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Perrigo

Perrigo Sverige AB

1.1 Fakta i korthet

Besoksadress:

Postadress:

Vixelnummer:

Extern vdxel:

Kistagéngen 20 B, 164 40 Kista
Box 7009, 164 07 Kista
08-590 029 00

Telenor

Hdnvisningssystem: Telenor Svara (Vision)
Kontaktperson: Oivi Jacobsson (tfn 070-998 06 80)
Kontorsassistent: Linnea Bystrom (tfn 070-550 92 09)
Hemsida: Www.aco.se
E-mail: férnamn.efternamn@perrigo.com
E-faktura: CHCINordicInvoice@perrigo.com
Organisationsnummer: Perrigo Sverige AB 556111-8042
ACO Hud Nordic AB 556602-6224
Senast uppdaterad: 2018-04-19
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Perrigo

1.2 FOretagspresentation

Perrigo utvecklar och marknadsfor framst hudvardsprodukter. Foretagets produkter tillverkas av noga
utvalda leverantorer.

Varumaérket ACO ar ledande pa den svenska marknaden, och en stor aktor pd den nordiska
marknaden. Med ett sortiment som stréacker sig fran ldkemedel till exklusiv hudvard, erbjuder var
produktportfd]j bade bredd och djup. Pa det egna forsknings- och utvecklingslaboratoriet utvecklar vi
sdkra produkter med moderna formuleringar fér den Nordiska konsumenten. For Perrigo har alltid
kvalitet och trygghet varit honnorsord nar det giller foretagets produkter. ACOs produkter innehéller
noggrant utvalda och vilkidnda komponenter for att inte ge upphov till allergier. Férutom innehéllet ar
andra viktiga kvalitetsfragor snygg produktdesign och prisvarda produkter. Vid sidan av
hudvardsprodukterna bestar produktportfoljen av vitaminer och varumérkena Dentosal
tandvardsprodukter, Salivin, Quilla Simplex, Paranix, Wartner, Preg, Nailner, Silence, Physiomer, XL-
S m.fl

Vision
Det sjélvklara valet for hélsa och vilbefinnande.

Affarsidé
Att via apoteket i Norden erbjuda attraktiva och sidkra produkter och varuméarken inom hud och halsa.
Kunskap ar var ledstjarna!

Laganda
Att jobba pd Omega Pharma Nordic dr som att spela i ett nordiskt team dér alla stiller upp for laget
och hjélper varandra. Nordisk laganda ger framgéng pa marknaden.

Agarskap
Alla har ett individuellt ansvar gentemot laget. Om alla tanker framaét, tar initiativ och vagar séka nya
vager och framfor allt genomfor vad man ar dar for att genomforas skapas tillvaxt.

Kostnadsmedvetenhet
Vi soker alltid efter smarta 16sningar. Att spara pa kostnader, men inte snéla pa kvalitet ar att vara
kostnadsmedveten pd Omega Pharma Nordic

Forbittringsglod
Vi vill stindigt bli battre. Passionen ar var drivkraft
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2 Arbetsuppgifter

Giiller alla backuper:
Nir du hamtar ut ditt kort i receptionen pa din forsta dag s kommer det att finnas en Security
Question av sdkerhetsskil som alla backuper maste vara beredda att kunna svara pa:

”Vem dr din kontaktperson pd Perrigo?” Svar: Oivi Jacobsson.

2.1 Morgonrutin

Kl. 08.00 kvittera ut lanekortet i receptionen, entrén (ta med legitimation)
OBS! kortet ska lamnas tillbaka i slutet av varje dag!

