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Polystar Instruments AB

1.1 Faktai korthet

Beséksadress:
Postadress:
Godsmottagning:
Vixelnummer:
Faxnummer:
Viixel:
Hdnvisningssystem:
Kontaktperson:
Reception:
Hemsida:
E-mail:

Organisationsnummer:

Senast uppdaterad:

Hammarby allé 29, 120 32 Stockholm (plan 9)
Hammarby allé 21, 120 32 Stockholm
Hammarby allé 21, 120 32 Stockholm

08-50 600 600

08-50 600 601

3 FrontOffice

2 FrontOffice

Susanne Westling

Susanne Westling

www.polystar.com
fornamn.efternamn@polystar.com
556375-9272 (Polystar Instruments)
556558-7671 (Polystar Osix AB)

556622-6659 (Polystar Test & Measurement AB)

556263-4229 (Polystar System AB)

2018-04-24
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1.2 Foretagspresentation

I korthet:
Polystar utvecklar och siljer overvakningssystem for telecomnitet
Polystar sitter utspritt pé tre vaningsplan i huset (plan 4, 8, 9)

Polystar is a leading telecommunications supplier, based in

Stockholm, Sweden, providing world-class Customer Experience
Management (CEM), Service Assurance solutions and Test Equipment to
the leading telecom manufactures, operators and service providers
world-wide.

Polystar OSIX delivers solutions that provide real-time visibility
into the reality of operators' network quality and their customers'
experience. Polystar empowers network operators--be it for legacy
fixed and mobile networks or for new LTE/IMS technologies--to make
business-critical decisions with speed and accuracy.

Products

e Jupiter

OSIX Monitoring
SIRIUS

ODIN

KALIX

Polystar T&M is one of the most innovative providers of load,

stress and feature test and measurement solutions for core network
integrations. SOLVER tests the limits of your network with just a few
clicks with the intuitive GUI and is available for all telecom

networks. The feature set of SOLVER include PESQ and multiple
hand-over scenarios.
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

e For att bli inslappt — ring p4 in till reception pa plan 9

e Starta och logga in i datorn

Anvindarnamn: reception

Losenord: Kontor!polystaR

Ta fram en ny besokslogg (Visitor Log), ligger tomma ex pa skrivbordet till hoger

Spara gardagens Visitor Log, ska skannas under dagen (se rutin "Under dagen”)

Oppna upp vixelsystemet 3 FrontOffice (vixeln 6ppnas automatiskt kl. 08.00)

Oppna upp Outlook och gi igenom inkorgen

Oppna upp intranitet (6ppna Internet Explorer, Polystars intranit kommer upp som forsta sida)

Vixelmobilen samt headset till vixeln via datorn sitter pa laddning till vinster pa skrivbordet

08.00 duka fram frukost till de anstillda pa disken i koket

Satt pé tva kannor med kaffe

Stall tomma brodbackar utanfor dorren (i trapphuset)

Se over att konferensrummen plan 9 ar representativa(stall i ordning stolar, plocka i ordning etc.)

08.45 onsdagar varannan vecka (ojimna) — skriv ut 2 exemplar av massageschemat

www.curexgruppen.se, boka online

anviandarnamn: reception@polystar.com l6senord: polystar

¢ 10.00 duka av frukosten och stdda i ordning

¢ 11.00 himta posten i postboxen (mirkt Polystar) vid godsmottagningen (Hiss L) (nyckeln till
postboxen samt passerbricka ligger i skdpet till hoger)

e Sortera posten, g ut med ekonomiposten 6vrig post mejla respektive att de har post i receptionen.
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2.2 Under dagen

Om du har nagra fragor under dagen kontakta Helen Eriksson tfn 076-019 54 60

Ta emot och vidarebefordra inkommande samtal

Ta emot och vidarebefordra meddelanden via Outlook

Ta emot besokare

Skanna listan 6ver gardagens bestkare (Visitor Log)

(skrivaren "Pull print” pa plan 8, anvind din receptionsbrick, vilj Network folders, *Visitor log)
Nar du har skannat listan sling denna i sekretesskarlet bredvid
Utkvittering av 1anepasserkort

