Sadan handterer du en ordre i FM Portalen

For leverandgrer med og uden brugerlogin
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INEFOAUKLION ..., 1
L@ o [ =T o 2 T | SR 2
(O 0 4= o] F=T 01 =] 1= o 1 3
HANALENNG @f OFAIEI ...t e e 5
Handtering af ordrer m. tjekliste (kun for tilbagevendende serviceopgaver)....................... 6
00 1= 4 SRS 10

Introduktion

FM Portalen er Kgbenhavns Ejendommes (KEJD) facility management system, som KEJD
bruger til vedligehold af Kebenhavn Kommunes bygninger.

Som ekstern samarbejdspartner, med eller uden brugerlogin til FM Portalen, modtager og
handterer du ordrer fra KEJD via ordremails, der udsendes via FM Portalen. Al information
du har behov for vedr. ordren, vil std pa ordresiden, som du kan abne og handtere ved at
felge 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 udfert eller ej. Hvis ikke vi kan bekrezfte, at ordren er
udfert, ved at se at den er afsluttet i FM Portalen, kan KEJD ikke betale for ydelsen.



Ordremail, indhold

Ordremailen fra Kgbenhavns Ejendomme indeholder
felgende informationer:

1.
2.

Ordrenummer og status.

Lokation — ejendom, objekt (enten bygning
eller bygningsdel) og placering, hvor ordren
skal udfgres.

Kontaktperson pa ejendommen — den
person, du kan ringe til pa ejendommen ifm.
praktiske spargsmal, f.eks. adgang til
ejendommen/bygningen.

OBS: Hvis der ikke er registreret en
specifik kontaktperson pa ejendommen,
kan du i stedet kontakte KEJDs
hovednummer: 70808000

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

Overskrift og beskrivelse — hvad ordren gar
ud pa.

Linket Eksternt login ("Link til ordre”). Det er
vigtigt, at du benytter dette link, hvis du ikke
har en bruger i FM Portalen.
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Faktureringsoplysninger: Ordre udstedt af medarbejder:

Bruger-id: KEJD Tekniker Teknikersen

EAN: mainmanager.test+tekniker@gmail.com

Ordrenummer:
54199-67

Modtager:
Test leveranderLeverander (udenbruger)

Bruger-id, EAN og Ordrenummer
skal pafores fakturaen til
Kebenhavns Ejendommen

[ORDRENUMMER: 1 STATUS:
54199-67 Oprettet
LOKATION:

Ejendom: 014371, Ahornsgade 15, 2200, Kebenhavn N
Objekt: 014371
Placering: ved hovedindgangen

KONTAKTINFORMATION:
«  Ved sporgsmal vedr. skonomi/teknik/faerdigmelding, kontakt ordreudsteder (se everst til
hejre)
s Ved s:er_gsmét vedr. bygning/placering/opstart: kontakt Kontaktperson pa ejendommen
nedenstaende

Kontaktperson pa ejendommen: Jergen Jargensen jhef@test.dk 32322323
Indmelder system autoudfyldt felt: Tekniker Teknikersen mainmanager.test+tekniker@gmail.com
Indmelder fritekst felter: Hans hansen hjg@test.dk 12121212

OVERSKRIFT OG BESKRIVELSE:
Deren i stykker
kan ikke lukke og tror det er en brandder.

Aftalegrundlag:

LOGIN TIL ORDREN
« Login med FM Portalen bruger:
Hvis du har en bruger i FM Portalen, kan du logge ind via dette link: Log dig selv ind via dette link

+ Eksternt login (uden FM Portalen bruger):
Hvis du ikke har en FM Portalen bruger, kan du abne ordren via dette link: Link til ordre

Ordre udstedt af medarbejder: Navnet pa medarbejderen fra KEJD, der har

udstedt ordren.

Fakturaoplysninger er de oplysninger du skal bruge, nar der skal sendes en faktura

pa ordren, efter den er afsluttet.



Ordreblanketten
Sadan er en ordre i FM Portalen opbygget:

6. Vedhaeft dokumentation: Upload filer (f.eks. billeder, video eller rapporter) der
dokumenterer, at arbejdet er udfart.
HUSK at uploade bade far- og efterbilleder pa udbedring af en skade.

7. Lokation: Viser hvilken ejendom og objekt (bygning eller bygningsdel) ordren er tilknyttet.
8. GIS-kort: Viser ordrens placering pa et kort.

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

10. Gem: Klik her for at gemme andringer pa ordren.

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

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

13. Ordrestatus: Viser og eendrer status pa ordren. Hvis arbejdet er pabegyndt, skal
ordrestatus saettes til "Pabegyndt (Leverander)’. Hvis arbejdet er udfert, skal ordrestatus
seettes til "Udfert (Leverander)’. Du kan ogsa afslutte ordren ved at klikke pa knappen
"Afslut ordre” (se pkt. 11).

