Boka bil i Fleet

Loggain

1. Logga in pa https://www.fleetintellisence.se/#/

2. Skrivin din e-postadress.

3. |detta steg kan det kravas en tvafaktorsinloggning. Om du inte redan har det aktiverat
hittar du en guide for hur du gér det pé Helsingborgs stads intranat.

4. Valj vilken del i organisationen som du tillhdr och ditt telefonnummer.

- Tillhér du Drift&Underhall valjer du: 1.1 Drift&Underhall

- Tilthor du Trafikenheten valjer du: 1.2 Trafik

- Tillhor du Gestaltning valjer du: 1.3 Gestaltning

- Tillhor du Kart&Mat valjer du: 1.4 Kart&Mat

- Tillnér du inte ovan avdelningar valjer du: 01.SBF-Poolbilar
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portal of things

Vélkommen Henrik Rosdahl!
Komplettera din information nedan for att anvanda

systemet,

Organisaticnstillhérighet

1.0 SBF-Poolbilar

Telefonnummer

042102924

Nasta

Bilpooler kopplade till din avdelning

1. Tillhor du Drift&Underhall, Kart&Mat, Trafikenheten eller Gestaltning har du 2 st. bilpooler
att valja pa.
2. Tillhor duinte ovan avdelningar har du 1 st. bilpool att valja: SBF-Poolbilar.
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https://www.fleetintelligence.se/#/
https://intranat.helsingborg.se/organisation/projektportalen-microsoft-365-och-teams/teams-ett-samarbetsverktyg-och-en-del-av-microsoft-365/for-dig-som-redan-har-teams/guide-till-tvafaktorsinloggning/

Boka fordon

1. Valj fordonspool.
2. Valjvy: dag/vecka/arbetsvecka eller manad.
3. Dubbelklicka i en ruta som tillhor fordonet du vill boka.
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Fylli bokningsinformation

—_

Fylli datum och klockslag Fran och Till

2. Ejtvingande. Om du vill skriva in ett projektnummer kommmer denna information synas pa
din faktura. Da kan du lattare komma ihdg att kostnaden pa bokningen ska tillhora just det
projektet.

Fylli Syfte/kommentar

4. Klicka pa Klar

w

Fordon *
HINIOM 5
Fran * Till *
2023-04-04 12:00 m 2023-04-04 16:00 |
Projekt Syfte/kommentar
1020-1212 .‘| Syn pa Groningen
Pinkod

Klar Avbryt




Bokningsbekriftelse

1.
2.

En bokningsbekraftelse med pinkod och ICS-fil skickas till din mail.
Dubbelklicka pa ICS-filen om du vill lagga in bokningen i Outlook.
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Nyckslskip

Nychekskapst finns pa

Fordonsbokning

D kan ilgast hamta nyckeln 5 min

Microsoft Outlook X

@ Vill du lagga till den har Internetkalendern i Outiook?
Du bér endast 6ppna kalendrar fran killor som du kanner till och har fértroende far.

) ) Fordonsbokning.ics (bifogad fill frin "Ny fordonsbokning™
Fordonsbokning.ics

' Y [ -1
1KE Ja Nej

Boka ”Ny dterkommande bokning”

1.

o

Vill du boka dterkommande bokningar klickar du pd "Ny dterkommande”.

Valj ”Fordon” och om du vill ha ett speciellt ”Projektnummer” (gj tvingande) och
»Syfte/kommentar”.

Fyll sedan i klockslag och datum, om du vill boka dagligen/veckovis eller mdnadsvis.
Valj du t ex veckovis kommer du f& valja om det ar alla dagar i veckan eller bara enstaka.
Klicka pa ”Spara”.

Ny aterkomm

ande bokning x




Andra pa datum/klockslag pa befintlig bokning
- Dubbelklicka pa din bokning och andra pa datum och/eller klockslag.
Avboka fordon

- Dubbelklicka pa din bokning och klicka pa& papperskorgen.
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KAIO Test
1200- 169

@ KAJO Testmiljs E

Hamta bilnyckel i nyckelskap

1. Nyckelsképet hittar du mitt emot toaletterna pa entréplan.
2. Knappa in pinkoden som du fick till din mail. Sk&pet 6ppnas och bilnyckeln som avser din
bokning kommer lysa gront.

Lamna tillbaka bilnyckel i nyckelskap

- Knappa in pinkoden som du fick till din mail. Sk&pet 6ppnas och du placerar bilnyckel p&
valfri ledig plats.

Rapportera skador

Nu g8r det aven att rapportera skador. Upptacker ni en skada pé fordonet fyller nii nedan
uppgifter. Rapporteringen av den nya skadan kommer dyka upp hos oss som arbetar med
fordonen som en notis i vart verksamhetssystem.
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£ Forden / Skaderapporter / Rapportera fordonsskada

i Boka fordon

Rapportera skada




Attestera faktura for bokad bil

Bilar som bokas i bilpoolen SBF-poolbilar debiteras féraren. Faktura for korningen kommer till
digi UBW.

Ingen debitering tas ut for kdrningar i bilpooler: Drift & Underhall, Kart & Mat, Trafikenheten eller
Gestaltning.

L&nar man en bil direkt fran Drift & Underhall/Fordon blir man debiterad fér kérningen och
fakturan kommer till dig i UBW.



