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1 FoOretaget

Tidningshuset KSF Media grundades ar 2008. KSmé&okortning av Konstsamfundet

och &r en aven ett av Konstsamfundets undre organ.

Till KSF Medias &go hor de stora finlandssvenskdnitigarna i sddra Finland;
Hufvudstadsbladet, Vastra Nyland, Borgabladet ostraONyland. P& senare tid har dven
tvasprakiga Hango Tidningen/Hangon Lehti och fipsékiga Loviisan Sanomat kopts

upp av bolaget. Bolagets verkstallande direktddemrik Johansson.

MEDIA

Figur 1. KSF Medias logo. Bilden tagen fran wwwikedlia. fi

KSF Medias huvudkontor ligger i Helsingfors pa Marhreimvagen 18 dar aven
Hufvudstadsbladets redaktion ar belaget. De 6vragiaktionernas huvudkontor ligger i
Ekenas (Vastra Nyland), Borg& (Borgdbladet), Lov{§stra Nyland och Loviisan

Sanomat) och Hangd (Hangoétidningen).

Bolaget sysselsatter omkring 250 personer och dmisgén ligger pa ca.30 miljoner €.
Totala upplagan for alla tidningar &r ca.70 00OavaHufvudstadsbladet star for den
absolut storsta andelen. (I dessa siffror har ib&aktats Loviisan Sanomat eller
Hangotidningen.) (KSF Media 2013). (Wikipedia 2013)
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Figur 2. HBL, VN, BBL och ON. Bilden tagen frdn Google.

1.1 Hufvudstadsbladet

Hufvudstadsbladet ar en svensksprakig dagstidningdgad 1864. Tidningen utkommer
sju dagar i veckan och har en upplaga pa 46 392{#&1) och ar darmed den storsta
svensksprakiga tidningen i Finland. Nuvarande eugfktor ar Jens Berg som eftertradde

Hannu Olkinuora ar 2011.

Hufvudstadsbladet trycks i KSF Medias tryckeri iméasdal. (Wikipedia 2013).

1.2 Vastra Nyland

Vastra Nyland ar den naststorsta tidningen inom H&fia med en upplaga pa kring
9 500. Tidningen grundades av Theodor Neovius &1 18lamnet skrevs pa den tiden

Westra Nylanach hette &ven en tiekenas Notisblad

Nuvarande chefredaktor & Tommy Westerlund. Tiommgrycks i Salo av Salon
Lehtitehdas aven om i samma utrymmen pa Genvagéikdnas existerar ett tryckeri dar
tidningen forut trycktes, namligen Ekenas Tryckéni (Wikipedia 2013).

1.3 Borgabladet

Borgabladet grundades ar 1860 och som namnet iadikeervakar tidningen mestadels

Borgad med omnejd. Upplagan ca. 8000. ChefredaktbliGaela Roman.

Tidningen har sedan ar 2010 en gemensam webbsidh ticheingen Ostra Nyland,

namligenwww.ostnyland.fi (Wikipedia 2013). (Ostnyland 2013).




1.4 Ostra Nyland

Ostra Nyland ar till upplaga den minsta tidningeonh KSF Media med en upplaga péa ca.
3500. Micaela Roman ar chefredaktor aven for Ostydand, vilket ar relaterat till
"Ostnyland’-projektet slutfort &r 2010. Tidningerugdades samma ar som Vastra Nyland,
ar 1881. (Ostnyland 2013).

2 Grundidén

Ar 2010 tog forsta tidningen inom KSF Media i brdet nya kundhanterings- och
prenumerationsprogrammet, tidningen var Borgablasiedra tidningen som stod i tur var
Ostra Nyland som tog i bruk programmet vid arsekiff011-2012. Vastra Nyland,

naststorsta tidningen i bolaget, tog i bruk prograehi februari ar 2012. Sist i tur stod den
storsta tidningen i bolaget, Hufvudstadsbladet, gark dver till det nya programmet i maj

ar 2012.

Handboken riktar sig till nya anvandare av KayabninKSF Media. KSF Media anvander
vissa funktioner pa sitt eget vis och en del fumkdr i programmet ar inte i bruk,
atminstone inte i skrivande stund. Darmed ar hakelbwerkligen riktad till nya Kayak-

anvandare inom just KSF Media. Programleverantthamsibok ar mycket detaljerad och
darmed mycket lang. Malet var att géra en lattést relativt kort handbok déar bilder och

enkla direktiv var av hog prioritet.

2.1 Aganderatt

KSF Media haller all aganderétt till handboken.

Idén ar att handboken ska kunna &ndras beroendékpaandringar som i programmets
funktionalitet sker. Detta sa klart for att handeokska vara aktuell oberoende pa vilka
funktioner som ar nya eller gamla i programmettririgionerna i handboken &r dessutom

riktade till anvandningen av Kayak hos just KSF Med

2.2 Andringar i handboken

Sedan handboken har fardigstéllts har programmet weed om vissa &ndringar som
andrat bade utseende och funktionalitet. Storsiiinaten ar att man pa KSF Media i

oktober ar 2012 gjorde en databassammanslagningg Waning var i separata databaser
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och i planerna var fran forsta borjan att alla itiggars kunder och prenumerationer skulle

kunna hanteras i samma anvandargranssnitt.

| december &r 2012 fardigstalldes &aven en kundnusanemanslagning. Varje
prenumerant som ar registrerad i Kayak har ett &pedfikt nummer, d.v.s. ett
kundnummer. Eftersom en kund kan ha flera an eminiidav bolagets tidningar bor
kunden ha ett kundnummer for att |attare kunna tifleras. Denna

kundnummersammanslagning medforde vissa andringagrammets funktionalitet.

| framtiden kommer sékerligen andringar att fotesdke. Bl.a. ska Loviisan Sanomats
samt Hangod Tidningens kund-, prenumerations- saginésaregister integreras i den

nuvarande databasen.

3 Kayak

Programmet heter Kayak och i KSF Media har progratrett gemensamt genvagsnamn;
Kayak KSF. Forr var programmet uppdelat i ett pangiper tidning och hade da litet

avvikande benamningar

kayak

Figur 3. Officiella Kayak-logon. Viinstra delen av logon dr den bild som anvdinds dven for

skrivsbordsgenvdgen. Bilden tagen frdn Google.

3.1 Jaicom

Programleverantoren av Kayak ar Jaicom. Jaicom ar aktivt i Finland och Sverige och
hor till Kanal-Data koncernen. (Kanal-Data bytte i bérjan av ar 2013 namn till Jaicom

Ab)

Jaicom koncentrerar sig pa leverans av program liknande som Kayak men erbjuder

ocksa programplaneringstjanster. (Jaicom Kanal Data 2013).



3.2 Oracle

Kayak ar baserat pa databasmjukvaruprogrammet Oracle. Oracle hor till en av de
storsta mjukvaruleverantorerna i varlden med en omsattning pa 6ver 36 miljarder

dollar per ar. Foretaget grundades ar 1977.

Samarbetet mellan Jaicom, Jaicoms kunder och Oracle baserar sig pa att Oracle
ansvarar for installationen av Oracle databaserna pa kundens varddatorer, servrar

etc.

ORACLE

Figur 4. Oracles logo. Bild tagen fran Wikipedia.
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Java

Figur 5. Java. Bild tagen frdn Google.

3.3 Java

Kayaks granssnitt ar Java-baserat. Java ar ett programsprak och utvecklas nufértiden

av Oracle. Darmed ar det naturligt att Kayak ar granssnittsmassigt Java-baserat.

Programspraket som idag ar kidnt som Java grundades ar 1991, men da under namnet

0ak, av James Gosling. (Wikipedia 2013).



3.4 KayakLite

Det finns en lattare version av Kayak som heter KayakLite. Jamfort med ursprungliga
Kayak skiljer sig KayakLite inte endast i den begransade funktionaliteten, men dven i
att den ar webbaserad och anvandas alltsa via webbldsaren. Detta mdjliggor mobilt
arbete eftersom ingen kontakt med lokalnatverket kravs sa som med vanliga Kayak.
KayakLite dr anda inte 6ppet for allmanheten utan kraver en 6ppning i brandmuren

for anvandarens IP-adress for att man ska komma at programmet.

Granssnittet for KayakLite ar helt avvikande fran Kayak, t.ex. i form av
farguppsattning. Kayak kdnnetecknas av orange och blatt, medan KayakLite
kdnnetecknas av gron och blatt. Granssnittsmassigt ar skillnaderna dven ganska stora,

detta saklart med anledning av funktionalitetsskillnaderna.

Grundfunktionerna med tanke pa kundservicearbete ar valdigt likadana, men dar ar
allt vad KayakLite handlar om. Rapportering eller administrering via KayakLite dr

omoijligt, likasa hantering av distributionshierarkin eller distriktandringar.

KayakLite togs i bruk som ett alternativt verktyg pa hosten ar 2012. Idén ar att
externa samarbetspartners vid behov och med KSF Medias tilldtelse ska kunna

komma at vissa kunduppgifter.

[#l lkayak

Figur 6. KayakLite-logon. Tagen frdn KSF Medias interna KayakLite-domdn.

4 Processen for skrivningen av handboken

Handboken ar som redan konstaterat riktad till ada#ée som ar helt obekanta med
programmet. De som jobbar med programmet ar evidntiedler inte alltid professionella
anvandare av datorer. Darmed bor aven vissa grygaitdle datafunktioner presenteras

och instrueras.

D& man som en litet mera kompetent anvandare ayrgoromet i fraga skriver en handbok

riktade till personer som inte kanner till prograstriika bra bor man inte ga in i allt for
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detaljerade egenskaper i programmet, eftersom dstkelt leder till en ologisk och

eventuellt svarlast text for lasaren. (Hoivala 20020). (Akerlund, 1992, s. 16).

Uppdragsgivaren hade som onskemal att bilder slanigindas for att gora direktiven sé

tydliga som mdjligt och s& att anvandaren kundeahtksig med programmets granssnitt

aven om hon eller han endast hade tillgang tilldbaken.

Handboken ar skriven enbart pa svenska. Den fidds b pappers- och elektronisk form.

Pappersversionen ar printad i storlek A4.

"Det finns tva olika utvarderingsmetoder som ar btaanvanda nar man utvecklar en

manual; empiriska och formella utvarderingsmetddegen egentlig utvarderingsmodell

har anvants vid utvardering av handboken, den dsis ligenom av uppdragsgivaren och

blivit godkand. (Runvall, Parantainen 2007, s.7).

