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Ricoh Sverige AB

1.1 Faktai korthet

Besoksadress: Rontgenvigen 3, 171 54 Solna
Postadress: Box 1536, 171 29 Solna
Vaxelnummer: 08-734 33 00

Faxnummer: 08-734 33 11
Hdnvisningssystem: ARC

Kontaktperson: Sandra Boxmark

Hemsida: www.ricoh.se
Organisationsnummer: 556228-8851

Senast uppdaterad: 2016-06-16
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1.2 Foretagsinformation

Ricohs erbjuder:

Tjanster Ricoh erbjuder:

Ricoh har miljohénsyn i alla steg:
Tillverkning och leverantorer
Behovsanalys och forsiljning
Produktdesign och miljodeklaration
Leverans och atervinning

Forskning och utveckling

Service och support
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2 Kort avdelningsinfo reception

Vi ar forsta kontakten in till foretaget, bdde som rosten i telefonen och “ett ansikte” i receptionen. Véra
kunder ar bade gaster och de som jobbar pa Ricoh.
Det ar darfor viktigt att tinka pé alla detaljer i rollen som receptionist/telefonist/representant.

- Le nir du pratar!
- Folj var kldadkod.

Kostymbyxor

Svarta, hela och rena jeans

Pennkjol med strumpbyxor
Kavaj

Blus

Skjorta

Enkel, fin t-shirt med kavaj

Ténk pa att inte ha:

Stickat

Gympaskor

Monster

For urringat eller for kort kjol

2.1 Tider under dagen

08:00 Vixeln méste vara igdng

08:00-09:00 Posthantering (se detaljerad rutin fér Posten)
Fyll pa med frukt i fikarummet

11:00-12:00 Receptionist gar pa lunch

12:00-13:00 nista Receptionist gar pa lunch

Fyll pa med frukt i fikarummet

14:30 Kolla utgdende post pa ekonomi

15:00-16:00 Posten kommer f6r att himta utgdende post. Nadgon frin avdelningen PP kommer innan
dess att ha lamnat en eller flera bla lddor i receptionen med utgéende fakturor som ska med.

16:00 eller 16:30 En receptionist slutar

17:00 Reception och vixel stangs.

Kontaktlista:
- Hans Stadigs ar chef 6ver receptionen, tfn 08-621 90 72

- Funkar inte telefonin eller datorn? — Interna IT tfn 08-734 34 34
- Hyresviard Humlegérden 08-678 92 90 (om nigot hander med huset, toaletter, hissar etc)
- Henke (el och fastighetsskotsel) tfn 0703216806 eller henrik.setterholm@gmail.com
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Vi har en vision om att bli Sveriges bésta It-foretag. For att né dit behover vi alla vara engagerade och
inneha egenskaper bland véra framtagna Medarbetarfilosofier.

2.1.1 Inside

Vért intranat kallar vi Inside och ar férstasidan nar man kommer in pa Internet Explorer. Har samlar
vi all information/dokumentation som ror Ricoh Sveriges personal.
Det publiceras dven ett "Nyhetsbrev” varje fredag, dir man kan ldsa om senaste nytt inom bolaget.

2.1.2 Mailfunktion

System: Lotus Notes
Inlogg: Telefonist
Losen: Maila2020

Vi har tre mailkorgar:

Telefonist (Telefonist@ricoh.se) - den mailkorg andra program/system synkar med via externa lankar.
Reception Solna (Info@ricoh.se)

Kontorsservice (Storabla@ricoh.se)

Skilj dessa mailkorgar &t till respektive funktion — anvind alltsé ratt mail till ratt funktion.

Glom inte att inkommande mail ar lika viktigt att snabbt hantera som telefonen.

Nar ett drende/mail ar helt dtgiardat dras det till en "OK-mapp” s det ar tydligt for alla vad som ar
gjort och inte gjort. Nar vi gar for dagen ska alla mail ha vidarebefordrats/borjat behandlats.
Kalender:

System: Lotus Notes. Borja dagen med att kolla av kalendern. Hér skrivs allt upp som ar nyttigt att
veta. Allt frén speciella besokare till méten eller leveranser som kommer.