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

15. Leveranceoplysninger: Hvis "lDokumentation kraeves” er markeret, skal du fgrst
uploade et billede/video/anden dokumentation til ordren (se 6.), og veelge et af de uploadede
dokumenter i drop-down menuen "Vaelg efterbillede, efter det er uploadet til ordren” som
den primeere 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.



Handtering af ordrer

Nar du modtager en ordremail, handterer du den pa felgende made:

1. Folg linket i ordremailen (pkt. 6 ovenfor).
2. Lees beskrivelsen af ordren pa ordresiden eller ordremailen.

3. Ordren vil som udgangspunkt have statussen "Ma udferes” nar du modtager den.
Nar du gar i gang med at udfgre det bestilte arbejde, saetter du ordren til status
"Pabegyndt (Leverander)” (pkt. 13 ovenfor).

4. Upload dokumentation (far/efter billeder) ved at klikke pa "Vedhaeft dokumentation”
(pkt. 6 i forrige kapitel).

5. Nar du har feerdiggjort arbejdet, saetter du ordrens status til "Udfert (Leverander)”
ved at klikke pa "Afslut ordre” (pkt. 11 ovenfor). Der kan nu sendes faktura til KEJD
for det udferte arbejde.

6. Sagsbehandleren fra KEJD kan ud fra ordrestatussen "Udfert (Leverander)” 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 fremga af listevisningen pa siden "Ordrer” i modulerne "Drift og Vedligehold” og
"Helpdesk / serviceforvaltning”:
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Handtering af ordrer m. tjekliste (kun for tilbagevendende
serviceopgaver)

Denne del af guiden er kun til dig, som handterer faste serviceopgaver, f.eks. stort/lille
service af ventilationsanlaeg, arlig service af ABA el.lign.



Hvis den ordre du skal handtere omhandler en fast tilbagevendende serviceopgave, vil der
veere en tjekliste tilknyttet ordren, som du skal udfylde. Du handterer ordrer med tjeklister pa
folgende made:

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

2. Under "Tilhgrende data”, klik pa "Tjeklister”.

Ordre - Ventilationsanlceg - Stort service 210817-36
Oprettet 06-01-2026 15:01:40 af Werner Moeskjcer

Vedheeft dokumenter

'
I
I
Drop filer her eller Kiik for at uploade: !
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Ejendom: Lokation: Objekt:

Valby idraetspark Julius Andersens Vej 1

1171 - Julius Andersens Vej 3

#HF30 Systemair 02, 1. Sal bagside

(ventilationsanlceg)

@

A

@ Afslut ordrer

e
Ordre titel: * Ordrestatus: ..
‘ Ventilationsanlzeg - Stort service ‘ ‘ Oprettet B ‘ ‘
Beskrivelse:

Dato afsluttet:

Placering: Godkendelse af afhjoelpende vedligehold

‘ ‘ Godkendelse af afhjcelpende vedligehold over 50.000 kr. (med rammedftale) og ov.. pdfert ordre

(2)

Leveringsdag: 2025-12-30 Tilherende data

Objekt dokumenter (4)

Opgave: *

Tjeklist )

‘ 664213 Ventilationsanlceg - Stort service - ‘
Godkendelse:

Dokumenter

Aftalegrundiag: *

06-01-2026 15:01:40 -- Faktura 1623783 modtaget

‘ 2.Rammeaftale v ‘ indmeldinger i opfeigning

specifikation af service/rammeaftale: 4

Andre informationer

Bemaerkninger til lokation::

‘ B1952 M1953 Rammeaftale, Ventilation - Distrikt 1 (Valby, Vesterbro/Kg. Enghav.s- ‘

Ordreansvarl

Udstedt af organisation:

‘ [ Afhjcelpende Vedligehold og Administration (@konomiforvaltningen/kebenher ‘ (KasA):

Udstedt af medarbejder: * . ‘ ‘

o
S KEID POGR (Postkasse) v Rekvisitionsnr. (Timesafe):

B Kontakt info: pogr@okf.kk.dk / 70808000 | ssseat |

Ventalt narenn-

3. |listevisningen, klik pa knappen "Aben grupperet tjekliste”.