Ak upp till plan 6

Héamta backdatorn, mobilen + dokumentation ur skép nr. 91
Vilj en ledig arbetsplats

Pinkod till mobilen: 696969

Starta och logga in i datorn

Ta kontakt med Paulina pa IT (tfn 0708-13 91 58)

(alla konsulter far ett eget inlogg)

e  Oppna upp Outlook

e Gaigenom mailen samt Kalendern (Office Assistent)

Kontorsrunda, Plan 5
e Fyll p4 med kaffekapslar och nya muggar vid kaffemaskinerna i lilla pentryt
e Setill att det dr rent och snyggt i pentryt
¢ Se over konferensrummen

Kontorsrunda, Plan 6
e Fyll pd med kaffekapslar och nya muggar vid maskinerna i stora koket och lilla pentryt (finns i
forradet pé plan 6)

e Se Over att det dr rent och snyggt i kok och pentry
e Se Over att det 4r rent och snyggt i printerrummen (2 stycken)
¢ Fyll pd med pennor och papper i printerrummen
e Se over konferensrummen
Posten

e Kl 11.00 lamnar receptionen posten samt inkommande paket pé hyllan i postrummet plan 5
e Sortera posten (se bilaga "Posthantering”)
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2.2 Under dagen

Gé& igenom och hantera inkomna mail

Bestillning av bud (DHL)

Felanmalan fastighet (Kungsleden)

Felanmailan av kaffemaskin (Nespresso)

Felanmailan av vattenmaskin (se tfn pa maskinen)

Bestillning av kontorsmaterial (Office Management)

Bestillning av kaffe och tillbehor (Nespresso)

Bestillning av luncher

Bestillning av visitkort (Kontorsleverantoren)

Bokning av hotellrum

Uppdatering av personallista, mailinglistan till KistaOne
Regelbundet se 6ver koken och att kontorsytorna ar representativa
Forbereda goodiebags for nyanstillda

Lagg upp info pa kontorens TV-skarmar

Kontakt med leverantorer

Forbereda utgéende paket (utgdende post och bud hdmtas av receptionen kl. 15.00)
Mejla ut om fredagsfika kl. 14.15 (skriv pa engelska)

Fredagar — fredagsfika, ink6p samt iordningstéllning till kl. 14.30

Endast ordinarie

Hantering av interna ordrar i SAP (Anvandare: 161MDAB, l6sen: Miniderm1987!)
Godkannande av fakturor i SAP (Stad)

Hjalpa till med rekryteringar (Workbusters)
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2.3 Stangningsrutin

Starta diskmaskinerna

Se over att konferensrummen pa plan 5 och 6 ir representativa

Stang ned samtliga program och sting av datorn

Las in dator, mobilen + dokumentation i skép nr. 91

Kl. 16.45 aterlamna lanekortet i receptionen, entrén (receptionen sténger 17.00)
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3 Lathund

3.1 A-O

Arbetstid:

Blombud:

Brand:

Bud:

E-faktura:

Fastighet:

Frankeringsmaskinen:

08.00-16.45, lunch 45 min

Bestills via Interflora i Taby

Tfn 08-554 406 95

Du kan dven mejla bestéllning till butiken @interflorataby.se
Be alltid om en bekréftelse!

Utanfor Stockholm bestall via Interfloras hemsida.

Vid bestéillning av blommor ta féljande uppgifter:

e Mottagarens namn, adress och telefonnummer

e Leveransdag

e Vilken prisklass

e Referens till fakturan(personen som bett dig bestilla)

Vid brandlarm

e  Skriv ut en personallista och ta med

e Tagtrapporna ned och ut

e  Gatill uppsamlingsplatsen, Kistagangen 19 (precis over vigen)

e Pricka av personalen mot listan och ring sedan upp de som ¢j finns pa
plats.

Se mer information under bilaga 3.3 Bud/Paket
Sverige/utomlands — DHL

Taxibud (Stockholm) — TopCab

Vid farligt gods (sdllan) — Special Delivery

E-fakturor skickas till CHCINordicInvoice@perrigo.com

Om det blir for kallt eller for varmt pé kontoret var noga med att
felanmaila detta omgéende till Kungsleden.

Vid felanmailan av fastigheten

e Gain pd www.kungsleden.se
Klicka p& “Felanmélan”

Skriv Kistagadngen 20B

Klicka pé lanken "G4 till formulér”
Fyll i uppgifterna och skicka

Ladda med 5000 SEK nir det star "lagt porto”.

Ekonomi laddar kontot med 20.000 at gdngen. Nar dessa 20.000 borjar
ta slut mejla och meddela detta till Ellinor.Eriksson@perrigo.com pa
ekonomi.