Fax

Nummer: 08-734 33 11.

Inkommande fax: Gar via niatverket direkt till inkorgon Reception Solna.

Utgdende fax: Kopiatorn innanfor receptionsdisken (inga extra nollor behovs)

Viktigt att halla koll pa att denna fungerar (att exempelvis inkommande fax inte kommer i pappersform
istéllet for via natverket). Om den inte fungerar, gor en serviceanmalan.
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3 Telefonist

Hénvisningssystem: ARC
Inlogg: Baserat pé varje enhet/telefon (se lapp pé respektive dator)

Svarsstalle: Fiktivt kortnummer som star langst upp i displayen pa bordstelefonen

Ansvar som telefonist:
- Koppla kunder och kollegor till ritt person/funktion.
- Halla informationsdata i ARC uppdaterat.

Vilka véagar leder till telefonist?
- Alla orters huvudnummer

- Knappval 4 under 020-734 734
- Vissa centrala marknadsnummer

Telefonabonnemang och hinvisning

Vi har tre typer av abonnemang internt.

OE - En mobiltelefon med badde mobilnummer och direktnummer.

Bédda numren finns i var foretagsvixel. (Vanligaste abonnemanget pa Ricoh)

Mobil Start — En mobiltelefon med endast ett mobilnummer. Utanfor féretagsvaxeln.
IP — En bordstelefon med endast direktnummer. I var foretagsvixel.

Om man har ett abonnemang som finns i féretagsvaxeln har man majlighet att gora en hanvisning om
franvaro (exempelvis mote, semester etc.). Nar da nagon forsoker ringa ar det en rést som meddelar
den aktuella hanvisningen och nir personen i fraga ar tillbaka.

Vi som telefonister kan dock inte aktivera hanvisningar, det maste personen sjilv géra. Om nigon
frdgar hur man gor sa hanvisar vi till interna IT som har lathund pa detta.

Centrala funktioner Ricoh Sverige

HR/Human Resource

I ledning av HR-chefen innefattar HR-avdelningen utbildning, 16neavdelning och arbetsmiljo.
Vi har en intern akademi som erbjuder utbildningar till personalen, allt frin projektledning till
forsiljning och ledarskap.

Under HR finns som sagt dven arbetsmiljéansvarig som ansvarar for aktiviteter kring trivsel och
valmaende internt.

Intern IT/ Internal IT

Support (av IT och telefoni)

Kommunikation (intern telefoni/niitverk)

Mail (Lotus Notes)

QlikView (webbaserat program diar man kan se intern omséttning, kostnader etc.)
Docuware (webbaserat program dar man kan se fakturakopior)
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Infrastruktur & drift,
For att fa support/hjdlp av var IT-avdelning behover man registrera ett drende via Inside, skriv
gdrna pd engelska.

Miljo & Kvalitet/ Compliance
Denna avdelning ansvarar 6ver vara certifieringar och revisioner, med efterféljande
forbattringsarbeten. Arbetar mycket med Miljo och Samhillsansvar.

Ekonomi/Finance; GL Team, Finanicial controlling, Sales controlling

Har har vi bland annat:

Kundreskontra — Ansvarar for att kundfakturorna kommer ut till kund. Har access till att skicka
fakturakopior, dndra forfallodatum, se OCR-nummer.

Leverantorsreskontra — Administrerar alla leverantorsfakturor.

Order/ Order to contract/ 02C

Obs! Endast fetstilt forklarar order-avdelningen

- Siljavdelningen skapar en order i systemet Siebel.

- Efter det tar Order-avdelningen vid och kompletterar/firdigstiller allt for att sen fora
vidare ordern till SSC (SHARE Service Center) som ligger i England.

- Dérefter foljer processen tillbaka till Sveriges avdelning “Ink6p”/PSC (Plan the Supply Chain) som
bestéller de aktuella varorna ordern avser.

- Nir kunden har fatt produkten levererad kommer en tekniker och installerar (om det 4r en)
maskinen.

- Forst nér teknikern ar fairdig med installationen skickas faktura till kund.

