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Hallbarhetsrapport for 2017

AFFARSMODELL

Office Management (OM) erbjuder helhetsldsningar inom IT, kommunikation och kontor.

OM vill ge kunder majligheten att koncentrera sin verksamhet pa sin karnaffar. Mindre
administrativt arbete genom en faktura, en kontaktperson och ett telefonnummer.

Office Managements verksamhet ar indelad i tva affarssegment: IT & Kommunikation och Facility
Services. Respektive affarssegment erbjuder helhetslosningar inom sina respektive omraden
inklusive support. Verksamheten bedrivs genom sex kontor i Sverige, ett kontor i Oslo, Norge och ett
i Espoo, Finland.

HALLBARHETSFRAGOR | VERKSAMHETEN

Prioriteringar och fokusomrdden fér hdallbarhetsarbetet 2017
Koncernledningen faststaller varje ar interna hallbarhetsmal som anger vilka hallbarhetsfragor
organisationen ska fokusera pa. Malet faststalls utifran en samlad bedémning av vilka fragor som ar

mest vasentliga utifran bolagets affarsmodell, omvérldsbevakning samt intressentdialog.

For 2017 var de interna malomradena inom hallbarhet uppdelade pa affarsmassig hallbarhet, social
hallbarhet samt miljomassig hallbarhet.

e Inom affarsmassig hallbarhet:

Ookad kundnoéjdhet, 6kad omsattning, forbattrat resultat, battre kassaflode
e Inom social hallbarhet:

O0kad medarbetarndjdhet, lagre personalomsattning, jamstalldhet
e Inom miljdmassig hallbarhet:

farre utskrifter, minskat koldioxidutslapp fran egna bilar, farre resor

De interna malen féljs upp l6pande inom Office Managements malstyrningsprocess.

Enligt delegering fran Styrelsen har Office Managements VD och koncernledning det 6vergripande
ansvaret for koncernens hallbarhetsarbete.

Affarsmassig hallbarhet
Stabil och god resultatutveckling

Alla bolagets intressenter ska kunna lita pa att Office Management utvecklas positivt och [6nsamt
Over tid. Varje ar upprattas en budget som foljs upp I6pande under aret. Vid behov vidtas
nodvandiga atgarder for att méta eventuella affarsmassiga forandringar.

Det ar viktigt for bolaget att attrahera nya kunder och bibehalla befintliga. En systematiskt och
regelbunden uppféljning ar en vasentlig del i detta arbete.
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Under 2017 redovisade Office Management en omsattning pa 1.242 MSEK och EBITDA 98 MSEK.

2017 2016 2015 2014
Belopp i tusental kronor (tkr) Koncernen Koncernen  Koncernen Koncernen
Resultat
Nettoomsattning 1242 437 1 147 849 903 885 791 525
Rorelseresultat, EBITDA 98 208 99 200 105 169 83 462
Soliditet, % 38% 35% 33% 27%

Nojda kunder ar en forutsattning for en stabil och I6nsam utveckling 6ver tid. OM genomfor [6pande
NKI-undersékningar som utvarderas av ledning och verksamhet.

Social hallbarhet

Sociala forhallanden och personal
Respekt for ménskliga réttigheter och motverkande av korruption

Det ar en sjalvklarhet att vi foljer lagar, forordningar och grundlaggande rattigheter i arbetslivet,
samt de 6verenskommelser som ber6r var verksamhet. Vi har en tydlig utgangspunkt i var vision
"Nordens bdsta partner inom IT, Kommunikation och kontor”, vilket tydliggor hur vi ska agera for att
uppratthalla vara verksamhetskrav pa ett forhallningssatt som vi ar stolta over.

| vér Code of Conduct beskrivs bland annat hur vi ska agera och férhalla oss till oss sjdlva och var
omvaérld. Den ger oss vara etiska riktlinjer som kompletterar och utvecklar vara gemensamma
varderingar och forhallningssatt.

Etik handlar om mer an att undvika lagévertradelser och hur vi upptrader mot varandra. Det géller
upptradandet mot var omvarld. Office Management vill vara ett féretag som arbetar aktivt med
etiska och sociala fragor. Vi ser det som en forutsattning for att kunna stéarka vart varumarke och
vara en aktor i samhéllet som manniskor staller sig positiva till.