Wl Kayak V 2.9.4.0

7.5.12 - [Kund (C001)]

= =1 Kund

=]
(= Distriktlistan

(=) Otraktade

(= Feltraktade kunder

(= Korstabell

= Anvandar specifik instaliningar
i Administrativa hjalpsfunktioner
~) Svarta listan

istribution

L% Reklamation

=) Ekonomi

&%) Marknad

& 0 Statistik

#-12] Grunddata

Ta bort forséliars Ny forsgliare

Kunduppaifter } Pren uppgifter ] Fakturering } Bdresser ] Reklamationer | Handelser ] Reskantra ]
[ =
by = S s an
Andra kund T bort kund L 5ga till ny kund Boka reklamation Evtraprodukter Adressandiing Faktureringsadress Historik

Kund Identifikation Fakturerings uppaoifter
N Kurdrr Samiingstaktura
Saliamurimer Rabattpracent:
Annat kundnr:
3 Faktureringssatt:
e Externt kundnr: a
Hueudkund:
Persarinuinmer
g rurimer
p Kundly:
Kotk uapaiieag o Kund konlarummer
Ll DR Kund [BAN-kontorummer:
Mol Kundstatus: Betalningsvilkor:

sy Arkiv  ¥isa  Module  Alternativ Fonster  Help Test - 8 %
Il @2 a
Kayak VN 8y

"= soknind XIS I T BTN (RS RS

Bidra Forsaline

Telsfor (srnat] Status Lppdsterad: Faifallodag;
Offert- och Saljarsparr
Adress.
T otal Marknadsforbud
« 3 Tidring:
s Dirsktfirs alining:
: al
i Postort Pren.fois dining:
— Budhantering E-post E-post Waluta:
= ‘riterligare information SMs: Klasicenng
ol Imposticxpars Salare
Korningar ekl
= Summa Ofakt:
| Winsale
_| Installningar Service Dirleverars:
|-_J Mappar
|| Favariter Forin
{0} Ttems ]

Figur 7. Standardfénstret med de huvudsakliga flikarna; 1 - Kunduppgifter, 2 - Pren
uppgifter, 3 - Fakturering, 4 — Adresser, 5 - Reklamationer, 6 — Hdndelser, 7 -
Reskontra. Pd vinstra sidan ser man dven en lista av funktioner, dessa dr avvikande
beroende pd anvdndarrdttigheterna. Egen bild.
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Uppbyggnaden av handboken gar ut pa att férstdotrera lasaren till programmet i form
av vilka funktioner finns var, bl.a. med hjalp aider. Genom att férst ha fatt en
presentation av programmet, dess funktioner ochbyggmad kan anvéndaren sedan
enklare hanga med i de direktiv som ges i slutehawdboken. Handboken bestar inte

officiellt av tva delar, men kan &nd& ses bestdvavfaser”.

41 Fas1

Till fas 1 av handboken hor alltsd som sagt atinfémallt visuellt visa och beskriva
programmets funktioner. Varje sida som existergwanssnittet har en bild och till bilden
hor hela kapitel med text och beskrivningar. | Kayians manga fonster som i sin tur
innehaller annu flera flikar, och under dessa flikan finnas ytterligare underflikar. Forsta
fasen av handboken &r den langre fasen i handbaleita av den enkla orsaken att
programmets vardagliga och mest viktiga funktiog&s igenom tydligt sa att lasaren ska

kanna sig bekvam med programmet.

For varje huvudflik informeras vad som kan hanteuasler den. T.ex. under fliken
"kunduppgifter” hanteras de kundspecifika uppgifler s& som ordinarie adress,
kontaktuppgifter, marknadsforingsforbud med mewat lsagt alltsd sddant som har med
kunden som person samt kontaktmassigt att goraeiUtiden "pren uppgifter” hanteras

uppgifter som har med kundens prenumerationerait. g

“Prenupraifer |
B | B | B © G [z 3 BB | B
pren Fomya pren fndra pren Boka reklamation Exraprodukter Uppehall i pren Adressandring Aubestalning Tilaggs pren Historik Radera pren
Tidning || Produit [w]| Paket |w] Prentyp [w| From. [w] Faktureingbérsr [w] Tom. [w| Sitdatum [v] Status [w| Prennr [w] Premumersrt [w] Prenumersnts namn [w| Betalars [w| Betalares namn [=
HBL-HUFVUDSTADSBLADET 01-7DGR  HBL D1-HBL 7 DGR | Tidsbestamd |6.10.2011 6102011 =
@ b
Prenumeration Prenumer=nt Férsalining
Tidning: HBL - Hufvudstadsbladet Mottagare: Forsaljare:
Produkt: 01 - 7dgr Betalare: Saljargnipp:
Paket: HBL_01-Hbl 7 Dar Varvare: Provision: 0
Fren.r Ordemummer: Betald premie: O
Frenstatus:  Aktiv Annat pren.nr: Prenbekrificlse: Nej
Frentyp; Tidsbestamd Samlingsfakiura: Nej
Pren_period Klassificering Fast rabatt:
Pren. period:  6.10.2011 - 6.10.2012 Bokningsdatum: 5.10.2011 Prisgrupp: 00 - Normal
Langd (man/dg) 12 0 Forsalningsdatum:  5.10.2011 Adressmatenal:
Fakturering borar: 6.10.2011 Salkanal: 04 - Epost E Yaterligare ir
Slutdatum Kampanigrupp:
Betaldtom. 6.10.2012 Kampari
Indragen Kamparjsekvens:
Slutorsa Malgnpp:
Fomyelse finns.  Nej Kassficering: D D I:‘ D I:‘ D
Adress Info 25.6.2012
Distibutionsadress:
Distrbutionssatt

Figur 8. Pren uppgifter-fliken och funktionerna under den fliken: Ny pren, fornya pren,
dndra pren, boka reklamation, extraprodukter, uppehdll i pren, adressdndring,
avbestillning, tilldggs pren, historik och radera pren. Egen bild.
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D& man i Kayak valjer att utfora en viss funktioppdas oftast ett nytt fonster dar
anvandaren ska specificera vad som ska goras. Taedra pren” under fliken “"pren
uppgifter” 6ppnar ett nytt fénster. Fonstret innléddi sin del nya flikar. Dessa flikar ar
totalt sju stycken och en av dem ar t.ex. "faktmgguppgifter”. Under den fliken kan
anvandaren redigera uppgifter som har med den fd@ecprenumerationens pris,
betalningsperioder samt faktureringssatt att goxig. pren” samt "férnya pren”-knappen
Oppnar likadana fonster dar men reglerar den ngaysnerationens egenskaper, t.ex. ar det
fragan om en kampanj, prenumerationstyp samt egbatabatter m.m.

Alla dessa flikar gas grundligt igenom i handbokéirsta fas och lasaren kan redan efter
detta skede identifiera processen for en mangdagigh handelser och funktioner i

programmet.

42 Fas?2

Andra fasen av handboken ar betydligt kortare @stddfasen aven om man i denna fas far
instruktioner om hur man skoéter de vardagliga oastnvanliga sakerna i programmet.
Processerna ar beskrivna verkligen kort men deigakbrden, s& som flikarnas och
knapparnas namn, ar skriven i fet stil sa att Esankelt ska kunna forsta vad det handlar
om. Feta stilen underlattar ocksa att hitta beskniyarna for de enskilda presenterade och

beskrivna funktionerna tidigare i handboken.

Processerna ar i handboken kort beskrivna dartoifedit anvandaren vill ha handboken

framfor sig da han eller hon jobbar med programisiet personen kunna lasa fran
handboken och jobba effektivt i en "klick-for-klicknetod. Alltsa sa att anvandaren laser
fran handboken vad man forst ska gora, sedan kansmabbt blicka ner i handboken for

att lasa vad foljande steg ar, sedan gora det andédr att sedan igen lasa féljande steg
fran handboken och sa vidare.

Efter varje instruktion finns en underrubrik sontere’eventuella problem”. Den texten
forsoker lyfta fram varje situation som kan pavedkta funktionerna inte lyckas enligt
beskrivningarna. T.ex. enligt foljande dar det wivinstruktioner om hur man gor ett
uppehall i en prenumeration men uppehallet inteatidegistrera:

”Eventuella problem: Den aktuella prenumerationsperioden slutar FOR#pehallet ska
borja; | detta fall hamnar man vanta med att mata ippehallet tills den nya

prenumerationsperioden har bdrjat.
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Uppehallet gar inte att mata in; Kolla om det redaar matats in ett uppehall under den

onskade periodeh.

Om uppehadllet inte gar att mata in bor alltsa anvandaren kolla ifall nagot av dessa
kriterier motstrids.

[ de flesta situationerna borde anviandaren inte stota pa problem, men dven da finns
en anmdrkning om eventuella problem, t.ex. enligt féljande:

"Eventuella problem: Inga problem.”

Eller sa finns det dven situationer dar problem inte borde uppsta men anvandaren
anda uppmanas att vara noggrann med att viss information ar ratt. T.ex. enligt
foljande dar det handlar om att mata in en prenumeration som ska g till Aland och
darmed ha en mervardesskatt pa 0%:

"Eventuella problem: Inga problem. Men man bér vara noga med att landkoden dr den
rdtta samt att priset stimmer.”

Om drendet i programmet inte kan skotas dven efter att eventuella problem har
tacklats sa bor anvandaren kontakta interna helpdesken. Om programmets super-
user heller inte kan l6sa problemet sa finns dven programleverantorens helpdesk till
hand, som gar under namnet "cirixhelp”.

Alla tidnings- eller mediehus som anvander sig av Kayak eller andra program av
Jaicom har ratt att anvanda sig av cirixhelps tjanster. Cirixhelp kontaktas i vanliga fall
per e-post, en telefonnummer finns ocksa men anvands endast i de mest bradskande
situationerna.

4.3 Andringar i programmet och handboken

Eftersom Kayak hela tiden utvecklas och nya vemi@v programmet lanseras sa andrar
ocksa programmets funktionalitet. De mest vardadiimktionerna andrar dock inte, sa for

en ny anvandare av programmet lampar sig bokdketviall som helst val.

Idén med handboken &r att den ska uppdateras delighdringar som sker i programmet,
vilka kan paverka dess anvandning. Hur exakt agdrima ska goras i handboken ar i
skrivande stund inte bestamt. Det finns tva alt@rnéll hur man kunde anmarka

andringarna:

1) Man andrar handbokens innehdll genom att radera ini@mmation som inte
stammer mera och/eller lagger till information \béhov. Detta skulle vara det
mest lattlasliga sattet men skulle tyvarr kraveéhehdel arbete av den person som

gor andringarna.
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2) Man skriver anmarkningar om andringar i funktioteitn genom sa kallade
fotnoter. Fotnoterna skulle med en kort rubrik teratt andringar har skett samt
nar de har skett. Under rubriken skulle sedan kommya instruktioner eller
beskrivningar for just den punkten.

Vid skrivande stund har inga som helst andringartgji handboken, fransett andringar

som anvandarna personligen har antecknat i simfagae av handboken.

Andringar i programmet meddelas av programleverantd samma skede som nya
versioner av programmet finns tillgangliga. Detstedar aven sa kalladtfixar som kan

sagas vara "mellanversioner”. Da en ny versiondeass upptacks tyvarr ofta sma fel eller
buggar. Sddana maste fixas och i vissa fall aveblsn Hotfixarna installeras relativt

snhabbt, medan versionsuppdateringarna kan ta tawtedn installationstid.

D& nya versioner eller uppdateringar lanseras sdd&oms kundeRelease Notespa
svenska "versionsinformation”. Dessa release natespporter om vilka andringar som
gjorts i programmet sedan den senaste versionemtidgt fungerar de ocksd som
handbocker da eventuella nya funktioner i progratkas vara helt nya. Vissa andringar i
programmet ar dessutom endast mojliggjorda ochekrav anvandaren vissa andringar for
att fungera. Dessa andringar kraver ofta att maepak nya parametrar eller andrar

parametrars varden. Parametrarna kan &ndras insti@iningarfonstret.

4.4 Andringar i programmet som paverkar det dagliga arbetet for
Kayak-anvandaren efter att handboken skrivits

Sedan handboken lamnats in och godkants av upmivagsn har foljande méarkbara

andringar skett i programmet:
« Databassammanslagningen/Ny server
* Kundnummernammanslagningen
* Ompaketeringen av produkterna
* Produktpaketernas synlighetskomprimering
» ltellas reklamationstexters synlighet

* Sma andringar i granssnittet
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4.4.1 Databassammanslagningen

D& handboken skrevs lag varje tidnings kund- ocknpmerationsregister i separata
Nu

databassammanslagningen gjordes ocksa ett semerbyt

databaser. ar alltsq alla inne i samma databhs.samband med

Databassammanslagningen skedde stegvis en tideindag. Hufvudstadsbladets databas
holls som botten. Forst fordes Ostra Nylands databa i samma databas som

Hufvudstadsbladets 28.8.2012. Sedan var det Baadats tur 29.8.2012 och till sist

Vastra Nylands 30.8.2012.

| samband med databassammanslagningen andradéuimkionaliteten i programmet,

men for den dagliga anvandaren kunde det se kongtdf man hittade och kunde hantera
andra tidningars kunder och prenumerationer. Eff@¢abassammanslagningen kunde man
aven skapa flera prenumerationer av flera olikaitigar for en och samma kund, det
kunde man givetvis inte gora da tidningarna vakilda databaser och hade sin egen

genvag till programmet.

