Brukermanual Anlegg:

Leietakere instruks (kundetilpasset servicetorg) L.A. Lund AS

Servicetorg for leietakere

Info og instuks for bruk av servicetorg for leietakere (kundetilpasset versjon)

Servicetorg inneholder viktig og nyttig informasjon for bygget du er leietaker i.

Du kan via servicetorg kontakte driftsavdeling direkte med henvendelser som for eksempel spgrsmal du @nsker svar pa,
oppgaver du vil ha utfgrt, reklamasjoner eller bestillinger. Driftsavdelingen deler nyheter og informasjon til sine leietakere via en
oppslagstavle og ogsa nyhetsbrev. Du vil finne viktig og nyttig informasjon og instrukser som du som leietaker vil ha bruk for.
Herunder falger instrukser for innlogging, registrering, mobilapp, henvendelser, info fra driftsavdelingen og annen informasjon fra

servicetorg.

Innlogging og registrering
Innlogging og nye brukere registreres via Servicetorg.no.
. Eksisterende brukere logger seg inn med "E-post” og "Passord".
. Glemt passord: Trykk pa "Glemt passord". Nytt passord blir tilsendt pa e-post.
. Nye brukere trykker pa "Klikk her for & opprette ny bruker" - sgk frem og velg bygget du gnsker tilgang til.

Logg inn Ny bruker - velg bygg
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Det er kun bygg som hvor forvalter allerede har etablert servicetorg som ligger tilgjengelig i listen. Dersom du ikke ikke finner
bygget i listen, ta kontakt med ansvarlig forvalter.

| registreringsskjema for fylles personalia ut:
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Servicetorg for Demo

Registreringskjema

Fyll wt informasjon | feltene nedenfor for § registrere deg | servicetorget

Kari Nordmann

KM Firma AS Q

kari@nordmann.no

Seniorradgiver

kan@nordmann.no

55555555 PR

ryhatianformation pd epost

Dersom ditt firma ikke finnes i listen, ma dette skrives inn direkte i feltet.

Etter at forespersel om tilgang er godkjent vil du fa en e-post med et midlertidig passord, som endres ved fgrstegangs palogging.

Mobilapp

Dersom du bruker en mobiltelefon nar du logger inn pa servicetorg vil du fa beskjed om at app ma installeres fer bruk. Felg
instruksene som kommer opp pa mobilen. Nar appen er installert kan den apnes fra hjem-skjermen/startskjermen. For iPhone ma
dette installeres via nettleseren Safari.

NB! Appen skal ikke hentes ned fra App Store for iPhone eller Google Play for Android. Fglg installeringsbeskrivelsen.

Henvendelser
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Ny hervendelse Henvendelser

Registrere ny henvendelse
Henvendelser sendes til driftsavdeling pa bygget du er leietaker i.

Ved a registrere Ny henvendelse vil denne sendes direkte til driftsavdeling som vil besvare denne. Du skal normalt fa beskjed at
henvendelse er registrert/pabegynt innen 1 virkedegn etter at denne er sendt inn.
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Ny hervendelse
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| registreringsskjema fylles det ut hva henvendelsen gjelder, hvilken kategori denne tilhgrer, gnsket dato for utfarelse etc.
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Du vil motta en kvittering som bekreftelse pa at henvendelse er mottatt.

Registrering fullfart

Oppfelging av henvendelser
Du kan felge innsendte henvendelser som er under behandling, og som er ferdig utbedret under Henvendelser:
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Henvendelser
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it Bl e e e Servicetorg henvendelser
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Dersom det skal suppleres med tilleggsopplysninger pa innsendt henvendelse kan denne oppdateres ved a gi en tilbakemelding:

Ny tilbakemelding

Svar pa henvendelsen vil komme pa e-post & vil ligge tilgjengelig pa Servicetorget.

Henvendelser vil vaere apen for innsyn for alle som har bruker pa Servicetorget pa bygget. Sensitive henvendelser ma derfor
sendes pa andre mater.

For lesebrukere: Funksjonen Henvendelser vil ikke veere tilgjengelig for lesebrukere av Servicetorg.

Info fra driftsavdelingen
Driftsavdeling kan legge ut informasjon til sine leietakere pa oppslagstavien som heter Info fra driftsavdeligen.
Dersom du har huket av i innstillinger at du gnsker & nyhetsinformasjon p& e-post vil nyheter og oppdateringer her sendes direkte

til din e-post. Drift kan ogsa velge at viktig informasjon som skal na ut til alle registrerte leietakere skal sendes ut pa e-post
uavhengig av dette valget.
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Annen informasjon pa Servicetorg

Hvilken annen informasjon som ligger ute pa siden vil variere ut fra hvilke l@sninger byggforvalter har valgt.
Dette kan veere for eksempel informasjon om brannrutiner, vakttelefon, info om driftsavdelingen, internkontrollrutiner,
kildesortering osv.
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