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Logga in

Fyll i mailadress. Det blir ditt EE
anvandarnamn. 2
Fy” sedan i ditt losenord. \\A ulrikat tornblom@lingmerths.se

\$ ceseremses

Glémt ditt |16dsenaord

Svenska w

Kom ihag e-post pa den hér enheten

Kontakt for support f @ndringar géllande befintliga bokningar.
Forsta gc':o\ ngen: https:/iwww lingmerths selaffarsresor/kontakt

Klicka pa Glomt ditt I6senord

Kontakt for teknisk systemsupport.
Online Support: +46 10 122 68 97 / online@lingmerths.se

Ett nytt mail med en aterstallningslank har skickats

. . - . powered by
till den mailadress du har angivit

*e softinventor
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Resa

82 Resendrer
o@ymert/xs
& Lage till dig sjlv

& Lagg till gast

Vuxen (ADT) A4 NONREF (Lingmerths Tjansteresor) v

Rubriken Resa

e Har kan man:

* Redigera sin profil

e Se sina bokningar

e Se varukorgen

* Justera installningar
* Logga ut


https://www.lingmerths.se/

ths

Singmerths

MR Tegvall,Kim

& Redigera min profil

@ Bokningar
&% Profiler
W Resa

@ Varukorg
= Installningar

(> Logga ut

rubrik Profiler

Profiler-hantering av resenarsprofiler

Klicka pa menyn till vanster och valj

Valj vilket foretags resenarsprofiler du vill se, genom att klicka pa foretagsnamnet

till vanster. Du ser da en lista over alla resenarsprofiler som finns upplagda

Sok pa namn

Lingmerths Tjansteresor 1

X
Lingmerths Tjansteresor

Lingmerths Tjansteresor

Profil ID: (7JSUD9)

Skapa profil

Filtrering

-

tegva

Namn

Fa

22-ames s B Kim Tegvall
kimtegvall@gmail.com

(ZSKBEF)

+46705393045
kim.tegvall@lingmerths.se

Sok
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Profiler-hantering av resenarsprofiler

Lingmerths Tjansteresor Skapa profi

Profil 1D: (7JSUD9)

Filtrering - tegva Namn Fo v Sok
22-2m: 08 B Kim Tegvall +46705393045
kimtegvall@gmail.com kim.tegvall@lingmerths.se 8
(ZSKBEF)

Valj om du vill Skapa en ny profil eller Redigera en befintlig
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Profiler-skapa ny resenarsprofil

Alla obligatoriska falt (markerade med réd stjarna) samt avsnittet Anvandarinformation behover fyllas i.

. Titel: Ms eller Mr

. Fornamn/Efternamn (enligt pass)

. Fodelsedatum (XXXX-XX-XX) (ar-manad- dag)

. Mailadress (arbete)

. Mobilnummer +467XXXXXX (arbete)

. Obligatoriska fakturareferenser (ex. kostnadsstalle) som skall anges (ej markerat med rod stjarna)

Resterande falt kan lamnas blanka och fyllas i senare utav anvandaren/profiladministratéren

Férnamn*

Fornamn
Efternamn*
Efternamn
Titel* Fodelsedatum
v yyyy-MM-dd ]
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Profiler-skapa ny resenarsprofil

1. Under avsnittet Anvandarinformation bockar du i Aktiv, valjer Sprak och skriver in Anvandar-epost for inloggning.
(Anvandarlosenord lamnas blankt da det satts vid forsta inloggning)

Aktiv \ (J Profiladministrator (kan ta bort profiler)

(O profiladministrator (kan skapa profiler)

Sprak
(J profiladministratér

3 Anvindaradministratér (kan redigera egen profil)

Anviéndar-e-post (inloggning) Anvéndaren

Kan ordna resa for sig sjalva

v «
Anvandarlésenord % Kan godkénna egen resa

(J Kan ordna resor fér gaster

K / (J Kan boka bokningen i vintelige

2. Bockaide behorigheter i systemet
som resenarsprofilen ska ha. *(Se lathund pa sidan 8)
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Behdrigheter och roller (resenarsprofil)

Behorighet / Roll

Férklaring

Roller att bocka i under avsnitten
Anvandarinformation + Ordna och godkann

Anviandare utan bokningsrittigheter

Anvandaren har inga bokningsrattigheter, de kan
endast komma at sin egen profil och Bokningar.
Resebestéllare kan boka resor at denna person.

Anvandaradministrator + Anvandaren

Resenir/Ritt att boka resor at sig sjélv

Vanligast

Standardbehdrighet i systemet, anvandare kan endast
boka resor at sig sjalv.

