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Opprett ny bruker

Opprettelse av ny bruker gjgr du selv. Beskrivelsen av de enkelte felter, og hva som skal registreres, ser
du til hgyre i vinduet.

Registrer ny brukerkonto

E-post Krav til registrering
For & registrerer seg ma e-postadressen din vaere registrert i systemet. Hvis
e-posten ikke finnes ma du kontakte Systemtest for a fa registrert e-

postadressen pa din kontakt.
Passord

E-post registrert pa flere
Hvis e-posten din er registrert pa flere kontakter, ma kundenummer ogsa

spesifiseres i tillegg til e-postadresse for & kunne identifisere rett person.
Bekreft passord P 99 P P

Krav til passord
Passordet ditt ma besta av minst 8 tegn, inkludere minst en stor og liten

Kundenummer bokstav og et tall.

Allerede registert?
Er det allerede registrert en bruker med din e-postadresse kan du benytte

Ikke obligatorisk, kun ved behov for ytterligere identifikasjon )
g yrera ! funksjonen Glemt passord?

Figur 1 — Registrer ny brukerkonto vindu

Bestille nytt passord

Har du opprettet en bruker, men har glemt passordet ditt, kan du be om et nytt passord med
funksjonen Glemt passord.

Logg inn

E-post

Passord

Glemt passord?

Registrer deg som bruker

Figur 2 - Innloggingsside
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Oppgi din e-postadresse og velg Send lenke pa e-post. Du vil etter kort tid motta en e-post med en lenke
som du ma klikke pa for a fa satt nytt passord. Fglg instruksene pa siden for a registrere nytt passord.

Glemt passord

For & sette nytt passord ma vi sende degen
lenke pa e-post.

Oppagi din e-postadresse

Send lenke pa e-post

Figur 3 — Glemt passord vindu

Min profil

Figur 4 — Toppmeny

Du far tilgang til min profil ved a klikke pa burgermenyen i topp, hgyre hjgrne. Velg alternativet «min
profil», som vist i figuren over.

Her vil du se informasjonen som er registret om deg hos forvaltningsselskapet. Du kan ikke slette
informasjonen som allerede er fylt ut, men du kan oppdatere den. Her har du ogsa muligheten til 3
endre passord, uten a ga gjennom glemt passord prosessen.

To-faktor autentisering er en mulighet hvis du gnsker ekstra sikkerhet for brukeren din. Hvordan du
aktiverer dette er beskrevet pa siden.

Generell ikonforklaring

Noen av ikonene har ingen beskrivelse. Disse er ikoner som har lik funksjon i alle vinduer.

at Hjemikonet vil alltid ta deg tilbake til apningssiden, oversikten over funksjonene.

E Dette ikonet gir deg mulighet til a redigere innholdet pa den aktuelle siden.
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= Tre streker ikonet er tilgjengelig nar det er en meny som kan skjules, og fgres frem.

le Seppelkasseikonet gir deg muligheten til 3 slette det du har markert.

= Tre streker med prikker foran er et eget ikon for saker/avtaler, som fgrer deg tilbake til
oversikten over de ulike sakene/avtalene.
Tre prikker ikonet viser funksjoner som ikke har fatt plass i oversikten. Denne kommer
ofte ved bruk pa mobil.

+ Plussikonet gir deg muligheten & opprette noe nytt pa den aktuelle siden.

Apningsside

Sameiet Testgata =

& B B s O

Oppslagstavle E-post Reskontro Mine faktura Kontaktpersoner Dokumenter
L 'l
v —_— [o} =5
f =
Kalender Saker Beboerliste Avtaler ON Flow

Figur 5 — Apningssiden til portalen etter innlogging

Apningssiden til portalen gir deg oversikt over de ulike funksjonene som er tilgjengelig. Beboere vil ha
tilgang til faerre funksjoner enn styremedlemmer. Kun funksjoner du har tilgang til vil bli vist pa
apningssiden. Hvis du har en ulest epost, eller et ulest oppslag pa oppslagstavlen vil det bli vist i form av
et tall uthevet i en r@d runding til hgyre for det aktuelle ikonet.
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Valg av klient

Hvis brukeren din er knyttet til flere klienter, kan du bytte mellom disse ved a trykke pa knappen
markert i rgdt pa bildet under.

