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Ta emot inbjudan till Entreprenörsportalen 
 
När EM har lagt upp ert företag i Dynamics får du en inbjudan via e-post med en 
länk till Entreprenörsportalen.  

 
• Klicka på länken för att gå vidare och skapa konto. 

 
 
 

Registrera konto 
 
• Klicka på registrera.  
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Skapa användare och logga in 
 
• Skapa användare/inloggning och logga in 
 

- Fyll i er e-post, användarnamn och lösenord.  
- Ange koden som visas och klicka på registrera. 
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Använd startsidan i Entreprenörsportalen 
 
Högst upp i den svarta bannern finns tre funktioner: 
 
• Ett Hus som tar er tillbaka till startsidan.  
• Uppdrag som tar er till sidan som visar era pågående och stängda ärenden. 
• Ert användarnamn, där ni kan logga ut eller komma åt er profil och ändra ert 

lösenord och e-post bl.a. 
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Hantera Uppdrag (ärenden) 
 
Här ser ni era öppna och stängda ärenden. 
 
• Växla mellan Öppna och Stängda ärenden genom att klicka på Portal – Öppna 

ärenden 
• Välj ett Uppdrag genom att klicka Huvudärendenumret         
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När du har öppnat ett uppdrag så får du fram information om ärendet och olika 
snabbkommandon och Navigeringsknappar. 
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Ange ärendestatus 
 
Här ställer du in vilken status som uppdraget är i.  
 
• När du har fått ett nytt uppdrag är det i status Tilldelat.  
• Ändra status till aktuellt läge. 

 

 
- Tilldelat – Ni har inte påbörjat ärendet än 
- Inväntar kund – Ni väntar svar/återkoppling från den ni ska utföra arbete hos. 
- Inväntar beslut – Ni inväntar beslut från beställare 
- Påbörjad – När ni har kontaktat kund 
- Utförd – När ni är klara med ert uppdrag 

 

Kommentar 

 
- Här kan ni lägga en kommentar och bifoga filer som syns på Tidslinjen. Ett sätt 

att kommunicera med beställaren. 
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Skapa besök och slutför uppdrag 
 

• Här lägger ni in era bokningar med starttid och sluttid, beskriv ärendet, klicka 
sedan “spara och stäng” 

 
 
 
• Utfört: 

 
- När uppdraget är klart skriver ni vad som har blivit utfört, och klickar 

därefter på “Spara och stäng”. Uppdraget ändrar då status till Utförd.  
 

 

Använd navigeringsknappar i uppdrag 
 

 
Navigeringsknapparna används för att snabbt scrolla ned i uppdraget till valt fält. 
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Kontaktinformation 
 
• Här ser ni information om var ni ska utföra uppdraget och kontaktuppgifter till 

den personen.  
• Vem som har beställt uppdraget och dennes kontaktuppgifter samt om det finns 

en särskild kontaktperson och dennes kontaktuppgifter. 

 

Adress  
 
• Här visas adressen som uppdraget ska utföras. 
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Komponent 
 
• I de fall som det finns komponent inlagd i ÄHS så syns den här. Till exempel: 

säkerhetsdörr, kylskåp m.m. 

 
 

Tidsbokning 
 
• Här syns de bokningar som ni har lagt in.  

 
 
 

Dokument 
 
• Här kan ni ladda upp dokument t.ex. fuktrapport 
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Tidslinje 
 
• Här kommunicerar ni med beställaren. Ni kan ladda upp bilder, dokument, 

skriva frågor eller kommentarer.   
• När beställaren besvarat en fråga/ställt en följdfråga får ni ett email med 

information om att ni har ny information att ta del av på uppdraget.  

 

Fakturainformation 
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