Presentkortsforetag — Administration
2022-2023: en lathund

BORLANGE



| denna lathund finns beskrivningar for hur du gar tillvaga for att anvanda e-tjansten
”Presentkortsforetag - Administration 2022-2023". | e-tjansten kan du som
administrator for ditt presentkortsforetag hantera administrationen kring kommunens
gavor till anstallda.

Det du kan gora i e-tjansten ar foljande:

* Ladda ner vilka bestallningar som finns sedan sist

Ladda ner en Excelfil pa alla bestédllningar gjorda mellan vissa datum

Lagga till och ta bort administratorer

Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar

Markera allt som levererat

Pa efterféljande sidor finns mer information om varje alternativ.
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& Presentkortsforetag -
Administration 2022-2023

( © Administration © skickain )
e Nar du startat e-tjansten kommer du

tl” férsta fllken "Féretagsuppgifter”. Jag som dr inloggad som administratér dr:*

Detta dr automatisk information om vem det &r som &r inloggad i e-tjansten och darmed 4r den som ska kunna administrera

Foretagsuppgifter

foretaget.
For- och efternamn E-postadress
Fredrik Olsson fredrik.olsson@borlange.se
o " - .o
* Under fragan "Vilket foretag N

representerar du?” skriver du in ditt
foretags organisationsnummer. ~——

Vilket foretag representerar du?*

Fylli organisationsnumret pa det féretag du representerar s visas de uppgifter ni angav nér ni registrerade féretaget.

Du kan sedan redigera och komplettera denna information med nya kontaktpersoner, informativ text, hemsida/sociala
medier samt information om vilka personer som ska kunna hantera bestélliningarna som kommer frén Borldnge kommun.

* Gavidare genom att klicka pa
knappen “"Administration” (knappen
har namnet “nasta steg” om du
anvander en liten skarm, exempelvis

en mobil. —

Organisationsnummer*
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Administration

* Under fliken "administration” far du
besvara fragan ”Vad vill du géra?”

genom att valja nagot av alternativen.

» P3 efterfoljande sidor foljer
information om varje alternativ

2022-11-01

£ Presentkortsforetag -
Administration 2022-2023

< o Foretagsuppgifter o Administration o Skickain )

Vad vill du géra?*

@ Ladda ner vilka bestéllningar som finns sedan sist
Ladda ner en Excelfil pa alla bestillningar gjorda mellan vissa datum
Ligga till och ta bort administratorer
Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar

Markera allt som levererat

NEr du har klickat pa "Skicka in" kommer du att kunna hitta Excel-filen genom att ga till Mina sidor -> Mina drenden -> Avslutade
drenden -> Till &rende -> Meddelanden. Observera att det kan ta ndgon minut innan filen levereras.

< Foretagsuppgifter m
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Ladda ner vilka bestallningar som finns sedan sist

» Valj detta alternativ om du vill fa en & . Presentkortsforetag -
. ] o Administration 2022-2023
Excel-fil som innehaller de

bestallningar som har lagts sedan ¢ | o i 5
senaste gangen du laddade ner dem.
 Om det ar forsta gangen du anvénder\wdvmdugara?*
denna funktion sa kommer alla  Ladda nervikabestlningar som fions e it
bestallningar som gjorts att finnas Lk s Bl i o g i st
med i Excel-dokumentet. Ll i ach ta bort adiistratirer
° Nar du har k||Ckat pé llskicka in" Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar
kommer du att kunna hitta Excel-filen arkeraaltsomlevererat
genom att ga till Mina sidor -> Mina
arenden -> Avslutade drenden -> Till ____ " " s
arende -> Meddelanden. Observera
att det kan ta ndgon minut innan filen  ForetagsuppEifar —> m
levereras.

e Se sida 7 "Hur hittar jag Excel-filerna?”
for mer information.
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Ladda ner en Excelfil pa alla bestallningar gjorda
mellan vissa datum £ Presentiortsforetag-

Administration 2022-2023

< ) roretagsuppgifter © Administration © skickain )

Vad vill du géra?*

* Vilj detta alternativ om du vill fa en
Excel-fil som innehaller de
bestallningar som har lagts mellan
vissa datum.

Ladda ner vilka bestéllningar som finns sedan sist

@ Ladda ner en Excelfil pa alla bestillningar gjorda mellan vissa datum

Légga till och ta bort administratrer

Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar

* Ange datumperioden genom att fylla i Markera st som evrert
de tva datumfalten.

Ange den datumperiod som du vill ladda ner bestillningar for.

* Nardu har klickat pa "Skicka in" e s i Seven e i s e
kommer du att kunna hitta Excel-filen
genom att ga till Mina sidor -> Mina T 4888 mm-do
arenden -> Avslutade arenden -> Till
arende -> Meddelanden.