Jessheimhagen Boligsameie

Figur 6 — Valg av klient

Oppslagstavle

Bruksomrade

Tenk pa oppslagstavlefunksjonen som en digital versjon av korktavla i oppgangen, hvor styret henger
opp oppslag. Formalet er at en beboer skal kunne fa kjapp oversikt over hendelser, arrangementer,
dugnader eller lignende. Du ser om noen har opprettet et nytt oppslag nar den rede nummerindikatoren
pa ikonet vises. Denne viser ogsa antall nye oppslag. For a opprette et oppslag ma det inneholde en
overskrift og en melding.

(3

Oppslagstavle

Figur 7 — Uleste oppslag

Bt Oppslagstavle +

DUGNAD 27.03.2020

@ 09:03 b

Husk rake

@ SKIFT AV DORER PA BODER

0906

Reprater kommer 12.00

09:06

@ NOEN SOM TRENGER HJELP?

Prover a hjelpe
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Figur 8 — Eksempel pG oppslag

For beboere

Beboere vil kun ha tilgang til & se oppslagene. Ikke opprette nye oppslag, og ikke redigere allerede
opprettende oppslag.

For styret

Styret kan opprette og redigere oppslag. Styret kan velge om oppslaget skal kategoriseres som
informasjon, en viktig melding, eller en forespgrsel. Pa et senere tidspunkt vil ogsa varsling pr e-post og
SMS bli tilgjengelig. Varslingen kan ogsa gjgres etter at oppslaget er opprettet ved a trykke pa
redigeringsknappen nar et oppslag er markert. Oppslag markert med «fest innlegg» vil legge seg gverst i
oversikten.

Kalender

Styret ma selv opprette de kalendere som gnskes i portalen. Forskjellige kalendere kan vaere for ulike
formal, som f.eks. en for mgter og aktiviteter og en annen for reservasjon av tilhenger. De enkelte
kalendere velges fra nedtrekksmenyen vist under.

' .Tilhenger R
. Kalender .
Testkalender >
s tir. 31. ons. 1.
Hele dagen

Figur 9 — Eksempel pd valg av kalender

g Oppretting av ny kalender gjgres ved a klikke pa dette ikonet, som dpner vinduet i bildet under.

Styret kan opprette tre forskjellige typer kalendere i portalen. Kalenderne blir kategorisert som normal,
styrekalender og bestillingskalender. De ulike kalenderne krever at man har tilgang.
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Opprette ny kalender X
Navn
(]
Farge
@ Normal

Styrekalender

Bestillingskalender

Figur 10 — Opprett ny kalender vindu

Styret vil ha full tilgang til alle funksjoner og alle opprettede kalendere, Styret kan endre navn pa
kalendere og bestemme hva den opprettede kalenderen skal brukes til, som for eksempel aktiviteter,
eller booking av vaskekjeller.

Beboere har begrenset tilgang til kalendere og har kun mulighet til 3 opprette aktiviteter i de kalendere
de har tilgang til.

Saker

Styret kan handtere saker i portalen. Dette sikrer at navaerende og fremtidige styremedlemmer kan se
de saker som er under behandling eller som tidligere har veert behandlet.

Ved apning av vinduet saker ser du alle pagaende saker i boligselskapet. De ulike kolonner gir deg et
innblikk i status pa de ulike sakene som pagar eller er planlagt fremover i tid. Du kan opprette nye saker,
endre eller diskutere en sak med de gvrige i styret. Sgk etter saker gjgres ved a klikke i gnsket kolonne
og skrive sgkeord eller klikke pa filtervalget (vist under).

