmélan Newsec och ligg
in felanmalan.

Vid akuta drenden ring (dygnet rum) tfn 020-63 97 32

Fikabrod och tértor bestills frdn Vetekatten tfn 08-20 84 o035,
bestall@vetekatten.se.

Gateau tfn 08-519 791 17, klaraberg@gateau.se
GS1 kundnr: 693
Validoo kundnr: 906

Frukt levereras av Fruktbudet pd méndagar och onsdagar
(avtalet ar via DocuPartner)

Slapp in leverantéren som sjalv stéller fruktkorgarna p& 6verenskommen plats.

P& mandagar ska en liten fruktkorg ska vara i receptionen.

Vid problem leverans kontakta DocuPartner, mejla

theodor.dahlgren@docupartner.se (t.ex. vid ingen leverans mejla i slutet
av dagen alternativt pd morgonen dagen efter)
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Fodelsedagar:

Forsta hjdlpen:

Huvudvdrkstabletter:

Kaffe:

Kaffemaskiner:

Det finns en fodelsedagslista som ligger pé bordet i receptionen.

Till alla fodelsedagar bestills en bukett blommor (se ”Blommor” A-O)
som levereras samma dag som fodelsedagen (alternativt om personen
fyller ar pa en 16rdag firas det pa fredagen och om det &r pa en sondag
firas pdA mandagen).

Pa fodelsedagen mejlas gratulationen ut till huset@gsi.se
Exempel mejl:

"Vi gratulerar XXXX, som fyller ar idag!

Stort grattis fran oss alla!”

Vid medarbetare som fyller jamt (30, 40, 50 etc.) sa firas detta lite extra.
Tala med dennes narmaste chef om hur personen ska firas.

Det finns en forsta hjilpen tavla pa viggen inne i kapprummet samt en
hjartstartare vid dorren till kapprummet.

Finns i hurtsen, oversta ladan.

Bryggning av kaffe till storre moten

Vid stora moten brygg kaffe i tapp-termosen

Bryggaren Coffe Queen och tapp-termosen finns inne pa backoffice
Stall tapp-termosen under bryggaren

Kaffe, filter etc. finns i skdpet 6ver kaffebryggaren

e  Fyll ett filter med en portionspase kaffe + 2 skopor fran kaffeburken
e Fyll pd med en hel kanna vatten (ca 2 liter)

Skruva pa locket och still ut kannan vid kaffemaskinen i receptionen

Bryggning av kaffe till mindre moten
Ibland 6nskar man att fa kaffe bryggt inne till méten i konferensrummen.
Dessa termosar finns inne i koket. Brygg kaffet pA moccamastern i koket.

Instruktioner for rengoring — se bilaga 3.4 Rengoring av kaffemaskiner”
Det finns tva stycken kaffemaskiner (en i koket och en i receptionen)

Kaffemaskinen i receptionen
Rengoringstabletter, rengoringsinstruktion samt rengoringskarlet ligger
bakom sjilva kaffemaskinen.

Kaffebonor, socker, mjolkpulver och chokladpulver finns i skdpet under
maskinen i receptionen.

Kaffemaskinen i koket

Mjolkrengoringsvatska, rengoringskarl och tabletter finns i skdpet under
diskhon i koket.

Det finns dven en rengoringsinstruktion som brukar ligga mellan
kaffemaskinen och den lilla mjolkkylen.

Kaffe etc. finns i skdpet under kaffemaskinen. Det ska vara samma sorts
kaffebonor i bada behéllarna (Varesina Caffe)

Bestillning av varor

(info@kaffeknappen.se)

Kaffeknappen ringer en gang per ménad infor service pa maskinerna.
Inventera forradet inne i backoffice vad som behover bestillas samt se i
kalendern vilken tid som fungerar for service (lite inbokade moten).

Kaffeknappen tfn 08-34 55 55, kundnr. 1008
Siljare Stefan Lundin, stefan.lundin @se.nestle.com
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Kassaskdpet:

Konferensrum:

Kontorsmaterial:

Kopieringspapper:

Kallarforrad:

Lampor:

Leveranser:

Luncher:

Kassaskéapet finns vid postfacken och koket.
Kod: 426282

Det finns tre stycken konferensrum och Concept Center
(se “Concept Center” A-O)

Paris 12 personer

Stockholm 16 personer

Princeton 8 personer

Concept Center 12-40 personer (biosittning)

I Concept Center finns det majlighet att mdblera for biosittning f6r 40
personer. Det finns extra stolar bakom det bl draperiet till hoger. Vid
biosittning kan man flytta och stilla bordet mellan stationerna framfor
fonstren.