Det gor vi bland annat genom att agera som en ansvarsfull samarbetspartner. Vivill vara en
trovardig affarspartner med langsiktiga affarsrelationer. Darfor genomsyrar arlighet och 6ppenhet
samspelet och relationerna med vara affarspartners. Vi lever upp till de ataganden vi har tagit pa
oss. Vara affarspartners ska kanna att det ar en viktig forutsattning for att den gemensamma affaren
ska bli sa framgangsrik som maijligt. Vart affarsbeslut bygger vid varje tillfdlle pa objektiva grunder
och kriterier.

Vi foljer alltid de sdkerhets- och miljokrav som &r uppsatta. Vi respekterar och foljer konkurrens-
regler, arbetsmarknadslagar, avtal, sdkerhetskrav och andra bestdmmelser som satter ramar for var
verksamhet. Alla affarstransaktioner gors med professionalitet, sunda etiska principer och hég
integritet. Vi ar vdl medvetna om att saker som inte ar forbjudna dnda kan vara olampliga. Darfor tar
vi avstand fran detta. Vid tveksamheter ska man alltid radfraga sin ndrmaste chef, men det ar till sist
medarbetaren sjalv som har ansvaret. Det ar av betydande vikt att félja de processer, riktlinjer och
policys som foretaget har for att sa langt som majligt undvika risken for 6vertramp. Vi motsatter oss
bestamt all slags korruption samt alla former av forsok till olamplig paverkan.
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Inom sociala fragor samarbetar vi med Star for Life, dar vi sponsrar en skola i Sydafrika vilket ger
eleverna mojlighet till battre forutsattningar genom utbildning och utbildningsmaterial.

Var Code of Conduct ar en naturlig del i var verksamhet. Vi gar igenom denna pa introduktionen fér
alla nya medarbetare, alla vara chefer utbildas kontinuerligt i amnet och information gar ut l6pandes
pa t ex intranatet.

Det &r viktigt att vara kunder alltid kdnner sig sedda och att vi tar deras 6nskemal pa storsta allvar.
Vart bemotande ska alltid praglas av vara varderingar. Vi vill att alla vara kunder ska kdnna vart
engagemang och att vi bryr oss om dem. Det gér vi genom att erbjuda tjanster och l6sningar som
underldttar deras situation.

Ett palitligt foretag eller affarspartner kommer alltid att ha lattare att accepteras av kunderna.
Darfor ar det viktigt att vi haller det vi lovar, gor det vi sdger och inte utlovar I6sningar med mer
innehall an vi kan leverera.

Vara tjanster och produkter ska kdnnetecknas av ett hégt kundvérde.

Medarbetarna ar var mest vardefulla tillgang. Det &r genom vart engagemang, var palitlighet, var
motivation och kompetens som vi skapar en atmosfar dar vi och vara kunder trivs. Det ar vi som far
verksamheten att utvecklas.

Varje medarbetare ar en ambassaddr som agerar i enlighet med vara varderingar for att starka vart
fortroende. Det galler aven utanfor arbetstid nar vi moter andra méanniskor. Vi ar speciellt
uppmarksamma nar vi foretrader eller representerar Office Management i olika forum och
sammanhang. Nar vi bar profilerade klader, fardas i fordon med koncernens logotyp, anvander
elektroniska hjalpmedel (t.ex. e-post och sociala medier) ar detta minst lika viktigt.

Inom Office Management prioriteras medarbetarens halsa och sdakerhet. Omsorgen om sakerheten
géller alla former av arbetsmilj6 — ingen medarbetare ska riskera fysisk eller psykisk skada pa sin
arbetsplats. Vi tar dven ett ansvar for var miljo, vilket innebar att vi tillsammans skapar en kultur som
bygger pa intresse och engagemang fér hur var och en kan bidra till minskad miljopaverkan. Vi
tillskansar oss den kunskap som kravs for att kunna utféra vara arbetsuppgifter pa ett satt som
minskar var miljdpaverkan. Vi starker vikten av dessa fragor i var personalhandbok med tillhérande
rutiner, processer och policys. Det omfattar bland annat hur vi hanterar sjukskrivningar,
arbetsplatsolyckor m.m. Denna information ar en viktig del i den I6pande utbildningen av vara
chefer/ledare.

Vi motsatter oss alla former av forsok till olamplig paverkan fran leverantérer och samarbetspartners
av vara ledare och medarbetare. Ingen medarbetare, eller chef, far acceptera nagon form av
ersattning som kan uppfattas som korruption, muta eller bestickning. Vi avstar aven fran handlingar
som kan uppfattas som forsok till opassande paverkan av mottagarens beslut.