Vid felanmailan kontakta Pitney Bowes tfn 08-734 17 00
(Licensnummer: 1749020)
Ring dven till Pittney Bowes vid bestillning av tillbehor tex klisterremsor.
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Fredagsfika:

Frukost:

Frukt:

CaKkl. 14.30 dukas fredagsfika upp i stora koket.
Bestill for ca 50-60 personer.
Skicka ut ett mejl (pa engelska) om att det ar fredagsfika ca kl. 14.15

Bestéllning av fika gors via ICA Maxi Lindhagensplan

Bestill fika senast torsdag (finns ett stdende abonnemang sé ga in och
redigera i den befintliga ordern)

OBS! vilj leverans kl. 09.00-12.00

0 Géin pa https://www.ica.se/butiker/maxi/stockholm/maxi-

ica-stormarknad-lindhagen-13164/start/

0 Klicka pa "Handla mat pa nitet”

o Vilj "Handla som foretagskund”

o Loggain
Anviandarnamn: linnea.bystrom@perrigo.com
Losenord: Phh164.phh164

Gé in pa "Mina ordrar”

Vilj aktuell order

Tryck ”Andra order”

Klicka pa varukorgen

(alla varor som ligger i ordern kommer in i varuinkorgen och
kan redigera)

G4 in och ta bort de varor som ej behéver bestéllas (frukost
méindag) samt det gamla fredags fikat

o Laggtill vad du onskar bestilla for fika till denna fredag (t.ex.
fem stycken kladdkakor samt tre stycken spray-gridde)

O O O0OO0Oo

o

Du kan dven vilja att bestilla fredagsfika via Complé i Kista galleria
Tfn 08-751 85 20.

Varje méndag sa ar det frukost. Denna gors iordning av veckans
frukostgrupp.

Brodet hamtas av ansvarig grupp frén Gateau.

CustomerID: 547 (ACO Hud Nordic AB)

Bestillning (redigering i befintlig order) av frukost gors pa torsdagar i
samband med bestillning av fredags fikat (se ovan)
Se bilaga "Inventeringslista frukost” for vad som brukar bestillas.

Frukt levereras av Fruktbudet.
Méndag — 2 korgar

Tisdag — 1 korg

Onsdag — 1 korg

Torsdag — 1 korg

Fredag — 1 korg

Tomma fruktkorgar stills pd posthyllan och tas ned av receptionen i
samband med posten.

Kontaktperson Lasse Biackstrom tfn 08-562 178 22, lasse@fruktbudet.se
Kontakta Lasse vid forandringar av bestéllning, bestéllning av extra frukt
etc.

Vid adndringar av fruktleverans — meddela minst tre dagar i forvig
Vid avbestillning av frukt — meddela minst 10 dagar i forvig
Vid extra bestéllning frukt — meddela innan kl. 11.00 dagen innan
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Handyman:

Huvudvdrkstabletter:

Inkop:

Kaffe:

Kommunalt:

Mejla till Joel Sund joel.sund @officemanagement.se (kontaktperson
Officemangagement) om man vill att en "handyman” kommer till Perrigo.
Joel kan hjilpa till med det mesta som ror kontoret.

Finns i skdpet ovanfor kylskapet, stora koket plan 6.

Det finns aven ett forrad pa plan 6 (bredvid hissarna). Du behéver
anvianda passerkort och kod (1379) for att komma in.
Viarktabletterna ligger i en stor kartong mirkt "Medicin”.

Vid akuta ink6p (tex fredagsfika, mjolk, nétter etc.) finns ett konto i
butiken bottenplan (Handlaren).
Uppge ACO Hud Nordic AB nir du handlar!

Leverantor av kaffemaskinen — Nespresso, kundnummer: 20414
Frén Nespresso bestills: kaffekapslar, sugror, munstycke
Nespressokapslar 1 kartong = 6 askar (50 st kapslar per ask)

(gd in pa hemsidan for att se produkter)

Vid bestillning/felanmélan kontakta kundservice tfn 0200-21 11 14

Det gar dven att mejla bestillning till order@nespresso-pro.se eller lagg
bestéllning via hemsidan.