= Kund
g2 PrenumerationlIHBL - Hufvudstadsbladet, 01 - Hbl 7dar Aktiv
*Kunduppagifter *Pren uppagifter I *Fakturering l “Adresser ] Reklamationer l *Handelser ] *Reskontra ]
® ; . z Wi ¢
My pren Fomya pren Andra pren Extraprodukter Uppehal i pren Adressandring Avbestalining
F . Y
[=] Tidning = [=] Paket [=] Prentyp [+] From. [=] Faktureingbéiar  [+] T.om. [=]
w e ™
HBL-HUFVUDSTADSELADET HEL_P+D-HEL PAPPER+DIGI Tillsvidare |
W-VN5DGR | VN_P+D-VN PAPPER + DIGI Tillsvidare

4 VN-VASTRA NYLAND
= HBL_P+D-HBL PAPPER+DIGI Tidsbestamd

HBL-HUFVUDSTADSBLADET | 05-HBL DIGI HBL_DIGI-HBL DIGITAL PRENUMERATION | Friex

Figur 9. I samband med databassammanslagning kom mdéjligheten att vdlja synlighet
for endast en énskad kundspecifik tidningsprenumeration. Funktionen fanns alltid ddr
dven fore databassammanslagningen, men férr kunde man givetvis inte dndra tidning.

Egen bild.

4.4.2 Kundnummersammanslagningen

Efter databassammanslagningen hade varje kunduettnkimmer per tidning. Detta var

givetvis onddigt eftersom man under ett kundnumkaer ha flera prenumerationer.
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Kundnummersammanslagningen pagick under hela ok&h2012 och rapporteringen av
gamla och nya kundnummer fortsatt en liten bit mvember. Endast prenumeranter med
minst en aktiv prenumeration beaktades, totalt duiydetta ca.70 000 prenumeranter.

Varje prenumerant hanterades enskilt.

Sammanslagningen var en manuell process som bastb#orta etapper:

Sammanslagning av adresser

Sammanslagning av kundnummer

Informationséverforing

Radering av gammalt kundnummer

Eftersom all info om prenumerationer, kunderna adtesserna forut 1ag i olika databaser
var det ett maste att forst kombinera kundens adresa att de fick samma adresskod i
databasen. Om detta inte hade gjorts skulle dedréakat att en kund hade flera olika

permanenta adresser, vilket inte ar majligt.

Efter adressammankopplingen kunde man sammansléndéiida kundens kundprofiler. |
kundnummersammanslagningen ar det inte obligatoaikkundernas namn ar desamma,
men det ar ett kriterium som satts upp infér kumdmersammanslagningsprojektet, detta

for att minimera risken for felaktiga sammanslagain

Efter att kundnumrorna sammanslagits far kunden lathdnummer som alla
prenumerationer ligger under. Information som tiekefonnummer, e-post etc. dverfors
inte i samband med kundnummersammanslagningen. édmaste liknande information

overforas eller kopieras manuellt frAn det gamladaumret till det nya.

Efter informationsoverféringen ska man radera @ehlg kundnumret. Detta endast for att
halla kundregistret sa rent som mojligt. Ett resgister har manga fordelar i det langa

loppet.

4.4.3 Ompaketering av produkterna

Sedan 29.12.2012 har det digitala utbudet for tdsmetidning ingatt i en prenumeration
av bolagets tidningar. Detta har daven paverkat Kaysandningen. Mera om detta i

kapitel 5 — Systemansvarig/Super-user.
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Forr fanns det endast pappers-prenumerationer ialkkayufortiden finns det A)
papper+digi-prenumerationer samt B) digitala preexationer. De forsta papper+digi-

prenumerationerna saldes redan i september ar 2012.

Papper+digi-prenumerationen, med réatt benamningnmeration”, klassas som ett
produktpaket. D& man skapar en produktpaketspreratioie innebar det att man skapar
en prenumeration som innehaller flera produkteerdrHos KSF Media raknas for tillfallet

papperstidningen som produktpaketets huvudprodukt.

“Kunduppgifter *Pren uppgifter | “Fakturering | “Adresser | Reklamationer | Handelser | Reskontra
— " = — " —3
© E E R ' L Z )
Ny pren Fomya pren Andra pren Boka reklamation Extraprodukter Uppehall i pren Adressandring
[ Tidning [] Produkt [] Paket [v] Prentyp [] From. [¥] Faktureingbodar  [w] Tom.

u HBL-HUFVUDSTADSBLADET 01-HBL 7DGR | HBL_P+D-HBL PAPPER+DIGI | Tilsvidare ‘

Prenumeration

Tidning: HBL - Hufvudstadsbladet
Produkt: 01 - Hbl 7dgr Betalare: - _
Paket: HBL_P+D - Hbl Papper+digi Varvare:
Pren.nr: Ordemummer:
Pren status: Avbestalld Annat pren.nr:
Prentyp: Tillsvidare

Prenumer=ant

Motagere: [

Figur 10. Standardldget, eller "komprimerat ldge”, av ett produktpaket. Vinsterklick pa
+-tecknet pad vdnster sida resulterar i synlighet av bdda produkterna (bild 9). Egen bild.

*Kunduppgifter “Pren uppgifter I “Fakturering I I Rekl i I I Resk I
(B E L[5 (%[5 [.8
Ny pren Fomya pren Andra pren Boka reklamation Extraprodukt: Uppehall i pren andring

[&] Tidning [»] Produkt [w] Paket [+] Prentyp [+] From. [+] Fakturering borjar

| = HBL-HUFVUDSTADSBLADET  01-HBL 7DGR 'HBL_P+D-HBL PAPPER+DIGI Tilsvidare

[¢] Tom.

+ |HBL-HUFVUDSTADSBLADET | 05-HBL DIGI | HBL_P+D-HBL PAPPER+DIGI | Tillsvidare I
<« m
Prenumer=tion Prenumer=nt
Tidning: HBL - Huf vudstadsbladet Mottagare: _ _

Produkt: 01 - Hbl 7dgr setalre: [N
Paket: HBL_P+D - Hbl Papper+digi Varvare:
Pren.nr: Ordemummer:
Pren status: Avbestalld Annat pren nr:
Prentyp: Tillsvidare

Figur 11. Utvidgat ldge fér synligheten av produktpaketet. Huvudprodukten pd évre

raden, andra produkten pd nedre raden. Egen bild.
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Produktpaktet ser lite annorlunda ut i Kayak an gadpapper-prenumeration sag ut eller
en digital prenumeration ser ut. Produktpaket sonelaller endast en produkt, t.ex. en
digital prenumeration i dagslaget eller en pappersgmeration forr, syns som en enkel
rad i prenumerationslistan pa kundprofilen. Ettduiktpaket syns som en komprimerad rad
med ett +-tecken pa vanstra sidan. Genom att trpéka-tecknet blir raderna for bada

produkterna synliga; huvudprodukten (l&s pappeirtigen) och digitala produkten.

4.4.4 ltellas reklamationstexter synliga

En av de sista programuppdateringarna ar 2012 muslfén viktig forbattring gallande
bekvamligheten for kundserviceenheterna da marslgbtkunde se reklamationstexter
som tidningsutdelarna hade skrivit samma dygn.ekiamation av en tidningsutdelare gar
ut pa att han eller hon skriver en kommentar ldseprenumerationshanteringsprogram om

varfor tidningen lamnats outdelad eller varfor laresen av tidningen blivit férsenad.

a soknin CIZEIT I TN

Kund: [
Fakt. status: Kundens saldo och prenumeration OK @

Kundlist

22.1.2013 06:30:00 / tutanto my\h[ss|. jakoaikaa jatkettu.

Figur 12. Itellas reklamationstext. Reklamationstexten syns med réd text pd ett tydligt
stille. A-, d- och 6-bokstdverna identifieras inte av tekniska skdl. I texten syns vilken
datum reklamationen gdller, klockslag da reklamationen dr gjord samt kort beskrivning
av problemet. Egen bild.

Reklamationstexten syns pa kunders profil om deilmit utdelningsdistrikt som har en
reklamation tecknad av utdelaren. T.ex. om nagodnirtgs produktion har fordrojts, ett
fordon gatt sonder, for fa tidningar kommit tilldeiningsplatsen eller utdelaren blivit sjuk
sa syns detta meddelande med rod text pa en spldtg. Detta ar valdigt vardefull
information eftersom man pa kundservice kan ge knrdenna information om tidningen

t.ex. inte levererats till kunden inom den utséttan enligt prenumerationsvillkoren.
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4.4.5 Sma andringar i granssnittet

| samband med programuppdateringar sker ofta smdngar i granssnittet och utseendet.
Storre andringar meddelas skilt av KSF Medias syatesvarige.

5 Super-user/Systemansvarig

Sedan 4.6.2012 blev undertecknad anstalld sommsgsvarig pa KSF Media. Systemet
det galler ar alltsa Kayak. Flera system samt pnoganvands inom KSF Media, men
endast en person inom koncernen gar under titebtesyansvarig. PAa engelska ar
motsvarande benamning “super-user”’, som indikerdr ait anvandaren innehar
programmets administrators-rattigheter samt born&atill systemets funktioner i en

bredare grad an de 6vriga anvandarna.

Till de vardagliga uppgifterna hor intern help-deBl& programmet annu i detta skede ar
nytt inom KSF Media och bolagets anvandning av mognet som verktyg har andrats, sa
uppstar det manga problem. | slutet av maj ar Zbatgick Hufvudstadsbladet som sista
tidning till det nya systemet, fran Sanoma DatasSHach i borjan handlade det om en hel
del distributionsproblem. Ocksa Ovriga problem @pgtes vilka ledde till konstant
kontakt med programleverantdren. Sommaren ar 2@khgivudsakligen ut pa helpdesk-

uppgifter.

Pa senare tid har aven ett flertal projekt genotsfd@l.a. en kundnummersammanslagning
som var en process fylld med en massa manuelltteartb&rst handlade det om att
identifiera vilka kunder som fanns i registret i @htal hogre an ett. For att skara ned pa
arbetet prioriterades endast kunder med aktiva upnenationer. FOr att en
sammanslagning skulle vara mojlig fanns det tvd:kexakt samma for- och efternamn
samt exakt samma adress (adress = gatunamn, husmpewventuell bokstav for trappa,
eventuellt bostadsnummer, postnummer). Med ett geamet kundnummer fér en kund
med flera prenumerationer ar kundens och dess prerationer betydligt lattare att hitta.
Eftersom KSF Media aven levererar féormanskort dilia fortlopande prenumeranter sé
underlattar det aven kundens vardag da han elleehdast far ett formanskort istéallet for

maximalt fyra.

KSF Media genomgick i slutet av december ar 2018&kallad prenumerationsfornyelse
(HBL artikel 29.12.2012). Prenumerationsfornyelsdretydde i detta skede en
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ompaketering av produkterna. Forr fanns det prenatio@er som kunde vara byggda

enligt foljande:

* Prenumeration av enbart den tryckta tidningen —tdgrkta tidningen levererad till

Onskad adress
» Digital prenumeration — Enbart lasratt av det digitutbudet

» Papper+digi — En kombination av bade den trycktimitigen samt det digitala
utbudet.

Efter prenumerationsfornyelsen finns endast tvartyy prenumerationer:

e Prenumeration — Till prenumerationen hér den tryditiningen samt det digitala
utbudet.

