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Ricoh Sverige AB

1.1 Fakta i korthet

Besöksadress: Rön tgen vägen 3 , 1 7 1 5 4 S oln a

Postadress: B ox 1 5 3 6 , 1 7 1 2 9 S oln a

Växelnummer: 0 8 -7 3 4 3 3 0 0

Faxnummer: 0 8 -7 3 4 3 3 1 1

Hänvisningssystem: A RC

Kontaktperson: S an d raB oxm ark

Hemsida: w w w .ricoh .se

Organisationsnummer: 5 5 6 2 2 8 -8 8 5 1

Senast uppdaterad: 2 0 1 6 -0 6 -1 6
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1.2 Företagsinformation

Ricohs erbjuder:

Tjänster Ricoh erbjuder:

Ricoh har miljöhänsyn i alla steg:
Tillverkn in goch leveran törer
B eh ovsan alysoch försäljn in g
P rod uktd esign och m iljöd eklaration
L everan soch återvin n in g
Forskn in goch utvecklin g
S ervice och support
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2 Kort avdelningsinfo reception

V i ärförstakon takten in tillföretaget, båd e som rösten i telefon en och ”ettan sikte” i reception en . V åra
kun d erärbåd e gästeroch d e som jobbarpå Ricoh .
D etärd ärförviktigtatttän kapå allad etaljeri rollen som reception ist/ telefon ist/ represen tan t.

- Le när du pratar!

- Följ vår klädkod.

V äljm ellan :

Kostym byxor

S varta, h elaoch ren ajean s

P en n kjolm ed strum pbyxor

Kavaj

B lus

S kjorta

En kel, fin t-sh irtm ed kavaj

Tän k på attin te h a:

S tickat

Gym paskor

M ön ster

Förurrin gatellerförkortkjol

2.1 Tider under dagen

08:00 V äxeln m åste varaigån g

08:00-09:00 P osth an terin g(se d etaljerad rutin förP osten )

Fyllpå m ed frukti fikarum m et

11:00-12:00 Reception istgårpå lun ch

12:00-13:00 n ästaReception istgårpå lun ch

Fyllpå m ed frukti fikarum m et

14:30 Kollautgåen d e postpå ekon om i

15:00-16:00 P osten kom m erföratth äm tautgåen d e post. N ågon från avd eln in gen P P kom m erin n an
d essatth aläm n aten ellerflerablå låd ori reception en m ed utgåen d e fakturorsom skam ed .

16:00 eller 16:30 En reception istslutar

17:00 Reception och växelstän gs.

Kontaktlista:
- H an sS tad igsärch ef överreception en , tfn 0 8 -6 2 1 9 0 7 2

- Fun karin te telefon in ellerd atorn ? – In tern aIT tfn 0 8 -7 3 4 3 4 3 4

- H yresvärd H um legård en 0 8 -6 7 8 9 2 9 0 (om n ågoth än d erm ed h uset, toaletter, h issaretc)

- H en ke (eloch fastigh etsskötsel) tfn 0 7 0 3 2 1 6 8 0 6 ellerh en rik.setterh olm @ gm ail.com
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V i h aren vision om attbli S verigesbästaIt-företag. Förattn å d itbeh övervi allavaraen gagerad e och

in n eh aegen skaperblan d vårafram tagn aM ed arbetarfilosofier.

2.1.1 Inside
V årtin tran ätkallarvi In sid e och ärförstasid an n ärm an kom m erin på In tern etExplorer. H ärsam lar
vi allin form ation / d okum en tation som rörRicoh S verigesperson al.
D etpublicerasäven ett”N yh etsbrev” varje fred ag, d ärm an kan läsaom sen aste n yttin om bolaget.

2.1.2 Mailfunktion

S ystem : L otusN otes
In logg: Telefon ist
L ösen : M aila2 0 2 0

V i h artre m ailkorgar:
Telefonist (Telefon ist@ ricoh .se) - d en m ailkorgan d raprogram / system syn karm ed viaextern alän kar.
Reception Solna (In fo@ ricoh .se)
Kontorsservice (S torabla@ ricoh .se)