WWW.Nespresso.com

Anviandarnamn: linnea.bystrom@perrigo.com

Losenord: Phh164.phh164

Bestillning bryggkaffe

Bryggkaffe och filter bestills via Office Management
www.officemanagement.se

Anviandarnamn: linnea.bystrom@perrigo.com
Losenord: Phh164.phh164

Kontaktperson Office Management Joel Sund
(joel.sund @officemanagement.se)

Kaffe (Classic mellanrost portion) artikelnummer: 1546109
Filter (90 mm) artikelnummer: 885309

Det finns en prislista pa de vanligaste produkterna som ligger i den befintliga
dokumentationen pa Perrigo.

Bestill tre kartonger med kaffe &t gdngen.

Bestéllning av pappmuggar till kaffet gors via Kontorsleverantéren. Mejla
bestéllningar till anders@kontorsleverantéren.com

Stad ansvarar for rengoring av kaffemaskinerna

Tunnelbanan — bla linje mot Akalla, stig av Kista
Pendeltidg — mot Marsta/Uppsala, stig av Helenelund
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Konferensrum:

Kontorsmaterial:

Kundsamtal:
Kundprover:

Luncher/mat:

Bokas via Outlook, Kalendern, alla bokar sina egna rum

Plan 5

Cosmica 6 pers
Canoderm 4 pers
Miniderm 4 pers
ACO 12 pers
Plan 6

Benegast (vilorum) 4 pers (ej bokningsbart)
Bronwel 12 pers
Nezefri 10 pers
Panodil 6 pers
Phytosun 4 pers
XLS 10 pers

Leverantor — Office Management
www.officemanagement.se

Anviandarnamn: linnea.bystrom@perrigo.com
Losenord: Phh164.phh164

Kontaktperson Office Management Joel Sund
(joel.sund @officemanagement.se)

Det finns en prislista med de vanligaste produkterna som ligger i den
befintliga dokumentation pé Perrigo.

Frégor om produkter, reklamationer etc. hdnvisa till Stefan Bostrom
Apotek som vill bestilla prover hinvisa till Martina Ohly/Stefan Bostrom
Vid bestillning uppge alltid fakturareferens!

Viktigt innan du bestaller att du fétt en deltagarlista (behovs for
redovisningen).

Handla alltid luncher pé faktura!

Panini Internazionale (konto Aco Hud Nordic AB)
https://panini.nu/men

Anviandarnamn: linnea.bystrom@perrigo.com
Losenord: Phh164.phh164

Holy Greens
Uppge vid bestéllning kontonummer: 7004
Mejla bestillning till kista@holygreens.se

Delibruket (varm mat)

http://delibruket.se/

Finns inget konto uppsatt, viktigt att ange vilket foretag som kostnaden
ska gé pa!

Syster o Bror (varm mat)
Mejla bestillning till receptionen, reception.kistaone@kungsleden.se

Event (dyrare/finare kall buffé)
Kontakta Rosanna pé Kockrocken.
Mejla info@kockrocken.se
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Nyanstdllda:

Nodutgdngar:

Passerkort:

Plaster:

Post/Paket:

Produktforradet:

Stddning:

Taxi:

Se till att nyanstillda signerar ”Signatur List” som kommer att finnas
antingen i kontorsassistans postfack eller Oivis.

Kontorsassistenten dr ansvarig for féljande vid nyanstillda

e Goraiordning en goodiebag och lasa in i den nyanstilldes skip innan
den borjar (hor med IT vilket skap)

e Liagg upp bild/text pd den nyanstillde pa TV-skdrmarna

e Mejla de nyanstilldas namn till KistaOne

e Mejla generell info till de nyanstillda géllande Instagram, frukost och
instruktion hur man lagger in sin profilbild i Outlook.

Det finns utrymningsplaner uppsatta vid hissarna

Om nigon glomt passerkortet hemma.

G4 till skap nummer 94

Dér finns tva stycken kort (programmeringskort + aktiveringskort)
Ta forst programmeringskortet och sedan aktiveringskortet

Om det inte skulle fungerakontaktar denne IT.
victor.lindh@perrigo.com

paulina.persson@perrigo.com

I skap 94 finns dven korthéllare och ”jojo” till dessa samt alla extra nycklar
till skdpen plan 5.

