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Skapa nytt serviceadrende

Ett servicedrende kan skapas pa flera olika satt i Vitec Teknisk Forvaltning. Lathunden visar hur samt
hur en jobbar med ett skapat drende.

Via huvudmenyn

Direkt fran huvudmenyn kan nya drenden skapas. Har kan en vélja att skapa ett arende pa ett objekt
om ett ar framme eller soka sig till ett.

Arende

ENE . E. @ o
— M " N (@ Skicka e

Servicearende  Underhall Arende  Redigera...

¥ Annullerz
Nytt servicearende pa 16-1002 Rappedalsvagen 21 A... l_
Ohi nr l1c 1002 11
Servicedrendemenyn.

Via arendefliken

Det gar dven att skapa drenden genom att vara inne pa arendefliken och hogerklicka i tabellen,
déarefter ”Nytt servicedrende pa x” eller "Nytt servicedrende...”.

Fasti.. F. Objekt Hyresgast Personnummer  Nummer  Beskrivning Status Typ Ovrigt Inrapporterad
Sl Likat L LG 1002 N 90523 1 | Karen dopox El Nytt servicedrende...
E] Nytt servicearende pa 16-1002 )
= Ny underhdllsbestallning...
Nytt drende... »
Nytt arende pa 16-1002 »
. Skapa underhallsbestallning av 190923:1

Skapa nytt servicedrende via Gtgdrdstabellen.

Via detta skapas ett drende pa markerat objekt.

Fasti.. F.. Objekt Hyresgast Personnummer  Nummer  Beskrivning Status Typ Owrigt Inrapporterad

5| [ Arkat ] [ 16-1002 [ 1909231 |

il droppar. Nytt servicedrende...
E Nyt servicedrende pa 16-1002
=1 Ny underhallsbestallning...
E Nytt drende... >
B Nytt drende pa 16-1002 »

= Skapa underhallsbestlining av 190923:1

Skapa nytt servicedrende — Arendefliken.

Via detta skapas ett drende efter anvandaren sokt fram ett objekt via sokfunktionen. | s6kdialogen
som visas gar det leta fram 6nskat objekt via sokord pa objekt, hyresgast eller fastighet.
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=] Servicearende - o x
Objekt Hyresgast Fastighet
Objektnummer | 164 Namn Nummer ‘:’ Sok
optran Te S E— e
P [] Sok efter arenden
Urval Ala v| EPost
M Endast anmalningsbara
Objekt 13 Objektnamn Lghnummer  Objekttyp Adress Postnr Postadress Hyresgast Hemtelefon Mobiltele
16-02800 Ingdng/Tra... Rappedalsvagen 21A 45243 Géteborg
16-02801 Ingang/Tra... Rappedalsvagen 21B 45243 Goteborg
1602802 Ingang/Tra... Rappedalsvagen 21C 45243 Géteborg
16-02803 Ingang/Tra...  Rappedalsvagen 23 45243 Goteborg Skapa
16-1001 1101 2Rumoch .. Rappedalsvagen21A 45243 Géteborg 0315506 070155( arende
16-1002 1102 2Rumoch .. Rappedalsvagen21A 45243 Goteborg 0313959
16-1003 1201 2Rumoch .. Rappedalsvagen21A 45243 Goteborg 0315544 070155¢
16-1004 1202 2Rumoch .. Rappedalsvagen 21A 45243 Géteborg 031079
16-1005 1001 2Rumoch .. Rappedalsvagen 21 A 45243 Goteborg
16-1005 1001 2Rumoch .. Rappedalsvagen21A 45243 Goteborg
16-1006 1002 2Rumoch .. Rappedalsvagen21A 45243 Géteborg
16-1007 1101 3Rumoch .. Rappedalsvagen21B 45243 Goteborg 0315504 070155(
16-1008 1102 3Rumoch .. Rappedalsvagen21B 45243 Goteborg 0313681
16-1009 1202 3Rumoch.. Rappedalsvagen21B 45243 Goteborg 0316231 070162:
16-1010 1201 3Rumoch .. Raooedalsvacen 21B 45243 Gotebora 0315501 ~
< >
Senaste arets arenden pa valt objekt
Ordemr Beskrivning Typ Objekt Enhet Resurs Aendetyp  Status Avrapport... Installelsetid ~Fakturanr Atgardsbeskrivni... Ska
% 190923:1  Kranen droppari koket WS 16-1002 Kok Anna Hag... Felanmalan 01 Anmald Ann,
< >
[£] Logg... Kopplade dokument.... Spara och skicka Spara Stang

Skapa nytt servicedrende via “S6k”.

