| Wihlborgs

Introduktion till Wihlborgs
system for arendehantering

I denna manual beskrivs hur systemet Vitec Teknisk férvaltning fungerar och hur du
som avtalsleverantor far meddelande om att du fatt ett nytt &rende av oss.

Har finns instruktioner om hur du loggar in, tar emot och andrar status pa arenden. Det finns
ocksa mojlighet att skriva kommentarer pa ett arende sa att kommunikationen ska fungera
pa ett sa bra och tydligt satt som majligt.

Notifiering om nytt arende

Nar Wihlborgs vill anlita er for att ta hand om ett arende i ndgon vara fastigheter, kommer ni
att fa en notifiering om detta via mejl. | mejlet finns en kort beskrivning av arendet och det
finns ocksa en bifogad arbetsorder (se nedan) med mer utforlig information om arendet.

felanmalan@wihlborgs.se Thomas Karlsson

Nytt drende fran Wihlborgs
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Det finns ett nytt &rende frdn Wihlborgs.

Nr 190123:001
Beskrivning Kranen i kdket lacker
Adress Stora Varvsgatan 11 A

Hyresgast Wihlborgs Fastigheter AB
Anmélare Tho

Tel 070-

Epost tho

Mvh
Wihlborgs



Arbetsorder
Arbetsordern kommer i form av ett PDF-dokument och visar mer detaljer om arendet, t.ex.
vilken fastighet, adress och hyresgast det handlar om samt en beskrivning av arendet.

Den innehaller ocksa viktig information om fakturaadress inklusive referens for att sakerstalla
att fakturan kommer till ratt Wihlborgs-bolag.

° Utskriftsdatum ~ 2019-05-08
b W|h|borgs Arende [190422:015 @
Resurs Hyresgast Skapad datum
Ci Wihlborgs Fastigheter AB: 2018-04-22
0; Telefon Skapad av
th 040-690 57 00 Tt
Fastighet E-post Telefon
2603 Gangtappen 1 :
. il Modifierad av
Obiekt o Arendetilligg "
2603-00201 —
Stora Varvsgatan 11 A, van 2+3 Mz
211 74 MALMO py (5 ]
m:
Anmélare Telefon E-post
Tl 07 the

Arendebeskrivning
Test - skicka till Entreprenor

Fakturaadress
Wihlborgs Géngtappen 1 AB

c/o Wihlborgs Fastigheter AB
831 88

Ref

w

No

2022-06-13

OSTERSUND

2603

Arendenummer
a. Ange detta i texten pa er faktura och vid korrespondens med Wihlborgs
angaende arendet for att underlatta hanteringen

Hyresgast
a. Kan vara tom om arendet avser byggnaden (exempelvis en entrédorr) eller
utemiljon

Vilken fastighet och lokal/objekt som arendet avser
Kontaktuppagifter till anmalaren
a. Ar oftast personen hos hyresgésten som har anmalt drendet
Bestallare
a. Ar oftast den fastighetsvard hos Wihborgs som ansvarar for aktuell fastighet
Arendebeskrivning
Fakturaadress
a. Adressen dit fakturan skall skickas
b. Obs! Fastighetsnumret, fyra (4) siffror, skall alltid finnas med som referens pa
er faktura




Logga in i systemet
e Gatill https://wihlborgs.vitec.net/tfapp

Valkommen till

Teknisk Forvaltning
Version 3.84

Wihlborgs

avVviTec

¢ Obs! Skapa géarna ett bokméarke sa att du enkelt hittar programmet igen.

e Logga in med uppgifterna du har fatt av din kontaktperson hos Wihlborgs eller i
informationsmejlet som skickats ut. Ditt anvandarnamn ar "levxxxx” dar xxxx ar en
4-siffrig kod.

Om du har glomt dina inloggningsuppgifter kan du sjalv skapa nya genom att klicka pa
"Glomt I6senordet/anvandarnamn” och folja instruktionerna

Sidan anpassar sig efter om du loggar in pa dator, surfplatta eller telefon och darfor kan
sidorna se nagot annorlunda ut i férhallande till vad som visas hér. All information finns dock
med oavsett vilken enhet du anvander. Du kan med foérdel aven installera systemet i din
telefon - se separat manual.
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https://wihlborgs.vitec.net/tfapp

Installningar

Langst upp till hoger finns en ikon som ser ut som ett kugghjul. Klicka pa den for att ha
mojlighet att gora vissa instéllningar i systemet.

Avslutade drenden

For att ni ska kunna ha kvar historik p& avslutade arenden, fyll i hur manga manader bakat i
tiden som ni vill kunna se avslutade arenden, klicka sedan pa de tva pilarna till hoger for att
uppdatera.

Visa avslutade &renden (ange for antal manader tillbaka)

2

Andra lésenord

Losenordet du har fatt kan du sjalv &ndra det om du vill. For att &ndra lésenordet gar du
langst ner pa sidan. Din e-postadress ar redan ifylld. Skriv in ditt nya I6senord i bada rutorna
samt ditt nuvarande losenorde i den nedersta rutan. Klicka darefter pa pilen.

