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Swedol AB

1.1 Faktai korthet

Besoksadress: Vindkraftsvigen 2, 135 70 Stockholm
Postadress: Box 631, 135 26 Tyreso
Vixelnummer: 08-712 00 00

Faxnummer: 08-742 09 52 (receptionen)

08-798 94 50 (order)
08-798 56 69 (ekonomi)

Viixel: Centrex

Hanvisningssystem: Centrex Marvin Midi

Kontaktperson: Helen Liljesson

Receptionist: Helen Liljesson tfn 073-250 93 99
Anki Karsell tfn 073-382 72 70

Hemsida: www.swedol.se

E-mail: fornamn.efternamn@swedol.se
reception.tyreso@swedol.se

Organisationsnummer: 556127-6188

Senast uppdaterad: 2017-08-14
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1.2 FOretagspresentation

Swedol har ett brett jarnhandelssortiment, anpassat till foretags- och privatkunder som efterfragar
proffskvalitet.

Swedol stravar efter att bli den ledande butikskedjan for professionella anviandare i Norden. Foretagets
koncept kidnnetecknas av ett attraktivt och brett sortiment, hog servicenivd, god lagerhéllning, ett
valutvecklat butikskoncept samt kundanpassade butiksldgen. Produkterna siljs genom ett
flerkanalskoncept som innefattar egna butiker, aterforsiljare, postorder, internethandel samt
besoksforsiljning.

Swedol grundades som enskild firma av Curt Svedberg 1963.

Frén borjan sélde Svedberg smoroljor och liknande till akeriagare. En dag klagade en dkare pa att
hydraulslangarna hela tiden gick sonder varpa Svedberg borjade silja slang och bolaget
Hydraulprodukter Swedol var f6tt. Namnet kom frén Svedbergs eget namn och smérjoljan Veedol.
1984 hade postorderforetaget Hydraulprodukter Swedol AB fem anstéllda och omséattningen uppgick
till 8 miljoner kronor. Samma ar forvarvade nuvarande huvudigaren AB Zelda aktiemajoriteten.
1989 uppfordes Swedols nuvarande huvudkontor med en lagerbyggnad i Tyreso6 pé totalt 1600
kvadratmeter. Det var pd Tyreso som Swedol 1995 smygstartade sin butikssatsning.

Postorder, internethandel och besoksforsiljning dr viktiga kompletterande kanaler i koncernens
flerkanalskoncept. Dessa distanshandelskanaler mojliggor for fler kunder att ta del av Swedols
attraktiva och breda sortiment.

Med undantag for forsiljnings-, logistik- och etableringsfunktionen ar samtliga avdelningar
stationerade vid huvudkontoret i Tyreso, men dven dessa tre avdelningar finns representerade vid
huvudkontoret genom respektive chef. Koncernledningen ar placerad vid huvudkontoret till fordel for
kommunikation mellan affirsmodellens centrala funktioner.

2016 forvarvar Swedol Bjornklader Intressenter AB ("Grolls”) en ledande nordisk specialist inom
arbetsklader och personligt skydd med yrkesbutikskedjorna Grolls i Sverige, Finland och Estland samt
Univern i Norge. Vid érets slut har Swedolkoncernen totalt 99 butiker (776 i Sverige, 18 i Norge, fyra i
Finland och en i Estland)
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2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

Tand belysning receptionsdisk (anvand fjarrkontrollen, ligger framfor hoger skdarm i
receptionen)

Las upp dorren (nyckeln ligger ovanpa skapet pa viggen, till hoger om entrén)
Logga in i datorn

Vilj anvindare

Orderavd.

Anviindarnamn: order

Losenord: Vinter2016

Oppna upp vixelprogrammet (Telefonistplats Marvin Midi) ligger som en ikon pa skrivbordet
(tryck OK, Losen: Swedol)

07.30 Oppna vixeln (F1)

Oppna upp Jeeves Rich Client

Oppna upp Outlook

Oppna upp Internet Explorer

Oppna upp Creditsafe

Skriv ut kundfakturorna fran Jeeves (se bilaga "Fakturering)

Ca 09.00 sortera den inkommande posten (se bilaga "Posthantering”)
Nir posten ar klar — mejla till faktura@swedol.se "Posten ar klar”
Oppna upp Magento
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2.2 Under dagen

Besvara och vidarebefordra inkommande vixelsamtal
Ta emot besokare

Vik och kuvertera utgdende kundfakturor
Adressidndringar (Jeeves)

Hantering av reklam/kundfakturor i retur

Gé regelbundet igenom receptionsmejlen

Plocka i och ur diskmaskinen vid trappan
Utskrift/vidarebefordring av fraktsedlar (Packsoft online)
Hantering fullmakter

Utskick av produktkataloger (Swedol + Nima)
Hantering av inloggningar till Swedols webshop

Bara ut fruktkorgar (méndag och onsdag)

Bokning av konferensrum (Outlook, Kalendern)

Bokning av poolbilen och sldpkéarran (Outlook, Kalendern)

Utlaning av SL-kort

Bestillning av taxi (Taxi Stockholm)

Bestillning av kontorsmaterial (Lyreco)

Bestillning av toner

Bestillning av loggade kuvert (Strélfors)

Bestillning av bud

Bestallning av luncher, fikabrod, smorgasar

Skapa nya reseprofiler/dndra i profiler (Axex), endast ordinarie personal
Utskrift av adressetiketter

Skicka prisetiketter, fargpatroner, prismarkare till butikerna

Skicka PacSoft etiketter (blanka) till butikerna

Skanning av fullmakter och adressdndringar

Regelbundet se over att allt material finns och fungerar i konferensrummen
Vara behjilplig med att duka och plocka ur konferensrum vid méten