Nér ett objekt valts i den 6vre listan visas senaste ars alla drenden i den nedre listan.

Nér en valt ett objekt som en vill skapa ett drende pa klickar en pa knappen ”Skapa drende” till hoger

i bilden.

Genom att klicka i kryssrutan ”Sok efter arenden” sa gar det ocksa att soka efter enskilda arenden pa

samma satt.
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Via tradet

En kan via tradet i navigeringsfliken langst ned ta sig till ett objekt och hogerklicka direkt pa det for

att skapa ett arende pa det valda objektet.

'

€@ Objekttyp/Fastighet/Objekt
€% Objekttyp/Objekt

@ Meddelanden ¥ Avrapportering |24 Analys ) Planere

€% Omrade/Fastighet/Objekttyp/Objekt
€% Omrade/Objekt
€% Omrade/Objekttyp/Objekt
€9 Bolag/Forvaltare/Fastighet/Objekt
€9 Bolag/Forvaltare/Objekttyp/Fastighet/Objekt
€9 Fastighet/Objekttyp/Objekt
B g Afrika 1
£2d 1 Rum och kék
& td 2 Rum och kok

DFEEEEE®

[@l 16-1001 Rappedalsvagen 21 A

Fasti... F.. Objekt Hyresgast Personnummer
B Afkal 16-1002

16-1002 Rappedalsvagen gaud

16-1005 Rappedalsvagen

16-1013 Rappedalsvagen
16-1014 Rappedalsvagen

16-1016 Rappedalsvagen

| i) i) ) ] ) ) ) ) ] )

Skapa ny felanmdilan via trédet.

Via sok objekt

16-1003 Rappedalsvagen E] Nytt servicearende pa 16-1002 Rappedalsvagen 21 A...
16-1004 Rappedalsvagen| &\ \inderhlisbestallning pa 16-1002 Rappedalsvagen 21 A...

16-1006 Rappedalsvagen| B Nytt drende pa 16-1002 Rappedalsvagen 21 A... >
@) Boka besiktning pa 16-1002 Rappedalsvagen 21 A...
16-1015 Rappedalsvagen| & Ny étgérd..

16-1017 Rappedalsvagen G Ny sckordning

Aven via ”S6k objekt” i navigeringsfliken lingst ned ar det mojligt att skapa ett nytt drende nér en
sokt fram ett objekt och hégerklickar. Notera att om kryssrutan ”Ovriga objekt” dr markerad sa sker
sokningen enbart bland underhallsobjekten och inte hyresobjekten. ”Alla personer pa kontrakten”

inkluderar HG 2, intressenter osv i sékningar.

W e s gz e

Objnr  [16-1002 Fasti.. F. Objekt
Namn B Arkal 161002
Telefon
Adress
Pers nr
[ Aktuella kontrakt
[] Alla personer pa kontrakten
[[Ovriga objekt
[] Dslj stangda objekt
abyt || s
Objekt

& Ny itgard..
B Nytt servicedrende pa 16-1002...

5 Ny underhalisbestallning pa 16-1002...

ES Nytt arende pa 16-1002... »
@) Boka besiktning pa 16-1002...

[% Egenskaper...

Skapa ny felanmdélan via "Sék objekt”.
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Registrera Servicedarende

Nar anvandaren skapar ett servicedrende kommer arendedialogen att 6ppnas. Notera att vissa av
falten inte alltid anvands. Vad som visas och inte dr beroende av vilka installningar och falt foretaget
har valt att arbeta med.

= Servicearende o x

Arkiv  Visa Redigera @ Andra arenden 4/3

w o I
Fastighet 16 Afrika 1 i
Saldo 25180 kr (15108.00 kr)
Objekt 16-1002 | Telefon 0313959, 0313959
Rappedalsvagen 21 A Epost vitec.demo@outlook .com
Objektsbeskr

SIS £ Atgarder @, Meddelanden

Beskrivning
(@rende) (3) Epost | | Tl | |
Kommentar i
(arende) | | B
Epost | | Tel

Arendetyp Felanmalan . I |
Inrapporterad | 2019-09-26 [~ | [ Faktureras kund  [] Délj for hyresgast .
Arendetilagg | Tilagg Obligatorisk Val Visas i Arena

B3 Tiltrade x x

2 Husdjur

B3 Ovrigt
[£] Logg... Kopplade dokument... Spara och skicka Spara Stang

Arendefliken i servicedrendedialogen.