Aterférsiljare och Partners/ AF

Det finns en central avdelning som hjalper vara aterforsiljare med bestillningar av maskiner och
tillbehor etc.

ARC: AF Order

Kundfakturor/Serviceavtal/ Contract to cash/ C2C

Har hand om kundfakturor, serviceavtalshantering, mitaravlasningskort*, prishojning,
partnerredovisning, avslut av serviceavtal. De kan alltsa ta emot fragor om befintliga serviceavtal, om
kunden anser sig behova dndra mitarstillningar”/korrigera fakturor.

*Matarstillning dr ndr man med hjilp av ett rakneverk i skrivaren/kopieringsmaskinen sammanstéller
antalet kopior man har gjort under ett kvartal — Detta avgor vad som ska debiteras, kan &ven hinta om
att kunden har en "for liten” maskin i forhéllande till anvindning.

ARC: Kundfakturor
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Service

Forutom servicechefer och tekniker har vi inom Service en central funktion - Var kundservice som
innefattar:

Serviceanmilan

Tillbehorsbestillning

Teknisk support (2nd line som ar en teknisk anvindarsupport av skrivare/kopiatorer).
Helpdesk Malmo (Support for IT, videokonferens, telefoni)

Bra att veta: Telefonnumret 020-734 734 stdr pa alla vara kunders maskiner. Ett huvudnummer
som har talsvar till vira olika supportgrupper (ddribland Telefonist)

Silj & Marknad/ Sales marketing

Har finns LAG (Large Account Group) som ir affarsutvecklare och agerar som projektledare i
storre affarer dér det ofta blir hela team som hjélps at i hela saljforloppet.

Under Sales Marketing finns manga séljstod-funktioner sasom:

IT presale

VUC/Videokonferens

Talhantering/Diktering/Speechmike/Medspeech/Philips

Document Solutions

MDS

Under Sales Marketing finns 4ven Marknadsavdelningen. Marknad har hand om sponsring,
hemsidan, var webportal, alla tryckta produktblad etc.

Kundanpassad Webshop

P& var webportal kan man bestilla det mesta. Om en kund undrar kring sin bestéllning hér si ar det
ansvariga personerna under Webshop som kan svara pa detta.
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Vanliga drenden fran kund:

Bestiillning? — Fraga vad kund vill bestiilla for produkt.

Tillbehorsbestillning (gruppnummer): Toner, haftklammer, toneruppsamlare, papper till vissa
storkunder.

mail: kundservice@ricoh.se

Siljare: Kopieringsmaskin, skrivare, fax, talhantering, IT, frankeringsmaskin, datorer, papper (alla
véra produktomréden).

Innesaljare: (pa vissa orter?) frankeringsmaskin, papper.

Support? — Fraga vilken typ av produkt kund behéver support pa.

Helpdesk Malmo6 (gruppnummer): IT, CS/VUC/Videokonferens,
Talhantering/Speechmike/Medspeech, Telefoni.

1st line Solna (gruppnummer): Kopieringsmaskiner, skrivare, fax.

mail: kundservice@ricoh.se

Fakturafraga?

Kundfakturor (gruppnummer): Allt rérande fakturor for kund.
mail: kundfakturor@ricoh.se

Leverantorsreskontra: Allt rorande fakturor for leverantorer.
mail: fakturor@ricoh.se

Gruppnummer/Snabbnummer i ARC

Kundfakturor — Fakturafragor. Hjilper d&ven kunder kring serviceavtal och
mitardebitering (Ej support hur man utfor sjilva mitaravlasningen,
det supporterar 1st line support/serviceanmalan)

Af order — Bestillning for dterforséljare.

1st line support — 1st line support och serviceanmailan av
skrivare/kopieringsmaskiner.

Tillbehorsbestillning — Bestillning av forbrukningsmaterial till
skrivare/kopieringsmaskiner (toner, haftklammer).

2nd line support — 2nd line support av skrivare/kopieringsmaskiner (Vi kopplar ej hit).

Helpdesk Malmo — Support av IT, videokonferens/VUC/CS, telefoni, talhantering

NOC — It-support for avtalskunder.

Intern IT — Itsupport for anstillda.

