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Startsida

Vid inloggning till Foretagsportalen sa visas ”Startsida” som forsta sida. Det
har ar en dashboard som visar snabblankar till de olika funktionerna i
Foretagsportalen samt uppgifter om de biljetter du som administrator har
aktiva.

5 Fornamn Efternamn @
Cii Foretag 1 Avd.admin - i
. . .
Valkommen till féretagsportalen 4
Track, manage and forecast your customers and orders S Reesriar
Avdelnings 7 2
4 &8 Resendrer » .
Biljettfrfragningar ° 3 >
=8 Bestall biljett 5
Og
8 o] Statistik & Rapporter o 4 = 5
Resendrer Biljetter
Har kan du l&gga till, redigera Bestaill biljetter till resendrer
och ta bort resendrer
@ raq 9 6
Aktiva biljetter
Har kan du se de biljetter du som resenar har aktiva
10 @ Support
Intigritetspolicy 1 1 Tjansteresa 500 kr / man 365 dagar 7 zoner 1600 kr
] g
1 2 Allménna villkor
Képdatum Giltligto m Képdatum Giltlig t o m
2021-12-01 2021-12-24 2021-12-01 2021-12-24
B Loggaut 1 3

1. Visning av vem som ar inloggad samt lank till ”Min profil” dar man finner
sina personliga uppgifter som administrator.

Snabblank till att lagga till resenar, se flode for ”Skapa resenar”.
Lank till inkomna biljettférfragningar, s. 20.

Lank till Resenarer, s. 9.

Lank till Biljetter, s. 13.

Visning av de biljetter som du, som resenar i foretaget, har aktiva.
Lank till Avdelningar, s. 5.

Lank till Statistik och rapporter, s. 23.

Lank till FAQ, dar frekvent stallda fragor, fran anvandare i
Foretagsportalen, samlas.

10. Lank till Support - kontaktuppgifter for hjalp.

11. Lank till Integritetspolicy.

12. Lank till Allmanna villkor.

13. Logga ut fran Foretagsportalen.
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Min profil

@ Foretag

@ Hem
88 Avdelningar
2 Resendrer

B Bestall biljetter

ol statistik & Rapporter

® FfAQ
[ toggaut

MIN PROFIL

€ Tillbaka

Personliga uppgifter
Uppdatera dina persaniiga uppgifter hr.

Fornamn

Férnamn

Personnummer

Mobilnummer

070-100 00 93

Notiser

Ta emot ntiserper e-post

Ta emot notiser per SMS

Lésenord

Andra ditt16senord har.

Nuvarando 16senord

Nytti6senord

Bekidta nyttI6senord

Férnamn Efternamn
-

Eftornamn

Efternamn

E-postadress

emmy+avdadmin@hidesign.se

Telefonnummer

+46767026496

Angra andringar Spara andringar

1. Redigering av personliga uppgifter och andring av losenord.
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Avdelningar

Under avdelningar visas de avdelningar som du ar administrator for. Har kan
du redigera uppgifter om avdelningen samt visa, importera resenarer och
biljetter till vald avdelning samt hantera avdelningar och dess resenarer.

@ Foretag Fornamn Efternamn =
O Hem AVDELNINGAR
Har kan du lagga till, redigera och ta bort avdelningar
Befintliga avdelningar 15t
2 Resendrer
1 =
B pestall biljetter 2
Avdelning Tl Ref.nummer Antal resenarer Avd.admin skapad
nl]ﬂ Statistik & Rapporter Ull enheten 3 Emmy 1st 1st 2023-04-13
® raQ
(@ loggaut
.o o . . . - .
1. Sok pa befintliga avdelningar som du administrerar.
2. Redigera avdelning.
3. Visa en avdelning.
. .
Redigera avdelning
@ Foretag Fornamn Efternamn &
@ Hem ULL ENHETEN
€ Tillbaka
& Resendirer Redigera uppgifter for avdelning
B gestall biljetter fari Py 9
Ull enhete
ol statistik & Rapporter "
Kungsgatan 3
,,,,,,,,,,
35230 Vaxjo
Emmy
valj administratér/er
® FfAQ N
' flaggat 2 Lagg till ny I6neadministrator