Pléster finns pa vdaggen vid toaletterna pé plan 6 samt ovanfor kylskapet
pé plan 6. Vid inkop av nya plaster gor detta via ICA.se.

Utgdende post/paket himtas av receptionen Kkl. 15.00.
Se till att utgdende paket stills pé hyllan i postrummet innan Kl. 15.00.

Inkommande paket

Receptionen levererar de inkomna paketen pa hyllan postrummet ca kl.
11.15.

Gé igenom inkomna forséndelser och mejla respektive att de har ett paket
att hdmta upp i postrummet.

Aco produkter finns i postrummet pa plan 5
Cosmica produkter finns i killaren

Leverantor av stdd — Idel Rent
Avtalsansvarig pa Idel Rent
08-590 737 80

073-506 00 84
theodora@idelrent.se

Forbrukningsmaterial till stdd bestélls via Initial Sverige

De har staende bestéllning en géng per ménad.

Vid extra bestéllning/férandrad bestéllning kontakta Petra Andersson ,
petra.andersson@rentokil-initial.com

Vid bestillning soppdsar till papperskorgarna kontakta Office
Management. Se under kontorsmaterial A-O.

Taxi Stockholm tfn 08-612 00 00
Premium taxi bokas vid viktiga besok

Kundnr: 74109
Losenord: VIP Omega
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Telefon:

Telefonservice:

Tidningar:

Toaletter:

Trello:

Tartor:

Visitkort:

Vixter:

Atervinning:

Iphone 5s
Pinkod: 696969
Lésa upp: 696969

Apple-ID
gabriella.carlson@perrigo.com
Losen: Electrum.3

Telenor svarsservice tar alla vaxelsamtal

Alla tidningar som levereras ska stillas i tidningshyllan precis innan koket
pa plan 6.
BJT tidningar sparas och arkiveras (hér med Isabella Norin)

Fyll pd med tvél och handkrdm nér det behovs
6 toaletter pa plan 6
3 toaletter pa plan 5

Program for checklistor och planering
Anviandarnamn: linnea.bystrom@omega-pharma.se
Losen: phh164phh164

Bestill via Complé i Kista galleria

Tfn 08-751 85 20

Bestill 4 stycken tirtor, 10 bitars (ev. 16 bitars om det dr sma tartor)
Liagg till referens (den pa kontoret som Onskat bestilla)

Bestall av Anders péd Kontorsleverantéren
Skicka en korrektur till anders@kontorsleverantoren.com

Leverantor Ambius AB
Kontaktperson Jennie Lind tfn 08-410 471 91, jennie.lind @ambius.com
Ansvarig pd Omega — Oivi Jacobsson

ReturAB kommer och tommer all dtervinning varje tisdag.
Vid extra témning ring tfn 08-550 970 55

Det finns kirl pé foljande platser

Plan 5 produktforrad, pentry, labb
Plan 6 printerrum x 2, kok

Plan -1 2 karl (Perrigos forrad)

Det finns tva atervinningskarl i Perrigos forrad, kéllaren plan -1.

Om kérlen ar fulla — stéll dem utanfér rummet dagen innan tomning
(mandag) eller p4 morgonen samma dag (tisdag), s kan ReturAB tomma
dessa. Om de ej behover tommas kan de std kvar i forradet.
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3.2 Kontaktlista

Ekonomichef: Fredrik Sylwan (Head of Finance/CFO)
Forsdljningschef: Karin Pauli (Field Sales Manager)

Health Solution chef: Therese Pernebrink (Manager Health Solution, Omega)
Inkopschef: Marie Nordin (Head of Supply Chain)

IT-chef: Victor Lindh (IT Manager)

IT-support: itsupport@omega-pharma.se

Paulina Persson

Marknadschef: Maria Holmlund (Marketing Director)
Personalchef: Oivi Jacobsson (HR Manager)
Reklamationer: Stefan Bostrom

Sdljchef: Johan Melin (Commercial Director)
Utbildningar: Gabriella Greppi-Persson

Vaktmdsteri: Kungsleden, Coor

VD: Adrian Innergérd (General Manager/CEO)
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3.3 Lagga upp information pa kontorens TV-skarmar