Overst syns information om fastigheten, objektet och hyresgdsten samt kontaktuppgifter. Aven saldo
for om hyresgasten har obetalda fakturor eller pengar tillgodo syns.

Forsta faltet ar rubrik, vilket ar ett fritextfalt som kan anvandas for att rubricera drendet.

Beskrivning ar ett fritextfalt som kan anvandas for att beskriva arendet och som kan goéras synligt for
hyresgast via mina sidor. Fritextfaltet kan ocksa ha standardiserade arendebeskrivningar om en
klickar pa ”...”. Dessa kan stéllas in av administratorer.

TSRl £ Atgarder 2 Meddelanden

b

et | |
Beskrivning
(armde)@ E-post [
Kontaktpe
Kommentar
(arende)
Epost [
Arendetyp Felanmalan .
inrapporterad | 2019-09-26 M [ Faktureras kund  [] Dalj for hyresgast —
Arendetilagg | Tilagg Obligatorisk Val Visas i Arena
B3 Tiltrade X X
B3 Husdjur
B2 Ovigt

Komma dt standardiserade drendebeskrivningar.
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Valj text X
Namn Text A
FAKTURA REF VIKTIGT! Ange fakturareferens XXXX pa faktura.
Felanmalan V... Vattenskada, prioriterat arende
Samordning m... Samordnas med Vitec Maleri
Spricka
Tillvalsbestall... Tillvalsbestallningen baseras pa foliande belopp- Kontantinsat
Trasigt fonster  HG anmatt, trasigt fonster
Uthyming Uthyming paborjad:
Vitec Bostade... OBS! Denna arbetsorder ska faktureras till:Vitec Bostader ABI
Vitec H-Bosta... OBSERVERA! DENNA FAKTURA SKA HA REFERENS: LIS
Vitec MALERI... OBS! DENNA ARBETSORDER ANSVARAS AV VITEC H-BC v
< >
OK Avbryt

Exempel pd val mellan férbestimda texter.

Nar en valt antingen forvald beskrivning eller en fritext sa kan en i nasta ruta skriva kommentarer for
arendet som hyresgasten inte ser.

Rubrik (
B_eskrivring HG anmatt, trasigt fonster
(anende)@
Kommentar Trasigt fonster nar HG kom hem efter helgen.
(arende)
Arendetyp Felanmalan .
Inrapporterad | 2019-09-26 j [C] Faktureras kund [] Dolj for hyresgast
Arendetilagg | Tilagg Obligatorisk Val Visas i Arena
B3 Tiltrade X X
?} Husdjur
B2 Ovrigt

1Hyresgdist ser inte texten i kommentarsfdltet och det féljer med drendet.

Arendetyp &r nasta filt och maste véljas fran en rullista. Datum fér nar drendet rapporterades kan
stallas in. Arendetilldgg kan anvandas for att ge mer information om drendet och syns p3 drendet i
appen. Arendetilligg kan stillas in av administratorer.

Tillagg kan anvandas for hur ett arende ska hanteras, som att ringa forst eller tex ja/nej- varden pa
om hyresgéasten har ett husdjur det mastes tas hansyn till.
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Rubrik [ |
Beskrivning  [HG anmatt, trasigt fonster |l
(aende)@
Kommentar Trasigt fonster nar HG kom hem efter helgen.
(arende)
Arendetyp Felanmalan .
Inrapporterad | 2013-09-26 [ Faktureras kund [ Ddlj for hyresgast
Arendetilagg | Tilagg Obligatorisk Val Visas i Arena e
3 Tilrade X X Ingen vald &
Husdi Ingen vald
gﬁ 0::3“ Huvudnyckel

ckel i tub
Ring forst

Ldgga till drendetilldgg

Anmalare
| | -]

coon | W [ ]

Kontaktperson
| | [-]
Erod | .

For kannedom

Hégra sidan av drendefliken visar kontaktinformation.

