Brukerveiledning for JM’s
entreprengrportal

Denne brukerveiledningen inneholder fglgende:

- Hvordan opprette en konto i JM’s entreprengrportal

- Handtere bestillinger i JM’s entreprengrportal




Opprette en bruker i JM’s entreprengrportal

1. For a fa tilgang til entreprengrportalen ma du fgrst fa en e-post invitasjon fra JM.
Dette kan du be din kontakt hos JM om 3 fa tilsendt!

Du vil fa en e-post med en link.

2. Klikk pa linken, og velg Lgs inn invitasjon.

NB! Ikke klikk i ruten «Jeg har en eksisterende forretningsforbindelse».

*JLogg pa Les inn invitasjon

Registrer deg med en invitasjonskode

* Invitasjonskode ykoKHUVceordryZTG-sOMpeX-GGdhJ8zE3VZ-DnNIkEzZWQIN2C7fLkCglqgGm9gfSsnWgBjLvgKttdmzFNBqWB2TaEC8jnHveKY EQWGPWIqTH2(

[LJ Jeg har en eksisterende forretningsforbindelse

Deretter far du opp fglgende bilde:
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Registrer deg for en ny lokal forretningsforbindelse

* E-post

* Brukernavn

* Bekreft passord

3. Feltet E-post er forhandsutfylt med din e-post adresse. Hvis du vil bytte, vaer klar
over at den nye adressen overskriver den gamle i JM sitt system.

4. | feltet Brukernavn, velger du et navn du skal anvende hver gang du logger inn i
portalen.



5. Angi sd et passord som du vil benytte ved innlogging, og bekreft det ved 3 legge
det inn en gang til.

6. Klikk pa Registrer. Nar registreringen er ferdig, vil denne siden vises:

ENTREPREN@RPORTAL Bestillinger Hjelp | Norsk bokmal -~ | Emma Testentreprendr

s ]

® Axtive bestillinger portal ) Utferte bestillinger siste 6 maneder portal

Her kommer de bestillinger som sendes fra JM til ditt firma. For mer informasjon
om hvordan disse skal handteres, se under.

Handtere bestillinger i JM’s entreprengrportal

1. JM'’s entreprengrportal ligger her: https://entreprenorsportalen.jm.se/nb-

NO/Signin

Et tips er a spare linken som et bokmerke i din webleser sa du raskt kommer inn i
portalen.

2. Nar JM sender en bestilling til deg, sendes en e-post til oppgitt e-postadresse.

3. Frastartsiden logger du inn med det brukernavnet og passordet du oppga ved
registreringen.

4. Narduloggerinnientreprengrportalen vises startsiden, med en liste over alle
dine aktive bestillinger. Alle saker som kommer inn i portalen fra JM kalles for
bestillinger, uansett om det er reklamasjoner eller fakturerbare oppdrag.


https://entreprenorsportalen.jm.se/nb-NO/SignIn
https://entreprenorsportalen.jm.se/nb-NO/SignIn

5. Du kan sgke opp en bestilling pa flere mater. Du kan sortere ved a klikke pa
overskriften i kolonnene. | sgkefeltet kan du spke pa forskjellige ngkkelord. Via
knappen «Filter» far du fram en rullgardin der du kan sgke pa ulike statuser. NB!
Du ma klikke pa «Aktivere» for at filtreringen skal sla inn. Ikke alle statuser er
sgkbare.

ENTREPREN@RPORTAL

Bestillinger
o Q)
® Aktive bestillinger portal O Utfarte bestil Status al

[ Nytt

Status 1t Prioritet

UE-kontakt it Type oppgave Oppdragsbeskrivelse
[ Bestdlining mottagen I

[J Material bestalit

Ny Normal [ Utfart Mejlkontakt Emmas Fakturerbart TEST
Testforetag (projekt oppdrag
[J Anmalare svarar inte A)
[ Tackar nej

6. Du kan ogsa velge forskjellige visninger. Klikk pa «Aktive Bestillinger Portal» sa
vises de bestillingene som er sendt til ditt firma, og som ikke er i status utfgrt eller
avvist. Alternativet «Utfgrte bestillinger siste 6 maneder portal» viser bestillinger
som er utfgrt de siste 6 manedene.

ENTREPREN@RPORTAL

Bestillinger

= Q)

[ ® Aktive bestillinger portal O Utfarte bestillinger siste 6 maneder portal ]

Status 1T Prioritet I Bestnr 1 UE-kontakt it coppgave 3 Oppdragsbeskrivelse
It

Ny Normal 250626-105451-01 Mejlkontakt Emmas Fakturerbart TEST
Testforetag (projekt oppdrag
A)

7. Apne en bestilling ved 3 klikke hvor som helst pa en «bestillingsrad». Da vil du fa
opp den informasjonen du trenger for a ga videre.



