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Klassificeringsstruktur for koncernen
Stockholm Business Region

1 Styra verksamheten

1.1 Dokumentera dgande
Beskrivning: Avser bolagshandlingar for 4gande t.ex.
bolagsordning och dgardirektiv.

1.2 Hantera verksamhetsplanering, uppfoljning och redovisning
Beskrivning: Har ingar budgetarbete, arsredovisning,
koncernredovisning, verksamhetsplan, interkontroll, risk- och
sarbarhetsanalys och VD-rapport.

1.3 Hantera styrelsearbete

1.3.1 Hantera koncernstyrelse
Beskrivning: Hér ingér kallelser, dagordning, tjénsteutlatande,
protokoll och bilagor.

1.3.2 Hantera tjénstestyrelse

Beskrivning: Avser SBRD och SVB:s styrelseprotokoll med
tillhdrande handlingar.

1.4 Uppritta och hantera internt styrande dokument
Beskrivning: Avser attestinstruktioner, arbetsordning,
delegationsplan. Aven 6vriga stddjande dokument, lathundar
och rutinbeskrivningar.

1.5 Genomfora interna utredningar och verksamhetsutveckling
Beskrivning: Avser olika verksamhetsutvecklingsprojekt i
syfte att forbéttra verksamheten.

1.6 Hantera extern revision och kontroll
Beskrivning: Avser externa kontroller géllande god
redovisningssed men dven fran t.ex. Stadsarkivet och andra
tillsynsorgan.

1.7 Svara pé externa remisser
Beskrivning: Fran t.ex. Stadshus AB eller andra bolag inom
staden. Aven 6vriga myndighetsremisser i de fallen sa
forekommer.

Beslutad av
1(5) SSA



Stockholm
Business Region

2 Stodja verksamheten
2.1 Kompetensforsorjning
2.1.1 Rekrytera

Beskrivning: Fran annons till avtalsskrivande. Paskrivna
avtalet av den anstéllde hamnar dock 1 processen 2.1.2 Hantera

anstéllning.
2.1.2 Hantera anstillning

Beskrivning: Avser anstéllningsvillkor, intyg och ev. varsel.
2.1.3 Hantera foretagshilsovard, arbetsskador och rehabilitering

Beskrivning: Hanteringen av forebyggande insatser men dven
en anstillds specifika drende géllande skada.

2.1.4 Kompetensutveckla
Beskrivning: Arrangera och medverka i interna utbildningar,
seminarier och konferenser.

2.2 Administrera 1on och pension

2.2.1 Berékna och hantera I6neutbetalning
Beskrivning: Hel 16nekedjan redovisas hir. Aven ledighet i
olika former samt hantering av anstélldas skattedeklarationer.

222 Hantera forsékringar och pension
Beskrivning: Specifika avtalsforsdkringar hanteras har och ev.
pensionsutrikningar.

2.3 Administrera gemensamma funktioner

23.1 Forvalta IT-system

Beskrivning: Avser primdr de IT-system som inte driftas av
Volvo IT. Systemutveckling hamnar dock under processen 1.5
Genomfora interna utredningar och verksamhetsutveckling.
232 Forvalta allménna handlingar
Beskrivning: Avser hanteringen av arkiv och registratur men
dven frigor gillande utlimnande av allmén handling.
2.4 Hantera lokal- och kontorsservice
Beskrivning: Avser brandskyddsfragor, uttryckningsdvningar
men dven informationssidkerhetsfragor sdsom skalskydd.

2.5 Upphandling och inkép

2.5.1 Hantera upphandling
Beskrivning: Avser bade direktupphandling och formell
upphandling.

2.5.2 Hantera avrop utifrdn gemensamma ramavtal
Beskrivning: Avser avrop mot ramavtal som tas fram av t.ex.
Serviceforvaltningen.

2.6 Hantera ekonomi

2.6.1 Hantera l6pande bokforing

Beskrivning: Avser redovisning av alla affirshindelser
forsiljningar, inkop, inbetalningar etc.

2.6.2 Hantera ekonomisk redovisning
Beskrivning: Avser arsbokslut och tertialrapporter.
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Marknadsfora Stockholm

Vérda och hantera varumirket Stockholm - The Capital of
Scandinavia

Beskrivning: Avser utvecklingsfrdgor men dven hur externa
partners ska anvinda varumérket i olika syften.

Administrera och tillhandahalla bildbank

Beskrivning: Avser underhdll, inforskaffande av bilder,
upphovsrittsliga fragor och hantering av avtal med fotografer.
Administrera och utveckla webbplatser

Beskrivning: Avser arbetet med att underhélla webbplatserna
stockholmbusinessregion.se och Stockholmtown.com med
aktuell information. Fér SVB:s webbplats handlar det om info.
om hotell, resor, evenemang etc. information som hdmtas fran
annat héll, inkommande tips etc.

Producera och distribuera broschyrer

Beskrivning: Avser framtagande av t.ex. What's on och
hanteringen av distributionen till ca 350 platser.
Annonsforsdljningen i sig redovisas i processen 3.5 Hantera
forsiljning av gemensamma marknadsforingsprojekt.

Att ta fram material till broschyr kan ingé i andra processer
t.ex. processen 3.9.3 Ta fram fakta och statistik.