1. Uppgifter om avdelningen.
2. Loneadministrator ar den person som ska fa fakturorna i organisationen.
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Visa en avdelning

@ Foretag Frnamn Efternamn -

D iem ULL ENHETEN
€ Tillbaka
D € 3
@ Ressnaier Avdelningsuppgifter 4 ~

Avdelningsadministratérer Referens-ID

Férnamn Efternamn Emm)
B pestall biljetter %
Antal resendrer skapad
1st 2023-04-13
ol statistik & Rapporter
inistrator Senast &ndrad
2023-04-13
Befintliga resendrer 15t
® FaQ Namn T Biljetter Tiansteresa skapad
[ Loggaut 5
Fredrik Fredriksson 500 kr/mén 2023-04-13 7 Z O 8

1. Importera flera resenarer pa samma gang till den valda avdelningen. Har
kan du applicera biljetter pa resenarerna.

Skapa ny resenar till avdelningen.

Redigera avdelningens uppgifter.

En upp- och nedfallbar ruta med information om avdelningen.
Lista pa resenarer inom avdelningen.

Filtrera pa resenarer genom att séka pa ett namn.

Visa och redigera resenar.

coO N O U1 N W DN

Radera resenar. Det gar inte att radera en resenar som har en aktiv biljett
eller en kreditgrans for tjansteresa, se s. 13.
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Importera resenarer till avdelning

@ Foretag

@ hem ULL ENHETEN / IMPORTERA RESENARER
€ Tillbaka
& Resendror Importera resendrer

Ladda upp CSV fil med

B gestall biljetter .
1 véljfil  Ingen fil har valts

oll statistik & Rapporter

Beskrivning av importmall

Exempelmall

Exempel pé malli ratt format.

first_name last_name email

Ture Turesson
-

pnr phone  cell_phone credit_limit

Adam Bertilsson

031223344 1500

Cesar Davidsson

@ fAQ

(> tloggaut

Ladda ner Csv-mall

Beskrivning av importmall
Kolumn Typ
first_name Fritext
last_name Fritext

email Giltig e-postadress

pnr Giltigt personnummer

1. Bifoga importfil som ska importeras.

031334455

Obligatorisk  Beskrivnis

Ja Resendrens fornamn
Ja Resendrens efternamn

Ja Resendrens e-postadress
Nej Resendrens personnummer

2. Klicka pa ”Starta import” for att ga vidare.

@ Foretag 3
@ Hom ULL ENHETEN / IMPORTERA RESENARER
2 Resendrer

BB Bestall biljetter

ol Statistik & Rapporter

v

Importen ar klar

Tillbaka till avdelningen skapa ny import

@ FfAQ

(> loggaut

3. Om importen lyckas sa dyker ett meddelande upp som talar om att
importen ar klar och du kan fortsatta att importera andra csv-filer eller ga

tillbaka till avdelningen.

04
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@ Foretag Férnamn Efternamn s

4

Gl ULL ENHETEN / IMPORTERA RESENARER

« Tillbaka

88 Avdelningar

2 Resenarer

(6]

B Bestall biljetter

Importen misslyckades
b stotisti & Rapporter 2 av 2 resendrer kunde inte importeras.
Rad Innehall

Férnamn H ik
Efternamn Johansson
Personnummer 199001122390
Mobilnummer +46701223348

® frQ

B ; Kreditgrans 4000

ogga u
aaaaaaaaaaaaaa
3 « Mobilnummer anvéinds redan
Formamn Freja « Personnummer anvéinds redan
« e-postadress anvands redan

Efternamn Goranssor n
Personnummer 199001122382
Mobilnummer +46701334457
Kreditgrans 3000

aaaaaaaaaaaaaa

=] - [

4, Om importen inte lyckades sa ar troligtvis nagra uppgifter i csv-filen fel,
da dyker en sida upp som talar om vilka falt som ar fel och ger en mojlighet
att fylla i dem manuellt.

