Manual

Hur du som kund lagger in ett drende, en felanmélan eller en
bestallning i Kundportalen.

Dﬂ g::'lcll'li;lgll:fastigheten KU ndpo rta len

Valkommen!

Det har ar Huddinge Samhallsfastigheters kundportal - det enklaste sattet att géra
felanmadlan, bestdllning eller annat kunddrende. Har kan du dven se dina kollegors
pagaende drenden. Vid akuta fel, sdsom till exempel vattenldcka eller stromlos
fastighet, ring alltid.

For att logga in, anvand lokalens anvdndarnamn och ldsenord. Du och dina kollegor
har gemensamma inloggningsuppgifter. 10 siffror/bokstaver eller
organisationsnummer.

Saknar du inloggningsuppgifter eller har fragor och synpunkter, vanligen maila till
info@husf.se eller kontakta din fastighetsvdrd.

Logga in
Anvandarnamn Losenord
Fylli anvdndarnamn Fylli ditt l6senord

Har du glomt ditt 6senord?

Kundportalen nar du via husf.se

Huddinge
Sambhallsfastighetero Uppdaterad 2024-01-15



Inloggning

1. Painloggningssidan som du nar via var webbplats husf.se ska du anvanda de
inloggningsuppgifter som du har fatt av Husf.

2. Anvandarnamn = ert kundnummer hos oss

3. Losenord: husfl23 Lésenordet ska alltid ¢éindras vid férsta inloggning!

Pa inloggningssidan finner du aven information om hur du loggar in eller registrerar dig forsta gangen.

Logga in
Anvandarnamn Losenord
BO8EX0000 [T

Har du glémt ditt [6senord?

S3a hir loggar du infregistrerar dig férsta gangen:

Kommunal lokal

1. Fylli det anvdndarnamn du fatt av oss

2. Fylliett tillfalligt l6senord: husf123

3. Klicka pa Logga in

4, Nar du arinloggad, klicka pa Mina uppgifter och byt lésenord

Kommersiell lokal

1. Fylli organisationsnumret

2. Fylli det tillfalliga l6senord som du fatt fran oss

3. Klicka pa Logga in

4, Nar du drinloggad, klicka pa Mina uppgifter och byt [6senord



Skapa drende
Steg 1 — Skapa arende

1. Borja med att klicka pa lanken ”“Skapa drende ->” (du kommer da till en annan sida)
2. Klicka déarefter pa lanken ”Borja skapa ->”

Kundportalen

Meny Skapa drende

Skapa drende
For att skapa ett drende, felanmélan eller bestillning som avser lokal, férrad,

Visa status fér arenden utomhusmiljé (mark) eller ndgot annat som du hyr av oss, klicka pa ldnken nedan.

Meddelanden

Byt I6senord Bérja skapa =

F&r dvriga drenden, till exempel byta l&senord eller se status for ett drende, se meny.

Steg 2 - Vilj objekt

Valj det objekt som arendet galler. Det finns i regel flera olika alternativ att valja mellan. Valj det
objekt eller den verksamhet som avses. Om ett fel i utomhusmiljén ska anmalas, valj ett objektnamn
dér ordet "Mark” finns med (se exempel nedan).

Kundportalen

Meny Skapa drende
Skapa arende

Visa status for arenden

. = - - - ?
Meddelanden Till vilket objekt hor arendet?

Byt lasenord Valj ett av alternativen: Fastighet/Verksamhet/Mark

Valj ett alternativ

Valj objekt

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

Grundskola Bergavagen 11 - 3143-31432
Grundskola Bergavigen 9 - 3143-31430 - Glomstaskolan/fritidsgard

Mark Bergavagen 5-11 - 3143-99001




Steg 3 — Vilj utrymme
1. Valj det utrymme som drendet avser.

Beroende pa objektets storlek varierar antalet utrymmen (en liten verksamhet har
exempelvis farre WC dn en stor verksamhet). Det &r viktigt att du valjer ratt utrymme!

2.  Om du klickar pa ”Valj utrymme” och listan kdnns lang och svarhanterlig sa kan du avgransa
resultatet (listans langd) med hjalp av sokrutan "Sok utrymme” (A). Du behéver inte anvanda
sokrutan: det gar daven att valja utrymme direkt i den nedrullningsbara listrutan.

Tips!

Var noga med att vilja rdtt utrymme, det gér det enklare for den som ska datgdrda felet att hitta till
rdtt plats och gér att du kan fé snabbare hjdlp och att du far férre fragor.

Utrymmenas nummer har betydelse. | exemplet nedan (B) ddr det star "Arbetsrum 122 betyder
siffran "1” vaningsplan 1 och "22" dr rumsnumret. Samma rum pd vdning 4 hade saledes haft
namnet "Arbetsrum 422". Dessa namn och/eller nummer finner du pa lokalens brandskyddsritning.
Saknar du ritningar, kontakta din fastighetsvdrd.