Detta gors t.ex. nir nagon ny anstills

Ga in pa https://playipp.com

Logga in

Anvéndare: linnea.bystrom@perrigo.com
Losenord: Phh164.phh164

Klicka péa Publicera

Grupper

OPN Office Screens

Playipp design

QN

Lagg till

Quicknote

Vilj mall (finns olika tex en for nyanstéillda och om négon fyller &r etc.)
Andra "titel”

Vilj 15 sec

Klicka pé "Publicera”

Vilj frén vilket datum (datumet nér personen borjar) och ca tre veckor framét)
Klicka pé "Lagg till och publicera”

Om man bara vill att infon endast ska visas pa skirmen i Stockholm

Platser
Vélj "OPN Office Stockholm”
Gor sedan pa samma sitt som ovan...
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3.4 SAP — Godkannande av faktura (end. ordinarie)

1. Vaj SAP

2. Loggain:

Username: 161MDAB
Password: Miniderm1987!

3. MIGO — Goods Movement
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4. V] Purchase Order 4500133185

5. Tabort en summai Qty in UnE och skriv summan som star pa fakturan (netto)

6. Tryck pAOK och sen Post

7. Klart©
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3.5 Inventeringslista fredagsbestallning

Denna lista ar bara till for att kunna inventera och se éver vad som finns!
Detta kommer du inte att behdva bestilla varje torsdag!

Det ar darfor jatteviktigt att inventera samt ga in och dndra i bestéllningen pa ICA.se

(senast torsdag eftermiddag)

Direktlank till inloggningssidan:

https://www.ica.se/handla/foretag/logga-in/maxi-ica-stormarknad-lindhagen-id_13164

Vara: Antal:
Prast mellan 31% Arla 1st
Gevré mild 28% Arla 1st
Leverpastej ungsbakad Scania 1st
Leverpastej bredbar pastejkdket 1st
Vattenmelon mini 1st
Cantaloupe 1st
Kalkon rékt 200g parsons 2st
Appelsin 4st
Hallon 125g klass 1 Ica 2st
Skalad Physalis 140g klass 1 Ica 2st
Blabar 125g klass 1 Ica 2st
Emilskinka 2st
Appelsinjuice god morgon 2L 2st
Tropisk juice 1 miljémarkt bravo 2st
Mogen avocado 320g klass 1 Ica 2st
Gurka 2st
tomat kvist rod ca 120g Sst
Paprika rod ICA 3st
Skivad saltgurka 715g Felix 1st
Smorgasgurka 715g Krav Felix 1st
Mellanmjolk ca 12st
mellanmjo6lk laktosfri ca 7st
Ikaffe 3st
paMACKAN naturell oatly 1st
philadelphia ost naturell 200g 1st
Philadelphiaost naturell laktosfri 175g 1st
Yoghurt orginal jordgubb och smultron 8p 2st
Yoghurt jordgubb och skogsbar 4-p 1st
Yoggi laktosfri Samoa 1st
Bregott normalsaltat laktosfri 600g 1st
Bregott normalsaltat 600g 1st
Fredagsfika for 60 personer

OBS: Fredagsfikat brukar vara ca 5 kladdkakor fran Frédinge samt sprutgradde
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Kontrollera alltid hur mycket det finns kvar fran veckan innan, om det t.ex. finns mycket
saltgurka sa bestéller du inte detta alls.

Kontrollera hur mycket mjélk det finns kvar och rensa bort utgangen mjolk.
Nar mjolk leveransen har kommit &r det viktigt att stalla den dldsta mjélken langst ut.

Om det dr nagot som saknas under veckan sa gar det bra att ldgga till pa
onsdagsbestallningen.
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3.6 Posthantering

3.5.1 Inkommande post

Posten levereras till hyllan i postrummet pa plan 5 kl.11.00 varje dag. All inkommande post och paket
stills pa den sidan av hyllan som &ar avsedd for inkommande paket och dr markt "incoming packages”.
Om det har kommit négra paket levereras dven dessa upp kl.11.00. Nir posten och paketen har kommit
sé kan du borja sortera posten samt maila de som har fatt paket.