S kiljd essam ailkorgaråttillrespektive fun ktion – an vän d alltså rättm ailtillrättfun ktion .
Glöm in te attin kom m an d e m ailärlikaviktigtattsn abbth an terasom telefon en .
N ärettären d e/ m ailärh eltåtgärd atd rasd ettillen ”O K-m app” så d etärtyd ligtförallavad som är
gjortoch in te gjort. N ärvi gårförd agen skaallam ailh avid arebeford rats/ börjatbeh an d lats.
Kalen d er:
S ystem : L otusN otes. B örjad agen m ed attkollaav kalen d ern . H ärskrivsalltupp som ärn yttigtatt
veta. A lltfrån speciellabesökare tillm öten ellerleveran sersom kom m er.
Fax
N um m er: 0 8 -7 3 4 3 3 1 1 .
In kom m an d e fax: Gårvian ätverketd irekttillin korgon Reception Solna.
Utgåen d e fax: Kopiatorn in n an förreception sd isken (in gaextran ollorbeh övs)
V iktigtatth ållakollpå attd en n afun gerar(attexem pelvisin kom m an d e fax in te kom m eri pappersform
iställetförvian ätverket). O m d en in te fun gerar, gören servicean m älan .
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3 Telefonist

H än visn in gssystem : A RC
In logg: B aseratpå varje en h et/ telefon (se lapp på respektive d ator)
S varsställe: Fiktivtkortn um m ersom stårlän gstupp i d isplayen på bord stelefon en

A n svarsom telefon ist:
- Kopplakun d eroch kollegortillrättperson / fun ktion .
- H ållain form ation sd atai A RC uppd aterat.

V ilkavägarled ertilltelefon ist?
- A llaortersh uvud n um m er

- Kn appval4 un d er0 2 0 -7 3 4 7 3 4

- V issacen tralam arkn ad sn um m er

Telefon abon n em an goch h än visn in g

V i h artre typerav abon n em an gin tern t.
OE – En m obiltelefon m ed båd e m obiln um m eroch d irektn um m er.
B åd an um ren fin n si vårföretagsväxel. (V an ligaste abon n em an getpå Ricoh )
Mobil Start – En m obiltelefon m ed en d astettm obiln um m er. Utan förföretagsväxeln .
IP – En bord stelefon m ed en d astd irektn um m er. Ivårföretagsväxel.

O m m an h arettabon n em an gsom fin n si företagsväxeln h arm an m öjligh etattgöraen h än visn in gom
från varo(exem pelvism öte, sem esteretc.). N ärd å n ågon försökerrin gaärd eten röstsom m ed d elar
d en aktuellah än visn in gen och n ärperson en i frågaärtillbaka.
V i som telefon isterkan d ock in te aktiverah än visn in gar, d etm åste person en själv göra. O m n ågon
frågarh urm an görså h än visarvi tillin tern aIT som h arlath un d på d etta.

C en tralafun ktion erRicoh S verige

H R/ H um an Resource
Iled n in gav H R-ch efen in n efattarH R-avd eln in gen utbildning, löneavdelning och arbetsmiljö.
V i h aren in tern akad em i som erbjud erutbild n in gartillperson alen , alltfrån projektled n in gtill
försäljn in goch led arskap.
Un d erH R fin n ssom sagtäven arbetsm iljöan svarigsom an svararföraktiviteterkrin gtrivseloch
välm åen d e in tern t.

In tern IT/ In tern alIT
Support (av IT och telefoni)
Kommunikation (intern telefoni/nätverk)
Mail (L otusN otes)
QlikView (w ebbaseratprogram d ärm an kan se in tern om sättn in g, kostn ad eretc.)
Docuware (w ebbaseratprogram d ärm an kan se fakturakopior)
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Infrastruktur & drift,
För att få support/hjälp av vår IT-avdelning behöver man registrera ett ärende via Inside, skriv
gärna på engelska.

M iljö & Kvalitet/ C om plian ce
D en n aavd eln in gan svararövervåracertifieringar och revisioner, m ed efterföljan d e
förbättrin gsarbeten . A rbetarm ycketm ed Miljö och Samhällsansvar.

Ekon om i/ Fin an ce; GL Team , Fin an icialcon trollin g, S alescon trollin g
H ärh arvi blan d an n at:
Kundreskontra – A n svararförattkun d fakturorn akom m eruttillkun d . H araccesstillattskicka
fakturakopior, än d raförfallod atum , se O C R-n um m er.
Leverantörsreskontra – A d m in istrerarallaleveran törsfakturor.

O rd er/ O rd ertocon tract/ O 2 C
Obs! Endast fetstilt förklarar order-avdelningen
- S äljavd eln in gen skaparen ord eri system etS iebel.
- Efter det tar Order-avdelningen vid och kompletterar/färdigställer allt för att sen föra
vidare ordern till SSC (SHARE Service Center) som ligger i England.
- D ärefterföljerprocessen tillbakatillS verigesavd eln in g”In köp” / P S C (P lan th e S upply C h ain ) som
beställerd e aktuellavarorn aord ern avser.
- N ärkun d en h arfåttprod ukten levererad kom m eren tekn ikeroch in stallerar(om d etären )
m askin en .
- Förstn ärtekn ikern ärfärd igm ed in stallation en skickasfakturatillkun d .

