Manual for SKTV Arendehantering

For dig som ar inloggad: féreningens funktionarer, ekonomi, styrelse och

administratorer.

Galler version 1.3.0. © JBK System AB.
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1. Behorigheter

Alla som ar inloggade kan arbeta med arenden, bestallningar, projekt, arbetspass och nyhetsbrev, och

kan se rapporter, listor och anvandare. En del anvandare har dessutom en eller flera behérigheter som

ger mer:
BEHORIGHET  GER LAS MER
Alla Hantera arenden, bestallningar, projekt, arbetspass och nyhetsbrev. Se  Kapitel 2—-
inloggade rapporter, listor och anvandare. 12
Ekonomi Markera arbetspass som betalda eller obetalda. Andra andras Kapitel 13
arbetspass, aven betalda.
Filer Ladda upp och ta bort apparatlistor och dokument. Kapitel 14
Styrelse Logga in pa sktv.se med kontot i drendehanteringen. Kapitel 15
Admin Allt ovan, plus anvandare och installningar. Kapitel 16

Vilka behérigheter du har ser du under Anvandare i kolumnen Behdrighet. Det ar en administrator som

ger och tar bort behdrigheter.
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2. Kom igang

Logga in

Ga till rapport.sktv.se och logga in med ditt anvdndarnamn och I6senord. Du forblir inloggad i 30 dagar

pa samma dator, om du inte loggar ut.

SKTV Arendehantering

Sunderbyns Kabel-TV férening. Logga in for att
fortsatta.

Anvandarnamn

[ )

Lésenord

Glomt I6senordet? Kontakta en administratér.

SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB

Inloggningssidan.

Har du glomt |6senordet? Kontakta en administrator, som kan ge dig ett nytt.

Menyn

Menyn till vanster leder till alla delar av arendehanteringen, uppdelad i Arbete, Uppfdljning och
Administration. Siffran efter Arenden och Bestéllningar visar hur ménga nya som vantar. Instéllningar

under Administration syns bara for administratorer.

Fall ihop menyn langst ner gor menyn smal, med bara symbolerna. Da far listorna mer plats. Hall
muspekaren over en symbol for att se vad den ar, och klicka pa pilen for att visa texten igen. Valet sparas i
webblasaren.

Uppe till hdger finns knappen for fargtema, Manual, som 6ppnar den har manualen, ditt namn, som
leder till Mitt konto, och Logga ut.
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Pa mobilen

P& en mobil ligger menyn langst ner, med Oversikt, Arenden, Bestéllningar och Sék. Under Mer finns

resten: Projekt/Storare, Rapporter, Nyhetsbrev, Listor, Anvandare och Instéllningar, och dessutom Mitt

konto, Manual, fargtemat och Logga ut.

SKTV

Arendehantering

Hej Eva! + Nytt drende + Ny bestalining

+ Nytt projekt/stérare

S6k pd namn, adress, telefon, drendenum m

6

Arenden - ny

1

Bestéllningar - ny

0

Projekt/Stérare — ny

Mina éppna drenden

Nr: 2

Registrerad: 2026-10-20 15:09

L7
Typ: Arende

Kategari: Stérningar i bilden

Namn: Iohan L arssnn

1

Arenden - pagaende

1

Bestallningar - pAgdende

1

Projekt/Stérare —
piagaende

@ £@ @ q

Gversikt Arenden  Bestdliningar Siik Mer

Oversikten pa mobilen.

Ljust eller morkt

SKTV

Arendehantering

Mer

&

Projekt/Stérare

Rapporter

Nyhetsbrev

» Q0 F

Listor
02 Anvindare

8% Installningar

2 Mitt konto (Eva Admin)
M Manual
© Fargtema: Auto

€] Logga ut

@ £9 P

Gversikt Arenden  Bestdliningar

Mer.

Q

Sék Mer

Knappen for fargtema uppe till hoger visar © for Auto, # for Ljust och C for Morkt. P4 mobilen finns den

under Mer. Klicka for att vaxla mellan:

e Auto: foljer installningen i datorn eller mobilen. Det ar forvalt.

e Ljust: alltid ljus bakgrund.

e Moérkt: alltid mork bakgrund, skonsamt for 6gonen pa kvallen.

Valet sparas i webblasaren och géller ocksa manualen och medlemmarnas formular. Det galler bara den

dator eller mobil dar du valde det. Utskrifter ar alltid ljusa.

Mitt konto

Klicka pa ditt namn uppe till hger. Dar andrar du namn, e-post, telefon och mobil, och byter |6senord.

Namnet ar viktigt: det ar det som star som ansvarig pa drenden och som utforare pa dina arbetspass.