Sameiet Stensgaten 38 =

ft Mine saker +
Q Q Q Q Q B a 8
2020-003 El-bil lading pa fellesparkering Under behandling Sturla Sandbeck 13.3.2020 24.4.2020
2020-001 Vannlekkasje mellom H0301 og HO201 Opprettet Jens-Otto Forbergskog 12.3.2020 5.4.2020

Figur 11 — sgk etter saker

For a se detaljer for en sak klikker du i listen for 8 komme inn i detaljvisningen. Detaljvisningen gir deg
ngkkelopplysninger om saken, samt mulighet for a se pa eller legge til vedlegg, dokumenter eller lenker.
Diskusjon av en sak kan gjgres i kommentar seksjonen.
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it = Mine saker Yj’ +

Saksnummer: 2020-001
Tittel Vannlekkasje mellom H0301 og H0201
Rerlegger vaert pa befaring og konstantert at reropplegg mellom etasjene er arsaken. Retting er planlagt og bestilt, men rerlegger anbefaler

Beskrivelse: . A
total utskifting av de gamle rorene. Forslag om & innhente anbud pa jobben fra 3 leverandegrer
Frist: 2020-04-05
Ansvarlig: Jens-Otto Forbergskog
Status: Apen
Konklusjon:
Vedlegg og Lenker (3) ~
Legg til

.5}, Last opp vedlegg ] Dokument 4 E-post @ Web

e

n 2018-22 Sameiet Stensgaten 38_v 180203 .xlsx X
—

@ - www.spabr X
Fasade)p X
Relaterte saker (0) ~
Kommentarer (0) v
Historikk v

Figur 12 — Eksempel p& opprettet sak

Endring av en sak gjgres ved a klikke endre oppe til hgyre, men vedlegg og lenker kan legges til direkte
ved klikk pa knappene som vist over.

Vedlegg og lenker

Last opp vedlegg - apner for a legge til alt av filtyper
Dokument — apner for a legge til dokumenter fra portal arkivet
E-post — dpner for a legge e-post inn pa saken

Web — dpner for a legge web lenker til saken

Relaterte saker
Hvis en sak tilhgrer en stgrre sak, kan du koble til andre saker med denne funksjonen.

Kommentarer

Kjor diskusjon om sakene fremfor a sende e-post frem og tilbake.
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Nye saker

@ = Mine saker D

Saksnummer:  2020-004

Timel:

Beskrivelse:
Frist: ]
Ansvarlig: Velg.. =
Status Apen -
Konklusjon:
Ay Ok

Vedlegg og Lenker (0) ~
Legg til

&, Last opp vedlegg 5] Dokument = E-post & Web
Relaterte saker (0) ~

Legg til
Kommentarer (0} A~

Figur 13 — Opprett ny sak vinduet.

Plusstegnet legger til en ny sak. Det er ingen spesifikke krav til hva slags informasjon som ma legges inn
ved opprettelse. Alt av vedlegg, dokumenter eller e-poster kan legges til ved opprettelse eller pa et
senere tidspunkt. | felt for ansvarlig kan du enten legge inn styret som organ eller enkeltpersoner.

Feltet konklusjon vil |ses etter at en sak er fullfgrt / ferdig og vil bare kunne endres av den som la inn
konklusjonen.
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Beboerliste

Oversikt over de ulike beboerne med kontaktinformasjon, leilighetsnummer, seksjonsnummer osv.

G

fo)
0

007
004
001

112

064
003

106

003
074
014
063
069
033
030
19

005

Figur 14 — Beboerliste oversikt

Beboerliste

12

28

64

106

25

74

63

69

33

30

119

(Alle) B

Valg av kolonner X

Ved klikk pa den uthevede knappen pa bildet over, vil du far muligheten til a velge flere kolonner fra
vinduet som apnes. Dette gjgres ved a «dra» den gnskede kolonnen ut av vinduet og inn pa plasseringen
du gnsker i listen. Her har du ogsa mulighet for a fjerne allerede viste kolonner ved a dra de ned til valg

av kolonner vinduet.

E: Du kan eksportere informasjonen i denne listen til et Excel-ark ved a klikke pa knappen til

venstre. Da vil alle kolonnene som er vist i oversikten bli med i Excel-arket.

11
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Kontaktpersoner

I Epost til styre: irwfo@onproperty.coml

Styreleder

Navn navnesen
Telefon: 32323232

Styremedlemmer

Ola Normann
Telefon: 92083639

Kari Normann
Telefon: 93006180

Rolf Normann
Telefon: 93096180

Vakimester

Kontaktperson forretningsforer

Figur 15 — Kontaktpersoner eksempel

Dette er en oversikt over styret, kontaktperson forretningsfgrer og eventuelt vaktmester. E-
postadressen til styrets e-post vises gverst pa siden. Det enkelte styremedlems personlige e-post vises
ikke fordi beboerne skal henvende seg til styrets e-post. Dette sikrer at alle ndvaerende og fremtidige
styremedlemmer har mulighet til 3 se e-post korrespondansen.