Å terförsäljare och P artn ers/ Å F
D etfin n sen cen tralavd eln in gsom h jälpervåraåterförsäljare m ed beställn in garav m askin eroch
tillbeh öretc.
ARC: AF Order

Kun d fakturor/ S erviceavtal/ C on tracttocash / C 2 C
H arh an d om kundfakturor, serviceavtalshantering, mätaravläsningskort*, prish öjn in g,
partn erred ovisn in g, avslutav serviceavtal. D e kan alltså taem otfrågorom befin tligaserviceavtal, om
kun d en an sersigbeh övaän d ramätarställningar* / korrigera fakturor.

* M ätarställn in gärn ärm an m ed h jälp av etträkn everk i skrivaren / kopierin gsm askin en sam m an ställer
an taletkopiorm an h argjortun d erettkvartal– D ettaavgörvad som skad ebiteras, kan även h in taom
attkun d en h aren ”förliten ” m askin i förh ållan d e tillan vän d n in g.
ARC: Kundfakturor
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S ervice
Förutom servicech eferoch tekn ikerh arvi in om S ervice en cen tralfun ktion - V årkun d service som
in n efattar:
Serviceanmälan
Tillbehörsbeställning
Teknisk support (2 n d lin e som ären tekn isk an vän d arsupportav skrivare/ kopiatorer).
Helpdesk Malmö (S upportförIT, vid eokon feren s, telefon i)

Bra att veta: Telefonnumret 020-734 734 står på alla våra kunders maskiner. Ett huvudnummer
som har talsvar till våra olika supportgrupper (däribland Telefonist)

S älj& M arkn ad / S alesm arketin g
H ärfin n sLAG (L arge A ccoun tGroup) som äraffärsutvecklare och agerarsom projektled are i
större affärerd ärd etoftablirh elateam som h jälpsåti h elasäljförloppet.
Un d erS alesM arketin gfin n sm ån gasäljstöd-funktioner såsom:
IT presale
VUC/Videokonferens
Talhantering/Diktering/Speechmike/Medspeech/Philips
Document Solutions
MDS

Un d erS alesM arketin gfin n säven Marknadsavdelningen. M arkn ad h arh an d om spon srin g,
h em sid an , vårw ebportal, allatrycktaprod uktblad etc.

Kun d an passad W ebsh op

P å vårw ebportalkan m an beställad etm esta. O m en kun d un d rarkrin gsin beställn in gh ärså ärd et
an svarigaperson ern aun d erW ebsh op som kan svarapå d etta.
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Vanliga ärenden från kund:

Beställning? – Fråga vad kund vill beställa för produkt.
Tillbeh örsbeställn in g(gruppn um m er): Ton er, h äftklam m er, ton eruppsam lare, pappertillvissa
storkun d er.
mail: kundservice@ricoh.se
S äljare: Kopierin gsm askin , skrivare, fax, talh an terin g, IT, fran kerin gsm askin , d atorer, papper(alla
våraprod uktom råd en ).
In n esäljare: (på vissaorter? ) fran kerin gsm askin , papper.

Support? – Fråga vilken typ av produkt kund behöver support på.
H elpd esk M alm ö (gruppn um m er): IT, C S / V UC / V id eokon feren s,
Talh an terin g/ S peech m ike/ M ed speech , Telefon i.
1 stlin e S oln a(gruppn um m er): Kopierin gsm askin er, skrivare, fax.
mail: kundservice@ricoh.se

Fakturafråga?
Kun d fakturor(gruppn um m er): A lltröran d e fakturorförkun d .
mail: kundfakturor@ricoh.se
L everan törsreskon tra: A lltröran d e fakturorförleveran törer.
mail: fakturor@ricoh.se

Gruppnummer/Snabbnummer i ARC

Kundfakturor – Fakturafrågor. H jälperäven kun d erkrin gserviceavtaloch
m ätard ebiterin g(Ejsupporth urm an utförsjälvam ätaravläsn in gen ,
d etsupporterar1 stlin e support/ servicean m älan )

Åf order – B eställn in gföråterförsäljare.

1st line support – 1 stlin e supportoch servicean m älan av
skrivare/ kopierin gsm askin er.

Tillbehörsbeställning – B eställn in gav förbrukn in gsm aterialtill
skrivare/ kopierin gsm askin er(ton er, h äftklam m er).

2nd line support – 2 n d lin e supportav skrivare/ kopierin gsm askin er(V i kopplarejh it).