» Digital prenumeration — Till den digitala prenum@aen hor enbart det digitala
utbudet.

Prenumerationsfornyelsesprojektet borjade pa allvewvember ar 2012 och kommer att
paga en god bit in pa ar 2013, men i sin storhelidétalldes projektet redan i borjan av

januari ar 2013.

Eftersom Kayak hanterar prenumerationer hade frdtayak och personen som
systemansvarig en stor roll i projektet. | det atbela handlade det om att fa Kayaks
databas att prata med databasen av de digitalaemadisom &ar en Drupal databas.
Projektet lyckades och i mitten av december ar 2@d@ Kayak och Drupal en kontakt

sinsemellan.

5.1 Intern helpdesk

"Intern helpdesk” ar egentligen ett helt engelskd. dIntern” rékar vara det samma pa
bade engelska och svenska. "Helpdesk” ar ett ektgetd och ar pa svenska "hjalpdisk”
(egen Oversattning). Att agera "hjalpdisk” betydletetta sammanghang att man star till

tjanst som tekniskt stod.

Vilket dataprogram som helst kan raka ut for bétélliga och konstanta storningar,
sadant hor till vardagen. Som intern helpdesk ham som huvudsaklig uppgift att ta reda

pa om anvandaren gjort nagot fel. Om anvandarem gggjot fel ar det bast att ge direktiv
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till anvandaren hur problemet ska losas sa attrades@n i framtiden inte stoter pa samma

fel igen.

5.2 Problemidentifiering och "graa omraden”

Aven om man som en super-user av att program hatoere kannedom om programmet
an de flesta andra inom foretaget sa finns detrtyofia dven problem som hor till ett
"gratt omrade”. Dessa "grda omraden” kan handla problem i tidningsdistributionen

eller buggar som ar oférklarliga utan programutvaans expertis. | det senare ndmnda

fallet finns redan ndmnda Cirixhelp.

& Kund' - Fi - Oadresserad Distrikt: 7100413 - Ratakatu 63, Posti
B8 Prenumeratior , VN - Véstra Nyland, 01 - Vn 5dgr, 15.10.2009 - 14.10.2013, Aktiv
“Kunduppgifier | “Prenuppgier | “Fakturering “Adresser | Rekamationer | “Handelser | Reskonrz |
£ Sat gl & IC’ O] @) g4
£ Y 3 6 E] 4 Y v A ‘ a e H f
Tiflig adress Delade adresser Otrakiad Visa trakining Andratrokining || Adress pakattan In/Utkot Distrbutions histork || Kund addresser Til domen
(Valda prenumerations adresser -] Vecka: 5 2812013-322013 [« J[>>Folende | [ Vaivecka | [Demnavecka ] (Forstorakattan |
MA28.1.2013 T129.1.2013 L] ON 30.1.2013 T0 31.1.2013 FR1.22013 10222013 $0 322013
»
Distributionsadress:
Kommun: | 710 Raseborg 710 Raseborg 710 Raseborg 710 Raseborg 710 Raseborg 710 Raseborg 710 Raseborg
Till domen:
Faktureringsadress:
Betalare:
Antal ex: 1 1 1 1 1 1 1
Distrkt: | 7100413 Ratakatu 63, Posti 7100413 Ratakatu 63, Post 7100413 Ratakatu 63, Post 7100413 Ratakatu 63, Post 7100413 Ratakatu 63, Post 7100413 Ratakatu 63, Post 7100413 Ratakatu 63, Post
Distributions status (FastROHorbindelse fungerar inte.
Trekt:
Transport: | 25 25 Hangé /karis 2525 Hangd/karis 2525 Hangé /karis 2525 Hangd/karis 2525 Hangé karis 2525 Hangé /karis 2525 Hangd/karis
Aviamningsplats: | 787 Ratakatu 63 787 Ratakatu 63 787 Ratakatu 63 787 Ratakatu 63 787 Ratakatu 63 787 Ratakatu 63 787 Ratakatu 63
Distributionssatt: Qadresserad Oadresserad Oadresserad Oadresserad Qadresserad Oadresserad Oadresserad
Leverans fardig
Eftereverans nivé
Transportorg:
Distributions organisation:
Service Niva

Figur 13. Adresser-fliken i Kayak. Pd nedre delen av bilden ser man distrikt- och
transportkoder samt avidimningsplats och distributionssdtt. Dessa uppgifter dr pd
distributionsavdelningens ansvar och hanteras inte av personalen pd kundservice. Egen
bild.

Kommunikationen mellan utdelningsorganisationerol KSF Media ar livsviktig for att
tidningsdistributionen ska fungera. Tyvarr finng le#t gratt omrade som ar valdigt svart
att Overvaka. Dagen fOre respektive tidning skarifiseras till kunderrna overfor KSF
Media genom ett FTP-skript sitt adressandringsredtelf varje distributionsorganisation.

Pa KSF Media anvander man sig av foljande bolaglalt Alma Manu, llves Jakelu,
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Varsinaissuomen Varhaisjaklu, Hameen Sanomat salemd8posten. D& KSF Media
overfort materialet &r det borta ur bolagets handddarefter ansvarar
utdelningsorganisationerna om informationen. Hankeer ett gratt omrade; KSF Media
vet inte vilken information som natt utdelningsarigationerna. Som super-user kan man

endast kolla vilken information som skickats fraldget.

Om en kund blir utan sin tidning kan kunden sjaklamera om utebliven tidning till ett
gemensamt nummer (numret namns pa sista sidorrarjé tidning). Om problemet
upprepar sig maste det tas reda pa var informatiéaét bort. Som systemansvarig har
man ett flertal kontaktpersoner hos alla samarletisers som underlattar utredning om
var felet ligger. Ofta ligger tyvarr felet inte péSF Medias sida och bor korrigeras av
utdelningsorganisationen. Eftersom laget inte K6F Medias hander kallas detta for ett
"gratt omrade”.

KSF Media har aven en egen distributionsavdelnimym snsvarar for distributionen av
tidningarna fran tryckeriet. Pa distributionsavdieyen ar man experter inom omradet vad
galler utdelning av tidningen. P& deras ansvareliggl.a. att se till att alla distrikt,

transporter med mera ar ratt i Kayak, om detta a&nteatt blir kunderna sdkert utan sin

tidning, det racker alltsa inte endast att adregseatt skriven.

5.3 Programutveckling

Forutom att losa problem har man som super-userséocktt visst ansvar for
programutveckling. Programutveckling ar nagot sam Bade KSF Medias och Jaicoms
intresse. KSF Media har behov av att fa ut sa ntyskm mojligt ur sitt kundhanterings-
och prenumerationsprogram tillika som Jaicom sat kidl kunna erbjuda ett sa bra

program som mojligt.

Ett bra "bra program” innebar sa klart att prograebndr anvandarvanligt samt att
programmets funktioner tacker de behov bestallésnkunden) har. Men férutom det vill
ju en programleverantor, sa som vilken leverantin $ielst, bevisa sig vara flexibel och

mottaglig for nya idéer.

For KSF Media handlar det inte endast om att anipégramfel till programleverantdren,
utan ocksa att komma med nya idéer som kan seswdsea andring i programmet. Dessa
utvecklingsforslag och utvecklingsidéer hoppas vdirérdel inte endast for KSF Media,

men aven for de 6vriga bolagen som anvander sii@om mjukvaror.



20

Dessa utvecklingsidéer anmals till Cirixhelp. Onttiidgsforslaget tas i atanke gar arendet
vidare till Jaicoms utveckligsavdelning och arentfet ett ett slags arkiveringsnummer
som hos Jaicom kallas "issue number”. Vid foljaqulegramuppdateringsrapport namns
denna issue number samt vilket bolag som kontaktisom med i fragavarande idé eller

felanmalan.

5.5 Kommande projekt

Vid skrivande stund vet man att Loviisan Sanomatbfande tidning inom KSF Media
som ska ta i bruk Kayak. Detta betyder att kundt penumerationsuppgifterna som finns

I Loviisan Sanomats system ska overforas till KSédMs Kayak-databas.

Loviisan Sanomat har anvant sig av ett prenumerspimgram som heter Unikko,
tillverkat av Logica.

Forsta steget i projektet ar att samla den infoionasom Jaicom kraver, baserat pa vilken
information KSF Media vill att ska tas med. Efteat dkapar Jaicom en databasgrund for
Loviisan Sanomat i KSF Medias test-databas. Parammet och distributionshierarkin
byggs upp for Loviisan Sanomat. Loviisan Sanomat sia huvudsakliga kundkrets i
ungefar samma omrada som Ostra Nyland och uppladjar ocksd vara ganska den
samma. Darmed borde parameterinstallningarna odsst@gistret vara ganska enkelt att

integrera da man s& gott som rent kan kopieraatet@stra Nyland redan har.

Efter integreringen handlar det huvudsakligen otntedta att allt fungerar som det ska
samt gora korrigeringar som behdv goras. Inga assaleindringar ar kopplade till

produktion i forsta skedet.

Utbildning av personal star ocksa pa schemat otér efit man testat tillrackligt och
Loviisan Sanomats prenumerationsregister kan fovas till produktion sa kommer man
aven att dubbelkéra med bada programmen i ungeféieekas tid. Under den perioden far
personalen en finslipning i sina kunskaper av Kagakatt de vardagliga arendena kan

skotas.
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| 6vrigt kommer Kayak att bli en allt storre dedet vardagliga arbetet inom bolaget. Aven
andra avdelningar &n kundservice och marknadsfawvdelningen kommer att kopplas till

Kayak. T.ex. annonsavdelningen, precis som redaétipar intresserad av vad bolagets
prenumeranter ar intresserade av, detta kan aditkn i dagslaget registreras i Kayak och

kommer sakerligen i framtiden att vara en viktigKtion.

START | PRENUMERERA

Logga in for att enkelt hantera dina prenumerationsarenden
Logga in med ditt kundnummer. Ditt aktuella kundnummer finns pa det nyaste formanskortet eller pa din
prenumerationsfaktura

Samma inloggning fungerar for alla dina KSF Media tidningar.

Kundnummer

Postnumme

Har du enbart en digital prenumeration pa nagon av vara tidningar?

Vi utvecklar vara tjanster och dven de prenumerationerna kommer

finnas till pAseende pa "Min prenumeration -tjansten™ under varen 2013

Figur 14. Sjdlvbetjdningsformuldret (kund.hblfi). Kundnummer och postnummer
behévs fér inloggning. Egen bild.

Tillika kopplas programmet &ven allt mera in pad bheh Redan nu finns det
sjalvbetjaningsformular (www.hbl.fi/kund) och bdktingsformular
(http://kund.hbl.fi/pren) pa natet som ar koppladieekt till Kayak, vilket betyder att
kunder kan logga in pa dessa formular, géra andriogh/eller bestallningar pa natet och
denna information 6verférs sedan direkt till Kay@&enna del bér aven utvecklas och

underhallas med jamna mellanrum.
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miN PRENUMERATION HBL Bbl

TIDNING
PRENUMERATION
HUFVUDSTADSBLADET
TIDNING:
KUNDTYP
PRODUKT:
STUDERANDE
PRENUMERATIONSTYP:
PRODUKT
DAGAR:
PRENUMERATION
FAKTURERING SPERIOD
DAGAR
- ANTAL RATER:
MA-SO
PRENUMERATIONSTYP TOTALT:
FORTLOPANDE x SUMMA
FAKTURERINGSPERIOD
12 : : : NASTA »

Figur 15. Bestdllningsformuldret. Kunden bér vdlja vilken tidning han eller hon énskar
bestdlla, ange kundtyp, vilken typ av prenumeration ("prenumeration” eller "digital
prenumeration”), vilket utgivningspaket, fortlopande eller tidsbunden prenumeration
samt antalet mdnader. Pd hégra sidan rdknas priset ut. Genom att trycka pd “ndsta”
fyller kunden i sina kontakt- och faktureringsuppgifter. Bestdllningen gdr direkt in i
Kayak. Bilden tagen frdn kund.hblfi/pren. Egen bild.

