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Inledning

Leverantorsportalen dr Bostads AB Poseidons system for hantering av arbetsordrar/avrop for
felavhjalpning och underhall som utférs av ramavtalsleverantérer i Poseidons fastigheter. Denna
lathund beskriver arbetsgangen i systemet och de funktioner som kan vara aktuella att arbeta med.

Logga in pa portalen
e Oppna webblisaren p3 er dator eller mobila enhet.
e Surfa in pa adress https://Ip.poseidon.goteborg.se/FastAOPortal/ och logga in. Ni kan ocksa
ga in via http://poseidon.goteborg.se under: Om

Poseidon/Leverantérssidor/Leverantorsportalen

o
\_Huvudsida |

Logga in

Namn | ITTEST |



https://lp.poseidon.goteborg.se/FastAOPortal/
http://poseidon.goteborg.se/
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Huvudsida

Bilden nedan visar huvudsidan som man mots av vid inloggning

Huvudsida ‘ Kontaktuppagifter

Sok Arbetsorder

Buntnummer: Arbetsordernummer: Objektnummer: Adress:

| | | | \ _

Kundnummer: Bestalld datum: Reg.datum: Planerad:

Arbetsordertyp: Status: Fras: Sortera:

[Bestald v[zAv]

Oversikt

Status Arbetsorder eget arbete Arbetsorder felanmalningar Arbetsorder tillval Arbetsorder underhall Totalt
Bestallda o 1 g g 1
Accepterade o 1 o o 1
Utforda ] a a a o
Fakturerade 0 0 ] 0 0
Makulerade o Q o 1] o

Forklaring av falt och knappar p& huvudsidan
¢ Huvudsida = Via denna lank kan du alltid aterga till huvudmenyn pa startsidan

e Kontaktuppgifter = Har kan leverantéren uppdatera uppgifter om foretagets telefonnummer
etc.

e SOk Arbetsorder Har kan leverantdren soka pa alla tilldelade arbetsordrar i de olika falten
och rullmenyerna

Forklaring av menyn 6versikt

Under denna sektion finns alla aktuella arbetsordrar sorterade under olika kategorier (felanmalan,
tillval, underhall) och status. Klicka pa respektive siffra for att se forteckning och detaljer pa
arbetsordrar.

e Bestidllda = Har ligger alla arbetsordrar som bestéllts av Poseidon men som annu inte
Accepterats av leverantéren (I detta fallet finns det 1 arbetsorder felanmélan)

o Accepterade = Har ligger alla arbetsordrar som tilldelats och accepterats av leverantéren

e Utférda = Har ligger alla arbetsordrar som leverantéren markerat som utférda

e Fakturerade = Har ligger alla arbetsordrar som Poseidon mottagit faktura for.

e Makulerade = Har ligger alla arbetsordrar som Poseidon av ndgon anledning har makulerat.
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Acceptera bestallningar och planera arbete

Planera
arbete

Klarmarkera
arbetsorder

Fakturera >

Utfor arbete>

Acceptera
bestallningar

Stk Arbetsorder

Arbetsordemummer: Objektnummer: Adress:

Kundnummer: Bestalld datum: Reg.datum: Planerad:

Arbetsordertyp: Status: Fras:

| |

Buntnummer:

Sok

Sortera:
[Bestalid

v[z-Av|

Sokresultat

BuntNr: 30250100-20160323 AO-nr: 237922 (Fel

Bestalld: 2016-03-23

Utforare: Testféretaget
Bestallare: [
—

Avlopp ldcker

Status: Bestalld

Obj nr: 30250100 Adress: Daggdroppegatan 8 HG:

Utrymme: Kdk Enhet: Diskbank Fras:

Genom att klicka pa nagon av siffrorna i éversikten kommer man till en lista med férteckning
av alla arbetsordrar med den status som valts, se féregaende bild.