Bestillning av frukost varje fredag (leverans mandag eftermiddag)
Bestéllning av bud (BEST Transport/My DHL)

Bestillning av blombud vid fédslar (Interflora)

Bestillning av kaffebonor, Illy (Kaffeknappen)

Bokning av konferensrum (Outlook)

Se till att koket ar representativt

Tomma/starta diskmaskiner vid behov

Vid efterfragan brygga kaffe och duka upp i konferensrum
Felanmailan av fastighet (Hestia)

Felanmilan av Espressomaskinerna (Caffé Monteriva)

Vixeln natt och dagkopplas automatiskt under receptionens 6ppettider
(stdngd under lunchen kl. 12.00-13.00)
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2.3 Stangningsrutin

Frankera den utgdende posten innan 15.00
Kor igang en full diskmaskin
16.30 sting ned samtliga program

Stéang av datorn
Se till att koket ar rent och snyggt innan du gar hem

2.4 Veckorutin

Mandag

e Leverans av frukt

e Leverans fran ICA (eftermiddag)

e Leverans Convini (pafyllning kyl/frys)

Tisdag

Onsdag

e (Ojamna veckor — skriva ut massagelista (2 exemplar) innan kl. 09.00
e Leverans av frukt

e Leverans Convini (pafyllning kyl/frys)

Torsdag
e Leverans av frukt
e Leverans Convini (pafyllning kyl/frys)

Fredag

e Bestillning frukost och mjolk frén ICA (leverans till méndag)
¢ Inventering/leverans av kontorsmaterial OCAY

e Leverans Convini (pafyllning kyl/frys)

Satt vixelmobilen samt headsetet pa laddning (till vinster pa skrivbordet)

Stéll backen med den utgdende posten utanfor dérren (hdmtas av brevbararen mellan 15.15-15.35)
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3 Lathund

3.1 A-O

Arbetstid:

Batterier:

Besokare:

Blommor:

Bud:

Kl. 08.00-16.30
Lunch 12.00-13.00 (60 minuter)

Batterier ligger i hurtsen vid fonstret.

Slapp in bes6karen genom att trycka pé den lilla dosan (svart/silver) som
ligger pa skrivbordet (knapp A).

e Hilsa vilkommen

e Be besoket att skriva in sig pé Visitors Log som ligger pa
receptionsdisken

e Visa vart besoket kan hianga av sig (kapprummet)

e Be besoket att sla sig ned och vinta

¢ Ring respektive och meddela att deras bes6k kommit

(om besoket ar t.ex. valdigt tidigt kan man friga om de 6nskar négot att
dricka under tiden de vantar)

Besokslistan (Visit Log) byts ut varje morgon.
Den gamla listan med besokare frén girdagen ska sedan skannas.
G4 till skrivaren "Pull print” pa plan 8
Anvind din receptionsbricka for att logga in
Vilj "Network folders”
Vilj "Visitor Log”
e Skanna
Nir dokumentet dr skannat sliang det i sekretesskarlet bredvid!

Vid fodslar bestiller receptionen blombud via Interflora www.interflora.se
Buketten far kosta mellan 300-450 SEK.

Viktigt ar att vid bestallning av bud alltid uppge vilket bolag som ska sté
for kostnaden samt vem som ar bestéllaren.

Normalbud (3 timmar) dr vanligast

Datum

Frén vilket bolag

Vart budet ska skickas (namn + adress)
Kostnadsstalle

Vem som ar bestallare

Skriv upp budet i listan, grona parmen "BEST Transport” (finns i sképet
till hoger i receptionen)
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Bud inom Stockholm/Sverige — BEST Transport tfn 08-447 33 00
Polystar instruments — kundnr 3139

Polystar Osix — Kundnr 9715

Polystar T&M — Kundnr 3065

Couture Galleri — Kundnr 6578

Bud utrikes — My DHL tfn 0771-400 345
DHL kuvert och pésar finns i skdpet under frankeringsmaskinen.
Kontaktperson DHL vid problem/frégor - Martin Wikstrom tfn 0709-345 942

G4 ut pa nitet (Internet Explorer) sok My DHL
Logga in (Login)

User ID: Polystarosix

Password: Polystari!