Kontorsmaterial samt block till konferensrummen finns i skdpen inne pé
backoffice.

Kontorsmaterialet bestills via DocuPartner nitet (ga ut pa Internet
Explorer, se favoriter) alternativt Order tfn 08-556 318 05
Kontaktperson: Theodor Dahlgren tfn 070-485 28 08,

theodor.dahlgren@docupartner.se.
DocuPartner levererar dagen efter att man bestallt.
Finns i personalkapprummet.

Kod till forradet: 8188

Vid byte av lampor i taket och elfel kontakta Nymans Elektriska AB tfn
08-745 70 00, Daniel Nylén.

Lampor finns inne i skdpet backoffice.

Vid bestillning av storre leveranser t.ex. varor pa pall ska dessa levereras
till Blekholmsgatan 16.

OBS! Viktigt vid bestillning att podngtera att varorna ska koras upp till
Kontoret plan 12 och inte lamnas nere vid godsmottagningen.

G4 ned till godsmottagningen och 6ppna for leveransen.

Vid seminarier och internmoten bestélls lunch fréan www.aptit.se
(ligger som en favorit pa Internet Explorer)
Bestill dagen innan!

Anviandarnamn: gs1
Losenord: aptit

Sallader och wraps bestills via Panini Internazionale
Friga om de 6nskar gron, bulgur eller pastasallad.

Bestéll maten s& den levereras en halvtimme innan lunchen bérjar.

Duka pé vagnen (mat, bestick, servetter) och still utanfor
konferensrummet.

Aptit tfn 08-735 21 00
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Mjolk:

Nycklar:

Passerbrickor:

Plaster:

Porten:

Posten:
Servetter:
Skoputsmaskin:

Smorgasar:

Stad:

Toner:
USB-minnen:
Verktyg:

Wifi:

Atervinning:

Mjolk levereras av Fruktbudet pd mandagar ca kl 13.30.
Fruktbudet tfn 020-55 44 20 (avtalet ar via DocuPartner).

Sliapp in leverantoren som sjilv stéller in mjolken i kylen, koket.

Kontrollera pa fredagar hur mycket mj6lk som finns kvar och plocka
undan/mark upp 3-4 liter ”sparas till méndag” (2 liter racker under
sommaren).

Nycklarna ligger i 6versta lddan i hurtsen.
Nycklar till 1asta skdpen backoffice, elcentral etc.

Lanepasserbrickor (taggs) finns i vita parmen till hoger under
receptionsdisken.

Fyll i kvittens i paArmen samt skriv upp pa nirvarolistan vem som l&nat
och vilken bricka.

Isabel Flores ar ansvarig for passerbrickorna.

Finns i forsta hjdlpen-tavlorna i kapprummen.

Det finns tvé porttelefoner en fast som stér pa bordet i receptionen och en
béarbar.

Nar ndgon vill in genom porten ringer det pé porttelefonerna

e Svara: ”’GS1 (GS-one) och Validoo”
(du ser besoket i displayen pa porttelefonen)
e  Nair besoket forklarat vem hon/han ar och sitt drende
e Slidpp in besoket genom att tryck pa nyckelknappen
e Dukan lagga pa luren nir personen férsvunnit ut ur bilden

PostNords kundtjanst tfn 0771-33 33 10

Finns i 6vre hogra lilla skdpet inne i backoffice.
Finns i personalkapprummet.

Gateau, klaraberg@gateau.se, tfn 08-519 791 17
GS1 kundnummer: 693

Validoo kundnummer: 906
Hamtas pa Centralen (ligger pa 6vre plan).

I andra hand bestill frin Gate13, maila order@gate13.se (fakturerar)
Hamta smorgésarna pd Gate13, ingdng pa gaveln mot kungsbron.

Stddning av kontoret sker p4 mandagar, onsdagar och fredagar.
Lokalvirdaren kommer strax innan lunch.

Finns i skdpet under frankeringsmaskinen samt inne i backoffice.
Finns inne i backoffice samt skipet i Princeton.
Finns i lddan som stér vid fonstret, backoffice.

Nitverk: gs1-guest
Losen: gs1gsigsi

Ragnsells kommer och tommer dtervinningen varje dag mellan kl. 09.30-
10.00 (har med sig tomma karl).