5. Klicka pa ”Importera misslyckade rader” for att ga vidare efter att ha fyllt i
de falt som saknades.

6. Klicka pa ”Avbryt import” och borja om fran start om importen onskas att
goras om.
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Resenarer
Under resenarer syns alla de resenarer som du, som administrator, kan hantera.

@ Féretag o femamn Efternamn o

@ startsida RESENARER

1 + skapa ny resendr
Har kan du lagga til, redigera och ta bort resendrer

88 Avdelningar

Resendrer s
2, Resendrer

= Biljetter
Namn T4 Biljetter Tiansteresa Avdelning skapad
Fredrik Fredriksson 500 kr/mén Ull enheten 2023-04-13 4 @ o 5
ol statistik & Rapporter
Freja Géransson 3000 kr/mén Ull enheten 2023-05-29 Z @
Henrik Johansson 4000 kr/méan Ull enheten 2023-05-29 Z m@
Tore Toresson Ull enheten 2023-05-29 z o
®@ faQ
(® loggaut

Skapa en ny resenar - under nastkommande steg valjs i vilken avdelning.
Sok fram resenar i Foretagsportalen.

Exportera en csv-fil med en lista.

Visa och hantera en resenars uppgifter, tjansteresor och biljetter.

g N W N =

Radera resenar. Det gar inte att radera en resenar som har en aktiv biljett
eller en kreditgrans for tjansteresa, se s. 13.
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Skapa ny resenar

@ Foretag

Fornamn Efternamn @
-

@ Hem SKAPA NY RESENAR

& Tillbaka

88 Avdelningar

B pestall biljetter

Fyll i uppgifter fr ny resendr

Fonamn  Eftemamn

ol statistik & Rapporter

nnnnnnnnnnn

® raQ

(@ loggaut

Lagg till resenar

1. Fylli uppgifter om resenaren och klicka pa ”Lagg till resenar” for att

skapa den nya resenaren.

Visa och hantera resenar

Eii Foretag

@ startsida TORE TORESSON

€ Tillbaka

88 Avdelningar

1 2 3

Resendrsuppgifter

BB sijetter fomomn  cremomn
Tore Toressol
nnnnnnnnnnnnnnnnn
ol statistik & Rapporter P
201401142383 emmy+toreres@hldesign.se
nnnnnnnnnnnnnn fonnummer
+46767026497
Valj avdelning
Ull enheten

@ FfaQ

ey
(@ loggaut

1. Lagg till en biljett pa vald resenar.

"”
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1. Lagg till biljett.

Féretag Enaion Eemome
@ starsida PERSONALERBJUDANDE
« Tiboko
Avdoling
& rosencrer Kap biljett Varukorg
ijettor
- soeron o
fetter %
h apporta
Vi bt
vai
® ma
o
O loggaut
rrrrrrr opp oxk. morms

Foljer samma flode som ”Skapa personalerbjudande”.

2. Lagg till en tjansteresa pa vald resenar.

Féretag Earranm BTG
@ snsida TJANSTERESOR | APPEN
« Tibaka
dalringor
& resencrer Ange resendr och kreditgréns Varukorg
s aijotter
B sifett org @

. ToreToreszon (U enhetan)
1 stotank s Ropporter

osinummer

o76-70284 97

® ma

[ toggout

Foljer samma flode som ”Skapa tjdnsteresa”.

3. Radera resenar, darefter foljer en dialogruta

(o]

Ar du séker?

Vld resenar kommer att aderos.

Kalmar lanstrafik
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Tillagd tjansteresa och/eller biljett pa resenar

@ Foretag

@ storsida TORE TORESSON

€ Tillbaka

88 Avdelningar

2, Resendrer 2
Resendrsul ppgifter
S siprer . mmen demem
Tore Tore
yyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyy
ol Statistik & Rapporter A
201401142383 mmy+toreres@hldesign.se
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
+46767026497
vy avdeining
Ull enhet
® e App 07670264 97
(@ loggaut
Aktiva biljetts
Tjansteresa 200 kr/mén
uuuuuuuuuuuuuuuuuu
2023-05-29

Andra kreditgréins

Nar en resenar har en aktiv biljett eller kreditgrans for tjansteresa sa visas det
under resenarens personliga uppgifter under rubriken ”Aktiva biljetter”.

