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Valkommen som kund och anvandare av FastighetSok

Ert avtal i FastighetSok ar nu upplagt med kontaktpersonen som gruppadministratér. Denne person ar
viktig for oss nar det géller att férmedla information till anvandare av tjansten FastighetSok inom ert
foretag.

Har foljer lite instruktioner och information om tjansten
Vissa funktioner kan endast anvandas av den som ar upplagd som gruppadministrator for avtalet. Hur manga
gruppadministratorer som ska finnas pa avtalet bestammer ni sjdlva men minst en maste finnas.

Inloggning

Nar din mailadress ar registrerad och du har fatt ett I6senord kan du logga in pa https://fastighetsok.metria.se
Om du nagon gang skulle glémma ditt I6senord klickar du pa ”Glomt I6senord” som finns pa inloggningssidan och
foljer sedan instruktionerna.

Vill du byta det I6senordet kan du gora det under "Byt I6senord” (under Verktyg) efter att inloggning har skett.

S6kning

I tjdnsten har du tillgang till information fran Lantmateriets fastighetsregister, dygnet runt, genom ett antal
fordefinierade transaktioner. Sokning kan ske via fastighetsbeteckning, adress, fastighetsnyckel, koordinat eller
organisationsnummer. Det gar ocksa att soka fram en fastighetsbeteckning ur kartstédet, mer om det nedan.

Innan du utfér en sékning har du majlighet att vélja vilken typ av information du vill ha. Det finns olika transaktioner
inlagda i tjansten och du hittar dem till vanster om sokfélten, under Information. Vill du byta klickar du bara pa den
lilla pilen och markerar sedan ditt val. Allméan visas fran boérjan men har kan gruppadministratéren andra ordning
samt ldgga den transaktion ni foredrar sa att den alltid visas forst.

Sokning med hjalp av karta

Kartstodet ger dig mojlighet att hitta ratt fastighet utan att kdnna till adress eller beteckning. Du hittar "Kartstod”
alldeles nedanfor ”"Logga ut”, klicka har sa 6ppnas funktionen, det ar fritt att anvanda kartan att titta pa. For att leta
dig fram till ratt omrade kan du anvdnda panorera- eller zoomverktyget.

Du kan ocksa soka fastighet via koordinater som da anges i rutan ovanfor kartan.
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Nar du hittat ratt lage markerar du detta med verktyget "Markera lage”, koordinaterna skrivs da in i koordinatrutan.
Klicka sedan pa "Kop beteckning” sa markeras den aktuella fastighetens alla skiften i kartan samtidigt som
beteckningen blir synlig i listan till héger om kartbilden. Hamtar du fler beteckningar, sa att du far flera fastigheter i
listan, kan du se laget for dessa i kartan genom att klicka pa en rad i taget och aktuell fastighet markeras i blatt
medan fastighetens beteckning syns i sokrutorna for fastighetsinformationen.

Du kan hér soka fastighetsinformation som vanligt genom att ange typ av transaktion och klicka pa Sok. Nar
informationen visas stangs Kartstodet automatiskt men vill du hamta information for fler av fastigheterna i listan ar
det bara att 6ppna kartstodet pa nytt sa finns listan kvar.

Metria AB, 010-121 80 70
e-support@metria.se
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Kartor i tjdnsten

| tjdnsten gar det ocksa att bestalla aktuella kartor. De blir tillgdngliga nar en s6kning pa fastighet har gjorts.
Byggnadskarta ar endast tillgdnglig via transaktionen Byggnad medan Oversiktskarta och Fastighetskarta finns
tillgdnglig fran transaktionerna Allman, Allman+Taxering, Beteckningskontroll samt Adress+Agare. Nar en karta ar
bestalld visas den upp inbaddad i den aktuella fastighetsinformationen. Fastigheten dr markerad pa kartan men
markeringen kan tas bort om den stor fastighetsbilden. Kartan kan ocksa laddas hem som en fristaende fil
alternativt skrivas ut tillsammans med den 6vriga informationen.

Utskrift av skt information

Nar en sokning ar genomford och informationen visas pa skarmen finns det tva alternativ for utskrift.
Antingen viljs ”Skriv ut” och informationen skrivs ut pa den egna lokala skrivaren eller sa viljs "PDF” och
informationen skrivs ut som en pdf pa skarmen, denna kan sedan skrivas ut pa den egna skrivaren.

Vid problem med utskrift kan det senare vara att féredra.