Helpdesk Malmö – S upportav IT, vid eokon feren s/ V UC / C S , telefon i, talh an terin g

NOC – It-supportföravtalskun d er.

Intern IT – Itsupportföran ställd a.

Dispatch syd – Tilld elarservicejobb tilltekn ikeri M alm ö och H elsin gborg(in ga
kun d erkopplash it).

Dispatch Solna – Tilld elarservicejobb tilltekn ikeri övrigalan d et(in gakun d erkopplash it).

Läckeby Water – Kun d an passad support.

Kammarkollegiet – Kun d an passad support.

Göteborgs spårvägar – Kun d an passad support.

Solution support – ” 1 1 2 -support” föravtalskun d er. In getsom vi van ligtviskopplartill.

IT-partners
Ricoh h arIT-partn ersrun tom i lan d et. S å rin gerkun d en från en ortvartvi h arIT partn erså kopplarvi
d erash uvud n um m er– se aktuelltelefon listai reception en (observeraattvi in te h aren skild ain d ivid ers
telefon n um m er).
Bra att veta: Många av våra IT-partners har varit traditionella Ricoh-center tidigare.
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4 Receptionist

Besöksdator
B esökssytem : EastC oast

B esöksd atorn d ärgästen skriverin sigstårpå reception sd isken .
D en syn karbaram ed reception sd atorn som fron tar.

Isystem etkan d u:
- S e vilkabesökare vi h ar
- S krivautparkerin gslistatillparkerin gsvakten (un d er”rapporter” fin n sen P -kn app).
P arkerin gsvakten kom m erförattse attallasom stårpå besöksparkerin gen stårlovligt. Vi kan inte
makulera eventuella böter.
- S krivaututrym n in gslistavid even tuellbran d (un d er”rapporter”)
- S krivain besökaren (om besökaren exem pelvish arfun ktion sh in d er)
- M an uelltsign erautbesökare etc.

N ärbesökaren skriverin sigskrivsd etuten besökslapp som vi sätteri en plastficka. Påminn
besökaren om att denna behöver lämnas tillbaka för utsignering.
Utsign erin ggörssen m ed h jälp av streckkod släsaren som stårvid reception sd atorn .

M ottagaren tillbesökaren h arefterstän gn in g(kl1 7 .0 0 ) an svarförsittbesök. V arje kvällkl2 3 :0 0
ch eckaseven tuellagästerutautom atisktfrån system et.

B esöksd atorn m ed en Ricoh im age ärin ställd på attalltid varain loggad utan skärm släckare och ska
alltid varaigån g(stän galltså in te av d en n apå kvällen ).

Om den har stängts av, Windowsinlogg:
Usern am e: S V C RS EEA S TC O A S T
P assw ord : Ricoh 1 2 3 4

B eställaetikettertillbesöksbrickorn a:
L everan tör: Eastcoast
tfn : 0 8 -6 6 0 8 2 1 0
h elpd esk@ eastcoast.se
Uppge följan d e i beställn in gen :
Förtryckta rullar utan klister – ”repeat-order”
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Posthantering och sortering
In kom m an d e postkom m erm ellan kl0 8 :0 0 -0 9 :0 0 . H en placerarutbreven tillrespektive m ottagare i
postfacken . O m d etin te stårn ågon m ottagare/ m ottagaren in te fin n sså läggsd eti h ögen d ärblaalla
fakturorär.

O m d etärettREK så läm n asd ettillossi reception en m otun d erskrift. Rutin en om REK serd u län gre n er.
V i sorterarallain kom m an d e fakturor/ postsom in te d elatsuti facken .
S orterarförstutallasom ärad resserad e tillspecifikaperson er, m ätaravläsn in gskortetc.

S orterasen fakturorn ai följan d e h ögarh ögar:
1 . ITS fakturor(m ärktam ed P O 2 9 … .)*

2 . V an ligaom kostn ad sfakturor

3 . Kred it/ ban kären d en

4 . P åm in n elser/ Krav

* ITS fakturor från leverantörer ska alltid börja med 29 och vara sjusiffrigt. Ibland kan det vara
svårt att hitta detta nummer så var noga med att undersöka hela fakturan. Oftast står det som
ordernummer eller referens men kan ibland även stå som godsnummer.

1 . S täm plaallafakturorm ed an kom std ag
2 . Tabortstreckkod erm ed tipex roller. O B S ! kollaallasid or.
4 . S täm plaallafakturorm ed atteststäm pel
3 . Rin gain förfallod atum

P å efterm id d agen m ellan kl1 5 :0 0 – 1 6 :0 0 h äm tarP osten utgåen d e post. (V id 1 4 :3 0 beh övervi gå bort
tillekon om i förattse om d etfin n sn ågon ytterligare utgåen d e post).
OBS! All utgående post måste ha stämpel som står för vår frankeringsservice.