1. Klicka for att andra eller redigera kreditgrans.

Aktiva biljetter

Tj@nsteresa 200 kr/man

Registraringsdatum
2023-05-29 Andra kreditgrans | 2

2. Uppdatera kreditgrans genom att fylla i ett nytt belopp och spara

andringarna.
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Biljetter

Under biljetter sa kan du skapa nya biljetter och tjansteresor till dina anstallda
samt acceptera eller neka biljettforfragningar som kommit fran dem.

nnnnnnnnnnnnnnnnn

(32 Foretag
@ st Biljetter

Biljettforfragningar @

= 4

@ faQ

(® Loggaut

1. Biljettforfragningar: Godkann eller neka biljettforfragningar som skickats in
fran befintliga resenarer via Foretagsportalen.

2. Personalerbjudande: Skapa biljetter till inlagda resenarer i Foretagsportalen.
3. Tjansteresor: Aktivera betalning pa faktura i appen.
4, Skicka biljett: Skapa biljetter till tillfalliga resenarer i Foretagsportalen.
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Skapa personalerbjudande

1. Klicka pa ”Personalerbjudande” som visas i foregaende bild.

(; Foretag

@ starsida PERSONALERBJUDANDE
88 Avdelningar
2 Rosonsror K5p biljett e
.........
ol statistik & Rapporter
....... 4
............
O
oM O 5
c foee 0.00 kr

2. Fylli hallplatserna som biljetten ska galla mellan. Klicka pa ”Sok resa” for
att ga vidare till nasta steg.
Valj avgang. Biljetten blir giltig i de zoner som visas oavsett
avgangstid.

3. Vvalj vilken typ av biljett/resenarskategori som ska bestallas.
4. SOk pa en befintlig resenar som ar upplagd i Foretagsportalen.
5. Valj om resenaren ska fa sin biljett till app eller resekort.

OBS! Tank pa att ett befintligt resekortsnummer maste anvandas vid val av

resekort. Det ar endast resekort markta ”FORETAG” som kan anvandas i
Foretagsportalen. Dessa bestalls via
https://kalmarlanstrafik.se/foretag/bestalla-resekort/

Resekort

2.

Resekort for Fdretagskunder

6. Fyllien text for transaktionen for eventuell fakturamarkning.

04
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@ Foretag

@ startsida

ol statistik & Rapporter

® e

& toggaut

PERSONALERBJUDANDE
€ Tilbaka
Kop biljett
SOk resc
valj biljett
valj

......

nnnnnn

Totalbelopp exkl. moms

varukorgen.

8. Radera biljetten.

Varukorg

Biljetter

rnamn Efternamn

T 9

000k

24 timmar, Ungdom
Malmo G, Hassleholm C

2

Freja Goransson Uil enheten
Mobilnummer 070-133 44 53

summae xkl. moms
Moms
Att betala

9. Godkann bestallning och ga vidare till orderbekraftelsen.
Biljetten/biljetterna ar da skapad/skapade.

@ Foretag

olll statistik & Rapporter

® ma

(> toggaut

ORDERBEKRAFTELSE

€ Tilbaka

Tack fér din bestdlining!

24 timmar, Ungdom

Malmo C, Hassleholm C

&, 140,40 kr

Freja Goransson Ul enheten
Biljettbarare App
Mobilnummer 070-133 44 63

Summa exkl. moms 140,40 kr
Moms 842k
Totalbelopp 148,82 ke

,

Kalmar lanstrafik
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Tillbaka til startsida

140,40 kr

140,40 kr
842kr
148,82 kr

Klicka pa ”Lagg i varukorg” for att lagga biljetten i varukorgen. Det gar
att fortsatta skapa fler biljetter till befintliga resenarer och lagga i
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Skapa tjansteresa

1. Klicka pa ”Tjansteresa” som visas i foregaende bild.

@ Foretag Férnamn Efternamn @

@ starsido TJANSTERESOR | APPEN

€ Tillbaka

88 Avdelningar

2\ Resendrer Ange resendr och kreditgrans Varukorg
KKKKK itgrans Biljetter
Din vart

2 .
=R piljetter

nnnnnnn

. Tore Toresson (Ull enheten)

Mobilnummer 3

076-702 64 97

ol statistik & Rapporter

® raQ

(@ loggaut

2. Fylliden manatliga kreditgrans som resenaren ska ha pa sina tjansteresor.
Valj en mottagare fran befintliga resenarer.