Skicka klistermarken nir det efterfragas (finns i vita skdpet under frankeringsmaskinen i postrummet)
Fredagar — vattna blommorna i receptionen
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2.3 Eftermiddag/stangningsrutin

e 15.15 frankering av den utgdende posten

(Vid fler dn 100 brev - fyll i f6ljesedel samt skriv ut till den utgédende posten vid brev med
”porto betald”)

Ca 16.00 posten hamtas

Vixeln stangs automatiskt kl. 17.00

Sting ned samtliga program pé datorn

Logga ur datorn

Satt headsetet pd laddning

Las dorren (nyckeln ska ligga ovanpa skapet pa vaggen till hger om entrén)

Stiang av radion

Slack belysning receptionsdisk (anvind fjarrkontrollen, framf6ér skirmen hogra datorn)
Se till att dorren in till IT dr stingd
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3 Lathund

3.1 A-O
Arbetstider: Pass 1 07.30-16.30
Pass 2 08.00-17.00
Ej stangt for lunch s& man turas om att ta lunch
Bud: Bestillning av bud
BEST Transport tfn 08-733 77 00, kundnr: 10330
Etiketter: Vid utskrift av enstaka etiketter t.ex. till en katalog anvind lilla Brother
skrivaren till vinster i receptionen.
Klicka pé ikonen med ett blatt P pa skrivbordet
Skriv in aktuell adress och skriv ut.
Fax: Fyll p&4 med papper vid behov
Lagg faxet med texten uppét
Sla faxnummer
Tryck pa ”Start”
Felanmdlan vdxeln: Telia tfn 020-24 11 24 (vid fel pa vixelnummer butiker)
Fikabrod: Bestillning av fikabrod

Deli’n pa torget tfn 073-746 44 26, bestall@delinpatorget.se
(Levererar)

Nar du bestallt skriv upp bestillningen i den roda kalendern (dagen som
fikabrodet ar bestallt till).

e Namn pé bestéllaren

Datum du la bestillningen

Vilken leverantor du bestéllt ifran

Vad som ar bestallt

Antal

Du kan dven bestilla frdn Coop Extra Tyreso C, men dessa kor ej ut utan du
méste sjilv ta bilen och hiamta fikabrédet. Coop Extra tfn 010-741 86 30.
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Frukt: Frukt levereras pd mandagar och onsdagar.
En stor fruktkorg, en liten fruktkort samt tvé pésar fylld med bananer/clementiner.
Det finns en korg i véanstra sképet receptionen som du fyller med bananer
och clementiner.

Receptionen dr ansvarig for att biara ut korgarna till respektive plats samt
att samla in tomma korgar och ge tillbaka till leverantoren.

e Stora korgen — fikahornan

e Lilla korgen — lunchrummet

e Korg med bananer/clementiner — bord vid trappan, 6verviningen

Leverantor Fruktbudet tfn 08-645 60 60, kundnr 26462

Huvudvdrkstabletter: Finns i skdpet under Swedol-skylten i receptionen.
Meddela Monika Grudd om det borjar ta slut sa koper hon in.

Kaffemaskiner: Felanmailan
Fazer Amica tfn 031-303 71 68, kundnr: 412937

Butiken IDnr 10149
Lunchrum IDnr 71-9
Fikahorna V IDnr 161-91
Fikahorna H IDnr 161-80

Kontaktperson Fazer — Angelica Gustafsson tfn 070-881 48 17,
angelica.gustafsson@fazer.com

Konferensrum: Det finns sju stycken konferensrum som bokas via Outlook, Kalendern.
Klicka i aktuellt konferensrum

G4 in pé respektive dag

Dubbel klicka pé tiden

Amne: skrivin namnet pd moétesansvarig

Vilj starttid och sluttid

Ta bort pdminnelsen

Spara

Konferensrum
Tyreso Gesto
Tyreso Inno
Tyres6 Ampro
Tyreso 4-USE
Tyreso Award
Tyreso Swedol
Tyreso NuAir

Kontorsmaterial: Bestills via Lyreco tfn 036-19 89 00 alternativt via natet www.lyreco.se
Anvandarnamn: Swedolhk
Losenord: swedol (smébokstiaver)

OBS! Tank pa att vélja ritt leveransadress vid bestillning till HK! (dven
butikernas adresser ar inlagda)

Klicka "Byt konto”

Vilj huvudkontoret 100288551

Vald

Kundnummer HK Tyreso: 100 288 551

Forradet med kontorsmaterialet — ta dorren méarkt "Personal” vid trappan
(mittemot receptionen).

Lamna foljesedeln till Monika Grudd pa Ekonomi.
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Kuvert: Loggade kuvert bestills fran Stralfors tfn 063-275 00
Vid bestéllning titta i pAirmen "Kuvert”
Bestillningar mailas till kundservice.tandsbyn@stralfors.se

Kontaktperson: Anette eller Ing-Marie
Lunch: Det finns fa restauranger i narheten sé ta garna med matlada.
Luncher: Bestillning av luncher

Deli’n pa torget tfn 073-746 44 26, bestall@delinpatorget.se
(Levererar)

Nar du bestallt skriv upp bestillningen i den roda kalendern (dagen som
lunchen ska vara).

e Namn pé bestéllaren

Datum du la bestillningen

Vilken leverantor du bestillt ifran

Vad som ir bestallt

Antal luncher

Spara bestillning + bekriftelse i mappen "Matbestéllningar”

Mat pd jobbet: Mat pa jobbet har kyl/frys i korridoren mot lunchrummet
Mat pa jobbet tfn 0200-33 35 35, kundtjanst@matpajobbet.se
Kommer regelbundet och fyller pa varor i kyl och frys. Endast anstalld
personal kan handla i kylarna. Kostnaden dras frén deras 16n.
Vid borttappat kort kontakta 1oneavdelningen!