Dispatch syd — Tilldelar servicejobb till tekniker i Malmo och Helsingborg (inga
kunder kopplas hit).

Dispatch Solna — Tilldelar servicejobb till tekniker i 6vriga landet (inga kunder kopplas hit).

Lickeby Water — Kundanpassad support.

Kammarkollegiet — Kundanpassad support.

Goteborgs sparvigar — Kundanpassad support.

Solution support — ”"112-support” for avtalskunder. Inget som vi vanligtvis kopplar till.

IT-partners

Ricoh har IT-partners runtom i landet. S ringer kunden fran en ort vart vi har IT partner s kopplar vi
deras huvudnummer — se aktuell telefonlista i receptionen (observera att vi inte har enskilda individers
telefonnummer).

Bra att veta: Mdanga av vdra IT-partners har varit traditionella Ricoh-center tidigare.
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4 Receptionist

Besoksdator
Besokssytem: EastCoast

Besoksdatorn dar gisten skriver in sig str pa receptionsdisken.
Den synkar bara med receptionsdatorn som frontar.

I systemet kan du:

- Se vilka besokare vi har

- Skriva ut parkeringslista till parkeringsvakten (under "rapporter” finns en P-knapp).
Parkeringsvakten kommer for att se att alla som stér pa besoksparkeringen star lovligt. Vi kan inte
makulera eventuella boter.

- Skriva ut utrymningslista vid eventuell brand (under "rapporter”)

- Skriva in besokaren (om besokaren exempelvis har funktionshinder)

- Manuellt signera ut bestkare etc.

Nair besokaren skriver in sig skrivs det ut en besokslapp som vi sétter i en plastficka. PGminn
besdkaren om att denna behover ldmnas tillbaka for utsignering.
Utsignering gors sen med hjalp av streckkodsldsaren som stér vid receptionsdatorn.

Mottagaren till besokaren har efter stangning (kl 17.00) ansvar for sitt besok. Varje kvill kl 23:00
checkas eventuella gister ut automatiskt fran systemet.

Besoksdatorn med en Ricoh image ar instélld pa att alltid vara inloggad utan skarmsliackare och ska
alltid vara igang (stang alltsd inte av denna pé kvillen).

Om den har stingts av, Windowsinlogg:
Username: SVCRSEEASTCOAST
Password: Ricoh1234

Bestilla etiketter till bes6ksbrickorna:

Leverantor: Eastcoast

tfn: 08-660 82 10

helpdesk@eastcoast.se

Uppge foljande i bestillningen:

Fortryckta rullar utan klister — ”repeat-order”
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Posthantering och sortering

Inkommande post kommer mellan kl 08:00-09:00. Hen placerar ut breven till respektive mottagare i
postfacken. Om det inte stir ndgon mottagare/mottagaren inte finns sé laggs det i hogen dar bl a alla
fakturor ar.

Om det ar ett REK sa lamnas det till oss i receptionen mot underskrift. Rutinen om REK ser du ldngre ner.
Vi sorterar alla inkommande fakturor/post som inte delats ut i facken.
Sorterar forst ut alla som ar adresserade till specifika personer, mitaravlasningskort etc.

Sortera sen fakturorna i féljande hogar hogar:
1. ITS fakturor (markta med PO 29....)*

2. Vanliga omkostnadsfakturor
3. Kredit/bankidrenden
4. Péminnelser/Krav

* ITS fakturor fran leverantorer ska alltid borja med 29 och vara sjusiffrigt. Ibland kan det vara
svart att hitta detta nummer sd var noga med att undersoka hela fakturan. Oftast star det som
ordernummer eller referens men kan ibland dven stG som godsnummer.

1. Stampla alla fakturor med ankomstdag

2. Ta bort streckkoder med tipex roller. OBS! kolla alla sidor.
4. Stampla alla fakturor med atteststampel

3. Ringa in forfallodatum

P34 eftermiddagen mellan kl 15:00 — 16:00 hiamtar Posten utgdende post. (Vid 14:30 behdver vi gé bort
till ekonomi for att se om det finns nagon ytterligare utgédende post).
OBS! All utgdende post maste ha staimpel som star for var frankeringsservice.