Forklaring av falt i sokresultat

e BuntNr = Vid flera arbeten/arbetsordrar i samma lagenhet grupperas dessa i en s.k. Bunt.
Genom att klicka pa detta nummer/ldnk kan leverantdren se alla ingdende arbetsordrar
och dven acceptera allaien grupp. En bunt ar alltsa flera rader i en bestallning (for
exempel pa bunt med flera rader, se sist i dokumentet).

e Ao.nr = Bestallningen per arbetsorder, klicka pa numret for mer detaljer.

e  Obj nr = Detta ar Poseidons objekthnummer

e Utrymme = Det utrymme i ldgenhet/fastighet som arbetsordern géller ex Kok,
Vardagsrum

o Enhet = Den detaljen som arbetsordern géller ex Diskbank

e Fras = Text som beskriver felet.

e Adress = Adressen till objektet som arbetsorden géller.

e HG = Namn pa hyresgasten.
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Detaljer arbetsorder

Acceptera Planera Utfér arbete Klarmarkera Fakturera
bestallningar arbete arbetsorder
Huvudsida | Kontaktuppgifter
Arbetsorder 237922
Objektnummer: 30250100 Suntnummer
Objekttyp: 4 rum och kik Utferare: TEST
Véning: 2 av 3 (¢j hiss) Husvard.: —
Daggdroppegatan & Husvard telefon: F
Adress: 41843 Giteborg Kunduard
undvard: |
. —
ryresgat Kundvird telefon: 9 —
Telefon bestad: ¥ Arbetsordernummer: 237922
Telefon arbete: o Bestilld
Telefon evrig: | Panerad
anerads
Inflyttning: 1990-04-01 " e
mme: 5
Inpassering till objektet: Kontakta hg . :t_ Diskbsnk
Kommentars Installerad:
Distrikt Hisingen ot angensi
ort undengi:
Lagenhetsritning Visa A Avl. Tackes
e
Bestillare
Konto:
Namn: —
Mol r
Epost: r
Fakturauppgifter
Bostads AB Poseidon
ox
424 21 Angered
Utford dtgard
Notering (enhet):
Meddelande till bestillare (avsia) (Acceptera )l spara)
Noteringar
Upplagd e Namn Text
2016-03-23 09:43:01.63 A0 Information A0 Registrerad och Bestalld

Genom att klicka pa arbetsordernummer i foregdende vy (AO-nr 237922) kommer man till
ovanstaende vy. Leverantoren kan nu se mera av arbetsordern, hyresgastens telefonnummer osv.
och framférallt acceptera ordern. Man kan i detta skede dven skriva ut arbetsorden och titta pa
lagenhetsritningen.

Forklaring av knappar pa arbetsorder

¢ Meddelande till bestallare = Leverantdren kan har skicka meddelande som kommer som mail
till bestallaren (Husvarden). Det vill vi pa Poseidon att leverantoren gor t.ex. om ni har sokt
hyresgdsten men inte fatt tag dem, om férsenat material gor att atgarden inte kan utforas.

e Notera = Har kan leverantdren skriva en notering pa arbetsordern som kan ldsas av Poseidons
medarbetare. Leverantoren far garna fylla i information om t.ex. nar de bokat tid, om tid
bokats langre fram pa HGs initiativ etc.

e Auvsla = Klicka har om ni inte skulle vilja ha detta jobb eller inte har mojlighet att utféra det
inom den tid som &r avtalad. Poseidon blir da informerade om detta i sitt system och kan da
valja en annan leverantor.

o Acceptera = Om leverantdren viljer att ta jobbet (ska vanligtvis ske inom 2 dagar). Nu kommer
arbetsordern flyttas till rubriken Accepterade pa forsta sidan.

o  Skriv ut = Det kommer upp en pdf som ni kan skriva ut eller spara. Pa denna pdf sa star

fakturaadress och distrikt.
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Lathund leverantdrsportalen

Upprattande av arbetsmiljoplan
| samband med att leverantoren accepterar en bestallning ombeds de bekrafta att de tar ansvar for

att bedoma om en arbetsmiljoplan fordras for arbetet och i dessa fall uppratta en sadan.

© Sidanps s idon.gatebo.. SEER

Vi tar hdrmed pa oss ansvaret att upprétta en
Arbetsmiljoplan for det rubricerade arbetet.

ok ][ vy
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Utfor och klarmarkera arbete

Acceptera Planera Utfor arbete Klarmarkera

A Fakturera
bestallningar arbete arbetsorder

Huvudsida | Kontaktuppagifter

Sék Arbetsorder

Buntnummer: Arbetsordernummer: Objektnummer: Adress:

\ | | | \ _

Kundnummer: Bestalld datum: Reg.datum: Planerad:

‘Arbetsnrd ertyp: ‘ Ltatus: | |Fras: | Lnnera: ‘

| | [Bestld v[zAv]
Status. Arbetsorder eget arbete Arbetsorder felanmalningar Arbetsorder tillval Arbetsorder underhall Totalt
Bestallda o 0 o o o
Accepterade o o o 1
Utforda ] o o ES ES
Fakturerade o o o o o
Makulerade o o o o o

Nar leverantoren utfort ett arbete sa skall arbetsorderna klarmarkeras. Enligt avtal ska detta
vanligtvis ske inom 5 dagar fran avslutat arbete, men far garna géras omgaende sa att hyresgast
och bestéllare (husvard) ar informerade via vara systemet.