Anvandaradministrator + Anvandaren + Kan ordna resa for
sig sjalva + Kan godkanna sin egen resa

Resenir/Ritt att boka resor at sig sjilv
samt gast

Anvandare kan endast boka resor at sig sjalv samt gast.

Anvandaradministratdr + Anvandaren + Kan ordna resa for
sig sjalva + Kan godkanna sin egen resa + Kan ordna resor for
gaster

Resebestillare (utan profilrittigheter)

Vanligast

Anvandaren kan boka for sig sjdlv, de resenarer i
systemet denne har rattighet for samt gaster.
Anvadndaren har inga profilrattigheter.

Anvandaradministrator + Anvandaren + Kan ordna resa for
sig sjdlva + Kan godkanna sin egen resa + Kan ordna resor for
gister + Access - Arrangera for andra{Own) + Godkann(Own)

Resebestillare/Profiladministratér

Anvandaren kan boka for sig sjdlv, de resenarer i
systemet denne har rattighet for samt gaster.
Anvandare kan dven skapa/andra/ta bort profiler for
det faretag denne har rattighet for.

Profiladministratdr x 3 -(kan ta bort), (kan skapa),
profiladministrator (kan dndra) + Anvandaradministrator +
Anvandaren + Kan ordna resa for sig sjdlva + Kan godkanna
sin egen resa + Kan ordna resor for gaster + Access -
Arrangera for andra(Own) + Godkann(Own)
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Profiler-behorigheter

* Profiladministrator (kan ta bort profiler)
* Profiladministrator (kan skapa profiler)
* Profiladministrator (kan redigera befintliga profiler)

* Anvandaradministrator (kan redigera sin egen profil)

Anvandaren (maste alla ha for att kunna logga in i systemet)

-Kan ordna egen resa (kan boka resa for sig sjalv)

-Kan godkdnna egen resa (kan slutfora sina egna bokade resor)

-Kan ordna resor for gaster (kan boka for gaster/ej anstallda personer pa foretaget)
-Kan boka bokningen i viinteldge (denna funktion anvénds ej)
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Profiler-behorigheter

For att satta en behorighet dar man kan boka for kollegor med befintlig profil, 6ppna fliken Ordna och godkann

* Bocka i Access for att ge atkomst till foretagets profildatabas

e Under Arrangera for andra klickar du i faltet own for att kunna boka resor at andra an sig sjalv

* Under Godkann klickar du i faltet own for att slutfora bokningar for andra personer

« Om man satter en bock i det sista faltet (Kan ordna resor for gaster) ges behorighet att boka for gaster

(Detta gar aven att ange i avsnittet Anvandarinformation- vilket som bockas i spelar ingen roll)

O 000 000 O
m
o+ Kan ordna
[ [] Arrangera for (1] selective  resor for
Access andra Godkann  arranger gaster

Lingmerths Tjansteresor OJ
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Profiler-skapa nya

4. Klicka pa Plustecknet (+) for att lagga till mobilnummer och emailadress

e
e
-
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Profiler-skapa nya

5.Valj landskod och skriv in mobilnummer (ta bort den forsta nollan)

Landskod Nummer m
E= SWE Sweden (46) hd 71 2345678|

7.Spara genom att klicka pa minneskort-ikonen

6.Skriv in emailadress (arbete)

2

I ulrika.tornblom@lingmerths.se
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Profiler-redigera/ta bort

For att redigera eller ta bort en resenarsprofil:
1. Valj foretag

2. SOk upp resendren pa efternamn

3. Klickar pa Redigera

] Lingmerths Tjansteresor Skapa profi

Profil ID: (7JSUD9)

Filtrering - Efternamn Namn Fi v

Sék

Soxamicis 8 B Ulrika Kristina Térnblom +46707732206 Redigera
ulrikatornblom@icloud.com ulrikatornblom@icloud.com g

(DRE3)))
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Profiler-redigera/ta bort

Alla uppgifter forutom fornamn, efternamn samt emailadress for inloggning, gar att andra.

(Kontakta Lingmerth’s Tekniska Support fér hjélp att éindra namn eller emailadress online@lingmerths.se)

4. For att redigera ett falt sa klickar du pa penn-ikonen

I ulrika.tornblom@®@lingmerths.se

5. Korrigera i faltet och klicka pa minneskort-ikonen for att spara dndringarna

E-post * [ ﬂ o

ulrika.tornblom®@lingmerths.se
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Profiler-redigera/ta bort

6. Nar uppdatering ar klar — ga hogst upp pa skarmen och klicka pa Spara
Ulrika Kristina Tornblom l BSpara W Tabort

Profil ID: DRE3JJ

(for att ta bort en profil- klicka pa Ta bort)
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