Mine fakturaer

Vinduet viser alle dine fakturaer for de siste 12 maneder og hvor mye som eventuelt er utestaende.
Velger du en faktura vil du se detaljert informasjon om fakturaen.

13377 01.12.2019 3 408,00 3 408,00
Fakturanr 13377 KID 0031637101000133779
Fakturadato 01.12.2019 Sendt per E-post
Forfallsdato 01.12.2019 Kontonummer 70540509733
Beskrivelse Kontrakt 13569 Sum 3 408,00
Fakturadetaljer
Felleskostnader 1 2962,00 0,00 2962,00
Brensel a konto 1 446,00 0,00 446,00

Figur 16 — Mine fakturaer eksempel

12
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Apning og lukking av de forskjellige fakturaene gjgres enkelt ved 3 klikke hvor som helst pa linjen til den
aktuelle fakturaen.

Reskontro

i} @ Leverandor Kunde Reskontro per 27.03.2020

-2300,00
65,00

-190 829,50
-143 025,94
-76 306,88

5 006,00

Figur 17 — Reskontro oversikt

Vinduet gir styret oversikt over utestaende fakturaer. Ved klikk pa pilen til venstre for navnet, apnes et
vindu som viser hva som inngar i det utestaende belgpet.

Visning av leverandgrer eller kunder (beboere) velges ved a klikke pa en av knappene vist under.

@ Leverander Kunde
Ved 3 klikke pa knappen eksportere listen til Excel.
E-post

Funksjonen e-post i portalen er tilrettelagt for styrets inngaende og utgaende e-post. Oppsettet er lett
gjenkjennelig og er bygd opp pa samme mate som de fleste andre e-postprogram. Styret har tilgang til
alle de ngdvendige funksjonene, vist i figuren under.

@ Alle
=R Innboks
Dy Kladd
4 Sendte
G Slettede

13
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Figur 17 — Epost funksjoner

Utgaende e-post

Til @
Vis alle mottakere i e-post
Kopi

Emne *

w
—
th
[l

‘

‘
%
m
1}
Il
[}
m
m
[}

& velg fil eller slipp fil her

Figur 18 — Opprett ny e-post vindu

Nar du skal opprette en ny utgaende e-post kan du legge til mottakere manuelt, og du kan klikke pa

plusstegnet som er markert i bildet over for a fa opp en liste over alle med registrert epostadresse.

Velg mottakere X
=y Vis alle -
Q Q
Ola Normann Eksempelepost@test.no Eier
Navn navnesen Navnnavnesen@gmail.com Eier
Ola Normann2 Test@on.no Eier
Navn navnesen2 Epost@gmail.no Eier
Ola Normann3 Post@on.no Eier
Navn Navnesen3 Navn@navnesen@hotmail.no Eier
Ola Narmann4 Epost@email.no Eier
Navn Navnesend Beboer @navn.no Eler
Ola Normanns Ola@normann.com Medeier
Navn Navnesen5 Navnesen@navn.no Vaktmester
Ola Nermanné Normann@ola.no Eier
Navn Navnesen6 6Navnesen@gmail.no Styremedlem
Ola Normann7 Ola7@normann.com Eier
Navn Navnesen7 Navnesen7@navn.no Medeier
Ok Avbryt

Figur 19 — Valg av mottaker av e-post

| dette vinduet har du flere muligheter. Du kan velge hvilken gruppe du skal sende til, som i dag er
fordelt pa styret og beboere. Du kan sgke opp en kontakt manuelt, hvis du ikke husker e-postadressen

14
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til personen. Det er funksjonalitet for a velge alle mottakere innenfor den valgte gruppen. Du kan ogsa
filtrere etter rolle og bygg. Filtrering pa bygg gjgres ved a klikke pa bygning ikonet gverst til venstre i
vinduet.