Poolbil: Poolbilen + slapkiarran bokas via Outlook, Kalendern (langst ned).
Nyckel ligger i svarta kassaskrinet, skapet till vanster i receptionen.
Presentkort: Butiker som ringer och 6nskar bestilla presentkort koppla till IT-
avdelningen ankn 4770.
Produktkataloger: Kunder ringer och mejlar in bestillningar gillande produktkataloger. Fraga vilken

katalog de onskar Swedol eller Nima.

Bestillningarna via mejl (kommer in till receptionsmejlen).

I dessa mejl star det inte vilken katalog de 6nskar utan man fér se vad det
star pd "Fran” i mejlet.

Frén: Texttalk webshop = Nima

Frén: Katalog@swedol.se = Swedol

Resebokningar: Personalen bokar alltid sjélva sina resor via AMEX.
Ordinarie personal i receptionen dr ansvarig for att upprétta nya
reseprofiler samt att ga in och dndra i befintliga. Om inte ndgon av
ordinarie dr pa plats hanvisa vidare till Carina Hedlund eller Asa Rudberg.
Telefonnummer till AMEX 08-429 21 00.

SL-kort: Det finns SL-kort for utlaning i receptionen.
Dessa finns i en parm markt "SL kort” som star i vianstra skdpet (under
Swedol-skylten).
Skriv upp i svarta boken: kortnummer, datum och namnet pa den som
lanat. Skriv in dterdatumet nir kortet lamnas tillbaka

Paminn girna respektive om kortet ej lamnats tillbaka!

OKFX HR-Partner Sidan 10 av 32 2017-08-14



Swedol AB

Smoérgdsar: Bestallning av smorgasar

Deli’n pa torget tfn 073-746 44 26, bestall@delinpatorget.se
(Levererar)

Bestill helst en dag i forvag.

Nar du bestallt skriv upp bestillningen i den roda kalendern (dagen som
smorgésarna ar bestillda till).

e Namn pé bestéllaren

Datum du la bestillningen

Vilken leverantor du bestillt ifran

Vad som ar bestallt

Antal

Spara bestillning + bekriftelse i mappen "Matbestéllningar”

Du kan dven bestilla frin Coop Extra Tyreso C, men dessa Kor ej ut utan
du maste sjilv ta bilen och himta smoérgasarna. Coop Extra tfn 010-741
86 30

Taxi: Bestill via Taxi Stockholm tfn 08-612 00 00.

Om resan ska ga pa faktura
OBS! Endast om det efterfragas specifikt!
kundnr: 50924 och 16senord: Ampro

Toner: Toner bestills fran ITO Nordic
Endast ordinarie personal (personliga inlogg)
Om ingen av ordinarie finns pé plats be IT-avdelningen att bestalla.

Vattenmaskiner: Vid felanmalan kontakta Fazer tfn 031-303 71 68
Butikens vattenmaskin id.nr 143-51
Vattenmaskinen plan 2 id.nr: 143-1
Vattenmaskinen Reklamationer id.nr: 143-9

Vigbeskrivning: Tag tunnelbanan till Gullmarsplan
Byt till buss 807 mot Svartbiacken
Stig av "Strandkyrkogarden”
G4 6ver vagen (overgéngsstillet)
G4 géngstigen genom skogen (folj stigen med belysning) dnda fram till
vagen
Fortsitt rakt fram
Om du har DAFO pa vinster sida ar du pé ratt vag
Gé rakt fram &nda till slutet av vigen dar Swedol ligger i hornet

Det gar dven bussar fran Haninge och Nacka, buss 840
Stig av vid "Solkraftsvigen”.

Wifi: Inloggning pa gastnatverk
Anvandarnamn: SWEDOL-GUEST
Losen: welcome2us
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3.2 Kontaktlista

Ekonomichef: Lars Axelsson ankn 4732

IT-chef: Ulf Eriksson ankn 4721

IT-support: Ankn 4770

Kundreskontra: Ankn 4750

Marknadschef: Héakan Wanselius ankn 4773

Order: Telefonorder Swedol ankn 4740
Telefonorder Nima koppla pé personer (s6kord: order, plats: Nima)

Personalchef: Christina Larsson ankn 4766

Receptionist: Helen Liljesson Eriksson tfn 073-250 93 99
Anki Karsell tfn 073-382 72 70

Reklamchef: Patricia Zar ankn 4767

VD: Clein Johansson Ullenvik ankn 4720
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3.3 Faktureringen
G4 in pd kundreskontra — fakturering

Borja alltid med fakturor utan moms!

3.3.1 Fakturor utan moms

G4 in under fakturering

Sok

Utan moms & Ej Euro

Rapport

Visa alla rapporter

OK

d Utskrift faktura

Exportfaktura SAS (denna om det finns en SAS-faktura, annars vilj exportfaktura)
Enter, Enter, Enter

Samlingsfakturor (30 dgr)

G4 in under fakturering
Klicka pa s6k
Vilj "Samlingsfakturor SE”
Dra ut fonstret s du ser totalsumman f6r VIMAB AB
Om summan inte Gverstiger 10.000 dubbelklicka pd VIMAB AB och folj stegen under "Bocka for
foljande”
Om summan 6verstiger 10.00 skriv ut som vanligt(annars hoppa over detta steg) — Skriv ut direkt
¢ Bocka for foljande:
Orderstatus — frislappt forfakturering
Betvillkor — 30 dagar
Valuta — Sek
Samlingsfaktura (rutan ska ocksa vara ibockad)
Kontantfaktura
Fakturasitt — 3 utskrift frdn Jeeves
Stéll dig i rutan — Foretagsnamn, dubbelklicka s den blir bla
Satt en bock framfor rutan
G4& upp till kikaren med brevet — klicka pé ikonen
Vilj i operator: o < > (skillt ifrén)
Foretagsnamet ar skiljt fran Vimab AB, Tryck OK, Enter
Alla samlingsfakturor kommer fram (/ej Vimab AB)
Vilj - Rapport
F Samlingsfakturering — ocr saml faktura med logga, Enter, Enter

