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IF OG STOREBRAND 
 

Erstatningsmessig skade:  
Grønn hake på fasadebildet eller på lista over oppdrag: 

   
Det betyr at saksbehandler har sagt at skaden er dekket på forsikringen. Rapport skal 
da ikke skrives, men glassmester må reise ut til kunde for å ta mål av glasset. 
Kostnadene legges inn i MEPS kalkylen. 

 
 
 

Avslag til erstatning: 

     
 
Saksbehandler trenger mer informasjon: 
 
 

 

 
FORLATE/AVSLÅ OPPDRAG SOM IKKE BLIR NOE AV – DU SENDER INGEN 
FAKTURA. 
 
Gå inn på Parter i oppdraget 
Har du ikke akseptert oppdraget ennå – avslå oppdraget: 
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HAR DU AKSEPTERT OPPDRAGET: 
 
Gå inn på parter i oppdraget 
Sjekk om du står som kontaktperson 
Forlat oppdraget 
 

 
  
 
STEG FOR STEG NÅR DU FÅR TILDELT EN NY SKADESAK: 
 

A. Du kan bruke tlf eller nettbrett ute hos kunden. 
Logg deg inn på meps.net 
 
Nytt oppdrag tildelt: 
Klikk på eposten du har fått: Gå til oppdraget. 
Saken ligger også under Fana Start 
Aksepter Oppdraget 

 
 
 
 
 

B. Ring kunde 
Når du har oppnådd kontakt – Klikk på det røde telefonrøret  

 

 

    Er det vanskelig å få kontakt med kunde – Lag ett notat om det  
        + Registrer forsøk under Kontaktperson: 
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ALLE OPPDRAG SKAL HA FREMDRIFTSPLAN! 

 
 

C. Tildel befaring og velg deretter teknikker 
 

 

Eller Klikk på  og velg Tilbakeføring og deretter teknikker. 
 

Neste bilde: Velg befaringstype: Glass – Dato og klokkeslett – evt beskjed til 
teknikker +  

 
D. STEMMER SKADEÅRSAKEN MED BETINGELSEN FOR REKVISISJONEN 

Det er to ting dere må se etter, det ene er om teksten ligger inne i «Omfang» feltet 
(Se Objekt beskrivelse på venstre side). 
Og at «Betingelse for rekvisisjonen» stemmer for den angitte skadesaken. 
 
 
 
 
EKSEMPEL: 
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E. RAPPORT ENDRES VED Å KOPIERE RAPPORT + ALLTID TILDELE 
INSPEKTØR PÅ NYTT. 
 
Klikk på de 3 prikkene til venstre for fullført. 
 

 
 

F. SLETTE RAPPORTUTKAST 
Klikk på de 3 prikkene – Bytt teknikker til deg selv – Tildel befaring 

 Klikk på de 3 prikkene på nytt og slett 
 

 
 

G. KALKULERING SE PKT 4 I HUSKELISTA 
 
 
 

 
H. ARBEIDSORDRE (Tilbakeføring): 

 
Når KALKYLEN er godkjent, lag en arbeidsordre for glassarbeid: 

 
 
Velg Tilbakeføring – Legg inn Beskrivelse – foreløpig start- og sluttdato og klikk på: 
 

 
 

Legg inn Håndverker nederst på siden (Klikk på Rediger) 

  
Når du har skiftet glasset, går du inn igjen på Arbeidsorderen og klikker på: 
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I. SLUTTKALKYLE 
Når du vet det ikke kommer på flere utgifter, sender du sluttkalkyle (Beskrevet under 
pkt 4 i Huskelista) 
 
Kunde kontaktes og skjemaet fylles ut sammen med kunde. 

 
Marker deretter saken som Ferdigstilt: 

  

 
 
 

Saken legger seg da i arkivet og du kan selv aktivere den på nytt. 
 
 
 

J. FERDIGSTILLELSES SKJEMA: 
 

Klikk på skuffen (Ser den under Fasadebilde, skadenr og adressen helt til venstre): 

 
Klikk på symbolet til venstre for navnet til forsikringsselskapet og finn riktig 
Ferdigstillelsesskjema 
Husk å kontkte kunde ved utfylling. 

 
Lages også når det er kontantoppgjør: 

 

 
 
Når du har fylt ut rapporten, mellomlagres den på egen pc 
Opprett deretter en ny: 
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Klikk på ny mappe – Lages slik: 
 

 
 
Gå inn på mappa med ditt firma navn og last opp 
Sluttrapporten/Ferdigstillelsesrapporten 
 
Mappe med tilgang Privat – kan kun sees av glassmester 
Mappe Delt med en annen part – kan sees av glassmester og den mappa er delt med.  
 
 
 

K. FAKTURER OG FERDIGSTILL: 
Se pkt 2 i Huskelista til forsikringsselskapet for håndtering av fakturaen. 
 
Marker deretter saken som Ferdigstilt: 

 
 
Saken legger seg da i arkivet og du kan selv aktivere den på nytt. 
 

 
L. HENTE OPP IGJEN SAK FRA ARKIVET: 

 
Helt nederst – helt til venstre på skjermen: 
 

 
 
 
 
Klikk på arkiverte oppdrag og deretter på nedpila ved navnet:  
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