Vara varderingar: "True Commitment”, ”Great Together” och ”"Always Improve” ar bidragande
faktorer till vara framgangar. Givetvis tillsammans med den laganda och gemenskap som
genomsyrar var koncern.
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Dec 2017
® ] Antal
[ ] Land Region anetsllda
Stockholm 23
Helsingbora 35
Giteborg 36
Sverige Malma 27
Linkdpina 24
. . Luled 8
Kvinnor Man Total 387
Oslo 40
1:]2 35? N':"-; e Tﬂtﬂl 40
i Helsinagfiors 32
F oo F antal Finland Total 32
Total 459

Jamstalldhet och mangfald

Vi anser att det ska vara jamlikt mellan kvinnor och man. Alla ska ha samma mdjlighet att forma
samhallet och sina egna liv. Omraden som vi primart arbetar med inom Office Management
omfattar fragor som makt/inflytande, ekonomi och arbete. Det handlar om en réattvis och sund
fordelning inom dessa parametrar. Nar det galler det ekonomiska perspektivet sa genomfoér vi en
gang per ar en lonekartlaggning. Den ligger sedan till grund fér den arliga I6nerevisionen. Har har vi
moijlighet att korrigera loner utifran befattning och kon. Vi arbetar proaktivt for “lika ersattning for
lika arbete”. | var senaste kartlaggning visade det sig att vi idag ej har nagra l6neglidningar som
behover atgardas.

Office Management arbetar med produkter och tjanster som traditionellt attraherar fler man an
kvinnor. Vi uppmuntrar till att jAmna ut denna viktning sa att fler kvinnor soker till dessa tjanster
som idag ar mer dominerande av man. Det gor vi genom att t ex uppmuntra kvinnor att soka
specifika tjanster. Vi arbetar dven aktivt for att tillsatta tjanster som attraherar fler kvinnor till dessa
tjanster for att 6ka var konsfordelning i koncernen.

| var styrelse ingar idag en kvinnlig ledamot av totalt fem stycken. | Office Management
ledningsgrupp som bestar av totalt atta stycken deltagare sa representeras tva av dessa poster av
kvinnor.

Manskliga Rattigheter

Vi pa Office Management har en stark overtygelse om att alla manniskor ar lika mycket varda. Alla
manniskor ska kdnna sig sdkra och sjalva fa bestimma 6ver sina liv. Manskliga rattigheter omfattar
bade ekonomiska, sociala och kulturella rattigheter. Var verksamhet bedrivs i Norden dar vi lever
efter dessa principer. Daremot sa ar det viktigt for oss att vara samarbetspartners och
leverantorer som t ex har tillverkning i lander dar detta inte ses som en sjalvklarhet tar sitt ansvar.
Det gor vi genom att kravstélla att de arbetar med ansvarsfulla principer genom sina policys och
Code of Conduct. Dock finns en utmaning i att folja hela tillverkningskedjan genom alla olika
underentreprendrer.
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Miljomassig hallbarhet

Miljo

OM har inte bara ambitioner att bli Nordens basta helhetsleverantor utan ocksa att driva
var verksamhet pa ett ansvarsfullt sdtt. Genom ett aktivt miljoarbete stravar vi efter att reducera den
egna och kundernas miljopaverkan, samtidigt som vi standigt efterstravar att optimera
resursutnyttjande som kravs i verksamheten.

Office Managements miljostrategi

Miljomedvetenhet har blivit en viktig del av var affarsverksamhet, var vision ar att skapa goda affars-
och miljomaéssiga fordelar for oss sjalva. Vi arbetar for att uppna denna vision genom ett kontinuerligt
fokus pa inkop av fler hallbara produkter, forbattra vara erbjudanden om materialatervinning och
andra grona tjanster. Med en intern miljépolicy som ram for vart miljdarbete arbetar vi for att framja
ett gronare kontor, dar miljévanliga arbetsrutiner star i fokus. Vi strdvar efter att minimera
miljopaverkan i var vardekedja, i transport, energianviandning och avfallshantering som ar de tre
omraden dar var miljopaverkan ar storst.