D etposten tarm ed sigär:
- Utgåen d e postvid postfacken
- Kun d fakturor(V årin tern aavd eln in g” P P ” kom m ervarje d agtillreception en m ed blå backar,
in n eh ållan d e vårakun d fakturor)
- Ev. utgåen d e REK

REK

In kom m an d e rekom m en d erad post

1 . Reception en kvitterard en rekom m en d erad e posten (n am n teckn in g+ n am n förtyd ligan d e)
2 . Gören kopiapå kvitten sen , sparasi reception en (d ettaförattse vem som tagitem otförsän d elsen .
3 . M ottagaren kon taktasi förstah an d viatelefon , och an n arsviam ail
4 . Fram tilld en rekom m en d erad e posten blivitutkvitteratskalld en n ah ållasin låst(vän straskåpet)
5 . M ottagaren kvitterarutbrevet(n am n teckn in g+ n am n förtyd ligan d e)
6 . Kopiapå kvitten sen sparasi reception en föreven tuellfram tid aspårn in g

OBS! DAGLIG RUTIN – Kontrollera innan du går hem om det ligger kvar någon
rekommenderad försändelse i vänstra skåpet. Om försändelsen inte hämtats ut, maila en
påminnelse till personen.

Rek utan m ottagare?
O m d etin te stårn ågon m ottagare kon taktaavsän d aren

OBS! Receptionen får ej öppna REK brev!
O m avsän d aren ejkan avgöravem m ottagaren ärkon taktan ågon av följan d e person er: L ise-lotte S jögren ,
M ån sS jösted t, P iaB illow , S arah L in d m ark, A n ki L ilin g.

O m m ottagaren fin n spå an n an ortskallbrevetskickasom som REK sam m ad agm ed rättperson och ort.

Förvarabrevetsam td e två kvitten sern a(d en m ed d in un d erskrift+ osign erad e som m ottagaren skaskriva
un d er) i vän straskåpet.
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O m ejm ottagaren h äm tatutbreveteftertre d agarkon taktan ågon av följan d e: L ise-lotte S jögren , M ån s
S jösted t, P iaB illow , S arah S tjern berg, A n ki L ilin g– förattöppn abrevet.
D e två sign erad e kvitten sern askaarkiverasi ”REK-pärm en ” bakom rättm ån ad sflik (pärm en fin n si h ögra
skåpeti reception en )

Utgåen d e rekom m en d erad post
Reception en beh överh ad e brev som skaskickasrekom m en d eratin n an kl. 1 5 .0 0

 Klistrapå id -n um m er
 S kriv två kvitten sblad m ed d atum sam tid -n um m er(etttillRicoh etttillposten )
 S kriv in ad ress, d atum sam tid -n um m eri P osten skvitten sbok
 P osten skriverpå kvitten sblad en , reception en beh ållerd eten a
 S ättin kvitten sblad eti pärm en (stårin låsti skåpet)

Ifyllning av kvittensblad (värdeförteckning hämtning/utkörning)

A n svariguppgiftsläm n are och telefon : Reception en Ricoh

D atum : D agen sd atum

Från : Ricoh

Till: P osten

A n tal: S kriv an taletbrev

M ed d elan d e: RR förstakuvert–

RR sistakuvert

Bud
B esttran sport, Telefon : 0 8 -7 3 3 7 7 0 0 , Kun d n um m er: 9 9 9 -6 3 8

Fylli allauppgifterpå ” B UD -listan ” som liggeri brevkorgen på reception sd isken .

V iktigafrågortillbeställaren :

- A d ressoch referen sperson + telefon n um m ertillm ottagare
- V ilketkostn ad sställe/ bran ch skabud kostn ad en h a?
- N ärm åste d etvarafram m e? (pan ikbud 1 -3 tim / un d erd agen / un d ern ärm stad agarn a)

B e sen beställaren attskrivaun d erbeställn in gen m ed en liten sign aturlän gsttillh ögerpå ” B UD -
listan ” .

