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1. Hantera ärende 

För att få en överblick över dina ärenden samt se om du har fått nya ärenden 

tilldelade, klicka på Hantera ärenden. 

 

För att få en överblick över dina ärenden, scrolla längst ner på sidan. Här får du en 

överblick av alla dina ärenden. För att identifiera var i processen dina ärenden 

befinner sig, titta på fältet Status. Nya ärenden har status Ny åtgärd. 

Vill du få mer information om ett ärende, klicka på Ärendenumret. 
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I ärendevyn får du information om vilket objekt felanmälan kommer från samt vad 

som behöver åtgärdas. Glöm inte att Spara när du har gjort en uppdatering.  

 

*)   Beskrivning av de olika statusarna: 

 Påbörjad – Ändra till denna status 

som en bekräftelse på att du 

mottagit ärendet. 

 Avböjd – Ändra till denna status 

för att annullera ärendet hos 

handläggaren. 

 Avrapporterad – Ändra till denna 

status när ärendet är åtgärdat. 

 

**)  Innan du avrapporterar ett ärende 

måste du fylla i Åtgärd som är ett 

obligatoriskt fält. 

 

 

 

 

  

Objekt är den 
skola/förskola 

som felanmälan 
kommer ifrån 

Åtgärd är er 
åtgärdsbeskrivning. 
Obligatoriskt fält** 

Status är er status 
i ärendet* 

Här kan du bilägga 
dokument och 

bilder till ärendet 

Beskrivning 
av felet 

Referensnumret 
måste ni märka 

fakturorna med i 
fältet ”Er ref” 
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2. Skapa meddelande 

För att kommunicera med SISAB:s handläggare kan du använda 

meddelandefunktionen i Leverantörsportalen. För att använda denna, 

klicka på Meddelanden. 

 

Klicka därefter på Nytt meddelande. 
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Fyll därefter i det du vill förmedla i meddelandet och klicka på Skicka. 

 

Du får ett mejl om att du har fått svar från handläggaren. I portalen kan du sedan läsa 

svaret i meddelandefliken. 

 

 