Andra uppgifter

Anvandarens e-post

tho

Resursens e-post

tho

Losenord

Nytt [6senord

Upprepa nytt lésenord

Lésenordet maste vara minst atta tecken langt, innehalla
minst en siffra (0-2), innehalla minst en liten bokstav (a-8)

samt innehalla minst en stor bokstav eller ett specialtecken.
Godkénda specialtecken ar: %/ ()=?@ES*.-+{[I}

Ange aktuellt I6senord >

Om du inte kommer tillbaka till Gversikten, klickar du pa pilen i den réda menyraden.

¢ Instéllningar
Wihlborgs
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Oversikt 6ver arenden

Programmet bestar av flera olika moduler men det &r bara modulen "Arende” som du
kommer att anvanda. Om det inte star Arende i menyraden nar du loggat in, klicka da pa
menyn (de fyra strecken) uppe i vanstra hornet och vélj sedan Arende.

=-_>

Arende

Besiktning

Kontroller

Maétaravlasning

Nu visas en oversikt dar du kan se pagaende och avslutade arenden. Du dppnar och stanger
respektive grupp genom att klicka pa pilarna langst ut till hoger.

Ha for vana att uppdatera 6versikten genom att klicka pa pilarna (de runda) langst ner till
hoger pa sidan, for att vara saker pa att statusforandringar pa befintliga arenden och nya

arenden visas korrekt.

— Arende
~  Wihlborgs

Mina drenden

05 Accepterad Entr
1 olasta

Ovriga drenden

Avslutade drenden

Du kan sortera och gruppera din éversikt i respektive grupp pa olika satt genom att klicka pa

de tre strecken ute till hoger.

Mina érenden = v
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Oppna och dndra ett arende

Mina &renden

Pl 03 Pabérjad

1 oldsta
Ovriga drenden = v

Avslutade drenden

e Siffran i den grona rutan visar hur manga arenden det finns med respektive status
e Genom att klicka pa rutan far du upp en lista 6ver alla arenden med denna status

e Klicka pa ett arende for att dppna det

— Arende
T Wihlborgs Fast. AB

Mina &renden

06 Klar Entr
Oolasta
Arende Prio  Objekt Installelsetid Adress Beskrivning
190123001 2603-00201, Kontorslokaler L. Stora Varvsgatan 11 A, Lokal, Ovrigt fel, Kranen i kiket lacker
2+3

Ovriga arenden

Krendeinformation ~

[rR— Objet
190123:001 2603-00201, Kontorslokaler L

Ere digard
Lokal Gvrigt fel

Byagnad
26031 Stora Varvsgatan 11 AfLovartsg

Status Inragporterad
03 Paborjad 20190123 20:16
Skapad av
The
Handlang
Tetefam
Mag
Resurs
Con
instaelset s
Ej satt Ej satt
Td Fastireras kund
000 Hej

Beskrivning (Aigard)
Har fixat kranen, packning sonder. PR

For att andra i ett arende klickar du pa "Pennan” som finns i hoger nederkant pa bilden ovan.
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Acceptera ett arende

Nar du fatt ett arende fran Wihlborgs kommer det vanligtvis att ha status ”04 Till Entr” men
det kan i vissa fall vara 703 Paborjad”. Ga in och andra statusen till 05 Accepterad
Entr”, vilket bade ger en signal till Wihlborgs om att &rendet ar mottaget och att ni har
mojlighet att hantera arendet. Detta innebar ocksa att ni accepterar ansvaret for BasU.

Nar du har andrat statusen, avsluta med att klicka pa ”Spara”-symbolen langst ner till
hoger pa sidan.

< Redigera

Wihlborgs

Arendenummer Objekt

220601:008 12

Anmalare

Th

me Telefon

Atgard A

@5(\1[.}5

( 05 Accepterad Entr v]

Klarmarkera ett rende
Nar uppgifterna i arendet ar utférda:

e Andra status till ”06 Klar Entr”
e Skriv en kommentar i faltet "Kommentar (Atgérd)” som férklarar vad som &r utfért
o Observera att denna kommentar kan komma att skickas vidare till
hyresgasten
e Avsluta med att klicka pa ”Spara”-symoblen langst ner till hoger.

Arendet kommer att ligga kvar under "Mina arenden” tills Wihlborgs har avslutat arendet.
Darefter hittar du det under "Avslutade arenden”.

< Redigera P
Wihlborgs
Arendenummer Objekt
220 12
Anmalare
Th
me
Atgérd ~
® status
06 Klar Entr v

Instaneiseng Sluttid

Kommentar (Atgard)

Wi har bytt ut o sa att yyyy numera fungerar
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Avvisa ett arende

Om ni av ndgon anledning inte har majlighet att acceptera arendet fran Wihlborgs, andra
statusen till ’07 Avvisad Entr” och avsluta med att klicka pa ”Spara-ikonen” langst ner
till hdger pa sidan.

Fragor

For teknisk support, kontakta oss pa levsupport@wihlborgs.se. For fragor kring ert avtal med
Wihlborgs, kontakta var inkdpsavdelning via inkop@wihlborgs.se.
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