S am taletm ed bud firm an :

- A n ge vårtkundnummer: 999-638
- V ad (kuvert/ paket/ stortsom ejgårin i person bil) som skabud asoch vart(in klref person )
- V arn ogam ed attsägakostn ad sställetd å bud firm an sällan frågarefterd et
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Passerkort

A llperson alh arpasserkort. D essaskabärassyn ligtförattvisaattm an ärRicoh -person al.
D etfin n solikaaccesserpå d essasom avgörh uruvid am an kom m erin i lokalern a/ kan tasigfram i lokalern a.
D etärvissaom råd en som kräverytterligare accessreglerövervilkasom fårkom m ain .
Ireception en h arvi passerkorttillutlån in g(fin n si pärm en ” L Å N EKO RT” i skåpet). D etfin n solikakortm ed
olikaaccesser.
- ”Reception ” = H araccess”Kon tor”
- ” H an tverkare” = H araccess”Kon tor” + ” L ager” .
- ”Experien ce cen ter” = H araccess”Kon tor” + ”Expo”
P erson en fårlån aettkortm ax tre veckor, d ärefterh än visasd e tillIT-avd eln in gen förettperson ligt
passerkort.

S am tligaaccessgruppersom fin n spå passerkortär(obsattfleragrupperkan kom bin eras):
- ”Kon tor” (kon tor, plan 1 , plan 0 fram tilllun ch rum m et)
- ”S upport” (tekn ikerrum på plan 1 )
- ” L ager” (L agretplan 0 )
- ”Expo” (Experien ce cen ter– V UC -d em oplan 0 )
- ” P P -d em o” (Kon torsd el+ P P d em oplan 0 )
- ”IT” (S erverrum plan 0 )
- ” P ostrum / P erson allager” (postrum m etplan 0 )
- ”IT-kon sulter” (kon torsrum m ittem otV ättern plan 2 )
- ”Fullaccessalltid ” (kan passeraöverallt)

A n svaretförpasserkorth arvårin tern aIT-avd eln in g(vid frågor eller problem behöver det läggas ett
IT-ärende via Inside)

Catering

V iktigafrågortillbeställaren :
- V ad förn ågotskabeställas?
- H urm ån gaperson erskad etvaratill?
- V ilketkostn ad sställe/ bran ch skad etvara?
- N är? (kloktärattsen se tillattd etärpå platsn ågram in in n an d e skah am aten / frukten )

V id beställn in g– glöm in te attge caterin gfirm an beställaren sn am n som m ottagare h osossså attd en
som jobbari reception en n ärd etsen levererasvetvem d etskatill.

V i brukaran vän d aossav:

Joh an på h örn et: 0 7 0 -9 7 9 9 9 0 1 / 0 8 -2 9 3 3 3 1
S trix: 0 8 -5 2 5 0 6 9 8 0

O m d etskalevererasen an n an d ag:
A n teckn aallauppgifteri alm an ackan i L otusN otes(ifalld etäran n an person ali reception en justd en
d agen ).

Taxi
V i h arTaxi S tockh olm in lagtun d ersn abbn um m eri A RC . D u kom m ertilletttalsvarn ärd u rin ger. Följ
an visn in garn aoch skriv n erbokn in gsn um retpå förtrycktataxiblad som fin n si reception en .
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Ladda frankeringsmaskinen
D etärord in arie person ali reception en som an svararförattlad d afran kerin gsm askin en m ed pen gar.
M askin en sägertillgen om attm ed d ela”Limit End” i d isplayen , d en villin te h eller”ta” kuverten och
stäm pla.
Görså h är:

 M ailatillEricaL jun gström (på leveran törsreskon trasom ad m in istrerarpen garsom betalasut
från Ricoh )
Uppge m askin en slicen sn um m er(fem siffrigtpå m askin en )

 B e h en n e sättain 3 0 0 0 S EK
 V än tapå bekräftelse från h en n e attpen garn aäröverförd a. Efterd ettard et2 -3 d agarin n an

m an kan lad d an erpen garn ai m askin en . Lathund finns i receptionen.

Cyklar
V i h artre cyklarförutlån in gtillperson alen . D essastårutan förh uvud en tré n .
In yckelskåpetfin n sn ycklarn a(d e ärm arkerad e m ed C ykel1 , C ykel2 , C ykel3 )
En d okum en tation förvem som lån aroch n ärfyllsi, d en n afin n si brevkorgarn apå reception sd isken .
O bsattcyklarn ain te förlån asutövern atten , allam åste varatillbakan ärvi stän gerkl1 7 .0 0 .

Service på dessa ber vi Henrik Setterholm om, han ställer även in dessa över vintern.
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4.1 Receptionistens del i kontorsservice

Reception en äräven en an svarigkon torsservice. D ettain n ebärblan d an n atattse tillattd etärsn yggt
och presen tabeltrun tom i byggn ad en , atth jälpatillom d etbeh övsn ågon stan s. Ireception en skam an
se tillattd etärfin th elatid en , ren toch sn yggtpå bän k och bord . Förvarad in akläd eroch väskorvid
S an d rasplats.
Förövrigabyggn ad en beh överd etgörasron d er, likten kon troll.
Exem pelattuppm ärksam m a: Trasigain ven tarier, sakeroch tin gsom stårpå felställe, skräpigtetc.