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual
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SKTV

Arendehantering © Auto  Manual EvaAdmin Logga ut

ARBETE

Mitt konto

far Oversikt
& Arenden o Mina uppgifter Byt lésenord

Namn E-post Nuvarande I5senord
& Bestillningar (1]

Eva Admin eva.admin@example.se

< Projekt/Storare

Telefon Maobil Nytt 16senord (minst 8 tecken)
Q sék
UPPFOLINING anvandamamn: admin. Namnet anvands som ansvarig p3 arenden och pé dina arbetspass. Upprepa nytt Idsenord

e (=)
& Nyhetsbrev Byt Iésenord

@ Listor

22 Anvindare

SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB
ADMINISTRATION

{!;} Instiliningar

< Fall ihop menyn

Mitt konto: uppgifter och byte av I6senord.

Ett nytt [6senord maste vara minst 8 tecken. Du skriver det tva ganger for att undvika felskrivningar.

Logga ut

Klicka pa Logga ut uppe till hdger. Gor det alltid pa en dator som andra ocksa anvander.

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual 6/27



3. Oversikten

Oversikten &r startsidan. Den visar det du behéver fér dagens arbete:

e Knappar for att registrera ett nytt arende, en ny bestallning eller ett nytt projekt.

o Sokfiltet soker i allt, se Sok.

e Rutorna visar hur manga som ar nya och pagaende av varje slag. Fargen visar slaget: petrol for

arenden, lila for bestallningar och rodbrun for projekt. Siffran ar orange for nya och bla for

pagaende, som statusmarkena i listorna. Klicka pa en ruta for att se listan.

e Mina 6ppna drenden ar de nya och pagaende dar du ar ansvarig.

e Senast inkomna, ej paborjade &r alla med status Ny.

SKTV

© Auto Manual EvaAdmin Logga ut

Arendchantering

ARBETE

far Oversikt

& Arenden

& Bestillningar (1]
< Projekt/Storare

Q sék

UPPFOLINING

j]_._ Rapporter

2 Nyhetsbrev

B Listor

22 Anvindare

ADMINISTRATION

{‘é} Instiliningar

< Fallihop menyn

Oversikten.

Hej Eva!

S8k pa namn, adress, telefon, &rendenummer ...

6 1

Erenden - ny Erenden — pagdende

Mina éppna drenden

1

Bestallningar — ny

NR  REGISTRERAD STATUS TYP KATEGORI

2 2026-10-20 15:09 Ny Arende  Stérningar i
bilden

7 2026-10-20 16:14 Ny Arende  Nyanslutning

Senast inkomna, ej pabérjade
NR  REGISTRERAD STATUS  TYP

k] 2026-10-20 16:14 Ny Bestallning

Arende

I~

2026-10-20 16:14 Ny

A I02A-AN-3N 1A-14 Nu Aronda

KATEGORI

Extra uttag

Nyanslutning

NAMN

Johan
Larsson
0920-49 595

Ahmed
Hassan
0920-49 595

NAMN

Olof Strand
0920-41 676
Ahmed
Hassan

0920-48 595

nerid

Klicka pa en rad i en tabell for att 6ppna arendet.

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual

+ Nytt drende + Ny bestalining

Bestallningar — Projekt/Storare — ny
pigaende
ADRESS BESKRIVNING

TALLVAGEN 3 Rutor ach frysningar i bilden pd

kanal 1 och 2, mest p4 kvillarma

KYRKBYVAGEN Nyinflyttad, vill ansluta tv och
15 bredband.
ADRESS BESKRIVNING

TALLVAGEN & Vill ha ett extra uttag i kdket.

KYRKBYVAGEN Nyinflyttad, vill ansluta tv och
15 bredband.

IAWSTIGRN 9 Rilden hackar nd alla kanaler.

+ Nytt projekt/storare

1

Projekt/Storare —
pigiende

ANSVARIG  PASS

Eva

Admin

Eva
Admin

ANSVARIG PASS

Per
Nilsson

Eva

Admin

are Halm

7/27



4. Arenden, bestillningar och projekt

Det finns tre slag:

e Arenden: felanmélningar, nyanslutningar och annat som medlemmarna hér av sig om.
e Bestéllningar: varor och tjanster som medlemmarna bestaller, till exempel extra uttag.

e Projekt/Storare: storre arbeten och felsékning av storningar, ofta utan en enskild medlem.

De fungerar pa samma satt. | manualen kallas alla tre for arenden.

Status
STATUS BETYDER

Ny Inte pabdrjat.

Pagaende Arbete pagar. Ett nytt arende blir Pagaende av sig sjalvt nar det forsta arbetspasset
registreras.
Avslutad Klart. Heter Levererad for bestallningar och Genomfort for projekt.

Makulerad Ska inte goras, till exempel en felinmatning, en dubblett eller skrdppost.

Listorna

Valj Arenden, Bestillningar eller Projekt/Stérare i menyn.