@
@»
e o 0o 0o 0o N

Samlingsfakturor (45 dgr)

Dubbelklicka pa 6versta raden (spelar ingen roll vilken faktura du ar inne pa)
Bocka for foljande:

Orderstatus — frislappt for fakturering

Bet- villkor — vilj 45 dgr netto i rullistan

Valuta — Sek

Samlingsfaktura (rutan ska ocksa vara ibockad)

Kontantfaktura

Fakturasitt — 3 utskrift frin Jeeves

Tryck Enter

Vilj — Rapport — F samlingsfaktura per leveranskund — ocrsaml.faktura med logga
Enter, Enter, Enter

Lagg fakturorna i kuvert till respektive kund

oo
oo
o
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3.34

3.3.5

Vanliga fakturor ej samlingsfakturor
Klicka pa s6k

Vilj *Vanlig fakt SE”

Rapport

d Utskrift ocr faktura med logga

Lagg i kuvert till respektive kund

Vid utskriven faktura till privatperson

Om det dr en utskriven faktura som ar adresserad till en privatperson sé ska detta dndras i Jeeves.

3.3.6

3.3.7

Ga iniJeeves
Kunder — Kundnummer
Scrolla ner — "Kreditkontrolltyp”

Ar det tomt i rutan, 6ppna pa den “Gula mappen”
(Om det inte dr tomt i rutan behover du inte dndra ndgot)

G4 till fakturasatt

Andra till nummer 5 (InExchange Svefaktura) + Enter
Skicka endast fakturan till privatpersonens adress

PDF fakturering Sverige

(G4 ur fran tidigare, Esc)
Kundreskontra

Fakturor

Fakturor

Tryck pa "ej sinda pdf” (nere till hoger)
Rapport

Pdf-faktura via mail

PDF Fakturor Norge

Byt konto till Swedol AS i rullfénstret (sidan blir gul)

Kundreskontra

Fakturor

Fakturor

Klicka pé ”Ej sdnda pdf”

Rapport

Pdf faktura via mail

OBS! Andra tillbaka till Swedol AB
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3.3.8 Valutakursandring
(kl. 12.10)

Dagligen uppdatera gardagens eurokurs
e Gain pé riksbank.se
e Réntor & valutakurser
e  Gardagens kurs kommer upp, kopiera

(Uppdateras till dagens efter kl. 12.10)

GéainiJeeves

Ovriga funktioner
Valutakoder

Sok fram EUR

Ta den senaste, klicka upp

Ctrl + A

Ctrl +J

Ny Oppen, skriv dagens datum
Tabba dig ner till filt 3 valutakurs

Tryck Tab och Enter

Nar du ar klar med dagens kursandring ga direkt till punkt 3.3.8 Eurofaktura och gor stegen!

Klistra in dagens kurs frén riksbankens hemsida
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3.3.9 Eurofakturorna

GéiniJeeves

Kundreskontra

Fakturering

Fakturering

Sok

Eurovaluta

Rapport

F-samlingsfakturering per leveranskund
Euro OCR saml.fakt med logga

Enter, Enter Enter

Fakturorna med valuta Eur vik ihop och skicka. Bl& lappar pé kuvertet (utrikes)
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3.4 Fraktsedlar (direktbestallningar)

G&in i ordermejlen (Outlook)

Se om det dr nagra mejl fran SQL Service@swedol.se
Kopiera bestéllningsnumret (vart ordernummer)
Flytta mejlet till mappen ”Brentag Nordic”

Skriv ut en kopia av pdf:en
e GainiJeeves
Klicka pa inkop
Bestillning
Klistra in bestéllningsnumret (vid bestillningsnummer)
Enter
Hogerklicka pa ordernr
Kontrollera att leveransadressen stimmer
Om den ej staimmer, titta om det ligger ritt pa bestéllningen (flik langst ner till hoger) kopiera
(Ctrl + ¢)
G4 tillbaka med Esc (alt pil upp)
o Oppna, Klistra in (Ctrl + v)
e Enter

OBS! Vid ADBLU "BULK” — Skriv endast ut + stoppa in i pdrmen (gor inget annat)

Rapport

Bestillningshandling ej utskrivna
Bestillning egen skrivare

Enter

Gor fraktsedel via pacsoft online pdf (se 3.4.1 Skicka frakthandlingar Pacsoft online) och mejla till
kontoret.kalmar@brenntag-nordic.com

Satt ihop kopian med bestillningen och sortera in i parmen.

OBS! Om det inte ér fran Brentag utan en annan leverantor
Mejla tillbaka till den person som har sagt att den vill ha fraktsedeln (tillbaka till leverantoren)

Leverantorens mailadress, hogerklicka pa leverantorsnr (se bild)

Skriv pa mailat + dagens datum och klockslag

Brenntag Nordic AB
Lotsgatan 1
392 31 Kalmar
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3.4.1 Skicka frakthandlingar Pacsoft online
www.posten.se

Klicka pé Pacsoft Online (under logistik langst ned)
Klicka pa "Till PostNord Logistics”

“Till Pacsoft Online”

Logga in

Anviandar id: 120111200813526

Profil: HK

Losenord: 13526

Vilj Frakthandlingar

Skicka till kund

Vilj butik (om det ir till en butik)

Om det dr leverantor — vilj ny

Skriv in namn, adress, mottagare

Vid pall — vilj Palett

Vid paket — vilj DPD Foretagspaket 16.00

Klicka pd Nasta

Avsiandarens kundnr: vilj nr. 0206583882 (1dngst ned)
(vid butik 1201112008, Default)

Vikt

Skriv in ordernummer under “Innehéall”

Skriv ut

Om man ska skicka fraktsedeln via pdf
GoOr som ovan men valj “Skriv ut via pdf”

Klicka pé skriv ut for att f& en papperskopia pa fraktsedeln.