5.6 Statusmoten

Med jamna mellanrum halls sa kallade statusmotest. fidns tva olika statusmoten dar

programmets sper-user inom KSF Media spelar enaientl:
* Internt statusmote

» Kayak-utvecklingsdagar

Det interna statusmotet gar ut pa att gora en [kégetskontroll. Var star man med vissa

projekt? Har patraffade problem I0sts? Vad ar néfstg inom vissa projekt? Statusmotet
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halls vanligtvis en gang i manaden, oftare ifall filens behov. Motet halls med narmaste

forman.

Kayak-utvecklingsdagarna ar ett storre mote danaepresentanter fran Jaicom deltar.
Dessa moten halls infor kommande projekt som kravegramutveckling eller annan typ
av hjalp fran Jaicom. Under Kayak-utvecklingsdagaindet aven ett vardefullt tillfalle att

fa praktisk hjalp av programexperter om det finabdw.
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Introduktion

Kayak ar ett prenumeration- och kundhanteringsprogram som ar tillverkat av Jaicom. Kayak baserar
sig pa det tidigare liknande programmet som hade namnet Cirix.

December &r 2010 togs Kayak i bruk i KSF Media for férsta gdngen, denna gang i Borgabladet. Ostra
Nyland tog i bruk programmet i November 2011, Vastra Nyland Februari 2012. Den storsta tidningen
inom KSF Media, Hufvudstadsbladet, tog i bruk programmet i Maj 2012.

Denna handbok riktar sig till nya anvandare av programmet. Handbokens vasentliga uppgift ar att
lara anvdndaren de grundlaggande funktionerna i Kayak som hjélper anvdandaren att komma igang
med sitt arbete pa alvar.

Handboken beskriver forst enskilt programmets granssnitt samt funktioner sa att lasaren blir bekant
med Kayak-miljon samt uppbyggnad. Efter detta presenteras vissa vardagliga och dven lite mer
avancerade handlingar som ar vardefulla i de dagliga uppgifter som personalen pa kundtjéanst
avdelningen kan sta in for.
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1. Starta programmet

N&r man startar programmet genom att t.ex. dubbelklicka pa Kayak-ikonen pa skrivbordet kommer
man till en liten ruta som stéller en sdkerhetsfraga géllande utgivaren av produkten, tryck pa kor for
att tilldta anvandningen av Kayak. Efter detta fragar Kayak efter anvandarnman samt I6senord.
Anvindarnamnet sam l6senordet har man fatt/far man av kundtjanst-férmannen. Kayak kanner inte
skillnad pa versaler och/eller gemener, det man skriver skrivs som stora bokstéver, d.v.s. versaler.
Da man skrivit in anvdndarnamn sam l6senord trycker man endera pa enter eller pa OK-knappen for
att logga in, i detta skede kan man vilja vilket sprak man vill att programmet kors pa. (Spraket kan
dndras i ett senare skede om man sa onskar via alternativ-knappen i anvdandargranssnittet.) Efter
detta startas programmet, och man kommer till den sakallade “startsidan”.

Eventuella problem: Programmet startar inte? Felet ligger endera i ett skrivfel i anvindarnamnet
eller I6senordet eller sG har du inte valt den Kayak du skall vilja. Det finns skilda Kayak-program fér
respektive tidning, d.v.s. fér HBL, VN, BBL och ON, kontrollera att du valt den tidnings Kayak du skall
arbeta med.

Oppna fil - sdkerhetsvarning R Inloggning (TOO1)

Utgivaren kunde inte venheras. ¥ill du kora den har 9
programvaran? (a g a (

Marmr:  Win.exe
Utgivare: Okand utgivare

Tufpe Preghalic Anvandare | ] 2940
Fram 194.36.83.4 :
Losenord | ] B
ERERRTN o
Den har filen har inte en giltig digital signatur som wvisar vem som Bild 2: Mata in anvdndarnamn och
@ puh!i_cetalt den. Kor bara program fran kéilll_:n_r dut litar p&. Hur kan jag 16senord for att logga ini programmet.
awgora wilken programyara som jag kan kora?

Vilj annat sprak om du 6nskar.

Bild 1: En sdkerhetsvarnings som vill bekrafta
att du vill starta programmet eftersom datorn
inte ar sdker om utgivaren och dess kalla dr

saker. Tryck pa kor for att starta programmet.

2. "Startrutan” samt komma igang

Nar programmet nu kommit igdng kommer man till vad man kan kalla "startrutan”, har
presenteras de kunder man hanterat pa senaste tiden, Kayak haller dessa hdndelser i
minnet ett flertal dagar. Denna sida kan vara bra att dterkomma till i vissa fall dd@ man
vill kontrollera nagon av de kunder man hanterat. Pa vanstra sidan har man en lodrat
tabell dar alla funktioner i Kayak finns. Denna tabell kan man délja samt plocka fram
genom att trycka pa F2. Funktionen kundtjanstpersonalen huvudsakligen arbetar med
ar "Kund”-funktionen under Kund-listan som finns under huvudrubriken Kayak

HBL/VN/BBL/ON. Listorna kan forlingas/krympas genom att trycka pa ”+” -tecknet
eller ”-"-tecknet.
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ot Arkiv o Wisa  Module Alksrnativ  Fonster  Help  Test - 8 X
I Ei=R o o i
Kayak VN Kund (C000)
~
BT
: (=1 Kund 15:04 123456 Testi Testman Adressgatan 2012 10600 EKEMAS
i ol DBsbiktiistan 1502 o000 X00000¢ HOODOOUOBDOOVON 10600 EKENAS i
£ Draktade 15:00 51 10600 EKENAS
=) Fel traktade kunder e Pt
= Korstabell :
|=1 Anvéndar specifik installningar | | 156 10800 EKENAS
|- Administrativa hjalp ioner | |14:54 02170 ESBO
(2l Svarta listan 14:52 10360 SYARTH
2 D";I"h“t“?“ 14:45 10600 EKENAS
4l Beklamation 1445 10650 EKENAS
4| Ekonomi
.53 Fakbuia 14134 10160 DEGERBY
= [ Betalning 1428 00370 HELSINGFORS
[ 4 OCR-inbetalningar 1424 10270 BAROSUND
| Manuellt betalningar 14:21 10600 EKENAS
,_?] Ocr betalning total in 1416 10900 HANGE
| BGMax
S Inbetalningsjournal 14115 10710 SNAPPERTUNA
| Skuldfria abonnenter 14115 10520 TENALA
4 Dverforing 14:13 10520 TEMALA
4| Betalningsstatistik 14112 10440 BOLLSTA
| Betalningsprognos 14112 02230 ESBO
A Lithetalningar 14112 00420 HELSINGFORS
Skuldlistan :
Avskrivning 1408 20100 ABo
Bakfdring 1407 02530 SJUNDER,
_-i’] Provisioner 1405 00170 HELSIMGFORS
- ':'(F ":It“r 1357 02710 ESBO
-
—_;}J Harkna 13145 10300 KARIS
BT Statistik
-3 Grunddata 13148 10300 KARIS
13i38 02360 ESBO
13123 10820 LAPPYIK
- 1315 10210 Tk
< | L
= =] 1314 10300 KARIS
|~ Kayak VN 1313 10900 HANGE
13112 10900 HANGO
L Budbantcing 1311 00330 HELSINGFORS
) 13106 10900 HANGEG
Impaort/export e
:‘d- R 13,00 10120 TAKTER
J Korningar 12159 25700 KIMITO
— = 12i59 25710 YRETA
__| Winsale 12:55 10940 HAMGOBY
- 12155 10650 EKEMAS
Installningar
L Ins 2 12150 02550 SJUNDER
__| Mappar 12146 10650 EKENAS
- — 12138 10300 KARIS
__| Favariter 12133 02400 KYRKSLATT i
{0} Ttems J
. » . » . . "
Bild 3: "Startsidan”. Funktionstabellen till vanster.

| kundlistan pa startsidan hittar man alltsa de kunder man hanterat den senaste tiden. Kolumnerna ar
indelade i tiden da man hanterat kunden, kundnummer, efternamn, férnman, adress sam
postnummer och postort. Dessutom ar listan indelade i olika avsnitt vilket man kan se om man
scrollar nerat i listan. Avsnitten ar indelad per dag, d.v.s. per datum.

Da man studerat klart kundlistan pa startsidan skall man trycka pa ”Kund”-funtkionsrubriken som
finns under ”Kund”-grupprubriken.

| bild4 ser man de tre olika rubrikerna. "Kayak VN”-ar

Kayak VN vad man kan kalla huvudrubrik, det finns andra
huvudrubriker som t.ex. “Budhantering” och
=1 Kund | "Koérningar”. Den 6vre “Kund”-ikonen pa bild 4 &r vad
= Kund man kunde kalla grupprubrik medan nedre "kund”-
ikonen ar funktionen och kan darmed kallas
Bild 4: Olika rubriker i Kayaks . .
funktionsrubrik.

funktionstabell.

Da man trycker pa funktionsknappen “kund” kommer
man till kundhanteringsdelen av Kayak och detta

fonster ser man i bild 5.
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ol Arklv ¥isa  Module Alternativ  Efinster  Help  Test

- 8 X

[ 0 08 = i @
Kayak VN e
= Kund
-2
=i Distriktlistan
\[5) Otraktade
‘.|~ Fel traktade kunder
‘1= Korstabell
‘.|=] Mnvandar specifik installningar -
(=1 Administrativa hjslp ioner
‘.|=] Swarta listan B8
&+~ Distribution Kunduppgifter l Pren uppaifter ] Fakturering l Adreszer ] Reklamationer ‘ Handelser 1 Reskontra I
_‘3 Reklamation = - =
%4 Ekonomi ; (] = g £ ] SE | b
%) Marknad tindra kund Tabort kund Lagg Hll ny kund Boka reklamation Extraprodukter Adreszandring Fakturenngzadress Historik: Bndra forzaljane
[ Eit statiskik - —
-2 Grunddata ’v &’
Ta bart farsalare My fdrzaljare
Kund Identifikation Fakturerings uppgifter
Narin: Fundnr: Samlingsfaktura:
Saliarmummer; R abattpracent:
Anrat kundrir:
- Fakturerngssatt:
For-/Efternarnt: S 2
Huvudkund:
Perzonnurmrmer:
Org. nummer:
Kntaktuppgifter S Kund kontonummer:
Telcten, IR Kund IBAN-kantonummer:
Mobi: Fundstatus: Betalningsvilkor:
Telefon [annat): Status uppdaterad: Farfallodag:
Offert- och Saljarsparr
Adress:
Tatal Marknadsfirbud:
i3 > Tidning:
LV 1 Direktfirsalining:
1= al
e Postart: Pren. frzalning:
|~ Budhantering E-post: E-post: .Valula'
o ‘Ytterligare information SMS: Klassificering:
ﬂ Impart/export Saljare:
J Karningar Sl
= Surma Ofakt:
| iwins_i!e
| Installningar Service Donleverans:
|__| Mappar
L_J Favoriter Feild
{0} Ttems ]

Bild 5: Prenumerations- och kundhanteringsfonstret. Huvudsakliga "arbetsbordet”.

Eventuella problem: Inga problem. Beroende pd datorn och eventuella nya uppdateringar kan det
dréja en stund tills man fran startrutan kommer till kundhanteringssidan.

3. Funktionerna

3.1 S6kning

Langst uppe pa "arbetsbordet” finns ett sokfalt (bild 6), genom detta s6kfalt kommer man att soka de
kunder och prenumerationer man 6nskar sig hantera. | sokfaltet skriver man t.ex. kundens namn, i
ordningen efternamn — férnamn.

