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Arbetsorderportal för entreprenörer 
Denna lathund beskriver de olika funktionerna inne i arbetsorderportalen. Det är i portalen ni tar emot, 

accepterar och återrapporterar arbetsorder. Det går att öppna och bifoga egna bilder till en arbetsorder. 

Observera att det inte går att fakturera från arbetsorderportalen. För fakturering används uppgifter enligt 

gällande avtal. Vid fakturering, uppge Referensnummer enligt format AOxxxx. Det är mycket viktigt att 

arbetsordernumret föregås av AO utan exempelvis mellanslag eller bindestreck. 
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Inloggning i arbetsorderportalen / Ändra lösenord 
 

1. Logga in med de inloggningsuppgifter du har fått av oss 
Användarnamn: Ert organisationsnummer utan bindestreck 
Lösenord: Det lösenord du fått av oss 

 

 

2. Ändra lösenord 
Efter första inloggning behöver du säkerställa era kontaktuppgifter samt byta lösenordet. Klicka på fliken 
Kontaktuppgifter, gör ändring och klicka på Spara.  
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Huvudsida – sök och navigera bland mottagna arbetsorder 
Det är inne på startsidan, kallad Huvudsidan, som man söker fram och navigerar bland mottagna arbetsorder. 
Startsidan är uppdelad i två större block.  
 
3. Sök arbetsorder: söker fram arbetsorder efter angivna sökparameter 

 Knappen Sök: Visar sökresultat inne i systemet 

 Knappen Skriv ut: Visar sökresultat i en sammanställd excelrapport. 
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4. Översikt: Ger en överblick över de olika arbetsordertyperna samt vilken status dessa befinner sig i.  

 Klicka på siffran vid den kombination av Status och typ av arbetsorder som du vill hantera.  

 
 
Förklaring av statusens betydelse:  

 Beställda  Arbetsorder som skickats från oss och som väntar på att accepteras av er  

 Accepterade  Arbetsorder som har accepterats av er och kommer att utföras  

 Utförda  Arbetsorder som är utförda och klarmarkerade. Utförda Arbetsorder visas här i 30 dagar 
efter utfört datum.  

 Fakturerade  Används ej, styrs internt på Familjebostäder  

 Makulerade  Visar vilka arbetsorder som har makulerats, kan enbart göras av Familjebostäder  
 
Förklaring av typ av arbetsorder:  

 Fel  Arbetsorder som gäller felanmälan  

 HLU  Arbetsorder från en HLU-beställning  

 UH Oplanerat Arbetsorder som avser oplanerat underhåll 

 Tillval  Arbetsorder från en tillvalsbeställning  

 Underhåll Arbetsorder som gäller en underhållsbeställning  
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Listvyn – lista över alla arbetsorder 
Listvyn visar arbetsorder/buntar från en användarens sökning i Sök Arbetsorder-blocket eller från siffran/siffrorna i 
Översikts-blocket. 

 

5. I varje bricka finns en förkortad översikt av arbetsordern. 

 Öppna bunt eller specifik AO: För att se hela bunten, klicka på buntnumret vid rubriken BuntNr (Finns 
det flera arbetsorder för samma objekt som beställdes samtidigt hamnar de i en Bunt). För att se den 
specifika arbetsordern, klicka på arbetsordernumret vid rubriken AO-nr. 

 Beställare av arbetsorderna: När beställningen har gjorts av någon av våra handläggare står deras 
namn i fältet för Beställare.Om beställningen är gjord av en hyresgäst via webben står det ”Hyresgäst 
via webb” i samma fält. 

 Prio: Vanligtvis står det normal eller akut. I de fall beställningen avser HLU-arbete och en 
tillkommande hyresgäst visas informationen HLU Ny HG  
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Detaljsida – Inne i arbetsordern 
När du klickat på en arbetsorder får du upp en översiktsbild. Detaljvyn för arbetsorder visar specifik information om 
vald arbetsorder. Dokument och bilagor till arbetsordern visas i denna vy, till exempel bilder på felet. 

 
6. Objekt:  Information om adress, våningsplan och objekttyp 
7. Hyresgäst/Anmälare: Det telefonnummer till hyresgästen som har en stjärna (*) framför sig, är det 

telefonnummer som ska användas för denna arbetsorder. Om det finns alternativt namn + nummer till annan 
anmälare syns det här 

8. Avser: Här finns sammanfattad information om vilket utrymme och enhet som berörs samt en beskrivning av 
arbetsorderns beställning 

9. Beställare: Namn, telefonnummer och epostadress till den som beställt arbetsordern 
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Acceptera eller avslå en arbetsorder 
 

 

10. Innan du påbörjar hantering av arbetsordern, klicka på Acceptera. Om arbetsordern har skickats till er 
av misstag (t.ex om det rör måleriarbete och ni arbetar med markskötsel), klicka på Avslå 

11.  
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Kontakta beställare 
 

12. För att kontakta beställaren via systemet, klicka på Meddelande till beställare.  
 

 

 
 

13. Skriv in ditt meddelande och klicka på skicka. Meddelandet kommer gå som ett mail till beställaren, men 
kommer även sparas i arbetsorderns logghistorik. 
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14. Ett alternativt sätt att kontakta beställaren är att klicka på knapp Notera (då kommer inget mail skickas) 

 

 

15. Välj händelsetyp och fras Beställningsfråga. Skriv din fråga i rutan och klicka på Spara 

 

 

16. Svaret från beställaren kommer att synas längst ner på detaljsidan av arbetsordern, i fältet Noteringar 
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Öppna och bifoga bilder i arbetsorder 
Efter att en arbetsorder accepterats går det att öppna bifogade bilder samt bifoga egna bilder till arbetsordern 

 

 

17. Bifogade bilder ligger under detaljbrickan – öppna genom att klicka på bildlänken 

 

 
 

 

18. För att bifoga egna bilder, klicka på Välj fil eller drag och släpp bilagan i rutan 
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Skriv in noteringar i arbetsorder 
För att göra uppdateringar om arbetsorderns hantering kan du skriva en notering om att ex. tid är bokad med 
hyresgästen eller att material är beställt.  

 

19. Klicka på Notera 

 

 
 

20. Välj händelsetyp och fras, klicka sedan på Spara 

 

 
 

21. Samtliga händelser som loggas syns längst ner på detaljsidan av arbetsordern. Dessa händelser kan beställaren 
följa från sitt system.  
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Utför och klarmarkera arbetsorder 
När du har klickat på Utförd skickas ett automatiskt SMS till kunden om att denna arbetsorder är klar. Var därför 
noggrann med att inte klicka på Utförd om arbetet inte är klart 
 
 
22. När arbetet med arbetsordern är utfört skriver du åtgärden i rutan Utförd Åtgärd.  

Gäller arbetsorder installation av ny enhet, framförallt vitvaror, var noga med att ange modellbeteckning, 
serienummer eller liknande i fälten för ny enhet. Klicka sedan på Utförd.  
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Bomkörning på arbetsorder 
 

Om beställd åtgärd inte kan utföras pga bomkörning eller om hyresgästen avbokar beställd åtgärd, så ska 

arbetsorder INTE markeras som utförd. 

I dessa fall – kontakta beställaren på Familjebostäder som hanterar makulering av arbetsordern.  

 
 

 