Klicka sedan pa pdf symbolen (adobe reader)

Klicka pé brevet for att skicka ett mail till den som 6nskar fraktsedeln
Klicka pé skicka kopia

Klicka pé fortsatt (standardprogram for e-post)

Skriv in e-postadressen som du ska skicka fraktsedeln till

Skriv garna fraktsedel Swedol och bestnr/ordernr i amnesraden
Skriv Bifogar fraktsedel i mailet. Mvh xxxx

Klicka pa ”Skicka”
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3.5 Fullmakt

Lagga upp en ny person pa kunden som har ftt fullmakt att handla

GéiniJeeves

Forsiljning

Basuppgifter forsiljning

Kunduppgifter

Kunder

Titta efter kundnummer pa fullmakten

Skriv in kundnumret vid foretagsnr: i Jeeves (det gar dven att s6ka pa orgnr)
Enter

Markera en tom rad under kontaktperson foretag

Tryck Ctrl + A

Klicka pé alla falt

Skriv in personens namn (OBS skriv stora bokstiaver) + personnummer
Bocka i "Tillat avhdmtning”

Enter

Tryck Esc, Esc etc. tills ater vid sok

Om du ska skicka en fullmakt till kunden:

Sok pa kundnumret

Kopiera foretagsnamnet

Klicka pé fullmaktsknappen

Vilj skrivare "Foxit Reader PDF Printer”

G4 in pé sidintervall

Klicka i rutan ”Sidor”

Vilj 3 — aktuell sida

Skriv ut

Klistra in foretagsnamnet du kopierat och spara ned
Maila kunden

Infoga bifogad fil — vilj efter foretagsnamn, oftast 6verst
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3.6 Scannade fullmakter/kontoansokningar

Ligga in scannande fullmakter, kontoans6kningar etc. pa kunden i Jeeves

GainiJeeves

Forsiljning

Basuppgifter forsiljning

Kunduppgifter

Kunder

Skriv in kundnr alternativt orgnr

Enter

Klicka pé gemet for att bifoga fil

Om det finns dokument sparat sedan tidigare tryck Ctrl + A
Vilj dokumenttyp

6=fullmakt

7=kontoansokningar

8=0vriga kunduppgifter

Tryck TAB

Klicka pa hamta fil

Vilj dokument genom att klicka pa det en gang (bldmarkerat)
Nir du kommer tillbaka i Jeeves, stéll dig i valfritt vitt falt och tryck Enter
Tryck Enter (igen)

Ja (flytta fil till filserver?)

Enter

Nej (spara lokal post?)

Dubbelkolla att sparat ritt fil (klicka pa knappen visa fil)
Stang ned dokumentet (pé krysset)

G4 tillbaka med Esc.
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3.7 Andring av fullmaktslista

Tabort och laggatill personer pa fullmaktslistan
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3.8 Adresséandring av kundfaktura

GéiniJeeves

Forsiljning

Basuppgifter forsiljning

Kunduppgifter

Kunder

Skriv in kundnr alternativt orgnr

Enter

Hogerklicka, vilj "Foretag”

Klicka pé ikonen ”gul mapp” (allt blir gront)

Skriv in de nya uppgifterna/adressen (alltid med stora bokstaver)
Tryck Enter for att spara

Tryck Esc. For att g tillbaka till kunduppgifter

Tryck uppdatera (ikon med tva pilar)

Kontrollera att indringarna har gatt igenom

Klicka pé ikonen ”gul mapp” (allt blir gront)
Dubbelklicka pa vita rutan till hoger

Skriv i rutan "uppdaterat adressen, datum + ditt namn”
Tryck Esc + Enter

Skicka en ny kundfaktura till kunden

Kundfaktura

Andra datum 30 dagar

Edit "Uppdaterat adressen, skickar ny faktura + dagens datum (ex. 170804) + Ditt namn”
Program — aterutskrift faktura

Se om rutan samlingsfaktura dr ibockad (vid samlingsfaktura = "ocr saml. faktura” annars
“ocr faktura med logga” se nedan)

e Rapport

e d Aterutskrift faktura

e Vilj K (ocr faktura med logga, alternativt ocr saml.faktura)
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3.9 Ny webbanvéandare

(OBS! Om kunden redan finns och man ska ldgga till en webbanvandare se alt 2 pa nésta sida)

e GéinidJeeves
¢  Ga in under basuppgifter-kunduppgifter-kunder
e SOk fram ratt kund
e Rutan Kontaktperson, foretag dubbelklicka pid 999
e Vilj flik "contact”
e  Skrivin uppgifter
e Enter
e ESC
Kontaktperson, foretaq. SR Telefon-/Faxnummerrmm. :
KP  |Person [Befattning |Avde kP [Typ  |KontaktuppaiftetPerson
1 0 PETRA ADAMS. Ekanomichef | 1#99 mail peder®bad-var JONSSON AB, BR
e | 999 JONSSOM AB, | ) I ot 11002 mail . mikael.persson¢ MIKAEL PERSS0
11000 ULF ADAMSSO - =
11001 MAGNUS I0HA ° ‘ :
¥ 1002 MIKAEL FERSS Lo
11005 LINN SKAVHEL
_] 1006 KLAS TOLF :
11007 LINUS BJURST -
1009 MATTTAS LVl S —
o b i
Kontaktperson, foretaq CaR Rl
KP_ |Person [Befattning JAavdelnid [
= |} 000.GE KA BYGGNA 439
A
T e
e Kopiera kundnr
e G&utimenyn
e Vilj 6vriga funktioner-webbanviandare
e Klistra in kundnr- i filtet "Foretagsnr.”
e Enter
¢ Oppna och skriv in mailadressen (se bild)
e Spara med Enter
[ ]

