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Om den har handboken

Rikshem erbjuder boenden pa orter 6ver hela
Sverige. Vi dger bostader och samhallsfastig-
heter och dgs av Fjarde AP-fonden och

AMF Tjanstepension AB.

Rikshem arbetar dagligen for att vara hyresgaster ska kdanna sig
hemma. Vi gor det genom att vara Engagerade, Narvarande och
Ansvarstagande och vi forvantar oss att du som entreprenor vill
vara en del av detta nar du utfor uppdrag at oss.

Nar du som entreprendr utfor uppdrag at Rikshem agerar du som
var "forlangda arm”. Denna handbok ar framtagen fér att pa ett
enkelt satt beskriva hur vi vill att vart samarbete ska fungera och
hur vi sakerstaller att vara hyresgaster behandlas pé ett professi-
onellt och omsorgsfullt satt.

Handboken ska fungera som ett stéd men det viktigaste ar en
stor portion sunt fornuft. Oftast &r det inte kréngligare an att du
foljer svaret pa fragan "Hur skulle jag sjalv vilja bli bem&tt om det
var mitt hem?”.

Vi har stort fértroende for dig och ser fram emot ett gott
samarbete. Ett samarbete som &r till nytta och gladje for bada
parter.

Varmt vilkommen till oss!
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1. Du ar Rikshems
representant

Nar du kommer till vara hyresgaster, vare

sig det ar till personal eller boende, vill vi

att du presenterar dig, berattar vad du ska
gora, hur lang tid arbetet beraknas ta och om
du behover lamna ldgenheten/lokalen och
komma tillbaka senare.

Hur du uppfattas i motet med Rikshems
hyresgaster ar viktigt, bdde for oss och det
foretag du kommer fran.

Du ar var representant gentemot hyresgasten.
Hur ditt upptréddande uppfattas ar darfor
valdigt viktigt, inte bara for det foretag du
kommer fran utan dven for oss.

Visa hiansyn

Vi utgar fran att du upptrader pa ett
sympatiskt och professionellt satt och att du
har vara hyresgéasters basta i dtanke.

Om din mobiltelefon ringer under arbetstid
och hyresgasten ar hemma, forsék att halla
samtalet sa kort och lagmalt som majligt.
Redan nar du

2. Arbetsklader & p;essnterar dig :ka
oz 0 ° u beratta att du
Iegltlmatlon arbetar pa uppdrag
av Rikshem.

Du som entreprendr ska alltid vara anda-
malsenligt kladd dar foretagsnamnet tydligt
framgar samt bara ditt ID-kort (ID06) synligt.
Tank pa att visa det redan vid forsta kontakten
med en hyresgast, det skapar en kdnsla av
trygghet.




3. Arbetstider hos hyresdast

Du som entreprendr ansvarar och ombesoérjer
tidsbokning med hyresgasten. Arbetsordern
ska alltid komma frén Rikshem. Hyresgasten
kan med andra ord inte sjalv ldgga
bestillningar pa Rikshems bekostnad.

Nir du mottadit ordern fran Rikshem ska
den pabérjas inom 48 timmar.

Med paborjad order menas ett forsta
kontaktférsok med hyresgast. Huvudprincipen
ar att dtgarden ska vara avslutad senast inom
72 timmar frdn mottagen order. Om inte annan
overenskommelse avtalats med Rikshem eller
hyresgasten.

For att vara hyresgaster ska kunna ha ett s3
normalt liv som mojligt, nar det pagar ett
arbete i ligenheten/lokalen, far du inte da

in fére klockan 08.00 och inte arbeta efter
klockan 17.00. Detta géller sdvida du inte har
kommit 6verens med hyresgasten om ndgot
annat eller vid jourutryckning.

Minst tre kontaktforsok

Frén mottagen order ska minst tre separata
kontaktférsok goras. For att 6ka chanserna att
na hyresgasten ska kontaktférsoken férdelas
pa tre olika dagar. Darefter kan ordern
avslutas med en tydlig beskrivning till din
kontaktperson pa Rikshem 6ver hur kontakt-
forsoken har skett.

Arbetstider samhalisfastigheter
Arbetstider i vara samhallsfastig-

heter bestams alltid efter kontakt med
verksamheten och darefter i forekommande
fall med den boende.

Redovisa datum, ¥
tid och tillvidadangs-
sdtt for samtlida
kontaktforsok i
arendehanterings-
systemet Vitec.




4. Information till
vara hyresdister

Hyresgasten ska hallas informerad
l6pande tills arbeten ar slutférda.

Du, tillsammans med Rikshem,
samrader och éverenskommer om

hur och vem som ska avisera arbeten.
Vid sarskilt storande arbetsmoment
(som pa nagot satt hindrar eller stor
nyttjande av lagenhet/lokal) ansvarar
du som entreprendr for att informera
hyresgaster innan arbeten pabaorjas.