Det posten tar med sig ar:

- Utgaende post vid postfacken

- Kundfakturor (Var interna avdelning "PP” kommer varje dag till receptionen med bla backar,
innehallande vara kundfakturor)

- Ev. utgdende REK

REK

Inkommande rekommenderad post

Receptionen kvitterar den rekommenderade posten (namnteckning + namnfortydligande)

Gor en kopia pa kvittensen, sparas i receptionen (detta for att se vem som tagit emot forsiandelsen.
Mottagaren kontaktas i forsta hand via telefon, och annars via mail

Fram till den rekommenderade posten blivit utkvitterat skall denna héllas inlést (vénstra skapet)
Mottagaren kvitterar ut brevet (namnteckning + namnfortydligande)

Kopia pa kvittensen sparas i receptionen for eventuell framtida sparning

AL S

OBS! DAGLIG RUTIN — Kontrollera innan du gar hem om det ligger kvar nigon
rekommenderad forsindelse i vinstra skapet. Om forsindelsen inte hiamtats ut, maila en
paminnelse till personen.

Rek utan mottagare?
Om det inte star ndgon mottagare kontakta avsandaren

OBS! Receptionen fair ej 6ppna REK brev!
Om avsidndaren ej kan avgora vem mottagaren ar kontakta ndgon av foljande personer: Lise-lotte Sjogren,
Mans Sjostedt, Pia Billow, Sarah Lindmark, Anki Liling.

Om mottagaren finns pa annan ort skall brevet skickas om som REK samma dag med ratt person och ort.

Forvara brevet samt de tva kvittenserna (den med din underskrift + osignerade som mottagaren ska skriva
under) i vanstra sképet.
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Om ej mottagaren hamtat ut brevet efter tre dagar kontakta ndgon av féljande: Lise-lotte Sjogren, Méns
Sjostedt, Pia Billow, Sarah Stjernberg, Anki Liling — for att 6ppna brevet.

De tva signerade kvittenserna ska arkiveras i "ZREK-parmen” bakom ratt ménadsflik (padrmen finns i hogra
skapet i receptionen)

Utgdende rekommenderad post
Receptionen behdver ha de brev som ska skickas rekommenderat innan kl. 15.00

Klistra pa id-nummer

Skriv tvé kvittensblad med datum samt id-nummer (ett till Ricoh ett till posten)
Skriv in adress, datum samt id-nummer i Postens kvittensbok

Posten skriver pa kvittensbladen, receptionen behaller det ena

Satt in kvittensbladet i parmen (star inlést i skdpet)

Ifyllning av kvittensblad (virdeforteckning himtning/utkérning)

Ansvarig uppgiftslimnare och telefon: Receptionen Ricoh

Datum: Dagens datum

Fran: Ricoh

Till: Posten

Antal: Skriv antalet brev

Meddelande: RR forsta kuvert —
RR sista kuvert

Bud

Best transport, Telefon: 08-7337700, Kundnummer: 999-638
Fylli alla uppgifter p4 "BUD-listan” som ligger i brevkorgen pa receptionsdisken.

Viktiga fragor till bestéllaren:

- Adress och referensperson + telefonnummer till mottagare
- Vilket kostnadsstélle/branch ska budkostnaden ha?
- Nar maste det vara framme? (panikbud 1-3 tim/ under dagen/ under narmsta dagarna)

Be sen bestillaren att skriva under bestillningen med en liten signatur langst till hoger pa "BUD-
listan”.

Samtalet med budfirman:
- Ange vart kundnummer: 999-638

- Vad (kuvert/paket/stort som ej gar in i personbil) som ska budas och vart (inkl ref person)
- Var noga med att sdga kostnadsstillet d& budfirman séllan fragar efter det
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Passerkort

All personal har passerkort. Dessa ska biras synligt for att visa att man ar Ricoh-personal.

Det finns olika accesser pa dessa som avgor huruvida man kommer in i lokalerna/kan ta sig fram i lokalerna.
Det ar vissa omréden som kréver ytterligare accessregler 6ver vilka som far komma in.