Ge kunden ett 16senord (hitta p4, blanda stora bokstaver med siffror, minst 8 tecken). Kunden

kan byta det sjalv nir han loggat in.

&Y Webbanvandare

Gitig att anvinda: v : : webirad ‘ld'

Foretagsnr - 52053420 ' f
Faretagsnamn " GE KA BYGGNADSVAROR A » | Webb-remoteadress

Kontaktperson -+ 999 SR Lagerstélle :

Person i GE KA BYGGNADSVAROR A { )

Signatur: v Ay i %

Hamn g : - giét‘rﬁe‘rlngi tum ‘
Anvéindarnamn i 52081420 " senaste inloganing - 20140325
Lesenord - GerAd20 | Antal infoggningar. - 45

Login id/namn’ ’ 1dloggningsforsek o

- Beskrvning -

Kkl. 13.00 och en géng pa natten)
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3.9.1

Alt 2. — Om kunden redan har en mailadress, men vill ha en till

Kopiera kundnumret

Ctrl + A

Klistra in kundnr pa "Foretagsnr”

Tryck TAB till kontaktpersonen

Skriv 999

Tryck TAB till anvindarnamn

Klistra in kundnr, men lagg till en bokstav bakom (A, B, C etc. beroende pa hur manga
webbanvindare de har sedan innan)

Ge kunden ett nytt 16senord (Hitta p4, skriv med stora bokstiaver blandat med siffror, minst 8
tecken)

Magento email — skriv in nya mailadressen

Spara med Enter

Vénta tills kunden fatt ett magento kundid (uppdateras endast tva génger per dygn, en ging ca
Kkl. 13.00 och en géng pa natten)

Prova sedan logga in pa www.swedol.se med kundens mailadress och 16senord

Vid problem med inloggning

Logga in i Magento (finns sparad som favorit)

Anviandarnamn: swedol

Losen: welcome1

Kunder —hantera kunder

Skriv in e-post

Klicka pd dndra

Klicka p& kontoinformation

(har kan man dndra eventuellt felstavade mailadress alt. andra adress)
Kopiera lésenordet fran Jeeves och klistra in pa "Nytt 16senord”

Klicka pé spara kund (l6senordet skickas automatiskt till kunden)
Prova logga in med kundens nya uppgifter innan du mailar kunden de nya uppgifterna

Om det inte fungerar — be kunden byta weblisare, uppdatera samt logga ut och logga in igen.
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3.10Inloggning Swedols webshop

Losenord far ej limnas ut via telefon endast via mail!!!

Ta reda pa kundens kundnummer, féretagsnamn eller organisationsnummer

GéiniJeeves

Forvalt Sverige i rullmenyn

OBS! vid norska kunder dndra i rullmenyn fran Swedol AB till Swedol Norge AS
Norge — gul bakgrund i Jeeves

Sverige — gra bakgrund i Jeeves

Forsiljning

Basuppgifter-forsiljning

Kunduppgifter

Kunder

Sok pa kundnr (foretagsnr.), foretagsnamn eller orgnr.

Enter

Nar du fatt fram foretagsnr — kopiera detta (Ctrl + c)

G4 ut till Jeeves menyn igen

Klicka pa 6vriga funktioner

Webanvindare

Klistra in foretagnr (Ctrl + v)

Enter

Klicka pa kontoinformation

(har kan man andra eventuellt felstavade mailadress alt. andra adress)
Kopiera l6senordet fran Jeeves och klistra in pa "Nytt 16senord”
Klicka pa spara kund (16senordet skickas automatiskt till kunden)

Prova logga in med kundens nya uppgifter innan du mailar kunden de nya uppgifterna
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4 Posthantering

4.1 Inkommande post

Den inkommande posten levereras mellan kl. 08.30-09.00

-Se efter om det ligger nagot i "Rek-vaskan” (kvittera om det finns vardepost)
-Sortera ur alla brev som ej far 6ppnas, sorteras o6ppnad in i respektive persons postfack

e Nér personens namn star Gverst

e Brevet 4r markt med ATT.

e Post till personalavdelning/HR (Christina Larsson, Asa Rudberg, Anna-Karin Roupé)
-Sortera ur post som €j ar till Swedol eller Nima — &ter till posten

Ovrig post sprittas (spriattmaskinen — tryck pa den grona knappen pa maskinen for att starta)

Dela upp den sprittade posten i tvd hogar
e Swedol AB fakturor
e Swedol AS fakturor
Tag fakturorna ur kuverten, vik upp dessa och ldgg i hogar

Bankpapper t.ex. Nordea, SEB, bank och postgiro etc.
Inbetalningar Kundreskontra (ofta smé kuvert)
Utbetalningar Leverantorsreskontra (ofta stora kuvert)

Ordersedlar — Orderavdelningen

Kontoansokningar — Kundreskontra
Tullverket (ej fakturor) — Leverantorsreskontra

Reklam i retur — Receptionen

Fullmakter — Receptionen

Adressiandringar Sverige, enklare — Receptionen (6vriga — kundreskontra)
Adressandringar Norge — Kundreskontra

OBS! Post som du ar osédker pd — samla i en hog och hér med ordinarie personal

Kundreklam/kundfakturor ater avsindaren

G4 in pé hitta.se eller Ratsit (sista hand — Creditsafe), och se om foretaget har dndrat adress
Sok upp kunden i Jeeves och ldgg in de nya uppgifterna (se bilaga 3.7 Adressdndring)

Vid en kundfaktura — skriv ut fakturan (Aterutskrift) igen och skicka.