Klicka pa ikonen "Prepare my shipments”

Ship from — vilj bolag

Ship to — new receiver

Fyll i adressuppgifter "Receiver details” (OBS! viktigt att fylla i alla
falt)

Next

Shipment details: DOX

Kryssa i "Document”

Shipper reference: namnet pa den som skickar budet samt
projektnummer (om projektnummer saknas skriv "no project”
Next

e Shipper — bocka i "Express envelope”

My shipment will be ready (fran vilken tid budet finns att hamta till
senast kl. 16.15)

Kryssa i "E-mail upon shipping. Shipper + mailadress

Kryssai “I accept DHL terms and cond...

Print

Tre exemplar skrivs ut

Ta de tvé med streckkoder och lagg i plastfickan (den med flest
streckkoder ska vara Gverst)

e Shipment Receip — lagg 16st ovanpé forsandelsen

e Vidarebefordra trackingnr till den som bestillt DHL

Storre forsdandelser samt foretagspaket DPD skickas via Mattz Westberg
tfn 070-788 48 53.

Bolag: Polystar Instruments AB (Moderbolaget) 556375-9272
Polystar Osix (Dotterbolag) 556558-7671
Polystar Test & Measurement (T&M)(Dotterbolag) 556622-6659
Polystar System AB (Dotterbolag) 556263-4229

Brand: Vid utrymning
Tag trapporna ned och ut
Atersamlingsplats: p& andra sidan viigen under sparvigen

Brandsldckare: Niarmaste brandslickare sitter i kapprummet under forsta hjdlpen tavlan.

Brod: Brod levereras varje morgon av Bageriet Kringlan tfn 08-767 00 99. Varje fredag
levererar de dven fikabrod.

Convini: Kundtjanst tfn 0200-33 35 35
Kommer varje mandag, onsdag och fredag, och fyller pa med kyl och
frysvaror.
Det finns en parm "Mat pa jobbet” i sképet till hoger. I denna finns det
kort som personalen kan fa for att kunna anvinda kylarna. Detta kort far
de forst sjalva pa in via nitet och registrera for att kunna aktivera kortet.
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Espressomaskinen: Kontakta Caffé Monteriva tfn 08-658 60 00 vid felanmaélan och service av
espressomaskinerna. Kaffe (Illy) till maskinen bestills via Kaffeknappen
tfn 08-34 55 55. Forradet med kaffebonor finns ovanpa hyllan i koket.

Fastighet: Felanmalan fastighet — Hestia tfn 0772-252 520

Vid problem med larm eller passersystemet kontakta Edward Wallquist
tfn 070-285 16 19 eller Mats Westberg tfn 070-788 48 53.

Frankeringsmaskin: Leverantor Pitney Bowes tfn 08-734 17 00
Frankera posten:

Lagg brevet pa vagen

Vilj "Transportor”

Posten

Inrikes eller Utrikes

1:a klass

Frankera forsandelsen

Laddning av frankeringsmaskinen
Vilj Ladda porto

Ladda 500

Vanta

Klart!

Nar det borjar bli dags att ladda frankeringsmaskinen med mer porto
kontakta Helen Eriksson pa Ekonomi. Det tar ndgra dagar fran det att
Helen sitter in pengarna till det att pengarna finns pa kontot.

Frukost: Frukost till de anstéllda ska finnas i koket varje dag mellan kl. 08.00-10.00.
Brod levereras frén Bageriet Kringlan tidigt varje morgon

Ovriga varor bestiller receptionen frin ICA varje fredag med leverans pa
mandag eftermiddag.

Inventera hur manga varor som finns kvar i koket mot inventeringslistan
och bestill upp till ratt antal. Se bilaga "Inventeringslista ICA”.

Bestéllning av varor ICA

Googla ICA Supermarket Skogas

Klicka pa "Borja handla”

Vilj Handla som foretagskund

Vilj "Hemleverans”

Logga in

Epost adress: susanne.westlingi @polystar.com
Losen: Polystari!

