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Logga in2024 

Fyll i mailadress. Det blir ditt 

användarnamn. 

Fyll sedan i ditt lösenord.

Första gången:
Klicka på Glömt ditt lösenord

Ett nytt mail med en återställningslänk har skickats 
till den mailadress du har angivit
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Resa

Rubriken Resa

• Här kan man:
• Redigera sin profil
• Se sina bokningar
• Se varukorgen
• Justera inställningar
• Logga ut
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Profiler-hantering av resenärsprofiler

Klicka på menyn till vänster och välj 

rubrik Profiler

Välj vilket företags resenärsprofiler du vill se, genom att klicka på företagsnamnet 
till vänster. Du ser då en lista över alla resenärsprofiler som finns upplagda
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Profiler-hantering av resenärsprofiler

Välj om du vill Skapa en ny profil eller Redigera en befintlig
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Profiler-skapa ny resenärsprofil

Alla obligatoriska fält (markerade med röd stjärna) samt avsnittet Användarinformation behöver fyllas i. 

• Titel:   Ms eller Mr

• Förnamn/Efternamn  (enligt pass)

• Födelsedatum  (XXXX-XX-XX) (år-månad- dag)

• Mailadress   (arbete)

• Mobilnummer  +467XXXXXX (arbete)

• Obligatoriska fakturareferenser (ex. kostnadsställe) som skall anges (ej markerat med röd stjärna)

Resterande fält kan lämnas blanka och fyllas i senare utav användaren/profiladministratören
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Profiler-skapa ny resenärsprofil

1. Under avsnittet Användarinformation bockar du i Aktiv, väljer Språk och skriver in Användar-epost för inloggning. 
(Användarlösenord lämnas blankt då det sätts vid första inloggning)

2. Bocka i de behörigheter i systemet 
som resenärsprofilen ska ha. *(Se lathund på sidan 8)
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Behörigheter och roller (resenärsprofil)

Vanligast

Vanligast
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Profiler-behörigheter

• Profiladministratör (kan ta bort profiler) 
• Profiladministratör (kan skapa profiler)
• Profiladministratör (kan redigera befintliga profiler)

• Användaradministratör (kan redigera sin egen profil)

• Användaren (måste alla ha för att kunna logga in i systemet)
-Kan ordna egen resa (kan boka resa för sig själv) 
-Kan godkänna egen resa (kan slutföra sina egna bokade resor)
-Kan ordna resor för gäster (kan boka för gäster/ej anställda personer på företaget)
-Kan boka bokningen i vänteläge (denna funktion används ej)
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Profiler-behörigheter

För att sätta en behörighet där man kan boka för kollegor med befintlig profil, öppna fliken Ordna och godkänn
3.
• Bocka i Access för att ge åtkomst till företagets profildatabas
• Under Arrangera för andra klickar du i fältet own för att kunna boka resor åt andra än sig själv
• Under Godkänn klickar du i fältet own för att slutföra bokningar för andra personer
• Om man sätter en bock i det sista fältet (Kan ordna resor för gäster) ges behörighet att boka för gäster 

(Detta går även att ange i avsnittet Användarinformation- vilket som bockas i spelar ingen roll)
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Profiler-skapa nya

4. Klicka på Plustecknet (+) för att lägga till mobilnummer och emailadress
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Profiler-skapa nya

7.Spara genom att klicka på minneskort-ikonen 

5.Välj landskod och skriv in mobilnummer (ta bort den första nollan)

6.Skriv in emailadress (arbete)
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Profiler-redigera/ta bort

För att redigera eller ta bort en resenärsprofil:
1. Välj företag
2. Sök upp resenären på efternamn 
3. Klickar på Redigera
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Profiler-redigera/ta bort
Alla uppgifter förutom förnamn, efternamn samt emailadress för inloggning, går att ändra. 
(Kontakta Lingmerth’s Tekniska Support för hjälp att ändra namn eller emailadress online@lingmerths.se)

4. För att redigera ett fält så klickar du på penn-ikonen 

5. Korrigera i fältet och klicka på minneskort-ikonen för att spara ändringarna
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Profiler-redigera/ta bort

6. När uppdatering är klar – gå högst upp på skärmen och klicka på Spara

(för att ta bort en profil- klicka på Ta bort)
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