ionsanlaeg - Stort service 210917-36

af Werner Moeskjaer

Segeore:
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Aktion menu
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S I Send email
Aktion menu Navn Status Objekt Ejendom Abn grupperet tjekliste Abn tjekliste Inspektions organisation
#HF30 Sider
Ventiat . systemair02, | |
. entilationsaniceg - alby - Generelt
(Ventilations
anleeg) )
q D Tilhgrende data
Obijekt dokumenter (4)
Beskeder Skjul
[ X werner Moeskjcer | [ x KEID POGR (Postkasse) | [ X Morten Toivo Juvonen zﬂe)dcfbﬂdere pdfortordre
2
Tilfj en besked...Du kan bruge @navn til at sege efter og tagge brugere
Tjeklister (1)
4 Dokumenter
Indiceg besked | < Upload billede/video Indmeldinger i opfelgning
Arbejdsnotater
Historik Vis



4. |det nye vindue der abnes, klik pa boksen med navnet pa den bygningsdel du er ved
at indberette ordren pa.

Ventilationsanlceg - Aktion stor service o@o 00 @ 4
B inspextion

= &

Seg ‘ Q

— #HF30 Systemair 02, 1. Sal bagside (Ventilationsanlaeg) .2 ventiiationssyste
7 NN - Julius Andersens Vej 3

Afsluttet 0 af 43

Forhéndsvis rapport Sende rapport

5. Du vil nu se en liste over tjeklistepunkter med aktiviteter eller spargsmal ifm. udfersel
af ordren. Udfyld alle relevante tjeklistepunkter ved at svare pa dem i venstre side af
vinduet. Hvis der er afvigelser ifm. tjeklistepunktet, kan du skrive dette i feltet
"Bemaerkninger” tilknyttet tjeklistepunktet. Hvis du tilfgjer en bemaerkning, sa husk
at trykke pa "Gem”, inden du gar videre til neeste punkt.

Ventilationsanlaeg - Aktion stor service 435 o @ 4

B Inspektion A Tjeuiiste inameidinger | Q Resutat | @ Afsiutinspektion

e Tilbage

Ventilationsanlceg - Aktion stor service (30-12-2025 - 14-01-2026)

Y Fiter ~

#HF30 Systemair 02, 1. Sal bagside (Ventilationsanlaeg) #.2

N1 - Julius Andersens Vej 3
B Deltager der teknisk personale ved udferelse aof service? ® O Nej
N1 - Julius Andersens Vej 3
ﬂ Er der udfert kontrol aof frost termostater? O Ja @ Nej

Dokumenter:

Vedhceft dokumenter
Drop filer her eller Kiik for at uploade

Bemaerkninger: *

‘ 4

Gem

111 - Julius Andersens Vej 3

B cronlegget stovsuget? (ekskl. kanaler) Qua O Nej

T 11 - Julius Andersens Vej 3

Er varme- og keleflader rengjort? Qua O Nej



6. Nar du har udfyldt alle relevante tjeklistepunkter, klik da pa "Afslut inspektion”. | det
vindue der abner, skal du indtaste "Tilsynstidspunkt’ (dato for udfersel af service),
hakke af i feltet "Afslut ordre”, og evt. tilfgje en bemaerkning til feltet
"Bemaerkninger”, hvis der er noget ekstraordinzert, KEJD skal vide om
servicebesgget. Du kan ogsa tilfgje din underskrift ved at klikke pa "Tilfgj
underskrift”.

Klik herefter pa "Udfer”.

Ventilationsanlceg - Aktion stor service ‘@" 0(7 ® X

© Afslutinspektion

Udfer

£
Inspektor:
Tilfej underskrift
Forhéndsvis rapport Sende rapport

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

Statusoversigt

Nedenstaende tabel indeholder en oversigt over statusser, hvad de betyder, hvem der skal
saette ordren i pageeldende status og hvornar:



Betydning Hvem andrer
Status status
Oprettet Ordre er oprettet af sagsbehandler Sagsbehandler
Den er evt. sendt til leverandar mhp. (Default ved
besigtigelse, men leverandgr ma ikke oprettelse)
udfgre opgaven endnu
Ma udferes Leverandgr ma udfgre ordre Sagsbehandler
Pabegyndt Ordre er modtaget hos leverandar og Leverandgr
(leverandgar) planlaegning eller udfarelse er i gang
Udfgrt (leverandgr) Ordre er udfart af leverander og Leverandgr
faerdigmeldes herved
Lukket Ordre er udfert Sagsbehandler
Sagsbehandler har kvalitetssikret udferelse
og evt. uoverensstemmelser er landet
Sidste faktura er betalt
Aben ordre Bruges ikke pt Bruges ikke pt
Annulleret Ordren skal alligevel ikke udferes Sagsbehandler
Der kommer ingen faktura pa allerede
udfert arbejde
Kontakt

Hvis du har spargsmal til denne vejledning, kontakt FM Portalens driftteam pa e-mail

fmportalen@kk.dk.
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