D etsom alltid skakon trolleraspå ron d en :
- Å tervin n igcen traler(S kräp utan förkärl? – O m m öjligt, få n erd eti kärl. Ärd etöverfulltpå flera
station er- rin gvårleveran törföravfallsh an terin gIL recyclin g.
- S e tillattd etärsn yggtvid brosch yrern avid ”säljarn asåtervin n in gscen tral” (attd etin te sakn as
brosch yrer, d am m aav skän ken och även d e överstabrosch yrern a)
- A ttd etärord n in gblan d m öbleroch an n ati fikarum m et
- A ttd etärord n in goch red avid postfacken (V i an svararäven attperson alen h arettpostfack, m ed
h jälp av vårD ym osom liggeri reception sskåpet).
- S n yggatill/ kon trollerad e kon feren srum som ärtom m a
- Kon trollav Experien ce C en terpå plan 0 . Kollaattd etin te stård isk, attd etfin n sm jölk, sockeroch te
etc.

Som stöd och anteckningar för avvikelser finns det en mall att fylla i, status på dessa rapporteras till
Sandra 1 gång/veckan samt månadsrapport.

Å tgärd er
- Avgör först om du själv kan åtgärda avvikelsen
Exem pelvisn ågotvi självakan flyttapå som stårpå felställe.
D etkan också in n ebäraattvi beh överkon taktaen leveran tör, förbeställn in gellerlikn an d e
(kon taktuppgiftertillleveran törerfin n si m appen ”Reception en ” i d atabasen )
- Om vi inte kan åtgärda själva mailas ärendet vidare till vår inhyrda konsult/hustomte
Henrik (elektriker, m ålare, sn ickare etc)
h en rik.setterh olm @ gm ail.com
- Om avvikelsen är något utanför vårt ansvar som hyresgäst mailas vår hyresvärd
Humlegården (exem pelvisfelpå h issarn a)
kun d service@ h um legard en .se

D etfin n sbeställn in garförin tern tbruk som reception en gör, såsom kaffe, kon torsm aterial, papperoch
ton ertillvåraskrivare/ kopierin gsm askin er. A llad essabeställn in garbetalarS torablå-fun ktion en
(bran ch 9 0 3 1 ).
D irektiv överh urkostn ad en skaförd elas:
- Förbrukn in gsbeställn in garsom person alh aran vän d n in gför(d e beställn in garsom allperson alkan
n yttjabetalarbran ch 9 0 3 1 . B eställn in gartillen skild aavd eln in gar/ person erbetalasavd eln in gsvis, d å
beh överavd eln in gsan svariggod kän n abeställn in gen ).

Pappersbeställning (internt)
O m n ågon sägerattpapperbeh överbeställas, Kollaalltid m ed H en rik S etterh olm först– D etfin n s
an tagligen red an på lagretn äm ligen .

O m in te, m ailasen beställn in gtillkun d service@ ricoh .se

V arn ogam ed attskriva”In tern pappersbeställn in g” i äm n esfältetd å d etärfleraavd eln in garsom d elar
på d en n am ailkorg.

D etfin n solikatyperav papper.
Frågorattställa:

- V ilken storlek? Exem pelvisA 4
- Gram vikt? Exem pelvis1 0 0 g
- H urm ycket?
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Information som beställning behöver innehålla:
Art nr: 814248 från Igepa (A4 75 g)/ IT1004048 (A4 100 g)
Ohålat
1 pall
Serienr att referera till: E193M620096 (MP C6003SP)
Branch: 9031
Referens: Receptionen/ Henrik.Setterholm@gmail.com
Leveransadress: Cirkusgränd 2, 172 63 Sundbyberg

Tonerbeställning (internt)
Kollaalltid förstom vi red an h aren såd an ton erpå lager. A n tin gen i reception en elleri skåpen utan för
vilorum m et.

B eställn in gm ailastillkun d service@ ricoh .se
V arn ogam ed attskriva”In tern ton erbeställn in g” i äm n esfältetd å d etärfleraavd eln in garsom d elar
på d en n am ail.

