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Introduktion 
FM Portalen er Københavns Ejendommes (KEJD) facility management system, som KEJD 
bruger til vedligehold af København Kommunes bygninger. 

Som ekstern samarbejdspartner, med eller uden brugerlogin til FM Portalen, modtager og 
håndterer du ordrer fra KEJD via ordremails, der udsendes via FM Portalen. Al information 
du har behov for vedr. ordren, vil stå på ordresiden, som du kan åbne og håndtere ved at 
følge det link, der kommer med ud i mailen. 

Det er vigtigt at du afslutter ordren i FM Portalen, da KEJD ellers ikke har mulighed for 
at vide, om ordren er blevet udført eller ej. Hvis ikke vi kan bekræfte, at ordren er 
udført, ved at se at den er afsluttet i FM Portalen, kan KEJD ikke betale for ydelsen. 

 



 

 

Ordremail, indhold 
Ordremailen fra Københavns Ejendomme indeholder 
følgende informationer: 

1. Ordrenummer og status. 

2. Lokation – ejendom, objekt (enten bygning 
eller bygningsdel) og placering, hvor ordren 
skal udføres. 

3. Kontaktperson på ejendommen – den 
person, du kan ringe til på ejendommen ifm. 
praktiske spørgsmål, f.eks. adgang til 
ejendommen/bygningen. 
OBS: Hvis der ikke er registreret en 
specifik kontaktperson på ejendommen, 
kan du i stedet kontakte KEJDs 
hovednummer: 70808000 

4. Indmelder – den person, som har lavet 
indmeldingen, ordren er oprettet pba. 

5. Overskrift og beskrivelse – hvad ordren går 
ud på. 

6. Linket Eksternt login (”Link til ordre”). Det er 
vigtigt, at du benytter dette link, hvis du ikke 
har en bruger i FM Portalen. 

7. Ordre udstedt af medarbejder: Navnet på medarbejderen fra KEJD, der har 
udstedt ordren. 

8. Fakturaoplysninger er de oplysninger du skal bruge, når der skal sendes en faktura 
på ordren, efter den er afsluttet. 

  



 

 

Ordreblanketten 
Sådan er en ordre i FM Portalen opbygget: 

 

6. Vedhæft dokumentation: Upload filer (f.eks. billeder, video eller rapporter) der 
dokumenterer, at arbejdet er udført. 
HUSK at uploade både før- og efterbilleder på udbedring af en skade. 

7. Lokation: Viser hvilken ejendom og objekt (bygning eller bygningsdel) ordren er tilknyttet. 

8. GIS-kort: Viser ordrens placering på et kort. 

9. Infoknap: Viser flere oplysninger om objektet (bygning/bygningsdel) som ordren 
omhandler. 

10. Gem: Klik her for at gemme ændringer på ordren. 

11. Send ordremail / Afslut ordre: Her kan du sende/videresende ordren pr. mail til andre 
(f.eks. kolleger eller underleverandører). Når arbejdet er udført, kan du også afslutte ordren 
ved at klikke her. 

12. Tilhørende data: Viser dokumenter, der allerede er tilknyttet ordren, f.eks. billeder af 
skaden. 

13. Ordrestatus: Viser og ændrer status på ordren. Hvis arbejdet er påbegyndt, skal 
ordrestatus sættes til ”Påbegyndt (Leverandør)”. Hvis arbejdet er udført, skal ordrestatus 
sættes til ”Udført (Leverandør)”. Du kan også afslutte ordren ved at klikke på knappen 
”Afslut ordre” (se pkt. 11). 

14. Generel info: Overskrift, beskrivelse og placering af ordren (kun info). 

15. Leveranceoplysninger: Hvis ”Dokumentation kræves” er markeret, skal du først 
uploade et billede/video/anden dokumentation til ordren (se 6.), og vælge et af de uploadede 
dokumenter i drop-down menuen ”Vælg efterbillede, efter det er uploadet til ordren” som 
den primære dokumentation – ellers kan ordren ikke afsluttes. 

16. Beskeder: Chatfunktion til indmelder (hvis opgaven stammer fra en indmelding) og/eller 
til sagsbehandleren fra KK. Her kan du kommunikere med sagsbehandler om ordren. 

 



 

 

 
 

Håndtering af ordrer 
Når du modtager en ordremail, håndterer du den på følgende måde: 

1. Følg linket i ordremailen (pkt. 6 ovenfor). 
 

2. Læs beskrivelsen af ordren på ordresiden eller ordremailen. 
 

3. Ordren vil som udgangspunkt have statussen ”Må udføres” når du modtager den. 
Når du går i gang med at udføre det bestilte arbejde, sætter du ordren til status 
”Påbegyndt (Leverandør)” (pkt. 13 ovenfor). 
 

