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Order via Mail

UMO7

Varfor ska man ha det?

Kundtjinst (felanmdlan) via Web innebdr att du ldgger upp en sida for felanmdlan pa din hemsida.
Detta gors oftast for att kunna tillhandahdlla kundservice dat sina kunder dygnet runt utan att nodvdn-
digtvis behova bemanna kontoret 24 timmar om dygnet. Kundtjinst via Web kan dven anvindas av jour-
firmor eller underentreprenorer som inte har direkt tillgang till Janus, men dndd ska rapportera de fel
de far in fran era kunder.

Forberedelser

Det forsta man behdver gora, dr att skaffa ett separat mailkonto (pop- ( Den har skriften tar upp handha- h
3) dit bara kundtjinst (felanmélan) via Web géar. Extra brevlada vandet med:

tillhandahélls av de flesta internetleverantorer for en mindre summa Sid 1 Forberedelser

per ménad (eller gratis om man har ett sédant abbonnemang). Prata Sid 2 Mallen

med IT-avdelningen, eller med er internetleverantor. Sid 3 Hamta mail

Sid 3 Lamna meddelande

Sid 4 Skapa order

Ni méste ldgga upp en sida for kundtjénst/felanmélan pé er hemsida. Sid 5 Felanmalan fran bestil-

Economizer AB kan tillhandahalla en mall for kundtjanst via Web (en lare (med eget order-
HTML-mall), som ni kan anpassa efter vilka data ni vill ha in till ert system)
Janus. Det dr mycket viktigt att ni kommer ihag att sitta ratt S /

epostadress pa “’skicka”-knappen pa er hemsida. Mallen genererar ett
mail som skickas till ert “kundtjanst-mailkonto” och vél dér kan ni vélja
om ni vill skapa en order utifran mailet eller inte.

Man maste ocksa stélla in mailkontot i systeminstallningarna. Ga till
<Arkiv>/<System>/<Systeminstilllningar per projektdatafil> och [~ e
vilj fliken [Mail & FTP]. ‘

Skriv in mailkonto, anviandarnamn och 16senord. Nu har du skapat . : . .

. e . K K o . Hiir anges mailkonto, anvindare, l6senord
den koppling som mojliggdr att hamta in mailen frén Kundtjanst/  och svarsmeddelande for inkommande mail.
Felanmalan.

i har mottagit er felanmdlan och kommer st pibiija den ndstkommande wardag

Du behdver ange mailserver for utgdende mail, detta gor du i
<Arkiv>/<System>/<Systeminstillningar for hela
installationen>, vilj fliken [Mail & FTP]. Nu kan du skicka
svar till den som anmailt felet.

Denna instéllning gér ocksa att du kan skicka ordrar via mail till

fastlghetSSkétamaS mobiltelefoner. Hdir anges hur mail som skickas ut ska stéllas
upp.
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MASTE sté i denna ordning.

Feltyp (om felanmalan®):

Detta ar ett formulér fér felanmalan till “Fastighetsdriftbolaget AB". Nér du fyller i felanmélan &r det viktigt att du talar om var felet
intriffade. Det &r viktigt att du anger ditt namn och adress, sd att vi kan skicka en bekriftelse pa att mailet ankommit. Detta &r
ocksé den mall ni kan anvénda fér Kundtjanst via web i Janus. Sjélvklart kan ni géra om mallen i valfri html-editor, men félten

WARME =

—

Férnamn™: éD [derry

Efternamn™: 9 [wiliams

Adress™: 9 [Storgatan

Gatunummer=: 6 |1—

Postnummer": @ [

ore @ o

Telefon dagtid™: o

E-post™: e fiemywilliams @musik.nu

Arendetyp”: @a. [Felanmaian =]
12

Felldge (om felanmalan®): LAGEMHET -
Vad bestar drendet i (max 10 rader)”: [kalit 1 lagenneten. Inga element =
@ fungerar .
: =
Aterstall

For att enklast kunna ldgga upp sidan for kundtjanst via Web pa er
hemsida, kan ni utga frin HTML-mallen frdn Economizer AB. Det
ar viktigt att falten star i den ordning som de stéar i mallen (for att man
ska kunna gora en order utifran det mail som genereras).

1. Faltet har en etta, vilket gor att en order kan skapas. Detta filt kan
lasas eller doljas pa hemsidan, men det maste finnas med.

2. Fornamn - Inga konstigheter. Det brukar folk kunna skriva in.

3. Efternamn - heller inga konstigheter.

>

Gatunamn - har dr det viktigt att man skriver hela gatunamnet, sa
att det ”matchar” de uppgifter som finns i Janus.

Gatunummer - inga konstigheter.
Postnummer - inga konstigheter.

Ort - hér avses postort.

S S

Telefon dagtid - Brukar folk kunna, om inte annat skriver de i sitt
mobilnummer.