4, Lagg till kreditgransen i ”varukorgen”. Det gar att fortsatta skapa fler
tjansteresor till befintliga resenarer och lagga i varukorgen.

@ Féretag ~  Foemamn Efternamn -

@ startsida TJANSTERESOR | APPEN
€ Tilboka
delningar
&, Resenarer Ange resendr och kreditgréns Varukorg
Hsaigrans Biljetter
Biljetter
Tiansteresa i app o
““““““ Kreditgrans.
&) 2000,00 kr

Tore Toresson Uil enheten

Mobilnummer 076-702 64 97

Summa exk. moms 200000 kr
199! vorukog Morms 12000 kr
Attbetala 212000k

® ma

& tggaut
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5. Godkann bestallning och ga vidare till orderbekraftelsen. Tillgang till
tjansteresa ar nu skapad for resenaren.

@ Féretag o remamn Efternamn >
@ stansido ORDERBEKRAFTELSE
& Tiboka
i
& nesenarsr

“ 5
Tack fér din bestdlining!

ol statistc & Ropporter

2, 200000 kr

Tore Toresson Uil enheten
Biljettbrare  App
Mobilnummer 076-702 64 97

summa exkl. moms 2000,00 kr
Moms 12000 kr
Totalbelopp 212000k

® raQ

(% loggaut
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Skicka biljett
1. Klicka dig in pa ”Skicka biljett” som visas i féregaende bild.p

@ Foretag omamnehemamn 2

@ Startsida SKICKA BILJETT
88 Avdelningar
S Kop bilett A
.........
|
) it gt 2
O bt
® ra .
& togga ° 5
.......
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
,,,,,,,,
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ 7

2. Fylli hallplatserna som biljetten ska galla mellan. Klicka pa ”Sok resa” for
att ga vidare till nasta steg.
Valj avgang. Biljetten blir giltig i de zoner som visas oavsett
avgangstid.

3. Valj vilken typ av biljett/resenarskategori som ska bestallas.

4. SOk pa en befintlig resenar som ar upplagd i Foretagsportalen eller skriv in
uppgifterna till en tillfallig resenar.
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5. Valj om resenaren ska fa sin biljett till app eller resekort.

OBS! Tank pa att ett befintligt resekortsnummer maste anvandas vid val av
resekort. Det ar endast resekort markta "FORETAG” som kan anvandas i
Foretagsportalen. Dessa bestalls via
https://kalmarlanstrafik.se/foretag/bestalla-resekort/

Resekort

2.8

Rasekort far Faretagskundar

6. Skriv in ett meddelande som forklarar transaktionen.
7. Fyllien text for transaktionen for eventuell fakturamarkning.

8. Klicka pa ”Lagg i varukorgen” for att lagga biljetten i varukorgen. Det gar
att fortsatta skapa fler biljetter till befintliga resenarer och lagga i
varukorgen.
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Foretag

@ startsida

88 Avdelningar

2% Resenarer

ol statistik & Rapporter

® rma

© toggaut

SKICKA BILJETT

& Tilbaka

Kop biljett
Sokresa

[ sk

Valj biljett
v
Mottagare

© eetintig rsener

Resanar

Tataig resonde
Biljettbarare

o

Resskort

Meddolande.

Rotorens

Totalbelopp exkl. moms

0.00kr

Varukorg

Biljetter

Fornamn Efternamn

‘Godkann betalning

24 timmar, Ungdom
Malmo ¢, Hassleholm C
2

Emmy Nilsson

Mobilnummer 07670264 96

Summa exki. moms.
Moms.
Attbetala

9. Godkann bestallning och ga vidare till orderbekraftelsen.
Biljetten/biljetterna ar da skapad/skapade.

@ Foretag

@ starsida
88 avdelningar

2 Resenarer

o statisti & Ropporter

® raa
© toggaut

ORDERBEKRAFTELSE

€ Tilboka

-

Tack for din bestdalining!