I receptionen har vi passerkort till utlining (finns i pirmen "LANEKORT” i skipet). Det finns olika kort med
olika accesser.

- "Reception” = Har access "Kontor”

- "Hantverkare” = Har access "Kontor” + ” Lager”.

- ”Experience center” = Har access "Kontor” + "Expo”

Personen far léna ett kort max tre veckor, darefter hanvisas de till IT-avdelningen for ett personligt
passerkort.

Samtliga accessgrupper som finns pé passerkort ir (obs att flera grupper kan kombineras):

- "Kontor” (kontor, plan 1, plan o fram till lunchrummet)
- "Support” (teknikerrum pa plan 1)

- "Lager” (Lagret plan 0)

- "Expo” (Experience center — VUC-demo plan 0)

- ”PP-demo” (Kontorsdel + PP demo plan 0)

- ”’IT” (Serverrum plan 0)

- "Postrum/Personallager” (postrummet plan 0)

- ”IT-konsulter” (kontorsrum mittemot Vattern plan 2)

- ”Full access alltid” (kan passera ¢verallt)

Ansvaret for passerkort har vér interna IT-avdelning (vid fragor eller problem behover det ldggas ett
IT-drende via Inside)

Catering

Viktiga fragor till bestéllaren:
- Vad for nagot ska bestillas?

- Hur ménga personer ska det vara till?
- Vilket kostnadsstille/branch ska det vara?
- Nar? (klokt ar att sen se till att det 4r pa plats ndgra min innan de ska ha maten/frukten)

Vid bestéllning — glom inte att ge cateringfirman bestillarens namn som mottagare hos oss s att den
som jobbar i receptionen nir det sen levereras vet vem det ska till.

Vi brukar anvinda oss av:

Johan p4 hornet: 070-979 99 01/08-29 33 31
Strix: 08-52 50 69 80

Om det ska levereras en annan dag:
Anteckna alla uppgifter i almanackan i Lotus Notes (ifall det 4r annan personal i receptionen just den

dagen).

Taxi
Vi har Taxi Stockholm inlagt under snabbnummer i ARC. Du kommer till ett talsvar nir du ringer. Folj
anvisningarna och skriv ner bokningsnumret pé fortryckta taxiblad som finns i receptionen.
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Ladda frankeringsmaskinen

Det ar ordinarie personal i receptionen som ansvarar for att ladda frankeringsmaskinen med pengar.
Maskinen sager till genom att meddela ”Limit End” i displayen, den vill inte heller ta” kuverten och
stampla.

GOr s har:

e Maila till Erica Ljungstrom (pa leverantorsreskontra som administrerar pengar som betalas ut
frdn Ricoh)
Uppge maskinens licensnummer (femsiffrigt p4 maskinen)

e Behenne sitta in 3000 SEK

e Vinta pé bekriftelse fran henne att pengarna ar 6verforda. Efter det tar det 2-3 dagar innan
man kan ladda ner pengarna i maskinen. Lathund finns i receptionen.

Cyklar

Vi har tre cyklar for utlaning till personalen. Dessa star utanfér huvudentrén.

I nyckelsképet finns nycklarna (de ar markerade med Cykel 1, Cykel 2, Cykel 3)

En dokumentation for vem som lanar och nir fylls i, denna finns i brevkorgarna pé receptionsdisken.
Obs att cyklarna inte for lanas ut 6ver natten, alla maste vara tillbaka nér vi stanger kl 17.00.

Service pd dessa ber vi Henrik Setterholm om, han stdller dven in dessa 6ver vintern.
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4.1 Receptionistens del i kontorsservice

Receptionen ir dven en ansvarig kontorsservice. Detta innebar bland annat att se till att det 4r snyggt
och presentabelt runtom i byggnaden, att hjélpa till om det behévs ndgonstans. I receptionen ska man
se till att det ar fint hela tiden, rent och snyggt pa bank och bord. Forvara dina klader och vaskor vid
Sandras plats.

For ovriga byggnaden behover det goras ronder, likt en kontroll.

Exempel att uppmirksamma: Trasiga inventarier, saker och ting som star pa fel stélle, skrapigt etc.