Skulle det dnda inte ga att identifiera rétt utrymme: vdélj da ett annat utrymme men pd samma
vaningsplan och beskriv i fritext (gdr att géra ldngre fram i processen) var utrymmet ligger.

Kundportalen

Meny Skapa drende
Skapa drende
Visa status for drenden

Meddelanden Tillhor drendet ett specifikt utrymme?

Byt Idsenord Har valjer du avsett utrymme.

Tips: Ta garna hjalp av en brandritning for att hitta ratt rum/utrymme.

Géller ditt drende en bestallning bér det framga av den fritext som du kan ange i

sista steget i denna anmalan.

Sok utrymme:

Skriv till ex. kdk

Valj ett alternativ

Valj utrymme

a*

Arbetsrum 122

¢ Tillbaka




Steg 4 — Vilj enhet

1. Det finns olika enheter i vara utrymmen som du kopplar din felanmalan till.
Exempel: | utrymme “Arbetsrum” kan t ex enheten ”EL installationer” finnas.

2. Valj den enhet som drendet géller.

3. Skulle det inte finnas nagon lamplig enhet att valja, valj en annan (sa rimlig som
mojligt) och skriv i textfaltet "Beskrivning” vad enheten utgors av (gdr att géra ldngre
fram i processen). Finns inget rimligt alternativ far du helt enkelt 1ata det forvalda
alternativet vara markerat.

Kundportalen

Meny Skapa drende

Skapa arende
Visa status for arenden
Meddelanden

Byt losenord

kopplas till. Finns inget alternativ som passar, klicka p
alternativet vara markerat.

Vilj enhet

Valj ett alternativ

®

O

O

c © O O O o©

EL installationer
Element
Fonster
Fonsterparti
Innerddrr
Ledljusarmatur
Linoleumgolv
Malad vigg

Undertak

< Tillbaka

Valj vad det ar som ska felanmalas eller bestdllas, eller vilken enhet som drendet ska

a "Nasta” och lat det forvalda




Steg 5 — Beskrivning, godkdanna GDPR villkor och bifoga fil

1.

|”

For den valda enheten (i detta fall "EL installationer”), valj en passande beskrivning.

| detta exempel har “Béankbelysning” valts. | exemplet nedan visas hur det ser ut om felet
redan har anmalts (A).

Skriv i rutan “Beskrivning” (B) en mer utforlig beskrivning om vad anmalan eller din
bestallning handlar om. Tydlig information gor det lattare for oss att hjalpa dig.

Las och godkdann GDPR-villkoren genom att bocka i rutan (C).

Har du ett dokument eller foto, kan dessa bifogas i anmaélan via knappen ”Vilj fil” (D).

Kundportalen

Meny Skapa drende
Zkapa arende
Visa status forarenden

Mzddslanden Beskrivning

Syt lisenord Valj det altemativ som bist beskriver Srendet. Komplettera gdma med yierligars

information i faltet "Beskrivning™ Har du ett dokument eller fobo som du vill bifoga,
klicka p& knappen "Valj fil".

Giller ditt Srende en bestallning fyller du ivad det ar du vill bestslla i féltet

“Beskrivming™

Finns ingst altemativ som stammer (i vissa fall kan det helt saknas ndgot attviljai
detta steg) =4 kan du Lita det firvalda slternativet vara lvar. Tydlig information gar
det l3thare for ozz att hjalps dig.
VEl] et altarnativ
@ Binkbelysning
A B Detta har felanmilis 2023-12-13
Dizkbanksbelyzning, trasig
Doslock trasigt
Ingen strim
Lamputtag, |&=t
Lamputtag, trazigt
Strémbrytare, [
Strémbrytare, trasig
Sakringzzkdp, trazigh
Takuttag stromlcst
Tryckstrimbrytare trasig
Vattenmaétare
VEgguttag strimlost
VEggutitag, lost

Baskriv felat

B — Seskrivning " Max 255 tacken kan arvindas. terstdr: 255

c > Jag &rinforstddd med att mina anteckningar lyder under bestammelsernai
dataskyddsfirordningsn (GDPR) och sttnoteringamna jag gér darfarints innehdller
upgEifter som kan kranka ndgons personligs integritet genom attvars varderands,
krinkande eller dizskriminerande. Dina kontaktup pgifter kan komma sttl3mnas ut
till hantwerkars eller andra entreprendrer anltade av Huddinge Samhallsfastigheter
i samkand med dtgirdands avunderhill och reparationeri lokslerna. Behandlingzn
&r nddvindig far stt uppfylls virt avial med dig samt vért beréttigade intrezze att
kunng erbjuda dig virs tjEnster eller dtgirda en skada.




Steg 6 - Kontaktuppgifter

1. FoOr att vi ska kunna kontakta dig vid fragor om drendet behdver du fylla i dina

kontaktuppgifter. Fyll i namn, e-post och telefonnummer (A).

2. Ardu siker pa att din anmélan stimmer, bocka i kryssrutan “Jag har kontrollerat att
uppgifterna ovan ar korrekta” (B) och tryck sen pa knappen ”Slutfér” (C).