SKTV
e © Auto Manual EvaAdmin Logga ut
ﬁrenden Exportera till Excel
ARBETE
far Oversikt Oppna7 Nya6 Pigiende1  Avslutade  Makulerade  Alla
& Arenden (5] .
S&k i listan . Alla - drendetyp Alla ansvariga v S8k

& Bestillningar [ ]

7 st - aldst forst

£ Projekt/Storare

NR  REGISTRERAD STATUS KATEGORI NAMN ADRESS BESKRIVNING ANSVARIG ~ PASS
Q ssk 1 2026-10-20 1501 Ny Felanmalan Sofia Eriksson  BJORKVAGEN ngen bild pa ndgen kanal sedan i morse.
via webben 0920-49 585 12 Boxen lyser rtt.
UPPFOLINING
2 2026-10-20 15:09 Ny Starningar i Johan Larsson TALLVAGEN 3 Rutor och frysningar i bilden pa kanal 1 och Eva
il Rapporter bilden 0920-49 595 2, mest pa kvallama. Admin
2 Nyhetsbrev 3 2026-10-20 15:12 Ny Felanmilan Maria Oberg GRANSTIGEN 7 Bredbandet gar ner flera ginger om dagen.
via webben 0920-49 595
B Listor )
4 2026-10-20 15:16 Ny Felanmailan Erik Sandberg ALVGATAN 21 Svaq signal i vardagsrummet efter att vi
9% Anvindare via webben 0920-41 676 fiyttat tvin.
5 2026-10-20 16:14 Pagéende Ingen bild Gunnar BJORKVAGEN 4 ngen bild i sovrummet. Ovriga uttag Lars Holm 1
ADMINISTRATION ,
Lundstrom fungerar.
{é} Instillningar 0920-57 514 Not: Troligen trasigt uttag. Ta med ett nytt,
6 2026-10-20 16:14 Ny Stérningar i Ingrid Persson LOVSTIGEN 9 Bilden hackar pé alla kanaler. Lars Holm
bilden 0920-57 514
I 2026-10-20 16:14 Ny Nyanslutning Ahmed Hassan KYRKBYVAGEN Nyinflyttad, vill ansluta tv och bredband. Eva
0920-49 535 15 Admin
< Féllihop menyn SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB

Listan 6ver arenden med flikar, sokning och filter.

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual
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e Flikarna viljer status: Oppna (nya och padgéende), Nya, Pdgéende, Avslutade, Makulerade eller Alla.
Nya och éppna visas med de &ldsta forst, sa att inget blir liggande. Ovriga flikar visar de nyaste
forst.

e Sok i listan soker bland drendena i den flik du star i.

e Filtren visar bara en viss arendetyp eller en viss ansvarig. Valj Mina for att se dina egna.

e via webben under kategorin betyder att medlemmen sjalv har anmalt via webbformularet.

o tidigare senaste aret under adressen visar hur manga andra drenden samma adress har haft det
senaste aret. Det kan tyda pa ett aterkommande fel.

e Exportera till Excel laddar ner det som visas, med samma flik, s6kning och filter, som en Excel-fil.

Listan visar ett begransat antal rader per sida. Bladdra med Nasta och Foregaende langst ner.
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5. Arendesidan

Klicka pa ett drende i en lista for att Oppna det. Till vanster finns uppgifterna och arbetspassen, till hoger

historiken och andra drenden pa samma adress.

<Arenden
[[[[[[

Arende 5

Lars Holm v Ingen bild

Kontaktuppgifter

BIORKVAGEN v o4

Telefon

092057514

Ingen bild i sovrummet. Ovriga uttag fungerar,

< Fallihop menyn

S8 Angra andringar

Arbetspass och matvarden

uuuuu uTFORT T KM 119 839 ANT

20261020 L Ohdsmin 6 62 58
Halm

Ett pagaende arende med ett arbetspass.

Andra ett drende

e Status: klicka pa den status arendet ska ha.

e Ansvarig: den som ska se till att drendet blir gjort. Arendet syns under Mina éppna drenden pa den
personens oversikt.

o Arendetyp (Vara/tjanst for bestéllningar, Typ for projekt). Fér nyanslutningar finns ocksa faltet
Onskat startdatum.

e Kontaktuppgifter: namn, gata och nummer, telefon och e-post. Under falten finns lankar for att
ringa eller mejla direkt.

e Beskrivning: vad medlemmen har anmalt eller bestallt.

¢ Noteringar (interna): anteckningar for féreningen. De visas aldrig for medlemmen.

Klicka pa Spara @ndringar nér du ar klar. Knappen gér att klicka p& forst nar du har dndrat ndgot. Angra
andringar tar tillbaka det som inte ar sparat. Forsoker du lamna sidan med osparade andringar far du en

fraga forst.

Har n&gon annan adndrat samma arende sedan du 6ppnade det far du meddelandet "Arendet har
andrats av nagon annan sedan du éppnade det". Ladda om sidan, se vad som har dndrats och gor
din andring igen. Sa skriver ni inte dver varandra.
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Historik

Historiken visar varje andring: nér, vad och av vem. Klicka pa Visa for att se den tidigare texten nar en
beskrivning eller notering har dndrats. Historiken fran det gamla systemet finns med.

Andra drenden pa samma adress

Har adressen haft andra arenden visas de till hoger. Klicka pa numret for att dppna dem.

Skriv ut

Skriv ut uppe till hdger skriver ut arendet utan meny och knappar, till exempel att ta med ut pa jobbet.
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6. Registrera ett nytt drende

Klicka pa + Nytt drende, + Ny bestéllning eller + Nytt projekt/storare pa oversikten eller i listan.