Det som alltid ska kontrolleras pa ronden:

- Atervinnigcentraler (Skrip utanfor kirl? — Om mdjligt, fa ner det i kiirl. Ar det 6verfullt pa flera
stationer - ring var leverantor for avfallshantering IL recycling.

- Se till att det ar snyggt vid broschyrerna vid “séljarnas atervinningscentral” (att det inte saknas
broschyrer, damma av skdnken och dven de 6versta broschyrerna)

- Att det dr ordning bland mobler och annat i fikarummet

- Att det dr ordning och reda vid postfacken (Vi ansvarar dven att personalen har ett postfack, med
hjalp av var Dymo som ligger i receptionssképet).

- Snygga till/kontrollera de konferensrum som ar tomma

- Kontroll av Experience Center pa plan 0. Kolla att det inte star disk, att det finns mjolk, socker och te
etc.

Som stod och anteckningar for avvikelser finns det en mall att fylla i, status pa dessa rapporteras till
Sandra 1 gdng/veckan samt mdnadsrapport.

Atgiirder
- Avgor forst om du sjilv kan atgérda avvikelsen

Exempelvis nagot vi sjdlva kan flytta pd som star pa fel stille.

Det kan ocksé innebéra att vi behover kontakta en leverantor, for bestallning eller liknande
(kontaktuppgifter till leverantorer finns i mappen "Receptionen” i databasen)

- Om vi inte kan atgérda sjilva mailas drendet vidare till var inhyrda konsult/hustomte
Henrik (elektriker, mélare, snickare etc)

henrik.setterholm @gmail.com

- Om avvikelsen ir nagot utanfor vart ansvar som hyresgist mailas var hyresvird
Humlegarden (exempelvis fel pd hissarna)

kundservice@humlegarden.se

Det finns bestillningar for internt bruk som receptionen gor, sdsom kaffe, kontorsmaterial, papper och
toner till vara skrivare/kopieringsmaskiner. Alla dessa bestéllningar betalar Storabla-funktionen
(branch 9o031).

Direktiv 6ver hur kostnaden ska fordelas:

- Forbrukningsbestéllningar som personal har anviandning for (de bestillningar som all personal kan
nyttja betalar branch 9o031. Bestéllningar till enskilda avdelningar/personer betalas avdelningsvis, d4
behover avdelningsansvarig godkidnna bestillningen).

Pappersbestillning (internt
Om nigon sager att papper behover bestillas, Kolla alltid med Henrik Setterholm forst — Det finns
antagligen redan pa lagret namligen.

Om inte, mailas en bestillning till kundservice@ricoh.se

Var noga med att skriva "Intern pappersbestillning” i &mnesféltet d& det ar flera avdelningar som delar
pa denna mailkorg.

Det finns olika typer av papper.
Fragor att stilla:
- Vilken storlek? Exempelvis A4
- Gramvikt? Exempelvis 100 g
- Hur mycket?
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Information som bestillning behéver innehélla:

Art nr: 814248 fran Igepa (A4 75 g)/ IT1004048 (A4 100 g)
Ohalat

1 pall

Serienr att referera till: E193M 620096 (MP C6003SP)
Branch: 9031

Referens: Receptionen/ Henrik.Setterholm@gmail.com
Leveransadress: Cirkusgriand 2, 172 63 Sundbyberg

Tonerbestiillning (internt
Kolla alltid forst om vi redan har en sddan toner pa lager. Antingen i receptionen eller i skapen utanfor
vilorummet.

Bestéllning mailas till kundservice@ricoh.se
Var noga med att skriva "Intern tonerbestillning” i amnesfiltet da det ar flera avdelningar som delar
pa denna mail.

Uppgifter som behover finnas med i mailkroppen:
- Serienummer
09

(se dokumentet "Maskinpark” i databasen "Gemensamt L; - Receptionen Solna — Storabl&”, alt friga
bestéllaren da serienumret alltid star pa en klisterlapp uppe pa maskinen)

- Modell

- Vilka farger samt antal (de farger som finns ar svart, gul, magenta, cyan)

- Kostnadsstille “Branch 9031”

- Leveransadress:

Ricoh Sverige AB

Ref: Receptionen/Ditt namn

Rontgenvdgen 3

171 29 Solna

Kaffebestillning

Staderskorna Gunilla och Auli har koll pa nir kaffebestillning (inklusive te, socker etc.) behover goras.
De kommer med en ifylld lapp till receptionen.