Forrattningsakter

Forutom information ur fastighetsregistret finns aven mojlighet att fa tillgang till férdjupad information om
fastigheten genom kopbara akter ur Lantmateriets arkiv. For att kunna ldsa de hamtade akterna behovs ett litet
plugin-program, DjVu. Det gar att hamta gratis antingen via Akt eller under menyn Verktyg.

Anvandning av Historik
| Historik ser anvandare direkt sina transaktioner fér gillande manad. Om information for tidigare

anvdndning 6nskas anges datum i Fran- och Till-falten och ett klick pa Bestall skickar en zippad fil (i xls-
format) till den angivna mailadressen. Ange datum genom att antingen skriva in siffror eller klicka pa
kalendrarna for att valja.

Under fliken ”Detaljerad” finns utforlig information om aktuell manads gjorda sékningar. Har ges
anvéndare, sokbegrepp samt tidpunkt for transaktionen och listan gar att sortera genom ett klick pa
sorteringsalternativen. Den detaljerade informationen finns som en separat flik i den fil som kan
bestallas for tidigare utforda transaktioner.

Gruppadministrator kan se historik for samtliga anvandare som finns anslutna till avtalet dels som en
total summering per transaktion dels som detaljerad information per transaktion.

De transaktioner som finns tillgéngliga for s6kning i tjansten gar att fa i valfri ordning i transaktionslistan.
Under Verktyg/Admin finns en funktion dar sorteringsordning anges. Markera 6nskad transaktion och
flytta den sedan upp eller ner genom att klicka pa pilarna. Om en viss transaktion alltid ska visas som
forsta alternativ sa laggs denna hogst upp i listan och ett klick i rutan “Féredra forsta ...” anger att den
alltid ska visas forst.

Uppladggning och borttag av anvdndare i FastighetSok (for gru
N&r gruppadministratér ar inloggad 6ppnas administrationssidan med ett klick pa Verktyg/Admin.
| nedersta delen av sidan administreras anvandarna, klicka pa ”Skapa ny anvindare”

. Skriv in Anvandarnamn = e-postadressen for den nya anvandaren

° Skrivin Namn = For- och efternamn fér den nya anvandaren

. Skapa ett I6senord (minst 8 tecken, vill du ha hjalp med detta klickar du pa lanken)
. Bekrafta l6senordet genom att skriva det igen

. Om anvéandaren ska vara gruppadministrator satts en bock i rutan.

Klicka pa ”Skapa” och den nya anvandaren kan nu logga in i tjansten.

Upprepa detta till dess att alla anvdandare som ska vara kopplade till avtalet ar upplagda.

Ska ndgon anvandare tas bort eller ndgon uppgift dndras finns knappar for detta till héger pa varje
anvidndares rad. Om en gruppadministratér ska tas bort maste behérigheten forst tas

bort under ”Andra” (ta bort bocken i rutan fér gruppadministrator).

Varje avtal har i grunden plats for 10 st anvandare. Finns behov av fler kan tillagg till avtalet géras mot
en 13g avgift sa att 5 nya anvandare/tillagg kopplas pa. Kontakta oss sa ordnar vi det direkt,
kontaktuppgifter finns langst ner i denna information.
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Inldggning av referens pa faktura (for gruppadministrator)

| avsnittet ovanfér administrering av anvandare finns ett falt for fakturareferens. Observera att det
endast ryms 17 tecken pa fakturan. Gruppadministrat6r kan ndr som helst dndra pa denna information
och den referens som finns inlagd vid sista transaktionen i manaden tas med som referens vid

fakturering. Kom ihag att klicka pa "Uppdatera fakturareferens” nar en ny uppgift har lagts in.
OBS! Detta ar extra viktigt att tanka pa vid arsskiften om referens byts da.

Hoj sdakerheten runt anvandningen av tjdnsten

For att hoja sdkerheten kring anvdandandet av tjansten finns det maojlighet att ange vilka ip-nummer som
ska ha tillgang till tjansten. Det gar att lagga in antingen fullstandiga ip-nummer eller anvédnda sig av
wildcard sa att grupper av ip-nummer far tillgang, t.ex. 123.123.* *

Markning av transaktioner
For den som vill finns det mojlighet att lagga in en markning for varje enskild transaktion. | direkt

anslutning till inmatningsrutorna for sékbegreppen finns ett extra falt fér markning. Markningen finns
synlig i Historiken och den kommer dven med pa fakturorna.

Kontaktuppgifter
Vi finns pa plats under kontorstid:

Var support: via 010-121 80 70 eller e-support@metria.se
Var forséljningsavdelning: via 010-121 80 60 eller fastighetsinformation@metria.se

Tveka inte att kontakta oss vid funderingar eller behov av hjalp.

Metria FastighetSok