Generell information:

- Lagg alla fakturor i en hog (se hanteringsinfo nedan)

- Lagg reklamationer/biverkningar i en hog (OBS: se speciell hanteringsinformation nedan, 1as
igenom noggrant innan hantering av dessa forsandelser)

- Alla brev som ar utstéllda till foretaget kan 6ppnas eftersom det kan vara en faktura

- Alla brev som ar utstéllda till en person liaggs i denna persons postfack (avdelningsvis).

- Alla postfack ar opersonliga och uppdelade avdelningsvis, anviand dig av organisations schema
som finns bifogat i dokumentationen. (OBS: organisationsschemat uppdateras kontinuerligt sa
for att se fullt uppdaterad version ga in pa nedan lank)

http://portal.acodomain.local/sites/HRProcess/SitePages/Home.aspx

Om du fortfarande inte hittar gar det bra att frdga Jimmie Engqvist eller Oivi Jacobsson
vilken avdelning en person jobbar pa.

- Deenda som har personliga postfack ar de som sitter i ledningsgruppen: Adrian Innergard,
Oivi Jacobsson, Kristina Andersson, Katarina Fridén, Johan Melin, Maria Holmlund, Fredrik
Sylwan och Marie Nordin.

Fakturor:
- Oppna alla fakturor och datumstampla dessa langst upp pa sidan
- Lagg sedan fakturorna i postfacket som heter “Invoices to finance”

Reklamationer och biverkningar samt post fran liikemedelsverket och andra

myndigheter:

Speciella riktlinjer giller for alla forsdndelser markta med “reklamationer & Biverkningar”

OBS: Det ar jatte viktigt att dessa riktlinjer foljs, om du blir osidker kan du fraga Jenny Hallman om hjalp.

- Sortera ut alla forsindelser markta med "Reklamationer och biverkningar”

- OBS: O6ppna €j dessa forsandelser!

- Datumstdmpla en post-it lapp och fast pa paketet.

- Lagg forsandelsen i lddan som ar mirkt "QA Safety, Reklamationer och biverkningar,
Complaints and side effects ”

- Brev fran likemedelsverket eller andra myndigheter ska datumstamplas pa kuvertet (6ppnas
ej!) och laggas i postfacket markt med Regulatory Affairs / Quality Assurance.

Foljande myndigheter giller:
Lakemedelsverket/Medical Products Agency, Sverige
- Statens Legemiddelverk/Norwegian Medicines Agency, Norge
- Mattilsynet, Norge
- Lagemiddelstyrelsen/Danish Medicines Agency, Danmark
- FIMEA, Finland
- Tukes, Finland
- Lyfjastofnun/Icelandic Medicines Agency, Island
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3.5.2 Utgaende post

Den utgiende posten hamtas i postrummet kl.15.00 tillsammans med utgdende paket som ar placerade
pé hyllan avsedd for utgdende paket markt “outgoing packages”. De flesta frankerar sjalva men brukar
fraga om de behéver hjalp.

3.5.3 Brevséandning

Vid brevsandning — Ring posten pé 077-133 33 10 och forklara ditt drende si hjélper de dig (Hander
sédllan att vi gor stora brevsdndningar langre)
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3.7 Bud/Paket

3.4.1 Bradskande bud
Anvind dig av DHL same day eller Top cab

DHL same day:

DHL same day anvdnds om budet méste vara framme samma dag. Om budet kan vara framme dagen
efter gar det oftast bra att anvinda DHL Express, med undantag for vissa destinationer.

For att boka bud med same day ringer du 0771-183 800 och uppger kontonummer 201821158.

Endast inom Stockholm:

Top Cab:

Top Cab ir ett taxi bud och anvinds i andra hand inom stockholm eftersom DHL same Day normalt ar
billigare

Kontonummer: 882

Ring 08-505 510 21 for att boka och uppge kontonumret.