Miljocertifiering enligt ISO14001:2015

For att sakerstalla att miljoarbetet ar kompetent utfort, kommunicerat och dokumenterat i ett
miljoledningssystem genomfor vi kontinuerliga ISO14001 revisioner. Ett miljéledningssystem syftar
till att organisera miljdinsatserna i ett foretag pa ett effektivt satt. | miljéledningssystemet ingar att
foretag identifierar sina viktigaste miljofragor, tar fram en miljopolicy och miljomal samt infor de
rutiner och instruktioner som behdvs for att styra och folja upp miljoarbetet pa ett systematiskt satt.
Vi blev omcertifierade enligt den nya 1ISO14001:2015-standarden i april 2018.

Ansvar

Vi ska kontinuerligt vara uppdaterade kring miljélagandringar och lagst uppfylla lagar samt andra krav.
Vi ska standigt arbeta for att forbattra vart miljoarbete sa langt det ar tekniskt mojligt och ekonomiskt
rimligt. Miljopolicyn kommuniceras till samtliga anstdllda och det ar varje medarbetares ansvar att
folja uppsatta regler och rutiner. Genom utbildning, kontinuerlig dialog och information, halls de
anstdllda medvetna om sitt miljéansvar och mojligheterna att kunna paverka miljdarbetet i positiv
riktning.

Miljomal

Koncernledningen faststaller varje ar interna operativa mal, som anger vad organisationen pa kort sikt
ska fokusera pa. Malen &r baserade pa bolagets miljdaspekter och dar bedémning har baserats pa var
vi kan minska var miljopaverkan mest.

Vara prioriteringar och fokusomraden ar:

Minska antalet utskrifter

Vi s6ker kontinuerligt olika satt att minska var pappersforbrukning. Darfor foresprakar vi elektroniska
dokument (E-faktura & E-infobrev) och dubbelsidiga utskrifter som ska bidra till att minska antalet
utskrifter.
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Pappersforbrukning
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Avlasning sker halvarsvis

Vart mal for 2018 &r att vi ska minska antal utskrifter fran drygt 172 000 utskrifter till under 160 000
utskrifter i koncernen.

Minska bilparkens Co2-utslapp

Office Managements operativa verksamhet sker till stor del hos kunder, leverantérer och
samarbetspartners. For att losa transportbehovet vill vi erbjuda vara anstdllda en flexibel
fordonslosning. Idag har vi en bilpark bestaende av 176 bilar och vi stravar efter att reducera
koldioxidutsldppen som vara tjanste- och servicebilar skapar. Genom var bilpolicy kravstéller vi
inkOpskriterier, dar det framgar att tjanstebilar inte bor 6verskrida en utslappsniva mer dn 140g/km
Co2. Malet ar att minska bilparkens genomsnittliga utslapp till 127g/km Co2 utslapp och avldsningar
gors halvarsvis.
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Tjansteresor

Vid tjansteresor vags alltid miljopaverkan in. Foljande atgédrder Gvervags nar det ar rimliga att
genomfora: videokonferenser ses som ett alternativ vid samtliga moten och utbildningar, samt
alternativa och miljovanligare fairdmedel som tag istallet for flyg. For att kunna effektivisera vart
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uppfoéljningsverktyg andrade vi vara interna rutiner till att bestalla alla resor hos en och samma
resebyra. Detta ger OM mojligheten till att folja upp organisationens resestatistik.

Antal flygresor
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Under 2017 minskades antal flygresor samtidigt som anvandningen utav videokonferenssystem
Okade. Detta pavisar att ett positivt férandringsbeteende hos personalen pa Office Management,
dar man aktivt har valt videokonferens som ett alternativ till resor.
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Atervinning och kéllsortering

Jordens resurser ar inte odndliga, och sarskilt inte nar jordens befolkning 6kar samtidigt som vi
konsumerar mera. Genom att sortera och atervinna kan vi utvinna anvandbar ravara och energi,
och vi sparar pa jordens resurser. Under 2016 satsade vi pa Office Management pa att utveckla vart
kallsorteringsprogram. Detta innebar att vi fick battre maojligheter till att sortera mellan bréannbart
avfall och material som kan atervinnas. Det gav oss dven béattre uppfoljningsverktyg.

Office Management ar till stor del en kontorsverksamhet och i det dagliga arbetet uppkommer avfall
av olika slag som papper, emballage, elektronik, lysror och batterier. Vi ser avfall som en viktig
aspekt och for att minimera var paverkan skall miljoriktig kallsortering utforas.
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Atervinning
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Vi koncentrerar oss inte enbart pa miljopaverkan fran vara egna aktiviteter utan arbetar for att gora
det enklare for vara kunder, medarbetare och leverantorer att varna om var miljo.

Kista 25 april 2018