Hantera forséljning av gemensamma marknadsforingsprojekt
Beskrivning: Avser annonsforsdljning pd SVB:s webbplats
men dven i1 broschyrer, méssor, workshops, utstillningsytor pa
Stockholm Tourist Center.

Driva marknadsforingsprojekt

Beskrivning: Marknadsforingsprojekt dér partners &r med vid
missor, workshops, marknads- och PR-kampanjer.

Bearbeta och ta emot pressbesok

Beskrivning: Avser arbete med att locka hit journalister i syfte
att skriva och marknadsfora Stockholm, planer, inbjudan,
program etc.

Kongress och evenemang

Bistd och medverka vid evenemangsvéarvning

Beskrivning: Avser arbetet dd forfragningar fran div. forbund
och liknande hor av sig och behover hjdlp att vérva ett
evenemang till staden.

Bista och medverka till kongressarrangemang

Beskrivning: Avser arbete med att bista forbund, féreningar
etc. 1 ansOkningsarbete frin vigledning till sjélva bidden.
Handldgga kommunens ekonomiska stod till arrangemang
Beskrivning: Avser den pott med pengar som staden bistir
med och arrangorer kan ansdka om att fi. SVB handlagger
arendet, SBR:s styrelse fattar beslut.



Stockholm
Business Region

3 Marknadsfora Stockholm

3.9 Bearbeta arrangdr och foretag
Beskrivning: Avser arbetet med att bearbeta intressenter att
forldgga resor, moten etc. till Stockholm.

3.10 Omvirldsbevaka och analysera

3.10.1 Analysera utveckling av nya marknader
Beskrivning: Arbete med omvérldsbevakning och utveckling
av nya marknader.

3.10.2 Genomfora undersokningar N6jd Kund Index
Beskrivning: Avser framtagandet av olika arliga
undersokningar bland alla samarbetspartners 1 syfte att
forbattra produktutbudet, marknadsforingsinsatserna samt
okad service gentemot besokare, ndringslivet och boende.

3.10.3 Ta fram fakta och statistik
Beskrivning: Avser arbete att ta fram manadsstatistik, d&ven
arbetet med statistik 0ver kongresser, internationella moéten,
egna arrangemang men dven arbetet med att aktivt soka upp
héndelser som sker i Stockholm av andra arrangorer. Detta
arbete kan resultera i tryckta rapporter eller publicering pa
webb. Se process 3.4 Producera och distribuera broschyrer.

3.11 Niringslivsservice

3.11.1 Arrangera och genomfora moten med niringslivet
Beskrivning: Avser frukostmdten, Stockholmsmotet,
Energisymposiet.

3.11.2 Hantera foretagsbesok

Beskrivning: Avser de foretagsbesok per ar som SBRD har i
uppdrag att utfora for att 6ka kunskapen om foretags behov
och att forbéattra kontakterna mellan Stockholm stad och

ndringslivet.
3.11.3 Bedriva och hantera lotsverksamhet

Beskrivning: Avser bade foretagslots och evenemangslots.
3.11.4 Stodja utlindska foretagsetableringar

Beskrivning: Avser utlandska forfragningar och projektledning
av utlandska investerare. Hjdlp kan vara att hitta ldmplig mark
eller ordna besoksprogram.

3.11.5 Administrera och dela ut innovationsstipendium
Beskrivning: Avser administrationen av inkomna ansékningar
men dven arbete med att utse den jury som bedomer utdelning.

3.12 Niringslivsutveckling

3.12.1 Samverka inom innovations- och nyforetagarrddgivning
Beskrivning: Avser arbetet att samarbetar med en rad
organisationer som ger stod, rdd till de som vill starta foretag 1
Stockholm.
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3.12.2 Samverka regionalt
Beskrivning: Avser exempelvis arbetet med Stockholm
Business Alliance projekt ddr man med 50 kommuner runt om
Stockholm fran Link6ping till Ludvika hjélps at att
marknadsfora Stockholm och etablera nya verksamheter.
3.12.3 Medverka 1 utvecklingssamarbeten inom staden
Beskrivning: Avser medverkan med andra delar av staden,
Sdf, Trafikkontoret etc. Jarvalyftet, Telefonplan och Soderort
t.ex. dr ett exempel pd projekt ddr samarbete inom staden
genomfors.

3.13 Hantera synpunkter och klagomal frén allménheten
Beskrivning: Avser de allmidnna, generella externa
forfragningarna och vissa klagomal som inkommer.

4 Tillhandahalla turistservice

4.1 Administrera Stockholmskortet
Beskrivning: Hir hanteras forfragan om forsiljning av kortet
och dven avtalet i sig.

4.2 Hantera forséljning 6ver disk vid turistbyrd samt webbshop
Beskrivning: Avser inkdp och aterforséljning av produkter pa
turistcentret men dven via webbshop av t.ex. av biljetter,
presentkort, kartor och bocker. Ev. kontakt med kund vid
problem hamnar hér.

4.3 Auktorisera guider
Beskrivning: Utfardandet av legitimation genom tester, dven
fornyad auktorisering redovisas hir.

4.4 Utbilda personal inom besdksnéring
Beskrivning: Avser utbildande av personal pa museer och dven
andra intressenter inom besoksnéringen i1 Stockholmskunskap.
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