Atervinningen finns inne i det interna kapprummet, hjilp till och 6ppna
dorren for Ragnsells.

Niklas tfn 0709-27 47 54
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3.2 Kontaktlista

Bilder pa de anstallda finns pd hemsidan www.gs1.se, klicka pd ”Om GS1”, vilj "Kontakta oss”, klicka

sedan pa "Personal”

Ekonomi:

Ekonomichef:

Industry Engagement:

IT ansvarig:

IT support:

Kundansvariga:

Kundservice:

Ledningsgrupp:

Marknad:

Marknadschef:

Personalansvarig:

Ewa Westerberg - levreskontra (fakturering, inbetalningar, utbetalningar)
(Christina Blomfelt — sjukskriven, fakturering)

Carola Kjerrstrom (16ner)

Isabel Flores (IT-bestillningar, fakturering)

Susanne Akerberg

Anna Nilsson (chef)
Mats Bjorkqvist
Peter Jonsson

Lena Gronlund
Malin von Proschwitz
Cecilia Strokirk

Lena Coulibaly

Outsourcad, det finns ingen som tar dessa fragor pa foretaget!
(Henrik Lundin)

Tarento tfn o770-111777

Lena Coulibaly (detaljhandeln)

Cecilia Strokirk (transport och logistik samt bygg)
Mats Bjorkqvist (teknisk industri)

Tomas Wennebo (hélso- och sjukvérd)

kundservice@gs1.se alt support@gsi.se

Tf Chef — Karolin Sild

(Robert Katic, chef — fordldraledig fr o m juni/juli)
Ulrica Braby

Jenny Leiva — fordldraledig fr o m v.26 2017
Camilla Lofroth

Mikaela Stange

Ramzi Dlimi

Anton Lavi

Caroline Lundberg

Stina Aspelund — forildraledig fr o m v.25 2017
Adam Kristiansson

Christina Wergens (VD)
Susanne Akerberg
Staffan Olsson

Anna Nilsson

Linda Bennett

Robert Katic

Lina Johnson — GS1 (foridldraledig fr o m september 2017)
Josephine Wibeck — Validoo
Seema Dueland — GS1

Finns ingen marknadschef — hor vad det giller hanvisa till respektives
mejl pd marknad.

Susanne Akerberg

©OKFX HR-Partner

Sidan 13 av 27 2017-06-28



GS1 Sweden AB

Reception:

Standard:

Telefoniansvarig:

Validoo:

Asa Strandljung

Staffan Olsson (chef)
Tomas Wennebo
Karina Duvinger
Jenny Eriksson
Jonas Buskenfried
Deniss Dubrovolskis
Karolin Catela

Isabel Flores (bestéllning av mobiler etc.)

Linda Bennett (chef for affarstjanster/Validoo)
Malin Gustavsson

Robin Widberg

Malin Uhlin (studion Hammarby)

Mischa Danofsky

Henrik Stubbans

Tina Carlsson (fotograf studion Hammarby)
Kristina Hovmoller

Amanda Ralfsson

Daniel Grut (foraldraledig till september)
Henrik Lundin

Jonas Elander

Christina Wergens
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3.3 Posthantering
Inkommande post

Posten levereras ca kl. 10.30

e Dagstidningen (SvD) — still i tidningsstéllet vid kaffemaskinen i receptionen. Sling den gamla

tidningen.

e Post till Peter Fredholm/Beast — skicka till Drottninggatan 33, 2 tr, 111 51 Stockholm (obs!

slang reklam)

Tidskrifter — Byt uti tidningsstéllet
e  Ovrig post — Ge till Ewa Westerberg

Utgéende post

Utgéende post ldggs i brevkorgen vid frankeringsmaskinen (mittemot koket) alternativt i bla

brevkorgen inne pa backoffice.
e Kontroller om det ar nagot brev som ska skickas utrikes
e Frankera posten ca kl. 15.15 méndag — torsdag och Kl. 14.00 pé fredagar
e Ligg den frankerade posten i den bla postbacken och stall ut i trapphuset

Posten hamtar ca kl 15.30 méndag — torsdag och ca 14.30 pa fredagar.

Frankering

Inrikes

Ligg brevet pa vagen

Vélj Transportor

Vilj Posten

Inrikes brev

1:a klass

Klart

Mata brevet genom maskinen

Utrikes

Ligg brevet pa vigen

Vélj Transportor

Vilj Posten

1:a kL utr

Mata brevet genom maskinen

Vid tjockare kuvert finns det etiketter att frankera pa i 6versta lddan vid frankeringsmaskinen.