< Foretagsuppgifter ’ m

e Se sida 7 ”Hur hittar jag Excel-filerna?”
for mer information.
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Hur hittar jag Excel-filerna?

1. Ga till Mina sidor -> 2. Valj Mina arenden -> 3. Under avslutade drenden, valj Till
arende -> 4. Valj Meddelanden -> 5. Klicka pa CSV-filen for att hamta den

Tjénster Mina sidor Statistik Sok drenden Handldggning v Adm, e-tjanster v Systemadm. v IT-portalen # Mina drenden

2 Mina uppgitter & _ Presentkortsféretag - Administration 2022-
¥ Mina aktiviteter 2023 ‘::AVS lutad)

Arendenummer: 597

B Mina organisationer Aktuell status: Avslutad
Mina képlatser
L - . Hjilp @ % P
£ Mina drenden Pagéende drenden =e Inskickat: 2022-10-31 13:02
» Mina bokningar

. % Handliggare: Ingen handléggare tilldelad
Datum
4 Mina uppgifter E-tjénst Arendenummer Beskrivning  Status -
inskickat
¥ Mina aktiviteter

Q Visa drende i= Arendehistorik G2 Meddelanden (1)
&1 Mina organisationer
i i Dat
» Mina bokningar A, o
Hislp © CSVfil med alla bestéllningar gjorda mellan 2022-09-01 och 2022-11-01 .
Avslutade drenden Halp

+2022-10-31 13:03

&, SQLOuUtput-555555-2222-997.csv

E-tjanst Arendenummer  Beskrivning  Status Datum w " @
Presentkortsforetag W
% - Administration ag7 Avslutad  2022-10-3113:02 Till Srende

2022-2023

Observera att det kan ta nagon minut fran den stund du bestaller filen tills dess att den

syns har pa Mina sidor. CSV-filen har féljande format: SQLOutput + foretagets
organisationsnummer + arendenummer.

2022-11-01
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Lagg till administratorer

Vidlj detta alternativ om du vill lagga
till eller ta bort administratorer for
ditt foretag.

For att lagga till administratorer, valj
”Lagg till”. Du far da upp en tabell dar
du far fylla i information om
personen.

Om du vill lagga till flera
administratorer kan du klicka pa
knappen “Lagg till ny rad” for att fa
fram fler rader.

Nar du ar klar med dina andringar
klickar du pa knappen ”Skicka in”.

2022-11-01

Vad vill du géra?*

Ladda ner vilka bestéllningar som finns sedan sist

Ladda ner en Excelfil p3 alla bestillningar gjorda mellan vissa datum

(1)]

@ Lé&gga till och ta bort administratSrer

Justera texter, pgifter, produ ier och webblankar

Markera allt som levererat

Administratorer

Hittar ingen information om detta foretag

Vill du lagga till eller ta bort administratorer?

(® Laggtill

@

Ta bort

Lagg till administratérer*

Du kan ldgga till flera personer gen

Personnummer

f "
citernaws (AAAAMMDDXXXX)*

< Foretagsuppgifter

om att lEgga till fler rader. Du mdste fylla

iallafalt.

E-post*

Mobiltelefon*

O] -
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Ta bort administratorer

Vidlj detta alternativ om du vill lagga
till eller ta bort administratorer for
ditt foretag.

For att ta bort administratorer, valj
"Ta bort”.

Du far da upp en rad dar du far ange
personnumret for den person du vill
ta bort som administrator.

Om du vill ta bort flera
administratorer kan du klicka pa
knappen “Lagg till ny rad” for att fa
fram fler rader.

Nar du ar klar med dina andringar
klickar du pa knappen ”Skicka in”.

2022-11-01

®

Vad vill du géra?*

Ladda ner vilka bestéllningar som finns sedan sist

Ladda ner en Excelfil pa alla bestallningar gjorda mellan vissa datum

@ Ligga till och ta bort administratérer

Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblénkar

Markera allt som levererat

Administratorer

Hittar ingen information om detta foretag

Vill du ldgga till eller ta bort administratérer?

Lagg till

(® Tabort

Ta bort administratérer*

Ange personnumret for den person du vill ta bort som administrator. Du kan ta bort flera personer

genom att ldgga till fler rader.

Personnummer (AAAAMMDDXXXX) *

Ta bort

< Foretagsuppgifter

@ Ligg till ny rad

Q-
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Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

Vad vill du goéra?*

Ladda ner vilka bestédllningar som finns sedan sist

° Va|J detta alternativ om du vill justera Ladda ner en Excelfil pa alla bestillningar gjorda mellan vissa datum
texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar.

~

° For att dina and ringar Ska Spa ras ér (® Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblinkar
det viktigt att du klickar pa knappen
”Skicka in” langst ner pa sidan.