Skriv in orsak under “edit” (nar du ar inne i redigeringsliget)

Creditsafe inlogg:

Anvandarnamn: SWE6905

Losen: Sommarvindiy

Klicka p& "Fortsatt”

Losenordet kommer till receptionsmejlen

Kopiera och klistra in detta vid "Engéngskoden” i Creditsafe

(man méste gora detta inom 10 minuter annars fir man gora om fran borjan och fa ett nytt 16senord)
Slang mejlet!

OBS! Om du anvdnder Creditsafe titta bara pd upplysningarna, klicka aldrig pé personen! (om du
gor det tas en kreditupplysning som kostar och debiteras Swedol)
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4.2 Utgaende post

Adressetiketter finns i pirmarna

Butiker Sverige Gula parmarna
Norge Roda parmen (plast)
Utesiljarna Tjocka réda pairmen

4.2.1 Kuvertering

Starta kuverteringsmaskinen, knappen sitter pa hogersida under facken
e Féll ned sidan pa mataren (langst till hoger)
Lagg i de enkelsidiga fakturorna (texten uppét och inat mot maskinen)
Fall upp sidan pa mataren
Ensidiga — vilj program 1 (1 a4 i C5) pa maskinen
Kontrollera att det ar ritt sort kuvert (med ratt logga) i maskinen
Om det ar fel byt till riatt. Se nedan ”Vid byte av kuvert”
Om det ar ritt tryck OK
Tryck 1x — for att kuvertera ett provex (kuvertet limmas dock inte utan detta fir man gora
sjalv)
Om provexemplaret ar bra tryck JA
e Om inte maskinen ar nollstélld rensa genom att trycka:
Riknare, Aterst. TOTAL-rikn, OK
e  Tryck pa den grona knappen for att starta kuvertering
e  Tryck pa "Start” for att kora igdng kuverteringen

Vid byte av kuvert
e Tabort kuverten frin mataren
o Oppna maskinen uppat (handtaget till hoger pa maskinen) och vik ned luckan pa sidan mot dig
e Ta bort kuvert inne i maskinen, tv4 stéallen (uppe och nere), vrid pa de bl& spakarna for att fa
loss kuverten

Vid trassel/kuvert som fastnar — gor pa samma sitt som vid byte av kuvert (titta i
displayen vart kuvertet fastnat).

Rékna kuvert
Alla brev som kuverteras som det stér porto betald pé ska raknas for att sedan skrivas upp pé postens
foljesedel.
Nar du kuverterat fardigt en omgang
e  Skriv upp totalsumman (Totalt:)
e Nollstéll raknaren (tryck pa raknare, aterst. TOTALT-ridkn, OK)
Glom ej att lagga till flersidiga som ej kuverterats i maskinen pa postens foljesedel.
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4.2.2 Frankering
Tryck tva gnger pd ”Start-knappen” for att starta frankeringsmaskinen

Vilj typ av porto pa klicka pa ”Tjanster”
Ex. Foretagscenter, 1:a klass (A-post)
0  Vilj F-center
0 1:abrev
o OK
Vilj hur du ska frankera pa vagen (tryck pa ikonen med en vag)
e Vid flera kuvert med olika vikt — vdlj ”Dynamisk vdgning”
(maskiner viger kuvertet niar den matas genom maskinen och frankerar)
Tryck pé grona knappen for att starta bandet pd maskinen
e Vid tjocka kuvert pa etikett — vdlj "Differetiell vdgning etikett”
o Liagg samtliga kuvert pa vagen
0 Lyft avett kuvert
0 Bekrafta pa maskinen som skriver ut en etikett som du klistar pa
0 Ta avnista kuvert och gor pd samma satt
0 Vid sista kuvertet, bekrifta pd maskinen att det ar sista kuvertet pa vigen.
e Vid tjocka kuvert alla viger lika mycket — vdlj ”Standardvdgning”
o Lagg ett kuvert pd vagen
0 Vilj antal etiketter som ska skrivas ut

OBS! vid post till Norge

Glom €j att sétta en bld etikett (prioritaire) pa kuvertet.

Vid skrymmande till Norge maste dven en "Tulldeklaration” fyllas i.

Dessa ligger i andra ladan under frankeringsmaskinen (manual finns i den r6da parmen med
adressetiketter Norge)

4.2.3 Skrymmande

Skrymmande &r brev som &r sé pass stora att de inte gir in genom en vanlig brevldda.
Det finns en mall som ligger pa bordet vid parmarna. Med denna kan man kan testa om kuvert ar for
tjockt.

Frankering skrymmande
e Vilj F-center
e Vilj "1:a klass skrymmande”
e OK
e Frankera som vanligt
Glom inte att dndra tillbaka till standard igen nér du frankerar vanlig post.

4.2.4 Packa posten i backarna

Still backen med den gula pilen bort frén dig
Sm4 kuvert — still kuverten med framsidan mot dig (bort fran pilen)
Stora kuvert — ldgg kuverten ned i backarna

Posten himtas ca kl. 16.00
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4.2.5 Fakturaunderlag (féljesedel)
Vid stora utskick 6ver 100 stycken brev!