9. E-post - de méste ange en e-postadress som bekriftelse/medde-
lande kan skickas till. (Inte obligatorisk, men bra om de anger.)

10. Arendetyp - hir kan man vilja t.ex. felanmilan, att man vill tala
med forvaltare, att man vill kopa vitvaror eller annan tjanst. Har
kan ni skriva om mallen, sa att ’Skicka”-knappen éndras beroende
pa vilken drendetyp kunden valt. Vill kunden t.ex. maila forvaltare,
bor mailet inte hamna i kundtjénst via mail utan direkt gé till férval-
tare.

11. Feltyp - denna lista ska matcha” listan med feltyper som finns i
Janus.

12. Felldage - denna lista ska ”matcha” listan med felldgen som finns
1 Janus.

13. Text - hir anger man kortfattat vad felet &r.

14. Skicka/Aterstill - knappar som skickar el. tdmmer formuléret.
Hér kan man stélla om, sa att adress dndras dynamiskt (se ovan)
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OBS!

Tank pa att ni anger ratt e-posta-
dress pa “skicka’-knappen. Den
maste matcha adressen till det
mailkonto ni lagt upp for kund-
tjanst via Web, annars kommer
det inga mail.
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Order via Mail

For att komma till Order via Mail, gar du antingen via Menyraden och
viljer <Huvudmeny>/<Order via Mail> eller trycker pé kort-
kommandot [F3] eller gér via startmenyn och viljer knappen [Order
via Mail].

A Order via mail

Kommoaden |

status [—

Tin |

Frin |
ko

Arene |

Hamta mail

For att hdmta hem mail (som kommit efter att du senast hdmtade),
trycker du pa knappen [Hamta mail].

Nér mailen ligger i listan kan du gé igenom dem och se vilka fel, vilka
personer som felanmélt och du kan dven se om det fattas uppgifter.
Du ser pa en gang om det &r flera som anmaélt samma fel (da behover
du inte skapa order av alla felanmélningarna). Du kan skicka medde-
lande till de som inte blir en order (t.ex. “Felet &r redan anmaélt”).

Hamta order via mail
Skicka kwittens

Skapa order

W Svar |Vi pabirjar arbetet ndzta vardag
Skeriv Ut mail Felet dr redan anmndlt. i

Det saknas nodwindiga uppgifter.

Ta Bort CEl+T
‘fisa orginalmail >
aget

-

Har viljer du det meddelande som du ska

Lamna meddelande skicka tillbaka till anmdilaren.

Du kan ha ett antal standardmeddelanden som du kan vélja mellan,
nar du svarar pa mailen. Ga till [Kommandon] och vélj <Ldmna med-
delande>

1. ”Felet redan anmélt” - om flera personer anmélt samma fel.

2. ”Det saknas viktiga uppgifter” - om personen som felanmaélt inte
skrivit in namn, adress eller liknande.

3. ”Vipéabdrjar arbetet nésta vardag” - om felanmélan t.ex. kommer
in pé helg.
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Skapa order

For att skapa en order i Janus utifran det mail du valt, klicka pa knap-
pen [Skapa Order]. Nu skapas en order i Janus med de uppgifter du
fatt fran mailet och du kan skriva ut ordern, dela ut den till en fastig-
hetsskotare eller ldmna vidare till underentreprenor.

Skapar du order i Janus dir kunden i stéllet for felanmélan har valt
bestdllning av varor eller tjanst, sd kom i hag att stdlla om ordern fran
”Felanmilan” till ”Arbetsorder”. Detta for att statistiken ska bli sa
korrekt som majligt. (Vi skiljer pa felanmdlan - ndgon har anmailt ett
fel, och pa arbetsorder - nagon bestéller varor, tjdnster eller tillkom-
mande arbete.)

Felanmailan fran Bestillare

Det finns ocksa mojlighet att lata bestdllaren ta emot och skriva in
felanmalan i sitt eget system och sedan skicka over denna felanma-
lan som ett mail till Janus.

Du kan sedan skapa en order i Janus utifran detta mail och ordern far
da ett importerat ordernummer (bestéllarens ordernummer). Du kan
skicka meddelande till bestéllaren nér jobbet dr pabdrjat och nar det
ar avslutat. Detta meddelande kan antingen ga in i deras system och
dndra status pa orden (deras ordernummer), eller skickas som ett mail
da de sjélva far ga in och dndra status pa ordern (deras ordernum-
mer).

Detta gor att bade ni och bestillaren har moéjlighet att f6lja upp arbe-
tet med era/deras arbetsorder. Det ger ocksa storre flexibilitet, efter-
som bestdllaren kan arbeta vidare i sitt eget system, medan ni kan jobba
vidare i Janus.

Denna koppling kriver en hel del fran er som kund d& l6sningen
anvander e-post och det finns olika instdllningar som paverkar
funktionaliteten. Motsvarande funktion kan erhéllas i Order via FTP
och &r da enklare att forvalta.
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