©OKFX HR-Partner

Sidan 15 av 27

2017-06-28



GS1 Sweden AB

3.4 Rengoring av kaffemaskiner

Kaffemaskinen i koket (Cimbali S30)

En fullstdndig rengoring av kaffemaskinen gors varje morgon (bade med tablett och rengoringsvatska)

Det svarta rengoringskarlet, rengoringsvitska och rengoringstabletter finns i skdpet under diskbanken
e Tafram det svarta rengoringskarlet
e Rengoringsvatskan — tryck pé behallaren sé att doseringen fylls upp till 50 ml och hill vatskan
irengoringskarlet (till vanster i kirlet)
e Tafram en rengoringstablett
Tryck pé kaffemaskinens skirm — kaffemenyn kommer upp

Tryck pa pilen uppe i hogra hornet

Tryck pa rengoringssymbolen —

Tryck pa symbolen for "Komplett rengoring”

Tryck pa den grona symbolen for att starta rengoringen

Folj instruktionerna pa skirmen (tryck gron bock efter varje moment)

OBS! Nar du stéller dit rengoringskirlet ar det viktigt att det kommer pa ratt plats sa att maskinen
kanner av och kan gé vidare. P4 baksidan av kérlet finns tva "piggar” dessa ska passa in i inbuktningen
pa kaffemaskinen si att inte karlet kan glida i sidled och hamna snett.
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Det kan vara lite svart att fa pa mjolkslangen pa pipen pé rengoringskarlet, men det gar dven om det ar
valdigt trogt!

Rengoring tar ca 15 minuter!

Nar rengoringen ar klar
o  Skolj av rengoringskirlet och still tillbaka i skdpet under diskbanken
e  Fyll pa karlet for mjolk och for ned mjolkslangen i kérlet

OBS! Pad méndagar, onsdagar och fredagar tommer man mjolkbehéallaren och diska ren denna med
diskmedel!

Kaffemaskinen i koket har endast en sorts bona Varesina Caffe (samma i bada kérlen), fyll pé sa att det ar
fullt i bada behéllarna. Fyll &ven pd med chokladpulver.

Om du ska hoja eller sanka munstycket s& méste du trycka pa den lilla sparren pé sidan av munstycket
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Kaffemaskinen i receptionen (rengéring endast pad mandagar)

e Hall “Kaffeknappen-loggan” intryckt ca 5 sekunder
e Vilj Rengoringsprogram/Rengoringsprogram Brygg (FM)
e Folj anvisningarna i displayen

Anvisningar i displayen:

e Kontrollera att dorren ar stingd

Lagg en rengoringstablett i luckan (uppe pa vinster sida)
Placera behéllaren under munstycket

Tryck "HAR” for att starta

Rengoringen tar ca 8 minuter

Tryck pa “Tillbaka”

Tryck sedan pa ”Sting dorr” och tryck "HAR” for att avsluta

Tom spillvattnet frén rengoringen i handfatet inne pa toaletten

T6ém och rengor sumpbehallaren och spillbrickan, maskinen ar nu klar att anvindas

Det ar tva olika sorters kaffebonor i kaffemaskinen (star vilken pé respektive behéllare)
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3.5 Véaxelmanual

Svara: Vilkommen till GS1 (GS-one) och Validoo det dr (ditt namn) i receptionen

Vixelprogrammet 6ppnas automatiskt nar datorn startas. Nar det star "Tillgdnglig” 1angst ner pa
skdrmen, ar det klart for anvindning.

—)

Borja med att klicka i rutan "Tillgdnglig” till "Utloggad”. Annars hamnar direktsamtal till
Ekonomi/Admin i receptionen. Detta méste goras varje morgon.
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Svara & koppla
Externa samtal kommer in lingst upp pa skiarmen. Svara genom att dubbelklicka pa filtet

Samtalet hamnar da i rutan nedanfor

For att koppla vidare, kan man skriva en anknytning i rutan bredvid och trycka Enter

Om man vill koppla direkt, klicka pa "Koppla”. Om man vill tala med den man kopplar till forst, vanta

kvar. For att fa tillbaka samtalet fran kopplingen, klicka pa *Av.samtal”.
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Man kan &ven dra ner samtalet direkt till en grupp. Hér syns dven vilka som finns tillgdngliga. Da
kopplas samtalet direkt till resp. anknytning.