©Auto Manual EvaAdmin Logga ut

zzzzzz Nytt drende
@ Oversikt Arendetyp Ansvarig Status

& Arenden o Felanmalan v EvaAdmin vooNy v
@ Bestillningar (1] Kontaktuppgifter
S Projekt/Stérare

Q ssk

ppppppppppp

Beskrivning

\\\\\\\\\\\\\\

48% Instaliningar Noteringar (interna)

v Rapportera tid direkt ~ arendet markeras da som avslutad

Utfértav Timmar Minuter Féirdstricka (km)
< Fall ihop menyn
Eva Admin v 0h v 0min v oo

Anteckningar om arbetet

Nytt arende, med Rapportera tid direkt 6ppnat.

1. Valj drendetyp. Du ar forvald som ansvarig, men du kan valja ndgon annan eller ingen.
2. Status ar Ny. Valj Pagdende om arbetet redan har borjat.

3. Fyll i kontaktuppgifterna och beskrivningen. Gatan valjs i en lista. Saknas gatan, be en administrator
lagga till den.

4. Klicka pa Spara. Arendet far ett nummer och éppnas.

Rapportera tid direkt

Ar jobbet redan gjort, till exempel ett samtal dar felet |16stes direkt, éppna Rapportera tid direkt och fyll i

tid, fardstracka och anteckningar. Arendet sparas d& med ett arbetspass och markeras som avslutat.

Arenden fran webben

Medlemmarna kan sjdlva gora en felanmalan pa rapport.sktv.se/felanmalan och bestélla pa
rapport.sktv.se/bestall. De far en kvittens med drendenumret till sin e-post. Arendet hamnar under Nya
med markningen Via webben, utan ansvarig. De e-postadresser som en administrator har angett under
Installningar far ett mejl for varje sddant drende.
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7. Arbetspass och matvarden

Ett arbetspass ar tiden och resan for ett jobb i ett arende. Arbetspassen ligger till grund for ersattningen

och for rapporterna.

Registrera ett arbetspass

1. Oppna arendet och klicka p& + Nytt arbetspass.

2. Fyll i datum, vem som utfoérde arbetet, tid och fardstracka i km. For arenden finns ocksa falten
Matvarde 119 och Matvarde 839 for signalnivaerna.

3. Skriv vad du gjorde under Anteckningar.
4. Ar jobbet klart, kryssa i Markera drendet som avslutat.

5. Klicka pa Spara.

Nytt arbetspass

Datum Utfort av

[ EEE-10-20 m}] ] Eva Admin

Tid Fardstracka (km)
0h v 0

Métvirde 119 Métvirde 839

Anteckningar

[C] Markera srendet som avslutad

Nytt arbetspass.

Spara andringar i sjalva arendet innan du lagger till ett arbetspass. Annars forsvinner de nar

arbetspasset sparas.
Andra eller ta bort ett arbetspass

Klicka p4 Andra pa raden. Dar kan du ocksé ta bort passet. Du kan dndra dina egna arbetspass s& lange
de inte ar betalda. Anvandare med behoérigheten Ekonomi eller Admin kan alltid andra dem.
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© Auto Manual EvaAdmin Logga ut

< Projekt/Storare

ARBETE
@ Oversikt Projekt 11 pigéende Skriv ut Historik
- Registrerad 2026-10-20 16:14 - Senast dndrad 2026-10-20 16:14 2026-10-20 16:14 Arbetspass: 1 h 0 min, 10 km (Anna
& Arenden (6] g “ “ ¢ “ . . P ¢
Lindgvist) — Eva Admin
Status
- 2026-10- . . _
@ Bestillningar (1] Ny = Piglende Genomfort  Makulersd 2026-10-20 16:14 Arbetspass: 2 h 0 min, 10 km (Lars Holm)
Eva Admin
& Projekt/Stérare Ansvarig Typ 2026-10-20 16114 Status: Pagaende — Eva Admin
Q Sék Lars Holm v Stérare v 2026-10-20 1614 Ansvarig: Lars Holm — Eva Admin
B B 2026-10-20 16:14 Registrerad av Eva Admin
UPPFOLINING Kontaktuppgifter
il Rapporter Fémamn Efternamn
& Nyhetsbrev
Gata Nummer
B Listor
LOVSTIGEN v
22 Anvindare
Telefon E-post

ADMINISTRATION

{3} Instaliningar
Beskrivning/fritext fran bestéllaren

Stérningar i hela Lovstigen. Leta efter lackande utrustning.

< Fallihop menyn
Noteringar (interna)

Ett projekt med arbetspass fran tva personer. Raden Totalt summerar tid och km.
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8. Sok

Valj S6k i menyn, eller anvand sokfaltet pa dversikten. Sokningen letar i alla drenden, bestallningar och

projekt, dven avslutade och makulerade, pa namn, adress, telefon, e-post, text och drendenummer.

e Skriver du flera ord maste alla finnas med, till exempel bjérkvigen 4.

e Ett nummer sdker pa arendenummer, telefon och gatunummer.