4. Upload dokumentation (før/efter billeder) ved at klikke på ”Vedhæft dokumentation” 
(pkt. 6 i forrige kapitel). 
 

5. Når du har færdiggjort arbejdet, sætter du ordrens status til ”Udført (Leverandør)” 
ved at klikke på ”Afslut ordre” (pkt. 11 ovenfor). Der kan nu sendes faktura til KEJD 
for det udførte arbejde. 
 

6. Sagsbehandleren fra KEJD kan ud fra ordrestatussen ”Udført (Leverandør)” se, at 
orden er afsluttet, og kan herefter betale fakturaen. 

OBS: Hvis du eller nogen fra din organisation er brugeroprettet i FM Portalen, vil alle jeres 
ordrer fremgå af listevisningen på siden ”Ordrer” i modulerne ”Drift og Vedligehold” og 
”Helpdesk / serviceforvaltning”: 

 

 

Håndtering af ordrer m. tjekliste (kun for tilbagevendende 
serviceopgaver) 
Denne del af guiden er kun til dig, som håndterer faste serviceopgaver, f.eks. stort/lille 
service af ventilationsanlæg, årlig service af ABA el.lign. 



 

 

Hvis den ordre du skal håndtere omhandler en fast tilbagevendende serviceopgave, vil der 
være en tjekliste tilknyttet ordren, som du skal udfylde. Du håndterer ordrer med tjeklister på 
følgende måde: 

1. Følg guiden fra forrige kapitels trin 1-3. 
 

2. Under ”Tilhørende data”, klik på ”Tjeklister”. 

 
 

3. I listevisningen, klik på knappen ”Åben grupperet tjekliste”. 

 
 

  



 

 

4. I det nye vindue der åbnes, klik på boksen med navnet på den bygningsdel du er ved 
at indberette ordren på. 

 
 

5. Du vil nu se en liste over tjeklistepunkter med aktiviteter eller spørgsmål ifm. udførsel 
af ordren. Udfyld alle relevante tjeklistepunkter ved at svare på dem i venstre side af 
vinduet. Hvis der er afvigelser ifm. tjeklistepunktet, kan du skrive dette i feltet 
”Bemærkninger” tilknyttet tjeklistepunktet. Hvis du tilføjer en bemærkning, så husk 
at trykke på ”Gem”, inden du går videre til næste punkt. 

 
 



 

 

6. Når du har udfyldt alle relevante tjeklistepunkter, klik da på ”Afslut inspektion”. I det 
vindue der åbner, skal du indtaste ”Tilsynstidspunkt” (dato for udførsel af service), 
hakke af i feltet ”Afslut ordre”, og evt. tilføje en bemærkning til feltet 
”Bemærkninger”, hvis der er noget ekstraordinært, KEJD skal vide om 
servicebesøget. Du kan også tilføje din underskrift ved at klikke på ”Tilføj 
underskrift”. 
Klik herefter på ”Udfør”. 

 
 

7. Du har nu indberettet en ordre med en tjekliste. 

 

Statusoversigt 
Nedenstående tabel indeholder en oversigt over statusser, hvad de betyder, hvem der skal 
sætte ordren i pågældende status og hvornår: 

  



 

 

 
Status 

Betydning Hvem ændrer 
status 

Oprettet Ordre er oprettet af sagsbehandler 
Den er evt. sendt til leverandør mhp. 
besigtigelse, men leverandør må ikke 
udføre opgaven endnu 

Sagsbehandler  
(Default ved 
oprettelse) 

Må udføres Leverandør må udføre ordre Sagsbehandler   
Påbegyndt 
(leverandør) 

Ordre er modtaget hos leverandør og 
planlægning eller udførelse er i gang  

Leverandør 

Udført (leverandør) Ordre er udført af leverandør og 
færdigmeldes herved 

Leverandør 

Lukket Ordre er udført 
Sagsbehandler har kvalitetssikret udførelse 
og evt. uoverensstemmelser er landet 
Sidste faktura er betalt 

Sagsbehandler 

Åben ordre Bruges ikke pt Bruges ikke pt 
Annulleret Ordren skal alligevel ikke udføres 

Der kommer ingen faktura på allerede 
udført arbejde 

Sagsbehandler 

 

Kontakt 
Hvis du har spørgsmål til denne vejledning, kontakt FM Portalens driftteam på e-mail 
fmportalen@kk.dk.  

mailto:fmportalen@kk.dk
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