Ga in under Accepterade for att soka upp den aktuella arbetsordern.

Buntnummer: Arbetsordernummer: Objektnummer: Adress:

| | | || |
Kundnummer: Bestalld datum: Reg.datum: Planerad:

| I I | |

Arbetsordertyp: Status: Fras: Sortera:

Fel v [ | [Bestalid v]z-Aa v

Sokresultat

BuntNr: 30250100-20160323 AO-nr:f] 237922 (Fel Utférare: Testforetaget

Status: Accepterad Bestdlld: 2016-03-23 Bestallare: [
Obj nr: 30250100 Adress: Daggdroppegatan 8 HG: !
Utrymme: Kok Enhet: Diskbdnk Fras: Awvlopp lacker

Klicka darefter pa ao.nr.
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Arbetsorder 237922
Objektnummer: 30250100 Buntnummer: 30250100-20160323
Objekttyp: 4 rum och kik Utférare: TEST
Véning: 2 av 3 (ej hiss) Husvard.: F
Daggdroppegatan 8 Husvard telefon: F E—
Adress: 41843 Goteborg
Kundvard: E——————
Hyresgast: I —
Kundvard telefon: [
Telefon bostad: r
Arbetsordernummer: 237922
Telefon arbete:
Status: Accepterad
Telefon surig: —
Planerad; 1
Inflyttning: 1990-04-01
Inpassering till objektet: Kontakta hg Utrymme: Kak
o Enhet: Diskbénk
Distrikt Hisingen taliemt
Lsgenhetsritning Vvisa LEF T
Fras: Avlopp licker
Bestdllare
Konto:
Namn r
Mobil: F
epost: —
Fakturauppgifter
Bostads AB Poseidon
ox 1
424 21 Angered
Meddelande till bestillare
Noteringar
upplagd Tvp Namn Text
2016-03-23 05:55:17.34 AO Information AO Accepterad Accepterad
2016-03-23 05:43:01.69 AQ Information A0 Registrerad och Bestalld

Innan klarmarkering 6nskar Poseidon att leverantoren beskriver vilken atgard som utforts i
lagenheten (om inte detta ar uppenbart fran bestallningen). Vilket falt som anvands beror pa typ
av arbetsorder; felanmalan eller underhall.

Utford atgard: Har skall leverantéren fylla i vilket jobb som utforts (Géller arbetsorder typ
Felanmaélan)

Notering (enhet): Har skall leverantoren fylla i modell och typbeteckning t.ex. ”Electrolux
ERF3868MOW” (Géller vid arbetsorder typ Underhall)

Meddelande till bestillare = Leverant6ren kan skicka meddelande som hamnar som handelse p3
arbetsordern. EX kan vara att leverantdren sokt hyresgasten men inte fatt tag i dem, om det har
funnits en bokad tid med hyresgasten men ingen var hemma (bomkérning).

Notera = Dessa noteringar kan bestallaren (husvarden) se pa arbetsordern i systemet. Ex att
leverantéren har bestamt tid med hyresgasten om 2 manader.

Klicka pa utférd. Nu kommer arbetsordern flyttas ner till rubriken Utférda pa forsta sidan. OBS!
Arbetsordern maste vara klarmarkerad innan arbetet kan faktureras.

Nar Poseidon fatt fakturan och dndrat statusen till Fakturerad sa kommer den att flyttas ner till

rubriken fakturerad.