SKTV

Arendehantering

ARBETE

Q Oversikt

& HArenden (5]
@ Bestiliningar Q
< Projekt/Stérare

Q, sék

UPPFOLINING

1y Rapporter

& Nyhetsbrev

B Listor

9‘," Anvandare

ADMINISTRATION

{§} Instéliningar

¢ Fillihop menyn

Sok

© Auto Manual EvaAdmin Logga ut

[ bjorkvagen

<) &3

2 traffar

NR  REGISTRERAD

5 2026-10-20 16:14

2026-10-20 15:01

SKTV Arendehantering v1.2.0

Sokning pa en gata.

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual

STATUS

Piglende

TYP

Arende

Arende

KATEGORI

Ingen bild

Felanmilan

via webben

NAMN

Gunnar
Lundstrém
0920-57 514

Sofia Eriksson
0920-49 595

ADRESS

BJORKVAGEN
4

BJORKVAGEN
12

BESKRIVNING ANSVARIG  PASS
Ingen bild i sovrummet. Ovriga uttag
fungerar.

Not: Troligen trasigt uttag. Ta med ett
nytt.,

Lars Holm 1

Ingen bild pa ndgon kanal sedan
morse. Boxen lyser r&tt.

© 2026 JBK System AB
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9. Rapporter

Under Rapporter sammanstalls arbetspassen per period och person.

©Auto Manual EvaAdmin Logga ut

Rapporter

[} Frén Till Person visa

Y 4334-mm-dd [=] &43&-mm-dd =} Alla v Ala v

Q ssk Sammanstallning per person Exportera il Excel

Period: frén borjan - idag - alla arbetspass

PERSON PASS ARBETSTID TIMMAR KM OBETALDA
Anna Lindquist 1 1h 100 100 1
Lars Holm 3 4115 min 425 280 3
Per Nilsson 1 0130 min 050 40 1
Totalt 5 5 h 45 min 575 42,0 5
ADMINISTRATION
8% Instaliningar
Arbetspass (5) Markeraalla  Avmarkeraalla  ([AEEEELCEEEEN  Valda r obetalda
DATUM UTFORT AV TID KM ARENDE ANTECKNINGAR BETALD
O 2026-1020  Anna Lindaqvist 1ho10 11 Pratat med de boende p4 nr 11-15.
Storare - LOVSTIGEN
O  2026-1020  Lars Holm 2n 10 1 Matt angs gatan. Stomingen kommer frdn nr 11-15
< Fillihop menyn Storare - LOVSTIGEN
O  2026-1020  Per Nilsson 0h30min 4 10 Boxen bestalld frén leverantoren
) 2026-10-20  Lars Holm 1h30min 12 Forstarkaren i kallaren bytt, Fy
O 2026-10-20  Lars Holm Oh4smin 6 5 Mt i uttaget. Lig nivé, kabeln behver bytas.

» Statistik: srenden och arbetstid per ar

Rapporter med sammanstallning per person och listan dver arbetspass.

e Snabbvalen viljer period: denna eller forra manaden, detta eller férra kvartalet, i ar, forra aret eller

alla datum. Du kan ocksa vélja datum sjalv i Fran och Till.
e Person visar bara en persons arbetspass. Du kan ocksa klicka pa en rad i sammanstaliningen.
e Visa valjer obetalda, betalda eller alla arbetspass. Obetalda ar forvalt.

e Sammanstidllning per person visar antal pass, arbetstid, timmar, km och hur madnga som ar
obetalda.

o Exportera till Excel laddar ner urvalet som en Excel-fil.

e Arbetspass listar varje pass med en lank till drendet. Hogst 2 000 visas. Exportera till Excel for att fa
alla.

Statistik

Oppna Statistik: drenden och arbetstid per ar lingst ner for att se antalet drenden, bestallningar och

projekt per ar, och antalet arbetspass, timmar och km. Makulerade arenden raknas inte.
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Totalt 5 5 h 45 min 575 42,0 5
ARBETE
i Oversikt Arbeupass (5) Markera alla Avmarkera alla Valda ir betalda Valda ar obetalda
& Arenden G DATUM UTFORT AV TID KM ARENDE ANTECKNINGAR BETALD
@ Bestiliningar [ [ 2026-10-20  Anna Lindqist th 10 1 Pratat med de boende pd nr 11-15.
Stérare - LOVSTIGEN
£ Projekt/Storare .
= jeld/ 0 2026-10-20 Lars Holm 2h 10 11 M&tt Iangs gatan. StGrningen kommer fran nr 1115,
Stérare - LOVSTIGEN
Q sk Grare
) (0 2026-10-20  Per Nilsson 0 h 30 min 4 10 Boxen bestalld frin leverantoren,
UPPFOLINING Digitalbox - ALVGATAN 5
il Rapporter [0 2026-10-20  Lars Holm 1h30min 12 8 Forstarkaren i kallaren bytt. Fungerar igen.