Samtalet man har kopplat, hamnar langst upp pa skarmen tills samtalet plockas upp. Man ser dven
vilken anknytning man har kopplat till.

Interna samtal till vixeln syns i vénstra rutan.
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Soka anknytning

Man soker pa fornamn i sokrutan. Tryck Enter s& far man fram narvaro, anknytning, mailadress & avdelning.

For att lamna meddelande, stéll markoren pa E-postrutan och hogerklicka. Valj Meddelande och E-
mail, klicka pa rutan med mailadressen s& kommer man direkt till Outlook.

Ringa ut
Skriv in numret i vinstra rutan (utan o forst), tryck Enter. Detsamma giller internt.
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Avdelningar & grupper

Alla avdelningar ar upplagda som grupper. Dar ser man dven tillgdngligheten for resp. anknytning.

Nattkoppling & lunchstingning

Nattkopplingen + lunchsténgning for alla grupper gar pd automatiskt. De blir d markerade med rott.

Samtalskéer
Vid samtal till t ex Supporten, kan man se hur ménga samtal som ligger i ko.

Om det 4r ménga samtal fore i kon, kan man upplysa kunden om det direkt. D4 kan de gora ett val om
de vill vinta i kon eller &terkomma. Man kan ta tillbaka ett samtal som star pa ko fran raden langst upp
pa skidrmen genom dubbelklick, men om de vill fortsitta vinta hamnar de sist i kon nar man kopplar
in igen...
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Aterstiilla Layouten
Om layouten har dndrats av ndgon anledning, kan man aterstilla den genom att klicka pa "Fonster”,
vilj "Layouter”, *Aterstill”, "Ny”, s& blir den som innan.

Vid problem eller felanmélan av vixeln
Ring NetConnect 08-441 10 55 eller maila support@netconnect.nu

Barbara vaxeln

Svara Tryck pa knappen med den grona luren
“Valkommen till GS1 (GS-one) och Validoo, det ar (ditt namn) i receptionen”

Du kan se i displayen om de ringt direkt pa ndgon, anknytningen syns i displayen.
Om de ringt direkt till vixeln star det 9.

Koppla Tryck pa svara-knappen (grona luren) + anknytningen
Lyssna att det gér fram signaler
Lagg pd — knappen med en rod lur

Upptaget  Vid upptaget/hanvisad telefon tryck pa svara-knappen (grona luren) igen for att fa
tillbaka samtalet

Linje ut: Sla en nolla for linje ut
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3.6 Karta lokaler
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3.7 Viktiga sidan

Svara: Vilkommen till GS1 (GS-one) och Validoo det dr (ditt namn) i receptionen

e Det gar bra att ge ut direktnummer
¢ Ge ¢j ut mobilnummer!

Direktnummer: 08-50 10 + anknytningen

Kundservice 1010 kundservice@gsi.se alt support@gsi.se
Frégor om barcode, mediastore, streckkoder, Validoo item, Q-lab etc.

Faktureringen 1020 fakturering@gsi.se
Bestridande av fakturor, 4ndring av datum (obs fragor gillande innehall i fakturan koppla till Kundservice)

Studion (Hammarby Sjostad) tfn 0706-84 99 77 (fotografer, konsulter)

Bilder pa de anstillda ligger pd hemsidan www.gs1.se
klicka p4d "Om GS1”, "Kontakta oss”, “Personal”
Har finns samtligas direktnummer, mejladresser, titel, samt vilken avdelning han/hon arbetar pa

OBS! vid inspektion fran Europeiska kommissionen eller Konkurrensverket — Se handlingsplan
“Gryningsrad” som finns i mappen fodelsedagar (under narvarolistan)

Slapp in dem och ring direkt till ledningsgruppen (pa deras mobiler)

Se namn under bilaga 3.2 Kontaktlista. Borja fran borjan och ring dig igenom tills du far tag pa négon.
Nar du far tag pd ndgon meddela drendet samt fradga om du ska fortsitta att ringa till 6vriga i
ledningsgruppen och om du eller ledningsgruppen ska kontakta advokatbyréan.

Var trevlig och bemétande men 14t dem endast vistas i besoksutrymmet till dess att ndgon fran
ledningsgruppen kommer.

Om du ¢j far tag pa négon i ledningsgruppen ring Advokatfirman Delphi.
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Plats for egna anteckningar
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