& soknindEENE I T Seosiepasiiiris

Bild 6: Sokkriterie, sokfalt, sok/tom, avancerad sokning. De senast redigerade kunderna kan dven snabbt
plockas fram genom litsan "senast sparade kunder”.

Andra sokkriterier kan vara bl.a. kundnummer, gatuadress eller fakturanummer. Alla dessa
sokkriterier finns i listan som kan 6ppnas till vanster om sjalva sokfaltet. Nar man gor en sékning
maste man valja vilket s6kkriterie man anvander, i vanliga fall ar det namn eller kundnummer. Vid
sokning pa namn eller kundnummer beh6v man inte dandra sokkriteriet till nagotdera. Man kan soka
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med namn bade pa kundnummer- och namnkriteriet och vice versa. For att géra sokningen trycker

o n

man endera pa enter pa tangentbordet eller vansterklickar pa ”s6k”-knappen till hdger om sokfiltet.
Vid behov kan man tdmma sokfaltet genom att trycka pa “tém”-knappen.

Vad som bor observeras gallande sokféltet ar att ifall man fyllt i nagot, t.ex. ett kundnummer, men
sedan vill andra sokkriteriet till nagot annat, t.ex. telefonnummer (“telefon”) sa téms sokfiltet.
Under “avancerad s6k” man sdka en kund med dven noggrannare sokningsinformation. Dessutom

kan man skapa nya kunder under genom ”“avancerad sok”-funktionen, mera om detta senare.

Eventuella problem: Programmet sdger att den inte hittar nGgon prenumeration eller kund med
texten som fyllts i sokfiltet, detta kan bero pa att man har valt fel sékkriterie i relation till sGktexten.
Eller sa finns inte kunden/prenumerationen man sékt, dd mdste man skapa en ny kund.

3.2 Flikarna

Flikarna berattar i praktiken vilka uppgifter man kan dndra pa om man gar in under dem. Flikarna
som finns representerar kunduppgifter, prenumerationsuppgifter, faktureringsuppgifter,
adressinformation, reklamationer, handelser och reskontra (bild 7).

Under dessa flikar finns alla de grundlaggande funktionerna som man bor kdnna till.

Kunduppgifter Pren uppaifter Fakturenng Adrezser l Reklamationer Handelzer Rezkontra

Bild 7: Flikarna som indikerar pa vilka uppgifter man kan dndra pa om man gar in under dem.

Kunduppgifter: Under denna flik géor man dndringar i kundens kontaktinformation. Under fliken kan
goras namnandring, andringar i kontaktinformation och t.ex. dndringar i ordinarie betalningssatt.

Pren uppgifter: (“Pren” ar en forkortning av ordet prenumeration.) Har finns all information om
prenumerationerna och har gér man alla dndringar vad galler kundens prenumeration eller
prenumerationer. Av flikarna som anvands hos personalen pa respektive tidnings
prenumerationsavdelning ar detta den fliken som anvands mest. Har kan egentligen goras alla
andringar gallande prenumerationerna, mera om detta framover.

Fakturering: Uppgifter om den aktuella prenumerationens faktura. (Den ”aktuella fakturan” ar den
fakturan som hor till den prenumerationsperioden som man markerat i Pren uppgifter-fliken.)

Adresser: Information om den eller de aktuella adresserna. Har kan daven goras vissa andringar i
gallande adresser. Har finns daven viktig information for utdelningen, t.ex. distrikt samt transport-
"koder”.

Reklamationer: Har hittar man reklamationer som har gjorts gallande kundens prenumeration och
ovriga reklamationer samt anmarkningar.

Handelser:

Reskontra: Uppgifter om den aktuella kundens alla rakningar samt betalningar. Vissa andringar samt
redigeringar kan géras under denna flik. Reskontra-fliken ar ett viktigt verktyg da man behov veta om
kundens betalningsarenden. Har syns all info om kundens betalningar bade gallande sin egen samt
sadana prenumerationer dar kunden &r betalare till ndgon annans prenumeration/prenumerationer.

Eventuella problem: Inga problem. Beroende pd datorn och eventuella nya uppdateringar kan det
dréja en stund tills valda flikars information syns pa skérmen.
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7 3.3 Knapparna under flikarna

Under flikarna finns alltsd de egentligen funktionerna/kommandona som kan goras
gallande varje egenskap som fliken beskriver. Har presenteras dessa knappar per flik:

Kunduppgifter (bild 8):
Kunduppaifter |
Andra kund Ta bort kund Lagg till ry kund Boka reklamation Estraprodukter Adrezzdndring Faktureringzadress Hiztoril Andra farzdljare

& ;
Ta bort forzaljare My forzaljare

Bild 8: Knapparna under Kunduppgifter-fliken.

+ Andrakund - Gér dndringar i kundens namn, kontaktuppgifter,
marknadsforingssatt, fakturerings- /betalningssatt, lagg till tillaggsinformation
m.m.

e Tabort kund - Radera kunden och all dess information. Detta hindras ifall
kunden har aktiva prenumerationer.

» Lagg till ny kund - Skapa en ny kund.

* Bokareklamation - Gor en reklamationsanmarkning. (Detta kan dven goras
under "Pren uppgifter”-fliken.)

» Extraprodukter - Lagg till produkter eller 6vriga produkter som kunden skall
faktureras for, t.ex. porto till utlandsprenumerationer. Har kan aven faktureras
for bocker och dylikt.

* Adressandring - Gor andring i permanenta adressen. (Detta kan dven goras
under "Pren uppgifter”-fliken.) (Har gar det inte att gora tillfalliga
adressandringar.)

» Faktureringsadress - Andra kundens faktureringsadress om den skall vara
annan an den permanenta utdelningsadressen. (Betalaren som person kan inte
andras har.)

* Historik - Se vilka dndringar som har gjorts gadllande kunden och dess adresser
samt prenumerationer.

« Andra forsiljare - Redigera en potentiell kund.
* Ta bort forsaljare - Radera en potentiell kund.

* Ny forsdljare - Skapa en potentiell kund.

Pren uppgifter (bild 9):

“Pren uppgifier }

B

3

Boka reklamation

N

|
Uppehall i pren

Adressandring

I A==l B
Avbestalining Tilaggs pren Historik

‘ My pren H Famya pren H Andra pren BExtraprodulder

Bild 9: Knapparna under Pren uppgifter-fliken.




Bilaga 1/1

Ny pren - Skapa en ny prenumeration for den aktuella kunden. Genom "ny
pren”’-knappen skapar man inte en ny kund, man lagger dessutom heller inte in
en ny prenumeration for en kund som hittills INTE haft en egen prenumeration.
Via "ny pren” skapar man t.ex. en “extra ex.”-prenumeration eller en
prenumeration till en kund som inte tidigare varit som bestéllare av en
prenumeration i Kayak, t.ex. en sddan kund som nog finns i registret men endast
som betalare till ndgon annan kund/prenumeration.

Fornya pren - GOr en ny prenumeration eller férldng en prenumeration fér en
kund.

Andra pren - Gor dndringar i den aktuella/markerade prenumerationen, t.ex.
andringar i priset, prenumerationens ldngd, prenumerationstyp eller
betalaruppgifter m.m.

Boka reklamation - Skriv en reklamation gallande framférallt
distributionsproblem d.v.s. utebliven tidning eller andra problem géallande
utdelningen. Aven andra typer av reklamationer kan goras.

Extraprodukter - Produkter eller tjanster som skall faktureras utéver den
vanliga prenumerationen, t.ex. portokostnader.

Uppehall i pren - Ligg in ett uppehall i utdelningen pa endera bestamd tid eller
tillsvidare. Har kan man dven manuellt férldnga prenumerationen vid behov med
ett onskat antal dagar.

Adressdndring - Gor en adressandringar. Det finns tre typer av
adressforandring; basadressandring (d.v.s. permanent adressandring), tillfallig
adressandring samt delad adress (d.v.s. "flexpren” vilket innebar att en del av
veckodagarna delas tidningen till en viss adress och en del av dagarna till en
annan adress).

Avbestillning - Lagg in ett avslut for prenumerationen da kunden av nagon
orsak vill avsluta prenumerationen.

Tilldggs pren -

Historik - Har kan man f6lja med vilka dndringar i den aktuella/markerade
prenumerationen har gjorts. (Aterstartningar som ibland kan hamna goras, syns
tyvarr inte har.)

Radera pren - Ta bort en viss prenumeration eller prenumerationsperiod fran
systemet. Detta kan behovas t.ex. dd man lagt in en prenumeration pa fel kund
(om kunden ar ratt men prenumerationen fel kan man korrigera det via dndra
pren). Programmet fragar om man ar saker att man vill ta bort prenumerationen.
En prenumerationsperiod som redan pagar, d.v.s. ar markt som "aktiv”, gar inte
att raderas, dessa maste avslutas.



Bilaga 1/1

Fakturering (bild 10):
Fakturering |
&= i € 3 ' )
Kreditera Direktfaktura Vis prislista Betalning pa Pren Andra forfallodag Betalning pa Fakt
Prisuppgifter
Prisgaranti: Faktureringssatt: Tilauskohtainen laskuteksti >>>
Brutto: Antal ex: Totat:
Rabatt: % Medelpris / dag: MOMS:

ATT BETALA:

Bild 10: Knapparna under fakturering-fliken.

¢ Kreditera - Kreditera den aktuella fakturan. Denna funktion kan dven anvandas
da man vill skicka en ny faktura till kunden.

¢ Direktfaktura - Printa ut en fakturakopia direkt. Kan vara anvandbart t.ex. da
kunden vill betala en prenumeration "6ver disken” men prenumerationen eller
dess period har dnnu inte fakturerats.

* Vis prislista -

e Betalning pa pren - Mata in en forskottsbetalning da kunden t.ex. betalat
prenumeration "6ver kassan”. (Kan ibland ha ett vist samband med direktfaktura-
funktionen.)

+ Andra forfallodag - Andra forfallodagen pa den aktuella fakturan.

» Betalning pa faktura - Mata in en betalning pa en faktura, t.ex. da en kund
betalar 6ver kassan en faktura som han fatt eller om man skall rikta en betalning
fran en annan referensnummer till den aktuella fakturan da kunden t.ex. har
betalar med fel referensnummer.

Reklamationer (bild 11):

Reklamationer l

Srin | vitame | moiore

Ta bort reklamation Egna reklamationer Alla reklamationer

v

Reklamation for kunden

Bild 11: Knapparna under reklamationer-fliken.

¢ Reklamation for kunden - Samma sak som oka reklamation under pren
uppgifter-fliken. Man skapar alltsa en reklamation, t.ex. gidllande ett utdelningsfel.

» Andrareklamation - Redigera en redan gjord reklamation.
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* Tabort reklamation - Radera en reklamation.

* Egnareklamationer - Har ser man alla de reklamationer den aktuella
anvandaren har gjort. Aktuella anvandaren ar alltsa den anvandaren som men ar
inloggad i Kayak som.

* Reklamation ej kund - Skapa en reklamation for ndgon annan dn den aktuella
kunden.

Héandelser (bild 12):

“Handelser |

2 = 3 8 e
Ny kundkontakt Andra kundkontakt Ta bort kundkontakt Egna kundkontakter Alla kundkontakter

[Handeser )

Kundnr [w] Datum [#] o [¢] Handeise [#] Prennr [v] Fomyelse [w] Tidningskod [w] Yiterigareinformation [w] Handelsenyckel [w] Sitorsak [v] Salkanal [v] Prentyp [v] Fastrabatt [ 4

256.201217:52 001 Adderad till saljmaterial HBLNL_25-06-2012

Identifikation Detaljer Yiterligare information

Datum: 25.6.2012 17:52:45
Typ: 001
Handelse: Adderad till saljmaterial
Prennr:
Fomyelse: 0
Handelse-nyckel: HBLNL_25-06-2012

Bild 12: Funktionerna under hédndelser-fliken.