Felanmalan - GRANSTIGEN 2
£ Nyhetsbrev
[0 2026-10-20 Lars Holm 0 h 45 min 6 5 Matt i uttaget. Lig niva, kabeln behover bytas,
@ Listor Ingen bild - BIGRKVAGEN 4

]

B2 Anvéandare

ADMINISTRATION ¥ Statistik: drenden och arbetstid per ar

{g} Instéliningar AR ARENDEN BESTALLNINGAR PROJEKT/STORARE ARBETSPASS TIMMAR KM

2026 8 2 1 5 6 42

Makulerade drenden raknas inte.

< Fallihop menyn SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB

Statistik per ar.
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10. Nyhetsbrev

Nyhetsbrev skickas med e-post till alla aktiva prenumeranter. Skickade nyhetsbrev visas ocksa pa den

publika sidan rapport.sktv.se/nyhetsbrev i tre manader.

SKTV

Arendchantering

ARBETE
) Oversikt

Nyhetsbrev Prenumeranter  Publika sidan ~

© Auto Manual EvaAdmin Logga ut

& Arenden [ ]
@ Bestillningar ) 3 aktiva prenumeranter. Skickade nyhetsbrev visas pa den publika sidan i tre manader, om de inte avpubliceras.
< Projekt/Storare RUBRIK STATUS SKICKAT MOTTAGARE  PUBLICERAT
Nyheter frén SKTV i november Utkast

Q ssk
UPPFOLINING

SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB
j]_._ Rapporter

2 Nyhetsbrev

B Listor
22 Anvindare

ADMINISTRATION

{8} Installningar

< Fillihop menyn

Listan 6ver nyhetsbrev.

Skriv och skicka ett nyhetsbrev

1. Klicka pa + Skapa nyhetsbrev.
2. Skriv en rubrik. Den blir amnesraden i mejlet.

3. Skriv meddelandet. Knapparna ovanfor texten ger fet, kursiv och understruken text, rubriker, listor,
lankar och bilder fran en webbadress. Rensa tar bort formateringen.

4. Klicka pa Spara utkast for att fortsatta senare.
5. Klicka pa Skicka test for att fa ett testmejl till dig sjalv. Kontrollera hur det ser ut.

6. Klicka pa Skicka till alla nar det ar klart. Siffran visar hur manga som far det. Utskicket gar inte att

angra.
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SKTV

ey © Auto Manual EvaAdmin Logga ut
ARBETE < Nyhetsbrev
) Oversikt
Redigera nyhetsbrev
& HArenden (5]
Rubrik
@ Bestillningar [ ] Nyheter frén SKTV i november
< Projekt/Stérare Meddelande
Q sek F K U  Rubrik Underrubrik  Text « Lista 1. lista  Lank Bild = = Rensa
UPPFOLINING Nyheter fran SKTV
Als Rapporter Hej alla medlemmar!
2 Nyhetsbrev Nya kanaler
[ Lister Fran den 1 december finns tva nya kanaler i grundutbudet.
22 Anvindare Planerat avbrott
ADMINISTRATION Natten mot den 20 november byter vi utrustning i centralen. Tv och bredband kan vara borta en stund mellan ki. 01 och 04,
{8} Installningar
En l&nk fér att avsluta prenumerationen lggs till lingst ner i varje utskick.

Spara utkast Skicka test Skicka till alla (3)

< Fallihop menyn SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB

Ett utkast till nyhetsbrev.

Varje utskick far en lank langst ner for att avsluta prenumerationen. Medan brevet skickas star det Skickas
med antalet hittills. Sidan uppdateras av sig sjalv.

Efter utskicket

e Anvand som mall skapar ett nytt utkast med samma innehall.

¢ Avpublicera tar bort brevet fran den publika sidan. Publicera igen tar tillbaka det.

e Misslyckades utskicket till ndgra adresser star de under brevet.

Prenumeranter

Fliken Prenumeranter visar alla som prenumererar eller har prenumererat. Medlemmarna anmaler sig

sjdlva pa den publika sidan, men du kan ocksa lagga till en prenumerant, andra namn och e-post,
markera en prenumeration som avslutad eller ta bort en adress helt.
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ARBETE

far Oversikt

& Arenden (5]
& Bestillningar (1]
< Projekt/Storare

Q sék

UPPEOLINING

1li Rapporter

& Nyhetsbrev

@ Listor

22 Anvindare

ADMINISTRATION

{!;} Instiliningar

< Fall ihop menyn

Prenumeranter.

Nyhetsbrev
Nyhetsbrev Prenumeranter Publika sidan ~
3 aktiva och 0 avslutade prenumerationer.

Filtrera pa e-post eller namn ...

E-POST NAMN REGISTRERAD
Jjohanlarsson@example.se Johan Larsson 2026-10-20
maria.oberg@example.se Maria Oberg 2026-10-20
sofia.eriksson@example.se Sofia Eriksson 2026-10-20

SKTV Arendehantering v1.2.0

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual

© Auto

STATUS

Aktiv

Aktiv

Aldtiv

Manual Eva Admin Logga ut

Andra

Andra

Andra

© 2026 JBK System AB
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11. Listor

Under Listor finns apparatlistorna for Sunderbyn och Gammelstad och féreningens dokument. Den

senaste apparatlistan ligger éverst som en knapp. Aldre versioner finns under Tidigare versioner. Klicka
pa en fil for att ladda ner den.