Sok produkt: skriv in vara

Vilj vara (tryck pa +)

Nir man lagt till alla varor

G4 till kassan

Visa alla varor (dubbelkolla mot listan att allt ar ratt)
Fortsatt

Vilj "Hemleverans” (Polystar har en specialdeal, de kor ut dnda)
Boka méndag eftermiddag 12.00-15.00

Bocka i "Godkénner ICAs villkor”

Betala

Vid eventuella problem eller fragor kontakta Emma (ICA Skogés) tfn 0733-60 65 57.

Om mjolken borjar ta slut i mitten av veckan l4gg en bestallning pa ICA
med leverans torsdag formiddag.
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Frukt:

Forsta hjdlpen:

Giveaways:
Godsmottagning:

Grovsoprum:

Gdastndtverk:

Hantverkare:

Hissar:

Huvudvdrkstabletter:

Inloggningar:

Kaffebonor:

Frukt levereras méndag, onsdag och torsdag i lador via
Ambius tfn 08-410 471 03.
Leverantoren stéller fruktlddorna i koket.

(Ambius har dven hand om vaxterna pa kontoret)

Det finns en forsta hjalpen tavla som hianger pé viggen direkt nir man
kommer in i kapprummet.

Forradet for giveaways finns pa plan 8 (se bilaga "Karta lokaler”)
Hammarby allé 21 120 32 Stockholm

Grovsoprummet finns vid godsmottagningen, dorren till vinster om
postfacken.

SSID: Polystar-Guest
Losenord: Guest@polystar.

Anviandarnamn och 16senord finns uppskrivna pa whiteboardtavlorna i
konferensrummen.

Bingselius, Henrik tfn 070-795 09 19 (tex vid montering av
whiteboardtavlor etc.)

Vid fel p4 hissarna ring Hestia, se A-O ”Fastighet”.

Det finns ett férrdd av huvudvarkstabletter i skapet till hoger i reception.
Susanne i receptionen dr ansvarig for inkop av nya tabletter om dessa
borjar ta slut.

Datorn:
Anvindarnamn: reception
Losenord: Kontor!polystaR

Intranatet:
G4 ut pa internet Explorer, ligger som forsta sida
http://intranet.polystar.se

Kaffeknappen tfn 08-34 55 55

Kaffebonor (Illy) férvaras ovanpa hyllorna i koket
Kaffeknappen ringer en ging i ménaden for att stimma av lagret av
kaffebonor.

Om bonorna borjar ta slut, gar det bra att ringa till kaffeknappen och
bestilla.
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Konferensrum:

Kontorsmaterial:

Massage:

Konferensrummen finns utmaérkta i bilagan "Karta 6ver lokaler”

Plan 9 (Externa konferensrum och receptionens ansvar)

Idun 8-10 pers

Oden 8-10 pers

Loke 8-10 pers

Plan 8

Brage Styrelserummet

Ovriga konferensrum
Njord

Ymer

Frej

Tor

Balder

Konferensrummen bokas via Outlook
Kalender

Nytt
Schemalidggningsassistenten
Lagg till deltagare

Adressboken, vilj All rooms
Klicka pa konferensrummet

Lagg till

OK

Om du bara vill gi in och se vad som ar ledigt kan du bocka i aktuellt
konferensrum. Ligger langst till vinster under Kalender.

Receptionen dr ansvarig for att konferensrummen plan 9 vid receptionen
ar representativa. Ta en runda pa morgonen, stéll i ordning stolar, plocka
undan etc.)

OCAY! Anders Salén kommer varje fredag (em) och inventerar/fyller pé
forradet (plan 9) OCAY! Inventerar och fyller 4ven pé i stadférradet med
handdukar, diskmedel etc.

Anders Salén tfn 070-274 31 32

Vid bestéllning av nigot extra utéver ordinarie sortiment skriv upp
bestéllningen pa en lapp och ge till OCAY! Och ge till Anders nir han ar pa
plats pé fredagar. Om det ar ndgot brddskande ring Anders.