* Ny kundkontakt - (Ur funtkion.)

+ Andra kundkontakt - (Ur funtkion.)
* Ta bort kundkontakt - (Ur funtkion.)
* Egna kundkontakter - (Ur funtkion.)

* Alla kundkontakter - (Ur funtkion.)

Reskontra (bild 13):

10
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“Reskontra

€ P4 = ! Cromy ¥ &
| b qm = = | fes |l LB
Betalning pa Falt. Forskottsbetalning Krediters Merbetalning Skriv ut faktura Bndra fodfallodag Kreditfalktura Sami fakt. detaljer

[ -

Handelse Tidnings kod Status

Typ Fakturanr Iz‘ Pren.nr E‘ Fomyelse Registr datum Iz‘ Forfallodag Summa MOMS E‘ Oppet Totalt Iz‘ Eeta\ningkv‘_

- e v P - 4250, E
Botsneg __ HL _ [eeabing_| _ o B0 [wam | _ _ 14250 .
4 1 b
Handelses uppgiftes | Yiterligare information 7 Saldo
Handelse: Faktura Status:  Betald Ssido:  0.00 €
Tidning: HBL - HUFVUDSTADSBLA Typ: Nermal Summa 0,00 €
Kundnr: Klassficering:  Normal /autogiro
Fakturanr: Prirt status:  8.10.2011
Pren./Forts.nr Referensnr
Kontor/Kvitto/Kassa
Summa: 142.50 € Overford
Cppet: 0.00 € Kostnadsr:  0.00 €
MOMS: 0,00 € Fanta: 0.00€

Handlagg
Registr.dstum:  8.10.2011
Forfalledag: 1.11.2011

Bild 13: Funktionerna under reskontra-fliken.

* Betalning pa faktura - Mata in en betalning pa en existerande faktura, t.ex. om
en betalning gjorts kontant. (Samma funktion finns under fakturering-fliken.)

* Forskottsbetalning - Mata in en betalning som betalats i forskott, d.v.s. fore
prenumerationen ar fakturerad. Denna funktion anvands vanligtvis vid
dubbelbetalningar dar betalning som gjorts dubbelt far bli innestdende till t.ex.
till féljande period av en fortlopande prenumeration.

* Kreditera - Kreditera den aktuella fakturan. (Samma funktion finns under
fakturering-fliken.)

« Aterbetalning - Gor en aterbetalning.

e Skriv ut faktura - Printa ut den aktuella fakturan. OBS! Direktfaktura och skriv ut
faktura ar tva olika saker. Skriv ut faktura kan med annat namn kallas "faktura-
kopia”.

» Andra férfallodag - Andra aktuella fakturans férfallodag. (Samma funktion finns
under fakturering-fliken.)

» Kreditfaktura - Skapa en kreditfaktura for den aktuella fakturan. Samma sak
som att kreditera en faktura men i detta fall skapas dven en kreditfaktura som
skickas till kunden i samband med nasta fakturering.

» Saml.fakt detaljer - Kolla detaljerna for en samlingsfaktura (om den aktuella
fakturan ar en samlingsfaktura).

11
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8 4. Instruktioner
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Har nedan finns instruktionerna for de vardagliga men tillika viktigaste funktionerna vid

anvandningen av Kayak.

Grundande av ny prenumerant

Avancerad sék — fyll i kundens uppgifter
(namn och adress, inget annat bér matas in) —
sok (inget kommer att hittas ifall kunden
verkligen inte finns i systemet) — Idgg till
kund...
Nu ar man i samma fénster som t.ex. i samband
med dndra kund-funtkionen: Fyll i
kunduppgifter — foljande — fyll i
kontaktuppgifter —» OK.
Kunden ar nu skapad och ibland fragar Kayak
om man vill trakta adressen manuellt, tryck ja.
Vid behov traktar man kundens adress.
Kayak fradgar nu om man vill skapa en
prenumeration for kunden. Om kunden ska ha
en prenumeration, tryck ja. Om kunden endast
ska skapas for att finnas i registret, tryck nej.
e eeeeceee———— | | 12 |

1-Namn och adress | 2-

| 3 - Fakturerings uppgifter | 4- osv. | 5- Proflinfo |

Namn med tre rader

Namn1
Namn2

Namn3

HKundtyp

| Vaxagj
& Vada @ Person
@) Féretag

() Organisation

Fomamn
© Vada

Vaxla
[SESPR |

[ Forsalare

Kontrollera Etikett,
Sok adresser. .
3 rader

Tom

<<-Foragdende <<

| [ > Folande >» oK | [ Aoyt

Walmis

Bild 15: Forsta fliken i dndra kund och/eller ny kund-
funktionen.

Insittande av en ny prenumeration

440 Kund sokning s o =le i |

Solovillicor

Al
Ej definierad

Kalla:
Status:

Kundnummer:

MNarmn:

II Adress:

Postnummer:
Postort:
Land;

Telefon:

Fl

Prenumerztion:
Farsaljare:
Faktura:

Konta:
Personnummer:
E-post:
Referensnr:
Annat pren.nr;
Annat kundnr:
AFtyp:

Samdist idning:
Diistrikt:

——

W = —=

Bild 14: Avancerad sék-rutan.

Eventuella problem: Inga problem om
alla uppgifter fylits i korrekt. OBS!
Programmet krdver en telefonnummer,
om man inte vet ett telefonnummer bér
man vdlja endera "vet ej” eller “finns

)

ej”.

Om kunden nyligen blivit skapad kommer man till “prenumerationsrutan”.
Om kunden redan existerar men INTE haft en prenumeration: Ny pren under pren

uppgifter-fliken — fyll i uppgifterna - OK.

Om kunden existerar och haft en prenumeration med den slutat: Férnya pren under pren

uppgifter-fliken — fyll i uppgifterna = OK.

12
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% Andra pren,

1 - Grund irformation mmmla.w | 4 - Fakiurerings uppater | 5-

Husw tidhn, {HBL- HUFVUDSTADSELADET = Produkipakets inmehall
. Produid S Fakdurer,  Nasta
Produlapakel |HBL.01 - HBL 7 DGR - b i s © pmdut  ugdatum
L e SO b gt HBL !D'l !h LJa |2 7 12
i

Kampary

Cﬁ km) . -
(=) 20222 - VARUPPFOLINING 2012 @ !
| L UPPF 6+2 - VARUPPFOLINING (503)
(=-20A10 - VARKAMPARJEN 2012
| LWAR G2 VARKAMPANI ST (572)
- 20P10 - STUDERANDE ST
16T 1-ST1RAT (587) A Ll

R L A T e W T

E"ﬂm> i

| << Fomgdende < I'l;

][ Produktpaket: HBL_01, Kampanj kod:

—— = y

Bild 16: Forsta fliken i dndra pren och/eller fornya pren. Vdlj tidning,
produktpaket samt kampanj. Om kunden ska ha en prenumeration som inte ingar
i ndgon kampanj, valj ej kampanj. Da man valt det man ska tryckar man pa
filiande.
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 Andra pren, Kund: _ L= | @

| [[1-Gund infomaton | 2 Prentyp och perod |3- Gppeting | 4 - Faldusremgs uppotter [ 5. Tsggsdebterngar | 6. Frex | 7- Losnummer|

Pren byp 02 - Tidebestamd

Pren. peried

« Fren standatum 53“

- Falt startdatum ;x-}_f Yiterfigare information

[(qF&egéende(ﬁ ] [ >» Foljande >> ] l Ok ] l J‘\'\i‘h_m_i ]

|| Produktpaket: HBL 01, Kampanj kod:

Bild 17: Andra fliken i dndra pren och/eller férnya pren. Vilj prenumerationstyp,
tidsbestdmd eller tillsvidare, valj startdatum for prenumerationen, valj antal manader
och tryck sedan pa féljande. (Allman kommentar kan ocksa matas in.)

| [1- Gnadinfomaton | 2- Prentyp och period | 3- Gruppening | 4 - Fakturerings uppgites | 5 - Tllaggsdebtesingar | 6-Fiex | 7 - Losrummmes | |
| | |
Betalare ' [ mybetase.. |
Faldurenngsadress
|
—
|
Vircare [Ny mkanmenderas |
Firsslare [ wfenalee . |
Salargupo Provision
Férsaljingsdatum B 1 Pren bakrafielse
Salkanal [04-EpostE -
Fast bt [ T]
| Ordemummer
I Annat prennummer
Wassificedng
! Adressmatenial [ -~
| | I
Fansgdend | g
i [ccnmga 5«1! »> Féljande >> | [ o ][ o I
U Benduldnabar HBI 01 K i kel
Bild 18: Valj betalare (om annan dn prenumeranten), valj saljkanal, valj bestamd
rabatt. trvck sedan na féliande.
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% Andra pren, Kund:

| [1-Gund infommation | 2- Prentyp och pened | 3-Gruppering | 4 - Fekturerngs uppofler |- Tiaggsdebrtenngar | 6 - Fiex | 7 Lasnummer |
Frisgrupp 100 - Mol ~! Fekiureringssdt |01 - Nomal - .
: Arialbetpeioder [T < Rabatt % . ] Pisekimoms | € | [ Ssmingsfakiur '
Bntto [ &) Rabatt [ ’ Prg ink| morms €| (¥ Prsgerant
¥
! Fadalodag | | # sddaton | | B verodpraeddmoms | _
| Prisgaranti fér pesiod Sutdatum | E Periad piis inkl moms | | _ Aoda |
[ Penseciciausten || Vepisies | W
| << Fareghende << | | > Félande s> | — |[mrrre—
|| Produidpaket: HBL 0L, Kempanj kod: v
Bild 19: Sista viktiga fliken i dndra och/eller fornya pren. Kolla att priset och 6vrif
information stammer, klicka sedan OK.

Eventuella probelm: Programmet tilldter inte det énskade startdatumet; kunden kanske
redan har en aktiv prenumeration just det datumet man forséker mata in.

Priset stdmmer inte; kolla att all information som matats in stdmmer, t.ex. rabattgruppen”
bor vara “normal”.

Annullering av en prenumeration (olika typer av dterbetalning)

[ & avbestalininig - | = ]
: Pren bérar  Orgnaltotalpis C Utsnmoms
Faktureringbéjar  Avialatpns  Uenmoms € i
Betaldtom.  Uppehhdlked. dg Uanmoms Ef
Period siut  Pns somfaktureras i
Pterbetala fsista periodsn)
Provision efter avh. oo0e L

Betalda perioder / fakturas tid / periodspris / ppet / fakturanr - Oppna perioder / fakturas tid / periodspris / 6ppet / fakturanr

= ——— ——
|
[N — |
I Avbestdlningsdatum #artidningen &nns) E Skapa en kreditfaktura I
Avbestlinings orsak = i
I Yitedigare information s

Bild 20: Avbestillning. Fyll i info och tryck pa OK.
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Man annullerar, d.v.s. avbestaller, en prenumeration under pren uppgifter-fliken och
funktionen avbestdllning.

Evetuella problem: Ett avslut kan inte géras; kolla att man valt den aktuella
prenumerationen och att det inte redan har matats in ett en avbestdllning fér den eller att
den dr indragen pd grund av t.ex. obetald rikning.