SKTV

R T © Auto Manual EvaAdmin Logga ut

ARBETE .
Listor
) Oversikt

£ Brenden [ ) Apparatlista Sunderbyn Ladda upp ny fil Apparatlista Gammelstad Ladda upp ny fil
@ Bestillningar ﬂ | Senaste: Apparatlista Sunderbyn 2026-10.pdf 1} Senaste: Apparatlista Gammelstad 2026-10.pdf

Uppladdad 2026-10-20 16:14 av Eva Admin Uppladdad 2026-10-20 16:14 av Eva Admin
£ Projekt/Storare

Q sék

UPPFOLINING Dokument Ladda upp ny fil
1li Rapporter Protokoll styrelseméte (exempel).pdf 2026-10-20 16:14 - 21 k& - Eva Admin

2 Nyhetsbrev

B Listor

SKTV Arendehantering v1.2.0 © 2026 JBK System AB
22 Anvindare

ADMINISTRATION

{8} Installningar

< Fillihop menyn

Apparatlistor och dokument.
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12. Anvandare

Anvandare ar en kontaktlista 6ver alla som har ett konto, med telefon, mobil och e-post. Klicka pa ett

nummer for att ringa eller pa en adress for att mejla. Kolumnen Behdérighet visar vad var och en har for

behdrigheter. Inaktiverade anvandare finns langst ner.

SKTV

Arendchantering

ARBETE

) Oversikt

& HArenden

& Bestillningar
£ Projekt/Storare
Q sék
UPPFOLINING

j]_._ Rapporter

2 Nyhetsbrev
B Listor

22 Anvindare

ADMINISTRATION

{8} Installningar

< Fillihop menyn

Anviandare

NAMN TELEFON MOBIL

Anna Lindqvist 070-11122 33

Eva Admin

Janne 909809809

Karin Berg

Lars Holm 070-333 44 55
Per Nilsson 070-222 33 44
styrtest

styrtest2

E-POST

eva.admin@example.se

Jk@jbksystem.se

karin.berg@example.se

info@jbksystem.se

Jk@jbksystem.se

ANVANDARNAMN

anna

admin

jkn

karin

lars

per

styrtest

styrtest2

©Auto Manual Eva

+ Ny anvindare

BEHORIGHET

Ekonomi

Admin, Ekonomi, Filer, Styrelse

Admin, Ekonomi, Filer, Styrelse

Styrelse

Filer

Styrelse

Styrelse

Admin Logga ut

Andra

Andra

Andra

Andra

Andra

Andra

Andra

Andra

Behorighet: Admin hanterar anvindare och installningar. Ekonomi markerar arbetspass som betalda. Filer laddar upp apparatlistor och dokument. Styrelse kan logga in pa skiv.se

med sitt konto har.

SKTV Arendehantering v1.2.0

Anvandare, som en administrator ser sidan.

Dina egna uppgifter andrar du under Mitt konto.

SKTV Arendehantering 1.3.0 — manual
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13. Ekonomi: betalda arbetspass cconomi

Med behdrigheten Ekonomi markerar du arbetspass som betalda nar ersattningen ar utbetald.

1. Ga till Rapporter och valj period, till exempel Férra manaden. Visa ska sta pa Obetalda.
2. Kontrollera sammanstallningen och exportera den till Excel om du behover ett underlag.
3. Kryssa i arbetspassen som ar betalda i listan, eller klicka pa Markera alla.

4. Klicka pa Valda ar betalda.

Har du markerat fel, valj Visa: Betalda, kryssa i passen och klicka pa Valda ar obetalda. | listan visar en
bock att passet ar betalt. Hall muspekaren over bocken for att se vem som markerade det och nar.

Ett betalt arbetspass kan inte andras av den som registrerade det. Du som har behdrigheten Ekonomi kan
andra alla arbetspass, dven betalda, pa arendesidan.
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14. Filer: ladda upp listor och dokument Fier

Med behdrigheten Filer laddar du upp nya apparatlistor och dokument under Listor.

1. Klicka pa Ladda upp ny fil i ratt ruta: Apparatlista Sunderbyn, Apparatlista Gammelstad eller
Dokument.

2. Valj filen pa datorn. Filnamnet blir titeln, sa ge filen ett tydligt namn forst, till exempel Apparatlista
Sunderbyn 2026-11.pdf.

En ny apparatlista hamnar 6verst som den senaste. Den forra flyttas till Tidigare versioner. Ta bort

bredvid en fil tar bort den for alla.
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15. Styrelse: logga in pa sktv.se sy

Med behdrigheten Styrelse loggar du in pa foreningens webbplats sktv.se med samma anvéandarnamn

och l6senord som héar. Du behover inget eget konto pa sktv.se.