Mottaker av en epost vil kun se seg selv som mottaker selv om det er flere i til feltet. Dette for a hindre
distribuering av «maillister» ved masseutsendelse av informasjon. Hvis du gnsker at alle som mottar e-
posten skal se alle andre som mottar samme e-post, ma du fysisk huke av for det. Dette gjgres ved a
huke av «Vis alle mottakere i e-post». Den samme funksjonen ma benyttes for a fa mulighet til 3 legge til
en mottaker som kopi pa en e-post.

< B O ¢ 4

Til @

Vis alle mottakere i e-post

Kopi:

Emne *

J
w
—~
[42]
=
®
1]
1]
il
1]
m

m

3]

Opprettelse av styremail.no

F@rste gang et av styremedlemmene velger e-post ikonet i hovedmenyen, vil brukeren bli bedt om 3
opprette gnsket navn for styrets e-post adresse. E-posten ma opprettes mot domenet @styremail.no.
Navnet bgr gjenspeile det juridiske navnet det opprettes e-post for. F.eks. Sameiet Lakkegata 8 kan kalle
sin e-post enten sameietlakkegata8 @styremail.no eller lakkegata8 @styremail.no eller noe lignende.

Hvis den gnskede epostadressen er opptatt, far brukeren beskjed om dette. Da ma et annet navn velges.

Brukeren blir ogsa bedt om a velge et avsendernavn. Dette er navnet som vises som avsendernavn for e-
posten ved mottak av e-post. | tillegg vil dette navnet komme som navn i signaturfeltet i en e-post.
Eksempel pa en signatur:

Med vennlig hilsen Ola Normann

Styreleder
«Avsendernavn»
Opprettelse av e-postadresse
For 4 sende o modta e-post | poralen trenger du en epostadnesss
-t sopl aposioadre
AxsendernavynWisningsnavn for e-postadressen

Opprett epostadresse

Figur 20 — Vindu for opprettelse

15
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Dokumenter

o = Navn - =

- [ Informasjon
3 Avtaler
[ Et sprekere Gaustablikk
[ Generell
3 Nokler
[ Reguleringsplaner
» 3 Fra forvalter
v = Styrefiler
» [ Avtaler
[ FDV dokumentasjon
[ Forsikring
» [ HMS
[ originaldokumenter
3 Tinn Koemmune
» [ Utbygging
» 3 Vedlikehold
» [ Arsmote

3 Papirkurv

Dokumenter vises i en enkel mappestruktur som de fleste er kjent med fra for eksempel utforskeren i
Windows. Det er delt opp i tre forskjellige hovedmapper: Informasjon, Fra forvalter og Styrefiler.
Innholdet i mappene Informasjon og Styrefiler kan redigeres av styremedlemmer, mens innholdet i
mappen Fra forvalter kan kun leses.

Funksjoner i dokumenter

B3 Ikonet gir deg mulighet for & opprette en ny mappe under en av de eksisterende
mappene under Informasjon eller Styrefiler hvis man er styremedlem.

[% Ikonet til venstre brukes for a laste opp et dokument til den mappen du har
markert.

16
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Laste opp eksisterende mappestruktur

Hvis du har en mappestruktur med dokumenter lagret «lokalt», hvor du gnsker a laste opp hele
strukturen, ma fglgende steg utfgres.

1. Velg mappestrukturen du vil laste opp i utforskeren din.
2. Opprett en Zip mappe som vist pa figuren under.

Visning
nePCen » Dokumenter » Ny mappe v | O Sk i Ny n
~
Navn Endringsdato Type Starrelse
Mappestrukturtest 18 Filmappe
Vis >
Sorter etter >
Grupper etter >
Oppdater
Tilpass denne mappen...
Lirn inn
Lirn inn snarvei
Angre sletting Ctrl+Z
Gi tilgang til >
Ny > Mappe
Egenskaper & Snarvei
@ Microsoft Access Database
|& Punktgrafikkbilde
@ Microsoft Word-dokument
@ Microsoft Access Database
K| Microsoft PawerPoint-presentasjon
B Microsoft Publisher Document
|=| Tekstdokument |
no WWW.on.no B3 Microsoft Excel-regneark
615 Komprimert (zippet) mappe

Figur 21 — Opprettelse av Zip mappe

3. Flytt mappestrukturen du vil laste opp til den opprettede Zipmappen.

Inne i portalen, naviger deg til mappen du vil opprette mappestrukturen under.
Last opp Zipmappen i den valgte mappen.

