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Denne vejledning beskriver hvordan man opretter en 
indmelding i FM Portalens webløsning. En indmelding, eller 
”sag”, er en indrapportering af en skade sket på en ejendom 
eller bygning, eller ifm. udførsel af et servicebesøg.

Vejledningen virker både hvis du bruger webløsningen på PC 
eller på smartphone, ikke på appløsningen. For vejledning i 
indmelding på appen, se vejledningen ”Sådan oprettes en 
indmelding i FM Portalen via app”.

Ved spørgsmål, kontakt gerne fmportalen@kk.dk
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1) Klik på menuen øverst til 
venstre

2) Vælg Helpdesk / 
serviceforvaltning
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1. Åbn Helpdesk / serviceforvaltning



1) Klik på ”+” knappen
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2. Opret indmelding
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1) Udfyld lokation – Brug enten 
søgefunktionen eller vælg fra 
drop-down menuerne

2) Udfyld formularen, som 
minimum alle felter med *

3) Klik på Gem

3. Udfyld indmelding
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Din indmelding er herefter oprettet og vil fremgå af 
listevisningen under Indmeldinger.

Ved spørgsmål, kontakt gerne fmportalen@kk.dk
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