1. Klicka pa inloggningsknappen pa sktv.se.
2. Du kommer till &rendehanteringens inloggning. Logga in. Ar du redan inloggad har gar det direkt.

3. Du skickas tillbaka till sktv.se och ar inloggad dar.

¢ Du maste ha en e-postadress i ditt konto. Den anvands for kontot pa sktv.se och kan darfor bara
andras av en administrator.

e Om din anvdndare inaktiveras eller forlorar behérigheten Styrelse loggas du ut fran sktv.se inom tio
minuter.

e Loggar du ut fran sktv.se ar du fortfarande inloggad i arendehanteringen. Logga ut har ocksa om

du anvander en dator som andra anvander.
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16. Admin: anvdndare och installningar admin

En administrator har alla behdrigheter och hanterar dessutom anvandare och installningar.

Lagga till en anvandare

1. Ga till Anvandare och klicka pad + Ny anvandare.

2. Fyll i namn, anvandarnamn, e-post, telefon och ett I6senord pa minst 8 tecken. Anvdandarnamnet
gar inte att andra senare.

3. Kryssa i behérigheterna: Admin, Ekonomi, Ladda upp filer och Styrelse. Inga kryss betyder en vanlig
anvandare.

4. Klicka pa Spara och lamna anvandarnamn och I6senord till personen. Be personen byta I6senord
under Mitt konto.

Andra Anna Lindquist

Namn Anvandaramn

[ Anna Ijndqvisﬂ ] anna

E-post Telefon

070-11122 33

Nytt I6senord (Iimna tomt fér att behalla)

] Admin Ekonomi (betalda arbetspass) [ ] Ladda upp filer

[] styrelse (logga in pa sktv.se) [ Inaktiverad

-

Andra en anvandare.

Andra, ge nytt I6senord och inaktivera

e Klicka pd Andra p& anvandarens rad for att &ndra uppgifter och behérigheter.

e Har ndgon glomt I6senordet, skriv ett nytt i faltet Nytt losenord och spara. Lamnas faltet tomt
behalls det gamla.

e Kryssa i Inaktiverad nar nagon slutar. Personen kan da inte logga in, loggas ut 6verallt och
forsvinner ur listorna dver ansvariga. Namnet finns kvar pa gamla drenden och arbetspass.

e Ta bort tar bort anvandaren helt. Oftast ar det battre att inaktivera.

Du kan inte ta bort din egen administratorsbehdrighet eller inaktivera dig sjalv.
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Instadllningar

Under Instédllningar i menyn finns det som styr listorna och formularen.

©Auto Manual EvaAdmin Logga ut

Instéllningar
nnnnnn

@ Oversikt E-post vid nya drenden
& frenden ()

are ny felanmalan eller bestallning frén webbformularen. Flera adresser skis med komma. Lamnas faltet tomt g3r mejlet tll k@jbksystem.se

@ Bestillningar

jk@jbksystem.se

© Projeke/sterare

Q sek . )

Gator (6 aktiva) Arenden: srendetyp
UPPFOLINING e e o e o e o e e

Gatorna viss i ulistoma formlaren, Inakta gator vsas nte 0y arencen e
1l Rapporter

yp
Ny gata Sunderbyn v [ERERT]
Bredband Inaktivera

S Nyhetsbrev

GATA OMRADE

Felanm: Inskdiver
® ustor elanmalan aktiver
BIORKVAGEN Inaktivera
Sunderbyn v ingen bil ki
9 Anvandare by Ingen bild Inaktiver
GRANSTIGEN nakiv Nyanslutnin Inakdiver
Sunderbyn . inaktiera iy ]
48 Instaliningar F—— Stomingar bilden Inaktiver
Gammelstad v Inaktivers
LOVSTIGEN insktivera <l
Sunderbyn v ekt Bestillningar: vara/tjsnst
Gammelstad v Insktivers
Digitalbox naktivera
< Fllihop menyn Testgatan . Adiven
Etra uttag nakdivera
ALVGATAN insktivera
Gammelstad v ek Fiyttav uttag nakdivera
Projekt/Storare: typ
Fiberdragning naktivera
storare nakdivera
Testprojekt nakdivera
SKITV Arendehantering v1.20 © 2026 JBK System 48

Installningar.

¢ E-post vid nya drenden: adresserna som far ett mejl for varje ny felanmalan eller bestallning fran
webben. Skilj flera adresser med komma. Lamnas faltet tomt gar mejlet till adressen i serverns
installningar, om en sadan finns.

e Gator: gatorna i rullistorna, bade hér och i medlemmarnas formular, med omrade Sunderbyn eller
Gammelstad. Gatunamnet sparas med versaler.

o Arendetyper, varor/tjinster och projekttyper: valen i rullistorna. Varorna och tjansterna visas

ocksa i bestallningsformularet pa webben.

Gator och typer kan inte tas bort, eftersom gamla drenden anvander dem. Klicka i stéllet pa Inaktivera.
Da visas de inte for nya arenden. Aktivera tar tillbaka dem.
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