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I denna lathund finns beskrivningar för hur du går tillväga för att använda e-tjänsten 
”Presentkortsföretag - Administration 2022-2023”. I e-tjänsten kan du som 
administratör för ditt presentkortsföretag hantera administrationen kring kommunens 
gåvor till anställda. 

Det du kan göra i e-tjänsten är följande:
• Ladda ner vilka beställningar som finns sedan sist

• Ladda ner en Excelfil på alla beställningar gjorda mellan vissa datum

• Lägga till och ta bort administratörer
• Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblänkar

• Markera allt som levererat

På efterföljande sidor finns mer information om varje alternativ.



Företagsuppgifter

2022-11-013

• När du startat e-tjänsten kommer du 
till första fliken ”Företagsuppgifter”.

• Under frågan ”Vilket företag 
representerar du?” skriver du in ditt 
företags organisationsnummer.

• Gå vidare genom att klicka på 
knappen ”Administration” (knappen 
har namnet ”nästa steg” om du 
använder en liten skärm, exempelvis 
en mobil). 



Administration

2022-11-014

• Under fliken ”administration” får du 
besvara frågan ”Vad vill du göra?” 
genom att välja något av alternativen. 

• På efterföljande sidor följer 
information om varje alternativ



Ladda ner vilka beställningar som finns sedan sist 

2022-11-015

• Välj detta alternativ om du vill få en 
Excel-fil som innehåller de 
beställningar som har lagts sedan 
senaste gången du laddade ner dem.

• Om det är första gången du använder 
denna funktion så kommer alla 
beställningar som gjorts att finnas 
med i Excel-dokumentet.

• När du har klickat på "Skicka in" 
kommer du att kunna hitta Excel-filen 
genom att gå till Mina sidor -> Mina 
ärenden -> Avslutade ärenden -> Till 
ärende -> Meddelanden. Observera 
att det kan ta någon minut innan filen 
levereras. 

• Se sida 7 ”Hur hittar jag Excel-filerna?” 
för mer information.



Ladda ner en Excelfil på alla beställningar gjorda 
mellan vissa datum

2022-11-016

• Välj detta alternativ om du vill få en 
Excel-fil som innehåller de 
beställningar som har lagts mellan 
vissa datum. 

• Ange datumperioden genom att fylla i 
de två datumfälten.

• När du har klickat på "Skicka in" 
kommer du att kunna hitta Excel-filen 
genom att gå till Mina sidor -> Mina 
ärenden -> Avslutade ärenden -> Till 
ärende -> Meddelanden. 

• Se sida 7 ”Hur hittar jag Excel-filerna?” 
för mer information.



Hur hittar jag Excel-filerna?

2022-11-017

1. Gå till Mina sidor -> 2. Välj Mina ärenden -> 3. Under avslutade ärenden, välj Till 
ärende -> 4. Välj Meddelanden -> 5. Klicka på CSV-filen för att hämta den
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Observera att det kan ta någon minut från den stund du beställer filen tills dess att den 
syns här på Mina sidor. CSV-filen har följande format: SQLOutput + företagets 
organisationsnummer + ärendenummer.



Lägg till administratörer

2022-11-018

1. Välj detta alternativ om du vill lägga 
till eller ta bort administratörer för 
ditt företag. 

2. För att lägga till administratörer, välj 
”Lägg till”. Du får då upp en tabell där 
du får fylla i information om 
personen.

3. Om du vill lägga till flera 
administratörer kan du klicka på 
knappen ”Lägg till ny rad” för att få 
fram fler rader. 

4. När du är klar med dina ändringar 
klickar du på knappen ”Skicka in”.
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Ta bort administratörer

2022-11-019

1. Välj detta alternativ om du vill lägga 
till eller ta bort administratörer för 
ditt företag. 

2. För att ta bort administratörer, välj 
”Ta bort”. 

3. Du får då upp en rad där du får ange 
personnumret för den person du vill 
ta bort som administratör. 

4. Om du vill ta bort flera 
administratörer kan du klicka på 
knappen ”Lägg till ny rad” för att få 
fram fler rader.

5. När du är klar med dina ändringar 
klickar du på knappen ”Skicka in”.
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Justera texter, kontaktuppgifter, 
produktkategorier och webblänkar

2022-11-0110

• Välj detta alternativ om du vill justera 
texter, kontaktuppgifter, 
produktkategorier och webblänkar.

• För att dina ändringar ska sparas är 
det viktigt att du klickar på knappen 
”Skicka in” längst ner på sidan.



Justera texter, kontaktuppgifter, 
produktkategorier och webblänkar

2022-11-0111

• Här finns den information som angavs 
om ditt företag i samband med 
registreringen. Om du vill ändra något 
så kan du göra det direkt i dessa 
textrutor. 

• För att dina ändringar ska sparas är 
det viktigt att du klickar på knappen 
”Skicka in” längst ner på sidan.



Justera texter, kontaktuppgifter, 
produktkategorier och webblänkar

2022-11-0112

• Här finns de länkar som angavs i 
samband med registreringen. Om du 
vill ändra något så kan du göra det 
direkt i dessa textrutor. 

• För att dina ändringar ska sparas är 
det viktigt att du klickar på knappen 
”Skicka in” längst ner på sidan.



Justera texter, kontaktuppgifter, 
produktkategorier och webblänkar

2022-11-0113

• Här kan du ändra vilka kategorier som 
ditt företag erbjuder produkter inom. 
Dessa kategorier används sedan för att 
de anställda ska kunna filtrera bland 
alla företag. 

• VIKTIGT: Du måste välja samtliga 
kategorier som du vill att ditt företag 
ska finnas med i innan du klickar på 
”Skicka in”. När du klickar på ”Skicka 
in” så ersätts den gamla 
informationen för dessa kategorier 
med det du har kryssat i här och nu. 



Justera texter, kontaktuppgifter, 
produktkategorier och webblänkar

2022-11-0114

• Här kan du uppdatera 
presentationstexten om ditt företag.

• För att dina ändringar ska sparas är 
det viktigt att du klickar på knappen 
”Skicka in” längst ner på sidan.



Markera allt som levererat

2022-11-0115

• Om du väljer detta alternativ kommer 
alla ordrar som är utskrivna (hämtade 
som Excel-fil) att få status "levererad" 
med dagens datum. De ordrar som 
ännu inte har hämtats som Excel-fil 
kommer inte att inkluderas. 

• Klicka på ”Skicka in” för att göra valet.  