Det finns en OCAY! katalog i receptionen (brevkorgen) dar man kan titta i
for att hitta ratt produkt.

Onsdagar varannan vecka (0jamna) kommer en massor fran Curexgruppen.
Innan massoren kommer kl 09.00 skriv ut tvd exemplar av
massageschemat

G4 ut pa natet www.curexgruppen.se

Klicka pa "Boka online”

Anviandarnamn: reception@polystar.com

Foretagslosen: polystar

Skriv ut tva stycken exemplar

Det ena ger du till massoren och det andra har du kvar i receptionen och
anviander som en aterbudslista.

Om négon inte dyker upp pa sin tid sd kan man ringa upp négon pa
aterbudslistan.
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Mjolk:

Mobilt bredband:

Nycklar:

Passerbrickor:

Parkering:

Plaster:

45-50 liter mjolk bestills varje fredag fran ICA (leverans mandag) se
”Frukost” A-O for instruktioner for bestillning och inloggning.

Om mjolken i mitten av veckan borjar ta slut gor en extra bestéllning frén
ICA pé onsdagen med leverans torsdag formiddag.

Ligger i silverfargade 1adan ovanpa vita sképet till hoger.

Extra stidnyckel lilla skapet pé viaggen till vanster
Elcentral lilla skapet pé viggen till vanster
Postfacket Stora sképet till hoger i receptionen

Det finns en vikariepasserbricka till backuperna i receptionen som ligger i
det stora skapet till hoger i receptionen. Denna anvinds for att ta sig
mellan planen, ndr man ska skriva ut/kopiera samt for att himta post i
postfacket och ta sig ned till godsmottagning/soprum.

Lanepasserbrickor
Alla méste visa sitt ID innan lanebrickan ldmnas ut!

Lanepasserbrickor finns i lilla skipet pa viggen till vinster.
Nyckeln till skapet finns i stora sképet till hoger i receptionen (nyckeln ar
markt "Lanebrickor”).
e  Skriv upp numret pé passerbrickan samt namnet pa den som
lanat pé blocket som ligger i sképet tillsammans med brickorna.
e Skicka dven ett mejl till Edward Wallquist (IT) med info om
bricknummer samt vem som lanat.

Nir Lanebrickan lamnats ater
e Ligg tillbaka brickan i psen nyckelskapet
e Strykiblocket
e Mejla Edward Wallquist info om vilken bricka som lamnats ater

Det finns ingen gastparkering.

Finns en forsta hjalpen tavla med plaster som hénger pé viggen direkt till
vanster nar man kommer in i kapprummet.
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Posthantering:

Resor:
Rormokare:

Sjukforsdakring:

Soprum:

Stad.:

Torpet:

Umed kontoret:

Hiamta posten kl. 11.00 i postfacket som &r pa L-plan (vid godsmottagning

och soprum)

e Ta med dig nyckeln samt vikariepasserbrickan (ligger i stora skapet till
hoger i receptionen)

e Vilj hissen L

e Ligg passerbrickan emot lasaren och sla kod: 1213 och L-knappen

e Brevfacken ar direkt till vinster nar du kommer ned pa
godsmottagningen, brevfacket 4r mirkt Polystar.

o Oppna med nyckeln och ta med dig posten upp

Spritta alla kuvert

Sortera ut alla fakturor och hila dessa — lamna till Erica Granséll
Betalningspaminnelser — Helen Eriksson
Skatteverket — Peter Wikner

Avriakningsnota — Helen Eriksson

Swedbank Credit Advice — Annkie Granheden
Statistiska Centralbyrén — Peter Wikner
Forsdkringskassan — Loneadministratoren
Arbtesformedlingen — Loneadministratéren
Loneadmin — Loneadministratoren

Pension (tex Fora) — Loneadministratoren
Friskvird — Loneadministratoren

Bankbrev Svenska Handelsbanken — Peter Wikner
Kontoutdrag — Peter Wikner

Tullpapper — Ann Marie Grill

Teliabrev (ej faktura) — Martin Davidsson

Telia simkort — Martin Davidsson

Slang reklam

G4 ut med posten till Annkie, (Helen), I6neadministratoren, Erica
Granséll och Torbjorn plan 8 (se karta lokaler vart de sitter)

Post till 6vriga samla i receptionen och mejla till respektive att de har post
ireceptionen.