Nar du klickat pa knapen ”Slutfor” skapas ditt drende i vart fastighetssystem och vara

handlaggare ser till att drendet f6ljs upp och atgardas.

Kundportalen

Meny

Skapa drende
Visa status for drenden
Meddelanden

Byt l6senord

Telefon *

Skapa d@rende

Kontaktuppgifter

Det &r viktigt att vi kan nd dig om vi har frégor kring ditt

drende/felanmaélan/bestallning. Kontrollera att dina kontaktuppgifter stammer. Falt

markerade med * &r obligatoriska. Klicka sedan pa Slutfar.

Hyresgést

Glémstaskolan

Anmaélare

Namn *

Kalle Andersson

E-post *

anna.exempel@huddinge.se

Jag har kontrollerat att uppgifterna
ovan ar korrekta. *

< Tillbaka

C
e




Steg 7 - Bekréftelse pa att ditt drende har skapats

Som bekréaftelse pa att darendet, felanmalan eller bestallningen har skapats visas en bekraftelsesida
(OBS: i bilden nedan ar innehallet i arendet borttaget).

Skapa drende

Ditt darende ar skapat

Har nedan ser du en summering av ditt drende/felanmalan/bestallning. Du kommer

att fa ett sms och/eller e-post ndr drendet r dtgdrdat.

Arbetsordernr
Status
Objekt

Beskrivning

Namn

Telefon

Epost

Bifogade bilder



Menyval ”Visa status for drenden”

For att folja upp ett drende/felanmalan eller en bestillning valj ”Visa status for drenden”. Har kan du
se status pa dina och dina kollegors drenden samt fa information om hur arbetet fortgar genom att
klicka pa arendet. Du ser de tio senaste drendena men kan visa fler genom att klicka pa lanken "Visa
alla arenden ->".

Under rubriken ”Ovriga drenden inom fastigheten (ej klickbara)” visas évriga drenden inom
fastigheten. Om du fér muspekaren éver en rad sa visas kortfattad information om drendet.

Kundportalen

Meny Visa status

Skapa drende
Har kan du se aktuella drenden/felanmélningar/bestallningar och vilken status de

Visa status for arenden har. For att lista alla drenden, klicka p& ldanken under listan.

Meddelanden

Byt l6senord Status Sen dndrad  Arende Nr
Bestilld 20240112 Hej, Felanmélan dérr nummer111,1 1110339
Accepterad 20240112 nedkylningsské&pet &r &terigen ur fur 1110190
Accepterad 20240111 bénken &r hoj och sénkbar. Det gari 1110188
Accepterad 20240111 induktionsplattan har lossnat fransi 1110187
Accepterad 20240110 nédutgangs dorren star och larmar, 1110114
Utford 20240110 Hej! felanmalan tak fonster ar 6ppet 1110074
Utford 20240110 Fel pa tvdttmaskinen, fel meddelanc 1110004
Accepterad 20240109 Hej. Skulle ni kunna kika lite pa Klas 1109953
Accepterad 20240102 AKUT Batteribackup fel Utfértimell 1109827
Utford 20231228 Hej Felanmélan Personhissenivital 1109586

Visa alla drenden ->

Ovriga drenden inom fastigheten (ej klickbara)

Om du fér muspekaren dver drendet (hovrar) kan du ldsa kortfattad info om
drendet.




Menyval "Meddelanden”

Under menyvalet "Meddelanden” kan du ldsa eventuella meddelanden som vi skickat till dig.

Kundportalen

Meny Meddelanden

Skapa Srend
apa arende Meddelande till kund 2023-11-06 092813

Visa status for drenden Testmeddelande till Portal
Meddelanden Lds mer
Byt lGsenord

Besék oss

Huddinge Samhallsfastigheter huvudkontor
Forradsvagen 2 i Huddinge

—> Hitta hit




Menval ”Byta l6senord”

Under menyvalet ”Byta lI6senord” kan du byta ditt I6senord. Tank pa att alltid byta ut det I6senord du
initialt fatt fran Huddinge Samhallsfastigheter till ett eget I6senord! Glom inte att klicka pa knappen

"Spara”.

Inloggad som Glémstaskolan

DEI Samhlsfastigheter Kundportalen > Loggaut

Byt losenord

Meny

Skapa arende

Visa status for drenden
Meddelanden

Byt l6senord

Kontakta oss

Huddinge Samhallsfastigheter AB
Box 1143
141 24 Huddinge

Vaxel: 08 -535 32000
—» Maila oss

Byt lésenord

Ditt l6senord ska besta av minst 6 tecken, anv3nd minst en stor och en liten bokstav

samt minst en siffra.

Muvarande losenord *
Nytt [6senord *

Bekrifta l6senord *

Besdk oss

Huddinge Samhillsfastigheter huvudkontor
Forradsvagen 2 i Huddinge

—> Hitta hit




