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Vad ar foretagsportalen?

Den nya foretagsportalen ar ett system dar du som kund
sjalv kan administrera era tjansteresor och ge anstallda
mojlighet att kopa resor pa faktura via apparna och i Mina
sidor.

For att kunna kopa tjansteresor behover en resenar bli till-
delad en kredit.

Varje manad far ni en faktura pa det ni har kopt.

Du som kund behover utse en foretagsadministrator som
kommer vara kontaktperson for er som kund samt vara den
som administrerar ert foretagskonto.

Vi rekommenderar att ni anvander foretagsportalen pa en

dator.
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Ansok om att bli foretagskund

Fylli formularet ”Ansdk om konto” som finns pa hemsidan.

Nar er ansokan ar hanterad kommer du att fa information
skickat till den e-postadress du angav i ansokan.

Nar ansdkan har blivit godkand kommer du fa information
per e-post dar du kan valja losenord till ditt konto och logga
in i foretagsportalen. Du som gjort ansokan blir er foretags-
administrator.

Forsta gangen du loggar in behover du godkanna villkoren
for att anvanda tjansten.

Nu ar du kund!




Kom igang med féretagsportalen

Skapa de avdelningar ni vill ha och fylli ratt uppgifter for
varje avdelning, sdsom referensnummer och kostnads-
stalle.

For varje avdelning behover en avdelningsadministrator ut-
ses. Samma person kan vara administrator for flera avdel-
ningar.

Nar du skapat en avdelning kan du borja skapa resenarer.
Du kan lagga till resenarer pa tva satt:

1. Genom att trycka pa ”Skapa ny resenar” och ange efter-
fragade uppgifter om resenaren.

2. Ladda upp en lista med uppgifter om alla resenarer ge-
nom att trycka pa ”Importera resenarer”. Dar finns dven
en mall du kan ladda ned och anvanda dig av for att fylla
i uppgifterna. Dar star aven vilka uppgifter som ar obli-
gatoriska.

For att resenaren ska kunna kopa tjansteresor behover du
tilldela varje resenar en kredit. Om du vill att krediten ska ha
ett slutdatum kan du ange ett datum. Anger du inget datum
galler krediten tills vidare.



Anpassa efter era behov

Du som organisations-/foretagsadministrator kan sjalv
skapa en organisationsstruktur som passar er organisation

Exempelvis kan en forvaltning ha ett eget konto hos
Lanstrafiken och skapa underavdelningar likt exemplet pa
nedre delen av sidan.

Du kan utse administratorer for varje organisationsniva for
att hanteringen av biljetter ska komma narmare verksam-
heten.

Forskoleforvaltningen

Forskolan Biet Forskolan Humlan Forskolan Bjorken




Fakturering

Fakturering sker manatligen

Behover ni andra fakturaadress?
Vanligen maila till: foretag@tabussen.nu

Genomforda kop delas upp per fakturareferens, vilket inne-
bar att ni far en faktura per fakturareferens




Kredit

Krediten galler manatligen och fylls sedan pa efterfoljande
manad

Som administrator kan du tidsbegransa en resenars kredit
genom att satta ett datum under resenars profil, annars gal-

ler krediten tills vidare




Anvandare 1 féretagsportalen

Det finns tva typer av roller; administrator och resenar

En administrator ar behorig att hantera avdelningar, rese-
narer och biljetter

« Dukan skapa olika administratorsroller som har olika
behorigheter

En resenar kan kopa tjansteresor mot faktura i appen eller
pa Mina sidor.




Administrator

Du som administrator ar behorig att hantera avdelningar,
resenarer och biljetter

Som administrator behover du koppla vilka avdelningar du
administrerar

Ditt administratorskonto ar ocksa ett resenarskonto

For att kunna kopa tjansteresor behover du ange vilken av-
delning du tillhor

Rollen foretagsadministrator har full behorighet att hantera
hela foretagskontot och skapas automatiskt vid ansokan

Rollen administrator har full behorighet over valda avdel-
ningar

Som administrator kan du i foretagsportalen skicka biljetter
till resenarer eller tillfalliga resenarer
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Resenar

Som resenar koper du dina tjdnsteresor i vara appar eller pa
Mina sidor.

For att kOpa tjansteresor i apparna eller pa Mina sidor maste
du som resenar bli tilldelad en kredit i foretagsportalen och
vara kopplad till en avdelning

Du kan koppla dina kop av tjansteresor till ditt privata
resenarskonto i apparna eller pa Mina sidor.




Aktivera tjansteresor 1 appen

Ladda ner Lanstrafiken Vasterbottens app "Tabussen.nu”

Skapa en profil till hogeriappen dar du skriver in din epost-
adress

Du har fatt ett sms fran Lanstrafiken som ar giltigt i 7 dagar
med instruktion pa hur du lagger till Foretagsfaktura som
betalmedel.

Nar betalmedlet ar tillagt rekommenderar vi att du byter
namnet pa betalmedlet, da syns aven betalmedlet pa Mina
sidor med det namn som du valt.

Nu ar du redo att resa - valj betalmedel Foretagsfaktura for
dina tjansteresor.




Kontakt

foretag@tabussen.nu

Apparna

Tabussen.nu
Ultra—Umeas lokaltrafik

Mina sidor

Tabussen.nu/minasidor
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