3.7.1 Inrikes och Utrikes bud (oftast leverans 1-2 dagar efter bokning)

DHL Express:
Boka bud med DHL - steg for steg
e Giinpé Dhlse
(anvand dig alltid av internet explorer nir du ska boka bud med dhl eftersom det inte gar att
skriva ut om du anvander dig av google chrome)
e Péstartsidan finns det en knapp som heter Express langst upp till vanster, hall pilen 6ver den
och klicka sedan pd My DHL.
e Logga in pa konto:
Anvindarnamn: Omegapnab
Losenord: Dhl12345!

e Klicka pa "Prepare my chipments”

¢ Klicka pa "Confirmed”

e Till vanster pa skidrmen finns det en meny med olika val, tryck pa “Create shipment”.

e Skrivin uppgifter pa avsindaren, de rodmarkerade filten ar obligatoriska

e Tryck sedan pa "Next step”

e Har fyller du i alla uppgifter pa mottagare
De rodmarkerade félten ar obligatoriska. Om du inte har all info far du ta kontakt med
personen som har bett dig att skicka budet.

e Tryck pd "Next step” nar du har fyllt i alla uppgifter som kravs.

e P& ”Shipment reference” skriver du antingen ditt eget namn eller namnet p& personen som har
bett dig att boka budet.

e P& ”"Description” fyller du i vad paketet innehéller

e Vilj sedan det leverans alternativ som ar lampligast.
T.ex. s& kan man vilja att paketet ska vara framme fore klockan 9 dagen efter, beroende pa hur
brédskande det ar. Priset skiljer sig givetvis at.

e Fyll sedan i vikt, 1angd, bredd och ho6jd pa paketet och klicka ndgonstans pa skarmen for att
uppdatera sidan, dd kommer du &ven se priserna.
Om man inte fyller i vikt och métt fir man ett generellt pris och d4 kan det ibland vara dyrare
dn vad man annars skulle behdva betala

e Om det dr fler dn ett paket i samma bokning sé trycker du pa “add another piece”.
Det gar att 14gga till hur ménga paket man vill.
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Skriv ut fraktsedeln.

Om det 4r mer 4n ett paket méste du klicka pa “properties” och sedan andra sé att skrivaren
skriver ut ensidigt.

Nar du har skrivit ut fraktsedeln/sedlarna sé tar du en plastficka fran postrummet och klistrar
pé paketet som ska skickas ivag.

Nar du har klistrat pa fraktsedeln pa paketet sa stiller du det pa hyllan i postrummet pé plan 5.
Viktigt att det star pd den sidan av hyllan som ar avsedd for utgdende paket och markt med
“outgoing packages”.

OBS: Om nagon redan har bokat ett bud med PICKUP samma dag som du vill att ditt paket ska
hamtas kommer du inte att behova gora de rodmarkerade stegen. Du kommer da att klicka direkt pa
“print labels”. Det kommer da inte att finnas nagot “"book Pickup” alternativ att vilja.

OBS: se DHL intraship guide Export/Import om du behéver mer hjélp eller inte far till det. Om du
behover personlig hjélp gar det bra att fraga Gabriella Greppi Persson.

OBS: Boka alltid pickup fran 15.30-16.30 eftersom att receptionen hamtar paketen kl.15.00 och
stanger 17.00.

OBS: paket som ska till exempelvis Norge eller USA behover speciell Tullfaktura, om du inte vet hur
man gor kan du fraga Gabbi Greppi Persson eller Ringa DHL pé telefon 0771-140 03 45.

3.7.2 Buda Farligt gods

Special Delivery:

(anviind alltid DHL Express om personen inte sérskilt efterfragar Special Delivery, detta
pa grund av prisskillnaden)

Maila din hdmtning till order.sto@ysds.com
Mailet maste innehalla foljande:

- Leveransadress
Mottaggarreferens och telefonnummer
Innehall
- Vikt
- Senaste leveranstid

Ingen fraktsedel beh6vs men skriv leverans adressen pa paketet. G4 sedan ner med paketet till
receptionen och meddela dem att det ska hamtas av special Delivery, och inte DHL. Gér ocksa bra att
skriva Special Delivery pa paketet sa att det blir extra tydligt.
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3.8 Perrigos organisation
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3.9 Karta dver lokalerna, plan 5
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3.10 Karta over lokalerna, plan 6

Room Nezefri

Room Panodil
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4 Plats for egna anteckningar

©KFX HR-Partner Sidan 36 av 34 2018-04-19