G4 ut pa natet www.posten.se
e Klicka pa "Elektroniska fakturaunderlag” (langst ned pé sidan)
Till Elektroniska fakturaunderlag
Logga in
Skapa fakturaunderlag
Skapa ett nytt fakturaunderlag
Fortsatt
Vilj typ av forsdndelse
Brev inrikes och utrikes (under 300 kuvert)
1:a klass inrikes brev
Vilj artikel — 1:a klass brev hogst 50 g
Skriv in antal
Klicka "Lagg till”
Fortsatt
Fakturatext skriv tex "Kreditar”
e Skicka foljesedel
e  Skriv ut, vilj 2 ex
e Ligg ett exemplar i lddan och ett ex till Helena

O O0OO0OO0O0OO0OO0

(OBS! om det ar 6ver 300 brev viljer du forsiandelseslag — Brevsiandning inrikes)
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4.3 Vaxeln

Centrex Marvin Midi

Svara 1 vaxeln: "Vialkommen till Swedol”

Meddelanden skickas via Outlook (OBS! ej via vixeln)

Det gar bra att ge ut direktnummer och mobilnummer

Utesiljare — har inga anknytningar — hogerklicka och valj “mobil”
Butiker Norge — har inga anknytningar — hogerklicka och vdj "DirTel”

OBS! Var ¢j for snabb nir du kopplar! Titta i hoger ruta (B) sa inte personen lagt in en hanvisning. Om
du trycker Enter kopplar du igenom samtalet till personen som hinvisat sig.

Oppna/nattkoppla viixeln
Svara
Koppla
Detaljinfo
Hénvisning (franvaro)
e Hdnvisning Nima
e Hdnvisning utesdljare
e Hdnvisning ovriga

Ta bort hinvisning

Medflyttning

Sekretess

Rensa sokfalt

F1

Enter

Enter

F3

F11

(mailadress, direktnr, adress, fax etc.)

Mjuk hdnvisning
Nytt meddelande, bocka 1 telefonist, skriv in info franvaro
Hard hdnvisning

F12

F7 (skriv in anknytning eller telefonnummer som

anknytningen ska medflyttas till)
Ta bort medflytining genom att trycka pa Fy (deaktivera)

F5

F6

Koppla till butiker — sok ort/omrade pi efternamn (koppla till det numret som slutar pa noll)

Vixelbord
Hoger vaxelbord 4743
Vinster viaxelbord 99

Vid engelska titlar — sok titeln under s6kord (manga engelska titlar ar inlagda)
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4.4 Viktiga sidan

Svaraivixeln:  “Vilkommen till Swedol”
Det gér bra att lamna ut direktnummer och mobilnummer
Meddelanden skickas via Outlook (ej via vixeln)

Butiker

Sok butik — skriv in ort eller omréde dar butiken ligger p& Efternamn i vixeln
¢  Oppettider finns pa huvudnumret under fliken Information” (lingst ned)
e Koppla alltid till huvudnumret (anknytning slutar med noll)

Ringer fran butik till viixeln och ska till huvudlagret Orebro — friga om det giller in eller ut leverans
Sok i vixeln: under s6kord: inleverans alternativt utleverans (beroende pa)

Order (om de inte séger ndgot koppla till order Swedol)
Order (Swedol+Nima) 4740

Om de specifikt vill tala med nigon pa order Nima
Sok i vixelsystemet — sokord: order, plats: Nima, koppla direkt pa en person (ej gruppnr)

Kundreskontra 4750
Leverantorsreskontra-faktura fragor Marie Andersson 4756, Anders Wikmark 4745
(Josefin Eriksson pd Ekonomi sitter pG Camilla Bloms anknytning 4719)

IT support 4770
Patrik IT 070-560 99 61
Reklamation/Service 4780 (tfntid: 07.00-12.00)

Om de inte svarar pa 4780 koppla direkt pa personer istillet
s6k “reklamation” pa efternamn och koppla till en av servicehandldggarna alternativt mekaniker

OBS! om butiker ringer och soker reklamation sa kan man dven koppla dessa direkt till servicehandlaggarna efter kl. 12.00,
finns pa plats fram till kl. 16.00

(De kan aven att maila in till reklamation@swedol.se eller rma@swedol.se)

Vanliga fragor

Var dr mina varor? Order

Finns detta i sortimentet? Order

Produktfragor Order

Prisfragor Order

Finns denna varan hos spec. butik Butiken pa respektive ort alternativt till order

Faktura/ekonomifragor

Ordern ir registrerad pa fel bolag Kundreskontra (4750)
Ingen eller fel referens Butiken (dar de handlat)
Fel pris eller antal Butiken (dir de handlat)
Rabatten saknas Butiken (dar de handlat)
Kontoutdrag Kundreskontra (4750)
Kreditlimit Kundreskontra (4750)
Kreditsparr Kundreskontra (4750)
Paminnelser Kundreskontra (4750)
Kontoansokningar Kundreskontra (4750)
Fakturakopior Kundreskontra (4750)
Aterbetalningar Kundreskontra (4750)
Uteséljare Har ingen anknytning — hogerklicka, valj mobil

Butiker Norge: har inga anknytningar — hogerklicka, valj DirTel
(Observera att butikerna i Norge har sommartid se p& Norges hemsida, swedol.no for exakta tider)
Vid fakturafrégor — koppla till Drammen

Personer du inte hittar eller som inte har en anknytning — fréga i vilken butik de arbetar och koppla till butikens
huvudnummer (ankn slutar med o)

Vid fragor angéende personer som arbetar pa Grolls hanvisa till Grolls vixelnummer — 031-792 16 00
(Grolls personal/ankn finns ej med i Swedols vixel).
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Swedol AB

5 Plats for egna anteckningar
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