Omfattande samt 6vergripande
planerbara ingrepp som paverkar
hyresgaster ska aviseras senast en (1)
vecka innan arbetet utfors.

Om hyresgasten ska bo kvar medan
arbete utférs i en lagenhet ar det
viktigt att hyresgasten minst har fatt
den noédvandiga informationen:

« Vad det ar som ska utforas i
lagenheten.
» Nar arbetet ska bérja och planeras sluta.
« Att huvudnyckel bara anvands om ni &r
overens om det.

- Kontaktuppgifter till ansvarig for
eventuella synpunkter pa arbetet.

Efter utfort arbete ska hyresgasten tydligt
informeras. I férsta hand via direkt- eller
telefonkontakt alternativt ldmna en informa-
tionslapp.

Aviserindar ska i forsta hand ske i
enlighet med Rikshems rutiner och pa
Rikshems mallar.

Avbrott i arbetet

Om du avbryter jobbet tillfalligt for att
aterkomma senare ar det viktigt att
hyresgéasten far veta det. Prata med
hyresgasten eller anvand en meddelandelapp
dar du tydligt anger nar du kommer tillbaka.
Om du av ndgon anledning inte kan komma
tillbaka pa den utlovade tiden &r det viktigt
att du ringer hyresgasten och meddelar det.

amm

Kom ih3g att
alltid samrada
med Rikshem

vid aviserind till
hyresdast.

Trapphustavlor

Om du behover satta upp information om
arbetet i trapphuset be din kontaktperson pa
Rikshem om ratt underlag.

Informationsmoten

Ibland haller vi informationsmoten med
hyresgasterna. Detta ser vi som en ypperlig
mojlighet for dig som utfor arbeten i vara
fastigheter att visa upp dig och svara pa
fragor. Vi hoppas att ditt foretag vill delta om
vi skulle fraga er om det.



5. Arendehantering
i Vitec

Du som utfér uppdrag i vara fastigheter
hanterar och avrapporterar arbetsorderna i
arendehanteringssystemet Vitec.

Tank pa féljande vid faktureringd:
« Ejavslutad arbetsorder far inte faktureras.

+ Rikshems arbetsordernummer som
aterfinns pa bestallningen ska tillsammans
med en kort beskrivning av utfort arbete
framga pa faktura.

Information om rapportering och
fakturering finns pa rikshem.se

Felanmadlan
-alltid via Rikshem
Nya drenden ska registreras hos
Rikshem. Hanvisa till minasidor.

rikshem.se eller kundtjanst pa
telefon 010-70 99 200

Bestallningen ska alltid komma
fran Rikshem. Du far aldrig ta
emot en felanmalan direkt
frén hyresgasten.

6. Stadning

Vid arbete hemma hos hyresgast ar det viktigt
att det ar snyggt och stadat under arbetets
gang. Det forutsatter grovstadning varje dag.
Rikshem kan férmedla kontakt av stadféretag
om sa behdvs.

Tank pa:

« Anvand den utrustning som behovs for att
skydda hyresgastens hem.

« St&da alltid efter dig och ta med skrap.

« V&dra med omsorg vid behov.

« St&da trapphus och andra gemensamma

utrymmen om dessa blir smutsiga vid
utfort arbete.

Som entreprendr till Rikshem ar din
arbetsplats ofta ndgons hem. Det &r mycket
viktigt att du inte roker eller olovligen
anvander toaletten eller annan egendom.

Om nadot dar sénder

Meddela hyresgasten muntligt eller skriftligt
om nagot gar sonder. Rapportera och
dokumentera vad som har hant i Vitec och till
din kontaktperson pa Rikshem.

7. Sdkerhet & utrustning
Maskiner & verktyd

Du som entreprendr ar ansvarig for att vara
hyresgaster inte skadas av din utrustning nar
du jobbarivéara fastigheter. Hall uppsikt pa
dina maskiner och verktyg s3 att inte barn
eller husdjur skadar sig pa dem.

Se ocksa till att alla elarbeten och installatio-
ner ar sdkra under hela arbetets géng och inte
innebar nagon risk for hyresgasten eller andra.

Ladra inte material

Forvara alltid utrustning och material enligt
de instruktioner du fatt av din kontaktperson
pa Rikshem.

Tank pa att material inte far lagrasi
lagenheter, férutom sddant som ska
dtermonteras. Material far inte heller lagras
i entréer eller trapphus pa grund av brandsa-
kerheten och utrymningsmadjligheten.

Lamna aldrid verktyd eller maskiner
oskyddade under raster eller nir du dar
hem for dagen.




8. Nycklar & portkoder

Hantera nycklar som en
vardehandling

Nycklar ska forvaras sakert

och férinte markas med

namn eller adress. Om inget

annat 6verenskommes ska
huvudnyckeln/tubnyckeln alltid
ldmnas tillbaka efter arbetsdagens
slut, aven om arbetet inte ar slutfort.

Forlorad nyckel/passerkort ska anmadlas
omgdaende till Rikshem.