Uppgiftersom beh överfin n asm ed i m ailkroppen :
- Serienummer
(se d okum en tet”M askin park” i d atabasen ”Gem en sam tL ; - Reception en S oln a– S torablå” , altfråga
beställaren d å serien um retalltid stårpå en klisterlapp uppe på m askin en )
- Modell
- Vilka färger samt antal (d e färgersom fin n särsvart, gul, m agen ta, cyan )
- Kostnadsställe ” B ran ch 9 0 3 1 ”
- Leveransadress:
Ricoh Sverige AB
Ref: Receptionen/Ditt namn
Röntgenvägen 3
171 29 Solna

Kaffebeställning
S täd erskorn aGun illaoch A uli h arkollpå n ärkaffebeställn in g(in klusive te, sockeretc.) beh övergöras.
D e kom m erm ed en ifylld lapp tillreception en .
D ettabeställervi av X 4 w ell, m ailah elabeställn in gen tillin fo@ x4 w ell.se

Beställning av kontorsmaterial:
V i h arkon torsm ateriali två skåp på plan 2 (vid postfacken och ekon om istoaletter). O ffice d epotär
leveran tören och d e h arkollpå n ärd etbeh överfyllaspå. Ärd etn ågoten an ställd beh översom in te
fin n sd ärbeställervi d ettaviaO ffice d epoth em sid a. Glöm in te attan ge kostn ad sställe förbeställaren .

Parkeringstillstånd

P erm an en taparkerin gstillstån d :

V ilkafår?
A llaRicoh -an ställd a. Tillstån d en förvarasi en m app i skåp 2 .

H arutfärd atettn yttperm an en ttillstån d :
- Ge en kopiaav förh ålln in gstexten tillperson en i fråga.
- S can n ased an in d etoch m ailatilllon ead m in istration @ ricoh .se
- S ättin origin aleti ” P arkerin gspärm en ” som ståri skåp 2 (sorteraseftereftern am n ).

Tillstån d en slut?
D e perm an en taparkerin gstillstån d en tillRicoh -an ställd askrivsutav ossi reception en . Ärd e slutså
m ailam arkn ad savd eln in gen förattutökan um m erserien tilln yaparkerin gstillstån d .

P arkerin gstillstån d en skrivsutpå ettspecielltpappersark m ed en liten påklistrad plastlapp cen trerad
län gstn erpå arket. D essapapperfin n si en papperslåd ai skåp n r2 .
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In n an d u skriveruttillstån d en :

1 . L äggarken i kopierin gsm askin en m ed plastlappen sfram sid auppåtoch se tillattplastlappen

ärvän d åtvän ster

2 . Än d rai skrivarin ställn in gen så attutskriften bli en sid ig

3 . S kriv ut

Tillfälligtparkerin gstillstån d

O m en Ricoh -an ställd tillfälligtsakn arsittp-tillstån d (exem pelvisattd en an ställd esbilin kltillstån d et
ärpå verkstan ) kan d en n e få etttillfälligtparkerin gstillstån d .
D essaäralltså en d irektöversättn in gpå d e svartatillstån d en förperson alparkerin gen , och barad ärd e
gäller.

D e tillfälligap-tillstån d en fin n si skåp n r2 i ettkuvert. A n vän d d atum stäm peln och sign era.

Etttillfälligtparkerin gstillstån d fårsom län gstutfärd as2 veckorfram åt.

Tillstån d en slut?
Fin n ssparati reception sm appen i d atabasen – Gem en sam t;L – Reception S oln a.
O B S ! S kriv utpå tjocka, fin apapper(letarun tpå kon toretvid respektive skrivarstation ). S kriv utd essa
i färg.

Besöksparkering
D etfin n ssex besöksplatser. D essaäravsed d aförkun d eroch besökare. D etbetyd erattRicoh an ställd a
(oavsettcen ter) och kon sulterejfårstå d är.

Ärd essasex platserupptagn aså fårvåragästeräven ställasigpå besöksparkerin gen vid Rön tgen vägen 2 .
D ock m åste vi m ed d elad etsn abbastm öjligasttillreception en på tfn 0 8 -7 3 0 7 5 2 5 . V i an gern am n och reg
n r.

Excelencia – Städ
V i h artvå städ erskorsom an svararförolikaom råd en i byggn ad en (in te lagret). Gun illaoch A uli.
D en förstakom m erkl0 6 .0 0 och d en sistagårvid ca1 5 .0 0 – 1 6 .0 0 .
In n an kl0 8 .0 0 d am m sugasd et, un d erd agen h ållerd e ren t, d iskarRicoh -glas(in gen an n an d isk) och
sertillattallatoaletterärren a.
Iövrigtärd etallasvåruppgiftatth ållasn yggt, d å städ erskorn ah arfulltsch em a.
ARC: Mobilnummer till städerska Gunilla.

Glöm inte att våra kollegor också är våra kunder - Om de ber om något hjälper vi till om tiden finns
även om det är utanför våra ansvarsområden!

Vi blir bättre tillsammans!
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5 Plats för egna anteckningar