Adressférdndring; tillfallig och permanent

Adressandringar "= adressandring: i - ol B et
av alla dess slag [ Basechesse | ikl acoss | Deiod adress | Fkturringsactsss| )
gors via Arvsebars memeieass _
adressdndrin g- Adress Adress? Adress3 Lands kod Land Postrr P = .
funktionen under :
pren uppgifter- S
fliken. Permanent <L :

adressandring
gors i forsta
fliken,
basadresser.
Tillfalliga
adresser gors
under andra

Ny tillfallig adress

Fi
Tillfallig nemnandring mot samma period
Namn

Clo

From. [ B atedcommands
[T Faicturor till tilfallig adress

e [T Tills vidare

[ Kortrollers adressen I

[ )

Traktnings metod
[@] Anvand automatiskt traktring -metod
"1 Adresserad som default

@ Oadresserad som default

fliken, tillfdllig
adress. Eventuella
delade adresser
gors under tredje

fliken, delad
adress.
™ Adresssndring; - e=rey <l
| Basacresser ;anauig s | Dbk | Fakturenngsadress?
]
Ordinarie adress | [ | [ | ] Etikett...
Tom
o —— \
Sténg
Fastyring
3rader

From. B

[T Stoppa in/ut kort
Trakinings metod

[¥] Anvand automatiskt trakining -metod ©) Adresserad som default

@ Oadresserad som default

. Tryck sedan pa spara.

Bild 21: Tillfillig adressdndring. Fyll i adress eller valj tidigare tillfallig
adress fran listan. Mata sedan in datrum fr.o.m. nar tidningen ska ga dit samt

Eventuella problem: Det
finns redan en
adressdndring gjord for
den énskade perioden.
Adressen krdver en
traktning; Vilj rdtt
traktning frdn
trakntningsfonstret.

Det finns en “delad adress”
for den énskade

adressdndringstiden;

adressen for den énskade adressdndringstiden och mata sedan in den delade adressen igen.

Bild 22: Permanent adressdndring. Mata in adress samt
adress da nya adressen ska trdada i kraft. Tryck sedan pa

spara.
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Uppehall i prenumerationer gors via uppehdll-funktionen under pren uppgifter-fliken.
Det finns tva olika forverkliganden gillande uppehall; endera ett vanligt uppehall (som
dessutom kan regleras som forlangd pren eller icke forlangd) eller endast en forlangd

prenumeration.
A
¥ Uppehdllipren: [F=STeR =)
Uppehals yp Uppeh3fl period Kredteingssatt Krzdtarnas staius
@ Uppehalipren- Uppehal startar g @ |ud Ell dagar @) 5 Krediered II
Uppehal slutar E 7 1 pengar | Mraditerad : — ]
Ughvningsdagar El © Bkredieing ) Prviad L
© ket IE] Uppehahthsvidare
Betald tam. ] Behall Web tidning lasrattighet
]
Uppehal Uppehsl = Uppshalls Keedierings Kredterad = Behil ”
Prondsneion | ooy sutar Kredteingssit  dagar/C b . oty Boknngsdsium  Wiebtidning  Anvandare. I
11t i Uppehdiipren | EjKredterad |0 Hej ' h

Bild 23: Uppehdll. Mata in uppehallets start- samt slutdatum, Kayak raknar ut antalet dagar

det géller, tryck pa Idgg till. Om man ska forlanga en prenumeration kryssar man annan

kreditering och matar in antalet dagar.

Eventuella problem: Den aktuella prenumerationsperioden slutar FORE uppehdllet ska
bérja; I detta fall hamnar man vinta med att mata in uppehdllet tills den nya

prenumerationsperioden har borjat.

Uppehdllet gdr inte att mata in; Kolla om det redan har matats in ett uppehdll under den

onskade perioden.

Insittande av prenumeration med en annan betalare

[ den tredje fliken under funktionerna férnya pren samt dndra pren kan man dndra
prenumerationens betalare. Om betalarkunden redan finns i system kan man mata in
kundnumret i rutan uppe till vanster i fonstret och trycka pa tabulatorn. Annars kan
man trycka pa knappen ny betalare for att komma till ny ruta dir man matar in nya
kundens uppgifter och trycker pa skapa, sedan valjer man den skapade kunden fran
listan nere i fonster genom en dubbelklickning.

Eventuella problem: Inga problem. Endera finns betalar-kunden redan i registret eller
inte och man bor agera ddrefter. (Om kunden redan

Prenumerationen betalas kontant

17
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Om en prenumeration har betalats kontant bor men registrera betalningen via endera
betalning pa pren eller betalning pd faktura under fakturering-fliken beroende pa om det
redan existerar en faktura eller inte. (Vid betalning pd pren ska fakturanumret dndra till
-2, detta indikerar pa att det inte kommer att skickas en rakning till kunden i samband
med nasta fakturering.)

Eventuella problem: Inga problem. Man bér vara noga med att vilja den rdtta
prenumerationen.

Andring av prenumerationens betalare

Se "Insattande av prenumeration med en annan betalare”, istdllet for fé6rnya pren g6 man
det via dndra pren-funktionen.

Eventuella problem: Inga problem. Endera finns betalar-kunden redan i registret eller
inte och man bor agera ddrefter. (OBS! Om betalar-kunden har obetalda fakturor frdn
forut kan det bli problem i framtiden.)

Forlangning av en prenumeration pga av t.ex. distributionsproblem

Om en kund blivit utan sin tidning och prenumerationen 6nskas forlangas kan detta
goras endera i samband med att man gor en reklamation eller via uppehall — kryssa i
annan kreditering — mata in antal dagar.

Eventuella problem: Inga problem. Men man bér vara noga att man kryssat i rdtt
kompenseringssdtt om man gér forldngningen via uppehdll-funktionen.

En prenumeration dndras fran A) friexemplar till en betalbar prenumeration B) och
tvdrtom

A) Valj den aktuella prenumerationen under pren uppgifter-fliken — dndra pren
(eller férnys pren om kunden inte har en aktiv prenumeration) — valj friex fran
listan som finns uppe i fonstret i fonstret — ga igenom vaje flik for att kontrollera
att alla uppgifter stammer — OK.

B) Avsluta den aktuella prenumerationen via avbdstdllning under pren uppgifter-
fliken och valj passlig avslutningsorsak — OK — férnya pren — valj friex fran listan
uppe i fonstret — ga igenom vaje flik for att kontrollera att alla uppgifter stammer
- OK.

Eventuella problem: Det finns 6ppna eller betalade fakturor som pdverkar
prenumerationsdndringen; Kreditera eventuella fakturor fére dndringen eller bestdm hur
redan betalda perioder ska kompenseras till kunden.

En prenumeration till Aland (moms. 0%)

D3 man matar in en prenumeration som ska ga till Aland bor man vara noggrann i
samband med skapande av kundens adress. Istallet fér landkoden FI (fér Finland) bor
man dndra landkoden till AX (for Aland). I samband med skapandet av en
prenumeration kommer Kayak att gora moms% till 0 och darmed rakna

18
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prenumerationens pris exkluderande moms. (Det ar sjal att kontrollera i t.ex.
fakturering-fliken att priset stimmer.)

Eventuella problem: Inga problem. Men man bér vara noga med att landkoden dr den
rdtta samt att priset stammer.

Kunden ber om mera betalningstid

Vilj den aktuella prenumerationen under pren uppgifter-fliken — faktuering — dndra
forfallodag — valj ny forfallodag — OK.

Eventuella problem: Inga problem.
Bokning av en kundreklamation
Pren uppgifter-fliken — valj aktuella prenumerationen — boka reklamation.

Eventuella problem: Inga problem. Man bér vara noga med att man matar in rdtt
information, .t.ex. vilken utgivningsdag reklamationen gdller.

Kunden vill ha flera prenumerationer (som gar till olika personer) pa samma faktura

eller pd samma faktura andra produkter (t.ex. bok eller andra s.k. extra produkter)

Kryssa i samlingsfaktura-rutan under faktureringsuppgifter-fliken via andra pren-
funktionen.

Andring av offert- och sijsparr (kunden vill ha sms - fast nekat det tidigareosv)

Andra kund under kunduppgifter-fliken — kontaktuppgifter — ikryssade alternativen &r
TILLATNA, icke ikryssade ar FORBJUDNA.

Eventuella problem: Inga problem. Man bor vara noga med vart man sdtter/tar bort
kryss.

Traktning av kunden

Traktning-listan/-fonstret kan ibland dyka upp automatiskt, t.ex. dd man matar in en
prenumeration at en kund eller gér an adressférandring. Annars kan man ocksa hamna
gora en traktning manuellt och det gor man via adresser-fliken — hogerklicka pa den
aktuella utdelningsadressen i “adresschemat” mitt pa rutan — traktningsfonsret dyker
upp — vdlj den ratta adressen (inkluderande ratt husnummerserie) — spara traktning.

Eventuella problem: Adressen finns inte i listan; kolla att man matat in rdtt postnummer,
kolla att man skrivit adressen rdtt. Om allt dr rdtt inmatat men adressen dndd inte finns i
listan bér man kontakta distributionsavdelningen.

Om en adress ska dndras frdn oadresserad till adresserad bor man géra det manuellt och
anvdnda endast det énskade distributionssdttet genom kryss i rutan samt sedan agera
efter alternativen som finns i traktningslistan.
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r@ V3lj trakining 3t adress: I e
=—— = ,
4 | VE traktning Nyasf:éwor|
i
My traldring fr.o.m. % |
Valj trakining Spara irakining :
(] Adr d (] o [ Bxera [ Lasnummer (¥ /Lt kon skapas |
Gatunsmn Hom Tom  Uddsgee Jo00 o Lo e From  Tem  land Noewg  Dessbulonskor
= = = leemiton | =1 |
_ Skien |
Distributions information
Veckodag Distribsionssat! Distrike Diztrit namn Traka Trakls nasmn Siatus
Mandag 02 - Gadresserad | A
Tacoa 1021 Oddeeserad | = : . 1 A
Onsdeg 02 - Oadresserad ..Ndi\r
Toredag 02 - Oadresserad | Aletre i
" Fredan 02 - Oadreszerad i\ Aldiv |
i Lérdag 02 - Oadressarad | Mletiv |
Sondasg 02 - Oadresserad Akt
*- ——
I | |
Bild 24: Traktning. Valj ratt adress fran listan och tryck pa spara traktning. Vid
onskemal kan man mata in vilket datum nya traktningen trader i kraft.

Registrering av allman kommentar (som syns pa skarmen)

Det finns tva olika "informationsrutor”. En under kunduppgifter-fliken, en under pren
uppgifter-fliken. En kan redigeras/skapas via dndra kund-funktionen kunduppgifter-
fliken, andra via dndra pren-funktionen under pren uppgifter-fliken.

Eventuella problem: Inga problem.

"Hetilasku”

Vilj den aktuella prenumerationen — fakturering — direktfaktura.

Eventuella problem: Det finns i CEEP _
redan en faktura for den aktuella Administrativa hjalpsfunktioner (C991)
prenumerationen; Dd kanske man o3 Kund I ok
- . . . = Kund Avslut obetald avsiutad pren
onskar printa ut kopia, det gérs Disrktstan sate

: Tde el Merstart obetald avslutad pren
under reskontra-fliken. 5 el traktade lunder

i Korstabell

Anvandar specifik installningar —
R . Administrativa bsipsfunictioner
Aterstarta en prenumeration Svarta ltan

% Reklamation

| |
| |
| |
| |
| |
| |

3 Ekonomi
Tryck pd F2 (om "listan” pa ;;:‘:?; ik -
vanstra sidan ej syns) - i R Tobor i e
Administrativa hjdlpfunktioner — e
mata in den aktuella
prenumerationens prennummer
(hittas under pren uppgifter-fliken
da man markerat den aktuella i Hopa L
prenumerationen) — dterstarta av | gjiq 5. Aterstarta pren. Mata in prenumerationsnummer i
pren.
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Bilaga 1/1

Eventuella problem: Inga problem sd liinge prenumerationen status dr "aktiv”.
(PS. Motsatsen till “aterstarta pren” dr "skapa inkort”.)
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