Klarmarkeringen ar viktig for:

e Bra bemotande, information och service till
hyresgaster

e Husvard behover inte ringa och sdka information

Underlag for ev. hyreshojning
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Acceptera och klarmarkera en bunt

Acceptera .
: p_ Planera Utfér arbete Klarmarkera Fakturera
bestallningar arbete arbetsorder

Huvudsida | Kontaktuppgifter

Sok Arbetsorder

Buntnummer: Obji Adress: —
| | | | S

Kundnummer: Bestalld datum Reg.datum: Planerad

\ | | | |

Arbetsordertyp: Status: Fras: Sortera

[Bestald | [ | [Bestald v[zav|

Sokresultat

BuntNr: 30250101-160323

Status: Bestalld

Obj nr: 30250101

Utrymme: K&k

AD-nr: 2379323 (Underh3ll)

Bestalld: 2016-03-23
Adress: Daggdroppegatan §
Enhet: Frys

Utférare: Testféretaget
Bestillare: =
He: T

Fras:  Frys bytes

BuntNr: 30250101-160323
Status: Bestilld
Obj nr: 30250101

Utrymme: Kok

I AD-nr: 2:179u|:u"duhﬂll)l

Adress: Daggdroppegatan 8

Enhet: Kyl

Utférare: Testféretaget
Bestallare: [
HG:  [—
Fras: Kyl bytes

Buntar hanteras i stort sett likadant som enskilda arbetsordrar. Ovan visas en bild fran

sammanstallningen av underhallsordrar. Om man tittar pa buntnr sa ser man att det ar samma nr pa
bada men tittar man pa Ao.nr sa ar de olika, dvs. en bunt med tva rader/arbetsordrar. Om man

klickar pa BuntNr sa finns mojlighet att Acceptera bada samtidigt. For att se alla detaljer maste man
dock klicka pa den enskilda arbetsordern.

Bunt 30250101-160323

Objektnummer

Telefon bostad:
Telefon arbete:

Telefon Gurig:

Buntnummer: 30250101-160323
Objektnummer: 30250101 ERiiens
Objekttyp: 3 rum och kisk
Vaning: 2 av 3 (ej hiss)
Husvard.:
Daggdroppegatan 8
Adress: 41843 Giiteborg Husvard telefon:
Hyresgast: Kundvard:

Kundvard telefon:

Inpassering till objektet: Kontakta hg Bestillare
Distrikt Hisingen Konto:
Namn:
Mobil:
Epost:

Arbetsordrar p8 bunt

Arbetsorder: 237923 (Underhill) Bestalld: 2016-03-23
Status: Bestalld

Utrymme: Kok

Enhet: Frys

Notering (enhet):

Fras: Frys bytes

Utford atgard:

Arbetsorder: 237924 (Underhll) Bestilld: 2016-03-23
Status: Bestalld

Utrymme: Kik

Enhet: Kyl

Notering (enhet):

Fras: Kyl bytes

Utford &tgard:

« Tillbaka

(Avstd alla | (Acceptera alia) | Spara)
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Utfor alla = Leverantéren satter forst arbetsordrarna som Accepterade och nar arbetet utforts
uppdatreras status till Utférda pa samma satt som ovan,.

| samband med att arbetsordern klarmarkeras dnskar vi att leverantéren aven fyller i:

Notering (enhet): Har skall leverantoren fylla i modell och typ t.ex. “Electrolux ERF3868MOW”
(Galler vid arbetsorder typ Underhall)

Utford atgard: Har skall leverantéren fylla i vilken atard som utorts (Géller arbetsorder typ
Felanmalan, om det inte ar givet fran bestéallningens beskrivning och karaktér.)

Bunt 30250101-160323
Objektnummer Buntnummer: 30250101-160323
Objektnummer: 30250101 Bunt text:
Objekttyp: 3 rum och kik :
Vning: 2 av 3 (ej hiss) f
Husvard.: e
Daggdroppegatan 8
Adress: 41843 Giteborg Husvard telefon: P
Hyresgast: | F
Telefon bostad: Kundvard telefon; [
Telefon arbete: >
Telefon dvrig: [—
Inpassering till objektet: Kontakta hg Bestillare
Distrikt Hisingen -
— —
Mobil: —
Epost: r
g
Arbetsordrar pa bunt
Arbetsorder: 237923 (Underhdll) Bestalld: 2016-03-23
Status: Accepterad
Utrymme: Kk
Enhet: Frys
h«mrmg enhet): 1
Fras: Frys bytes
I Utférd atgard:
Arbetsorder: 237924 (Underhdll) Bestalld: 2016-03-23
Status: Accepterad
Utrymme: Kiik
Enhet: Kyl
I Motering (enhet): |
I Utfard dtgard:
<Tibaia <D