Lagga till och ta bort administratorer

Markera allt som levererat
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11

Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

Har finns den information som angavs
om ditt foretag i samband med
registreringen. Om du vill andra nagot
sa kan du gora det direkt i dessa ~
textrutor.

For att dina andringar ska sparas ar
det viktigt att du klickar pa knappen
”Skicka in” langst ner pa sidan.

2022-11-01

Vad vill du géra?*

Ladda ner vilka bestéllningar som finns sedan sist

Ladda ner en Excelfil pa alla bestillningar gjorda mellan vissa datum

Légega till och ta bort administratérer

@ Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webbldnkar

Markera allt som levererat

Detta dr den information vi har om ert féretag.

Ar det ndgon information som du vill uppdatera s kan du géra det direkt i dessa textrutor.

Féretagsnamn (officiellt namn)* Féretagsnamn (populdrt namn eller kortformsnamn)

T.ex Kalle Anderssons bil, tvatt och service AB T.ex Kalles Bilar

Adress* Postnummer*
Ort* Telefon*
Epost* Mobiltelefon
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Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

Har finns de lankar som angavs i
samband med registreringen. Om du
vill andra nagot sa kan du gora det
direkt i dessa textrutor. ~

For att dina andringar ska sparas ar
det viktigt att du klickar pa knappen
”Skicka in” langst ner pa sidan.

12 2022-11-01

Lankar

Hér kan ni ldgga till lankar till eran hemsida och era sociala medier (Instagram, Facebook etc). For att ldnkarna ska vara klickbara &r
det viktigt att ni anger en korrekt URL enligt féljande format: https://www.example.se

Dubbelkolla gdrna att de ldnkar ni ldgger till Gr korrekta, t.ex. genom att klistra in ldnken i ett nytt fonster i webblasaren och se till att
den fungerar.

Hemsida Instagram

Facebook Annat (t.ex. Youtube)
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Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

* Har kan du andra vilka kategorier som  ategorier
ditt foretag erbjuder produkter iNOM. st e oemsrpeerion s s fras e smesiiase
Dessa kategorier anvands sedan fOr att e e s o s
de anstallda ska kunna filtrera bland Ny o, oo miostemsivon smasis st

alla foretag. S - o et

* VIKTIGT: Du maste vdlja samtliga Fox e Harra och hone Ll bl
kategorier som du vill att ditt foretag - S )

Hirfsering och kosmetologi || lsaoch skbnhet Kisder och accessoarer

ska finnas med i innan du klickar pa
”Skicka in”. Nar du klickar pa ”Skicka e e -
in” sa ersatts den gamla Husinasamert e Fierengoch tasierng
informationen for dessa kategorier S Sk st Pt
med det du har kryssat i har och nu. Tekdghd och ueepat Utomhusaletieter
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Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

Uppdatera er presentationstext

Hér kan ni se den text som ni skrev férra géngen.

Detta &r den korta séljande text som hjdlper kommunens medarbetare att hitta till just ditt féretags produkter. Fokusera pa
produkter och tjénster i beskrivningen.

Presentation:

Alla lskar pizza! Unna dig sjilv, eller varfor inte hela familjen, vira amerikanska pizzor gjorda pa frischa rvaror helt fran grunden! Vi
erbjuder pizza i olika storlekar samt glutenfria- och veganska alternativ. Vilkommen in till 0ss. ATA - Its your American Pizza Place

i H é r ka n d u u p p d a te ra 0BS! Detta presentkort 3r endast giltigt pa American Take Away i Borldnge. Presentkortet kan inte nyttjas vid bestallning via
. . e onlinetjdnsten Foodora, utan endast vid kdp i restaurangen.
presentationstexten om ditt foretag. S

° Fér att dina énd ringar Ska Spa ras ér Tips for att géra det enkelt: Kopiera texten fran rutan ovan, klistra in den i den nya textrutan nedan och justera vid behov.
det viktigt att du klickar pa knappen
”Skicka in” langst ner pa sidan.
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Markera allt som levererat

Vad vill du géra?*

Om du valjer detta alternativ kommer e e

alla ordrar som ar utskrivna (hamtade Lacda neren Excefip allbestliningar lorda mellan visa datum
som Excel-fil) att fa status "levererad" Ligea till ch ta bort administratérer

med dagens datum. De ordrar som ard b o gpgthes prodckatigotiahoch WebbRar
annu inte har hamtats som Excel-fil\‘

kommer inte att inkluderas.

N&r du markerar allt som levererat kommer alla ordrar som &r utskrivna (hdmtade som Excel-fil) att fa status "levererad" med dagens

Kl icka pé ”S ki C ka i n” fé r- att gé r-a Va Iet | datum. De ordrar som dnnu inte har hamtats som Excel-fil kommer inte att inkluderas.

< Foretagsuppgifter » m
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