Marker den opplastede filen og klikk pa ikonet vist under.

o v ok

7. Mappestrukturen skal na vaere lastet opp, og du kan slette zipmappen i portalen.
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Avtaler
Sameiet Stensgaten 38 —
0 N [ '|
000
alalis
Oppslagstavie E-post Reskontro Mine faktura Kontaktpersoner Dokumenter
—  —_— ] =0
— @)

e b Al M

Kalender Saker Beboerliste Avtaler ON Flow

Figur 22 - Hovedmeny med Avtaler markert

Registrering av avtaler kan handteres i portalen. Ved apning av avtaler ser du alle avtaler inngatt for ditt
boligselskap. Listen viser ngkkelinformasjon om avtalen og flere detaljer far du ved a klikke pa avtalen.

| avtaler kan du opprette nye avtaler, endre eller diskutere en avtale med de gvrige i styret.

Sok etter avtaler gjgres ved a klikke i gnsket kolonne og skrive sgkeord eller klikke pa filtervalg (merket
med rgdt i figuren under)

Sameiet Kingosgate15-21

ot +
- o D : I

Q Q Q Q a a Q

2020-001 Snebreyting Hansens Sngmaking ASA 25.04.2020 Styre

2020-009 Gartnertjenester fellesomrade Plukk stein og ugress AS 24.04.2025 | 5+5 ar til markedspris Tommy Eriksen

Figur 23 - Avtaler for boligselskapet

For 3 se detaljer for avtalen klikker du i listen for & apne detaljvisningen. Denne visningen gir deg
ngkkelopplysninger om avtalen, samt mulighet for a se pa eller legge til vedlegg eller dokumenter.
Diskusjon rundt avtalen kan gjgres i kommentar seksjonen.
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@ = Tj+

Avtale @konomi
Nummer 2020-001
Apenaviale:
Type Snebrayting
Qrgnr: 515454848

Leverandor: Hansens Snemaking ASA

Start dato: 21.01.2020

slutt dato: 25.04.2020

omfang Allt pa eiendommen skal makes
Qpsjon

Ansvarlig: Styre

Vedlegg (2) ~

Legq til
I 5 Dokument @ Last opp vedlegg I

E_ef{e:re_ll:styremme 2014.05.22.pdf X

@ Cm X

Varsel (0) v

Kommentarer (2) v

Figur 24 - Avtale

Endring av en avtale gjgres ved a klikke endre oppe til hgyre, mens vedlegg og lenker kan legges til
direkte ved klikk pa knappene som vist over.

Vedlegg og lenker

Dokument — apner for a legge til dokumenter fra portal arkivet
Last opp vedlegg - apner for a legge til alt av filtyper

Kommentarer
Registrer kommentarer og argumenter for avtalen fremfor a sende e-post frem og tilbake.

@konomi

Fanen gir deg de gkonomiske rammene for avtalen, samt detaljer om hvordan det skal faktureres
boligselskapet.

@ = o =z +
Avtale konomi

Arlig pris: 14400

Fakturainformasjon: 1200 i maneden

Fakturafrekvens Manedlig

Requleringsinformasjon:  KPI justeres hvert ar i januar

Vedlegg (0) ~
Varsel (0) ~
Kommentarer (0) ~

Figur 25 — @konomi
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Nye avtaler

w = oz
Avtale Bkonomi
Apen avtale
Type
Orgnr: [
Leverandar:
Start dato:
Slutt dato:
Omfang
Opsjon:
Ansvarlig: Velg.. =
Avbryt Lagre
Vedlegg (0) v
Varsel (0) ~
Kommentarer (0) v

Figur 26 - nye avtaler

Plusstegnet legger til en ny avtale. Det er ingen spesifikke krav til hva slags informasjon som ma legges
inn ved opprettelse. Alt av vedlegg og dokumenter kan legges til ved opprettelse. | felt for ansvarlig kan
du enten legge inn styret som organ eller enkeltpersoner i. Legg merke til at @konomi er lagt opp som
en egen fane dersom dette skal legges inn samtidig.

Fakturagodkjenning

Fakturagodkjenning

Dette ikonet vil apne tjenesten for fakturagodkjenning og bilagsregistrering uten ekstra palogging.
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