Entreprener kontakt Status (entreprener)

Mejlkontakt Emmas Testforetag (projekt A) ‘ x ‘ Q | Ny hd
Best.nr * Avtalt tid med kunde
250626-105451-01 | DD.MM.YYYY HH:mm | =
Type oppgave * Feltyp
Fakturerbart oppdrag | ‘ Q |
Oppdragsbeskrivelse Rotorsak
TEST | ‘ Q |

Handlingsbeskrivelse

Prioritet

Normal

8. Oppe til venstre vises bl.a. «Type oppgave». Det framgar om bestillingen handler
om en reklamasjon eller om det er et fakturerbart oppdrag.

Entreprener kontakt

Mejlkontakt Emmas TestfGretag x Q

Best.nr *

240905-101115-01

Type oppgave *

Garanti/Reklamasjon

9. Nar en bestilling handteres i portalen, finnes flere alternativer for «Status» som du
ser eksempler pa under. En nylig innkommet bestillinger har status «Ny». Det
forste du da skal gjgre er & sette status til «Bestilling mottatt» eller «Avvis» for
enten 3 akseptere eller avsla bestillingen. Avslar du, ma feltet
«Handlingsbeskrivelse» fylles inn med en forklaring. Der du velger avventer
tilbakemelding fra JM ber vi ogsa om at du legger inn en kommentar lengst ned pa
siden til hgyre for Dialog med JM. (Se bilde under.)



Status (entreprener)

Ny v

Bestilling mottatt
Materialer bestilt

Utfart

Kunde svarer ikke

Avslar

Venter pa annen arstid
Venter pa info. fra kunde
Avtalt tid med kunde

Under utredning

Avventer tilbakemelding fra JM

10. Litt lenger ned til venstre vises feltet «Bestillingsdato», «Forventet kontaktdag
senest» og «Forventet leveransedato senest» Det baserer seg pa avtalen mellom
JM og ditt firma!

Dato for bestilling

05.09.2024

Forventet kontaktdag

10.09.2024

Forventet leveransedato

04.10.2024

11. Na er det pa tide & kontakte innmelder. Kontaktopplysninger til innmelder vises
under «Handlingsbeskrivelse» til hgyre.

12. Kontaktopplysninger er oppgitt i portalen.

13. Nar kontakt er gjort, bytt status til «Avtalt tid med kunde» (samt legg inn tiden
som er avtalt under). Eller s& du velger en annen passende status. P4 den maten
far JM oversikt over status pa dine bestillinger.



Status (entreprener)

Entreprenar kontakt
Mejlkontakt Emmas Testforetag x Q Bestilling mottatt ht
Best.nr * Avtalt tid med kunde
29.10.2024 13.27 =

240905-101115-01

14. Har du noen spgrsmal eller kommentarer til JM sa kan du scrolle lengst ned pa
siden og sende en kommentar. Denne gar da til ansvarlig person hos JM.
Informasjonen blir ogsa loggfgrt. Nar du far svar fra JM vises det pa samme sted.

Dialog med JM

Det finnes ingen aktiviteter & vise.

Kommentar

Legg ved en fil Velg filer | Ingen fil valgt

e

15. Fordelen med a legge en kommentar er at kommunikasjonen dokumenteres med

dato og kan ikke overskrives.

16. Du finner kontaktinformasjonen til JM litt hgyere opp pa siden.

JM kontaktperson: Var ansatt som kan kontaktes om du har spgrsmal i saken.
@nsker du a ringe, finner du telefonnummeret her. @nsker du at vedkommende
far en e-post, benytter du kommentarfeltet som nevnt over, slik at det genereres

en e-post derfra!



[ JM kontaktperson

PM Testare NO

E-post

pm.testareno@jmonline.onmicrosoft. com

Telefon

Angi et telefonnummer

.

y

17. Nar bestillingen er ferdig er det viktig a fylle inn Feiltype, Rotarsak og

Handlingsbeskrivelse fgr dere setter inn status Utfgrt og trykker Lagre gverst til

venstre i bestillingen.

Entreprener kontakt

Mejlkontakt Emmas Testforetag (projekt A)

Best.nr *

250626-105451-01

Type oppgave *
Fakturerbart oppdrag

Oppdragsbeskrivelse
TEST

Prioritet

Normal

Status (entreprener)

Utfart

Avtalt tid med kunde

| DD.MM.YYYY HH:mm

[ sae

| Feil produkt

Rotorsak

| Feil pa produktet

Handlingsbeskrivelse

(Beskrivelse av L‘XE som er gjort)

\

Bestillingen vil etter en stund & finne i Utfgrte bestillinger siste 6 maneder.