Detta bestiller vi av Xqwell, maila hela bestillningen till info@xqwell.se

Bestiillning av kontorsmaterial:
Vi har kontorsmaterial i tva skap pé plan 2 (vid postfacken och ekonomis toaletter). Office depot ar

leverantoren och de har koll p& nir det behover fyllas pa. Ar det nigot en anstilld behover som inte
finns dér bestiller vi detta via Office depot hemsida. Glom inte att ange kostnadsstille for bestillaren.

Parkeringstillstind

Permanenta parkeringstillstand:

Vilka far?
Alla Ricoh-anstillda. Tillstanden forvaras i en mapp i skap 2.

Har utfirdat ett nytt permanent tillstind:

- Ge en kopia av forhallningstexten till personen i friga.
- Scanna sedan in det och maila till loneadministration@ricoh.se
- Sitt in originalet i "Parkeringsparmen” som stér i skdp 2 (sorteras efter efternamn).

Tillstdnden slut? }
De permanenta parkeringstillstdnden till Ricoh-anstéllda skrivs ut av oss i receptionen. Ar de slut s&
maila marknadsavdelningen for att utoka nummerserien till nya parkeringstillstdnd.

Parkeringstillstdnden skrivs ut pa ett speciellt pappersark med en liten péklistrad plastlapp centrerad
langst ner pé arket. Dessa papper finns i en papperslada i skip nr 2.
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Innan du skriver ut tillstanden:

1. Lagg arken i kopieringsmaskinen med plastlappens framsida uppat och se till att plastlappen
ar vand &t vanster

2. Andra i skrivarinstillningen s4 att utskriften bli ensidig

3. Skrivut

Tillfalligt parkeringstillstdnd

Om en Ricoh-anstilld tillfalligt saknar sitt p-tillstind (exempelvis att den anstélldes bil inkl tillstdndet
ar pa verkstan) kan denne f3 ett tillfalligt parkeringstillstdnd.

Dessa ar alltsé en direkt Gversittning pa de svarta tillstdnden for personalparkeringen, och bara dir de
géller.

De tillfalliga p-tillstdnden finns i skap nr 2 i ett kuvert. Anvand datumstdmpeln och signera.
Ett tillfalligt parkeringstillstdnd far som langst utfardas 2 veckor framaét.

Tillstdnden slut?

Finns sparat i receptionsmappen i databasen — Gemensamt;L — Reception Solna.

OBS! Skriv ut pa tjocka, fina papper (leta runt pa kontoret vid respektive skrivarstation). Skriv ut dessa
ifarg.

Besoksparkering
Det finns sex besoksplatser. Dessa dr avsedda for kunder och besokare. Det betyder att Ricoh anstéllda
(oavsett center) och konsulter ej far sta dar.

Ar dessa sex platser upptagna si fir vara gister dven stilla sig p4 besoksparkeringen vid Réntgenvigen 2.
Dock maste vi meddela det snabbast mojligast till receptionen pa tfn 08-730 75 25. Vi anger namn och reg
nr.

Excelencia — Stid

Vi har tva stdderskor som ansvarar for olika omraden i byggnaden (inte lagret). Gunilla och Auli.

Den forsta kommer kl 06.00 och den sista gar vid ca 15.00 — 16.00.

Innan kl 08.00 dammsugas det, under dagen haller de rent, diskar Ricoh-glas (ingen annan disk) och
ser till att alla toaletter 4r rena.

I 6vrigt ar det allas var uppgift att halla snyggt, da staderskorna har fullt schema.

ARC: Mobilnummer till stdderska Gunilla.

Glom inte att vara kollegor ocksa dr vara kunder - Om de ber om ndgot hjdlper vi till om tiden finns
dven om det dr utanfor vara ansvarsomraden!

Vi blir béttre tillsammans!
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5 Plats for egna anteckningar
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