Nyckel/passerkort som inte aterlamnas inom
tre dagar efter Rikshems anmaning, hanteras
som forlust.

Du som lanar nycklar och utfér arbete,

tink pa:

« Ring alltid pa dérrklockan och ge
hyresgasten tid att 6ppna innan du gar
in. Det galler aven om ni kommit 6verens
om att du far anvanda huvudnyckel for
tilltrade.

« Dufarinte, under ndgra omstéandigheter,
slappain nagonildgenheten. De boende
kommer in med egen nyckel.

Nyckelkvittens

Din kontaktperson pa Rikshem meddelar var
nyckel kvitteras ut. All kvittering av nycklar
sker mot uppvisande av legitimation och du

farinte overldta nyckeln till ndgon annan. Om

nagon annan ska ta over nyckeln maste den
personen héra av sig till er kontaktperson pa

Rikshem for ett nytt lan och ny nyckelkvittens.

Hall dorren last

Dorren ska alltid vara last, aven nar du
befinner dig i lagenheten/lokalen. Pa sa satt
minskas risken for att obehériga kommer in.

Portkod

Du far aldrig lamna ut portkoder till obehdriga.

9. Parkering

De parkeringsbestammelser som géller
inom en fastighet galler aven for dig som
entreprenodr.

Om du anvander nagon form av servicebil,
se till att parkera den sa att den inte hindrar
utryckningsfordon, fardtjanst eller andra
transporter. Alla entreprendrers servicebilar
ska vara markta med féretagets namn.

Tank pa:
« Stang alltid bommen om sddan finns.

« Varuppmaérksam och varsam nar du kor i
vara omraden.

« Har du mycket arbetsmaterial kan du kora
fram till porten och lasta ur. Men parkera
sedan pd omradets parkeringsplatser.

10. Sekretess

Hyresgasternas integritet ar mycket viktig for
Rikshem. Du som entreprendr far darfor inte
prata om hyresgasterna och deras hem med
andra. Det ar inte tilldtet att fota och filmai
ldgenheterna om det inte &r nédvandigt for
att kunna utféra arbetet.

Om du upptacker brottslig verksamhet eller
exempelvis att barn i farilla ska du informera
din kontaktperson pa Rikshem.

Det dr aldrig tillatet att Iimna ut
uppgifter till media utan skriftligt
dodkinnande fran Rikshem.

For vissa entreprenader kan handlingar och
information komma att omfattas av sekretess.
Du ska som entreprendr alltid hantera
konfidentiell information och datab&rande
media pa betryggande satt.

Respekt & sunt fornuft
Det forhallningssatt vi
efterfrdgar handlar egentligen
bara om sunt fornuft och
respekt for andra manniskor.



11. Kontrollera kvalitén
pa ditt jobb

Nar du slutfért ditt arbete ska du alltid
kontrollera kvalitén.

« Serdet bra ut?
« Fungerar allt som det ska?

« Skulle du sjalv uppskatta insatsen om det
var din bostad?

Kvalitetskontroller

Vi utfor stickprov pa arbeten men
hyresgasterna ar vara viktigaste kvali-
tetskontrollanter. Vi genomfor enkater dar
hyresgéasterna far ange hur néjda de ar med
det arbete som du och dina kollegor utfért och
hur kontakten och bemétandet varit.

Vi uppskattar entreprendrer som sjalva féljer
upp sitt arbete med hyresgasten, for att fa en
bekréftelse pa att denne ar néjd.

12. Fakturering

For att fakturor till Rikshem ska kunna
hanteras sa snabbt som mojligt ar det viktigt
att de innehaller ratt uppgifter.

Fakturering ska folja de uppsatta
faktureringsanvisnindarna

Om inte annat ar 6verenskommet vill vi
att alla leverantorsfakturor skickas som
elektroniska fakturor (Peppol, e-faktura,
EDI-faktura, Svefaktura). Mer information
och en lista med adresser till respektive bolag
finns pa rikshem.se/fakturering

Uppdrag eller faktura far inte 6verlatas

till annat bolag utan Rikshems skriftliga
medgivande. Detta géller aven factoringbolag
och liknande.

13. Slutord

Du som arbetsledare ar ansvarig for att

du sjalv och dina anstéllda har delgetts
denna entreprendrshandbok, forstatt vad
som forvantas infor arbetet och accepterar
villkoren. H6r av dig till oss om du upplever
potentiella hinder kopplat till din

leverans och vara forvantningar.

Vi pa Rikshem uppskattar de tjinster
som du levererar och vill fortsitta att
utvecklas tillsammans

Tveka inte heller att hora av dig till din
kontaktperson eller till inkop@rikshem.se om
du har forslag eller idéer pa hur vi kan gora ett
annu battre jobb tillsammans.

Vi ser fram emot ett gott samarbete!



Kontakt
inkop@rikshem.se

Vaxel: 010-70 99 200
Rikshem AB (publ)

Box 307,101 26 Stockholm
rikshem.se