Resia Resebyra tfn 08-402 68 40
Eriksdalsror, Jan Ljungberg tfn 073-767 48 48.

SEB tfn 020-11 11 633
Personal — bokning av ldkartid, sjukvardsradgivning etc.

Hiss ned till L-plan (du behover vikariepasserbrickan for att komma ned,
lagg den mot ldasaren i hissen, tryck kod: 1213 och sedan L-knappen)
Soprummet ar dorren till vinster (vid postfacken).

MIAB/NCA (stddledare Maria Widoff tfn 070-326 56 98)
Extra stadnyckel finns i skdpet pa vaggen till vanster i receptionen

Dela ut nyckeln till den som bokat.
Nycklarna till torpet ligger i vita skdpet till hoger.
Adress: Tutviksvigen 53, Vendelso

Polystar

Kylgrand 6A, 1 tr

906 20 Umed

Tfn: ring pa respektive mobiltelefon
Fax: 090-15 48 08

OBS! skicka alltid foretagspaket till besoksadressen.
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Utskrift: Om man behover skriva ut négot eller kopiera sd behover du
vikariepasserbrickan for att logga in dig pé skrivaren/kopiatorn. Ligg
passerbrickan mot ldsaren for att logga in.

Vixterna: Ambius tfn 08-410 471 03 skoter om de flesta vaxterna.
Oppna dérren: Man 6ppnar dorren in till lokalerna med den lilla barbara dosan (ligger

oftast pa bordet till hoger om skdrmen), tryck antingen pa knappen A eller
B (spelar ingen roll vilken du trycker pa bida fungerar).
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3.2 Kontaktlista

CFO:
Ekonomichef:

Fakturor:

Forsdkringar/pensioner:

Inkopsansvarig:

IT-chef:
IT-support

Marknadschef:

Personalchef:
Pressansvarig:
Rekrytering:
Support:
Sdljchef:

Transporter:

Utvecklingschef:

VD:

Marie-France Couture (ej samtal, endast mail)

Peter Wikner

Kundfakturor — Annkie Granheden
Leverantorsfakturor — Erica Granséll

Loneadministratoren

Susanne Westling (kontorsmaterial,stad, facility etc.)
Mattz Westberg (IT, kontorsmaskiner etc.)

Edward Wallquist
Martin Davidsson tfn 070-249 42 06

Inna Ott (Tyskland)
marketing@polystar.com

Eva Hols (HR chef)

Mikael Grill (ej samtal, endast mejl) VD
Eva Hols

Osix — 08-50 600 670

Erik Couture (ej samtal, endast mejl)

Kristoffer Lundgren
Mattz Westberg

Niklas Berglind (ej samtal, endast mejl)

Mikael Grill (ej samtal, endast mejl)
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3.3 Inventeringslista ICA

Det som stdr pa listan dr det som ska finnas varje mandag. Inventera vad som finns kvar i kylarna
pd fredagen och bestdll det antal som saknas.
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mjolk (gron) Arla, 1 liters

mjolk (rod) Arla, 1 liters

Laktosfri mjolk Valio, 1 liters

Herrgardsost mild Arla

Prastost Arla

Leverpastej, bredbar, Pastejkoket

Bregott, normalsaltat, 600 g

Latta, 600 g

Smorgasgurka ICA Basic, 1600 g

Ketchup, Heinz, 875 g

Rokt Gourmet skinka, tunna skivor, Parsons
ROkt Cognacs medvurst, tunna skivor, Parsons
Rokt Kalkon, tunna skivor, Parsons

Kalles Kaviar, 300 g

Bryggkaffe, mellanrost, Arvid Nordquist (Classic Mellan)
Finncrisp

Husman Wasa

Sesam havssalt Wasa

Surdeg fullkorn Wasa

Faluragrut

Riskakor (valfri sort t.ex. graddfil)
C-vitamin (brustablett)