Anmalare ar vem som anmalt arendet. Genom att trycka pa”...” gar det att valja mellan forvaltare,
interna/externa resurser, hyresgaster eller personer kopplade till kontraktet/objektet. Om anmalning
kommer in via egenrapportering sa fylls det i automatiskt. Kontaktperson dr den som ska kontaktas
angaende drendet och det finns samma valmaojligheter som for anmalare.

Nar allt det ar gjort gar en vidare till atgéarder i navigeringsfliken. Har lagger en till atgéarder pa
arendet. Det gar att lagga till flera atgarder pa ett och samma arende. Fér kannedom skickar en kopia
pa drendet till en intern resurs via mail.
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P . . o

Enhet

Lo H® Resws  |ingenvad- [l @ Resursens bokningar =

ot st
Agard . ®  Status 01 Anmald .@ Ny atgard
Adtikel - [
. Prioritet Spara atgard
Beskrivning
(&tgard) Avbi
s @ Installelsetid | Ej angivet =® vt
Sluttid Ej angivet :

Kommentar
@tgard) (&) T 0.00]

Ta bort
Enhet Atg... Beskrivning Resurs Status Nedlagd tid Materialkostnad Installelsetid Garantitid Prioritet Kommentar

Lagenhet Fel... Helene Larsson ... 01 Anmald 0.00 Okr

Atgdrdsfliken pa ett servicedrende.

For att lagga till en atgérd sa valjer en antingen "Underhallsatgard” eller Ny atgard”.
Underhallsatgarder ger en lista pa atgarder som ligger i underhallsplanen. Har syns tex intervall pa
hur ofta nagot &r planerat att bytas och datum for nar det ar planerat samt senast utfort. Trycker en
istallet pa ”Ny atgard” sa kan en viélja friare enligt bild nedan.

Enhet Vardagsum B ® Resus - Ingen vald - [l ® Resursens bokningar Underhalisitgard
B - Resurs maste anges for att se kalender
Atgard Glas/fonster vy ® staws 01 Anmald .@ N o
Atikel - Ingen vald - v Prioritet 2 v 6 e Spara atgard
el e Installelsetid | 2018-09-30 14:00 e ® =
Sluttid 2019-09-30 15:00 |~ |
Kommertay
@tgard) (&) o Td:000h Laggti:|  000][..
Materialkostnad 0 kr Tabot

Enhet Atg... Beskrivning Resurs Status Nedlagd tid Materialkostnad Installelsetid Garantitid Prioritet Kommentar

1. Enheten som atgarden ska hamna i, tex vardagsrum.

2. Atgird som skall utforas, tex glas.

3. VYtterligare en beskrivning av atgarden, anviandbart om det ar flera atgérder i samma

arbetsorder. Kan visas pa mina sidor.
4. Kommentar for atgarden. Kan visas pa mina sidor.
5. Vilken resurs som ska utfora atgarden, det gar att koppla standardresurser som viljs
automatiskt for olika atgarder baserat pa typ av atgard, omrade, fastighet, objekt, osv.

6. Satter atgardens status, som standard ar det férvalt med anmald.

7. Instéllelsetid ar vilken tid atgarden ska utforas, gar att vélja ingen tid alls.

8. Visar resursens kalender for den valda instéllelsetiden om Exchange ar aktiverat.

9. Sparar atgarden och later anvdandaren fortsatta jobba med servicearendet.

Arendet sparas sedan med knappen ”Spara” ldngst ned. Om drendet dessutom skall e-postas till
entreprendr sa klickar en pa ”Spara och skicka”.

Om systemet ar konfigurerat att skicka notifieringar gors detta nar arendet sparas.
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Redigera drende

Det gar alltid att redigera ett drende som ar skapat genom att hogerklicka pa det. Da far en upp
dialogrutan igen och kan justera allt under bade drende och atgarder enligt samma metoder som det
skapades pa.

Mummer Beskrvning

130220 B Mytt servicedrende...

121130 B Mytt servicedrende pa 16-1007
1217130 nic

199130 = My underhallsbestillning... 12

E| Nytt drende...

E Mytt drende pa 16-1007

= Skapa underhallsbestilining av 130220:233
m Redigera...
s

Annullera

Z| Logg..
Hégerklick -> “Redigera...”.

10