24 timmar, Ungdom
2,
Emmy Nilsson

Biljettbarare  App
Mobilnummer 076-702 64 96

Summa exkl. moms
Moms

Totalbelopp

140,40 kr

140,40 kr

842k

148,82 kr

RS —
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9

2]

140,40 kr

140,40 kr
842k
148,82k

Fornamn Efternamn
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Acceptera eller neka biljettforfragan

Nar resenarer loggar in och gor en biljettansokan i Foretagsportalen sa skickas
dessa forfragningar till dig som administrator for att godkanna eller neka.

= Emmy Nilsson
CE Foret(:lg Org. Admin @

Biljettforfrdgningar
@ Stortsida

< Tillbaka till biljetter

g) Administratorer

Obesvarade biljetter (2)

88 Avdelningar 3 Namn i E-postadress {1 Biljett I Biljettbarare 1 Avdelning I 1 2

Lisa Nilsson lisa@moail.com 365 dagar Mobilapp Avdelning Q  Acceptera X Neka
& Resenarer

Karl Nilsson karl@mail.com 30 dagar Resekort Avdelning R v/ Acceptera X Neka

=8 Bestall biljett
ol statistik & Rapporter

®@ FfAQ

B’ Logga ut

1. Acceptera biljettforfragan.
2. Neka biljettforfragan.
3. Markera flera forfragningar for masshantering.
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Acceptera biljett

(:E Féretag

@ Stortsida

Administratorer

Do

Avdelningar

fsle]
0o

0

o
&3 Resenarer

=8 Bestall biljett

ol statistik & Rapporter

® FaQ

B+ Logga ut

Biljettforfrdgningar

< Tillbaka till biljetter

Obesvarade biljetter (2)

Namn It E-postadress I Biljett It Biljettbarare It Avdelning It

Lisa Nilsson lisa@mail.com 365 dagar Mobilapp Avdelning Q

Karl Nilsson karl@mail.com 30 dagar Resekort Avdelning R
v

Ar du séker pd att du vill acceptera?

v

Biljetten 365 dagar, 1zon dr skickad till
Lisa Nilsson.

Kalmar lanstrafik
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Emmy Nilsson
Org. Admin

v/ Acceptera

/ Acceptera

X Neka

X Neka
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Neka biljett

- Emmy Nilsson
CE Foretag Org. Admin @

Biljettforfrdgningar
@ Stortsida

< Tillbaka till biljetter

8 Administratorer

Obesvarade biljetter (2)

88 Avdelningar Namn It E-postadress I Biljett If Biljettbarare 1 Avdelning I

Lisa Nilsson lisa@mail.com 365 dagar Mobilapp Avdelning Q / Acceptera X Neka
&3 Resenarer

Karl Nilsson karl@mail.com 30 dagar Resekort Avdelning R v/ Acceptera X Neka

=8 Bestall biljett

ol statistik & Rapporter

® FaQ

B+ Logga ut

Ar du séker pd att neka?

Fyll i ett meddelande till mottagaren med anledning till att
deras biljettférfragan nekas.

Skriv anledning till nekad biljettforfragan

Neka forfragan

Biljettférfradgan fran Lisa Nilsson
ar nekad

: _ 23/24
Kalmar lanstrafik

REGION KALMAR LAN



Statistik och rapporter

Under Statistik och rapporter finns Ekonomirapporter och Miljorapporter for
dina avdelningar.

Ekonomirapporter - Innehaller alla kop som gjorts via Foretagsportalen.
Miljorapporter - Funktionen ar inte aktiverad.

Ekonomirapporter

(37 Foretag Férnamn Efternamn °

@ startsida STATISTIK & RAPPORTER

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

® raq

© toggaut

1. Valj Ekonomirapporter. Funktionen for Miljorapporter ar inte aktiverad.
2. Sammanfattning av statistiken.

3. Filtrering for orderraderna. Filtrera pa namn, avdelning fran- och tilldatum
samt biljettyp.

4, Filtrerade orderrader.
Exportering av orderraderna.
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