Kaffefilter, 1x 4

Early Grey

Frukt te

Gront te

Roda paprikor

©KFX HR-Partner Sidan 17 av 25

2018-04-24



Polystar Instruments AB

3.4 Karta Lokaler

3.4.1 Plan9
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3.4.2 Plan 8
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3.4.3 Plan4
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3.5 Lathund vaxeln (3FrontOffice)

Svara i vixeln: "Vilkommen till Polystar + ditt namn”

Viéxeln bade 6ppnar och stings automatiskt
(vaxeln ar 6ppen 08.00-16.30 samt stangd for lunch 12.00-13.00)

3.5.1 Via datorn

Anvind headsetet (sitter pa laddning till vinster pa skrivbordet nir man kommer pa morgonen)

Inkommande samtal
Samtalen kommer in i rutan till vinster (rutan ar rod tills du svarat, blir d& gron)

Besvara samtal
Tryck pa “Enter”
(alternativt tryck pa grona luren pa skarmen)

Soka i viaxeln
Skriv i sokrutan det du vill s6ka pa (fornamn, sékord, efternamn, titel etc.)
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For att fa fram all information pa personen
Tryck pé pilen vid bilden pa personen (hela infofiltet 6ppnas upp)

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 aterkomma (gar inte att sitta pé vint)

Meddelanden
Skickas via SMS — klicka pad SMS ikonen vid respektive namn

Pratbubblan = chatt
Kuvertet= Epost

Sekretess
Tryck p& mikrofonen pa datorn, hornet langst ned till vanster, obs! glom inte att klicka dar igen for att
nasta samtal gka kunna hora dig)
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Ga fore samtal (Avisera)
Klicka pa knappen "Genomfor koppling”

Visa fliken "Kontakter”, s6k upp personen
Klicka pa "Ring” luren vid personen

Nu visas fliken “Samtal” igen med det nya samtalet aktivt
Klicka péa “Koppla hit” (pilen till hoger) for att koppla samtalet

Flytta samtalet fran datorn till vixelmobilen
Tryck pa ikonen bredvid “Flytta samtalet till mobil”

Ringa
Ringa ut/externt - skrivnumret i sokrutan och tryck Enter (alternativt tryck pa grona luren)
Ringa pa en person — sok upp personen och tryck pa luren vid personen

Ligga pa
Klicka pa ikonen rod lur

Ringa utomlands: 00 + landsnummer + telefonnummer

3.5.2 Via vaxelmobilen

Pinkod véaxelmobil: 7596
Tfn vixelmobil: 076-016 24 99

Svara
Svara som vanligt pa en mobiltelefon

Koppla

Tryck pd hemknappen

Klicka pé appen 3FrontOffice

Sok i sokrutan

Kontrollera att personen ar tillgédnglig
Klicka pé personen

Vilj Koppla”

Vilj "Direkt”

Ringa pa en person
Gédiniappen

S6k upp och klicka pa personen
Vilj “Ring”

Om du har tagit ett samtal pd mobilen sa kan du plocka upp det pa datorn genom att trycka pa "Plocka
upp” (vid: Du talar nu i 3mobil)

©KFX HR-Partner Sidan 23 av 25 2018-04-24



Polystar Instruments AB

3.6 Viktiga sidan

Svara i vixeln: "Vilkommen till Polystar + ditt namn”

Det gar bra att ge ut direktnummer och koppla till mobilen till alla férutom:
e Mikael Grill (VD)
e Marie-France Couture (CFO)
e Erik Couture (Siljchef)
e Niklas Berglind (Utvecklingschef)

Ge ej ut mobilnumret d& detta innebar att den inringande kan ringa pa en personen trotts den har lagt
in sig frAnvarande.

Om du vill se direktnumret (08-nr) till en person klicka pa pilen vid bilden i véixeln s 6ppnas infofaltet
upp sig.

Kundsupport
Osix 08-50 600 670

For att kunna koppla skriv hela numret i sokrutan och tryck Enter

Vid fragor tala med:
Helen Eriksson
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4 Plats for egna anteckningar
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