Presentkortsforetag — Administration: en
lathund
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| denna lathund finns beskrivningar for hur du gar tillvaga for att anvanda e-tjansten
”Presentkortsforetag - Administration”. | 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 en Excelfil pa alla bestallningar gjorda mellan vissa datum

Lagga till och ta bort administratorer

Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar

Markera allt som levererat

* Visa nuvarande antal bestéallningar for Julgava

Radera ditt foretag fran foretagsbanken

Pa efterfoljande sidor finns mer information om varje alternativ.
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&£ Presentkortsforetag -
Administration

< o Foretagsuppgifter o Administration o Skickain )

Jag som &r inloggad som administratér dr:*

Foretagsuppgifter

e Nar du startat e-tjansten kommer du
till forsta fliken "Foretagsuppgifter”.

Detta dr automatisk information om vem det &r som &r inloggad i e-tjinsten och dérmed &r den som ska kunna administrera

* Under fragan "Vilket foretag personmummer

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

Vilket foretag representerar du?*

Fylli organisationsnumret pa det féretag du representerar sa 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 bestéllningarna som kommer fran Borlinge kommun.

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

en mobi), -

Organisationsnummer*

<
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Administration

£ Presentkortsforetag -
 Under fliken "Administration” far du Administration

besvara fragan ”Vad vill du géra?”
genom att vdlja ndgot av alternativen. ° © suckain

* Pa efterféljande sidor foljer it gt
information om varje alternativ ittt

() Ladda ner alla bestaliningar gjorda mellan vissa datum

() Ligea till och ta bort administratérer

(O Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblinkar
) Markera allt som levererat

() Visa nuvarande antal bestallningar for Julgava

() Jagvill radera mitt féretag fran foretagsbanken

< Foretagsuppgifter

<
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Ladda ner en Excel- och PDF-fil pa alla
bestallningar gjorda mellan vissa datum

0 Foretagsuppgifter o Skicka in

Vad vill du géra?*

Valj ett alternativ.

* Valj detta alternativ om du vill fa en = |« wanerta seststningar iorda metan vissagatum
Excel- och PDF-fil som innehaller de O Lagga tillochtabort acmiistratirer
bestallningar som har lagts mellan ) L T
vissa datum. O Warkars alf somavareat

() Visa nuvarande antal bestallningar fér Julgav

* Ange datumperioden genom att fylla i
de tvé datumfélten- () Jagvill radera mitt foretag fran foretagsbanken

e Nar du har klickat pa "Skicka in"
kommer dU att kunna hltta en Excel- Nir du har klickat pa "Skicka in" kommer du att kunna hitta en Excel- och en PDF-fil genom att g till Mina sidor > Mina drenden >
och en PDF-fil genom att ga till Mina
sidor -> Mina arenden -> Avslutade Datumfrin* patum il

Ange den datumperiod som du vill ladda ner bestallningar for.

arenden -> Till arende -> o S | [ \
Meddelanden.
—

e Se sida 6 “Hur hittar jag Excel- och < Foretagsuppgifter
PDF-filen?” for mer information.
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Hur hittar jag Excel- och PDF-filen?

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

Tjanster Mina sidor Statistik Sok drenden Handldggning v Adm. e-tjinster v Systemadm. v IT-portalen £ Mina drenden

2 Mina uppsifter &«  Presentkortsforetag - Administration

. . Arendenummer: 64544
& Mina organisationer

Aktuell status: Avslutad

v Mina aktiviteter
Mina képlat: Inskickat: 2025-03-21 10:16
- . HJ‘EIP @ > Mina koplatser
£ Mina drenden Pagaende drenden Handlaggare: Ingen handléggare tilldelad

» Mina bokningar

i i Datum
4 Mina uppgifter E-tjénst Arendenummer Beskrivning  Status .
inskickat N
¥ Mina aktiviteter Q Visa drende Enerek e G Meddelanden (2)

&1 Mina organisationer

Datum A

» Mina képlatser

» Mina bokningar CSV fil med alla bestéllningar gjorda mellan 2025-03-01 och 2025-03-31.

-2025-03-2110:16

. Hjal
Avslutade drenden ialp @
&, SQLOutput-121212-1212-64544.csv (120 B)
E-tjdnst Arendenummer  Beskrivning  Status Datum v

v
Presentkortsfiretag PDF fil med alla bestliningar gjorda mellan 2025-03-01 ach 2025-03-31
.. . Il med alla bestallningar gjoraa mellan -03-01 oct -03-31.
® - Administration Avslutad Till Grende B

-2025-03-2110:16

£, 64544.pdf (1 KB)

v

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 foljande format: SQLOutput + foretagets organisationsnummer + darendenummer.
PDF-filens namn bestar av ditt administrationsarendenummer.
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Lagg till administratorer

@

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

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

@

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

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

2025-03-28

Vad vill du gbra?*

VElj ett alternativ.

(_) Ladda ner alla bestsllningar gjorda mellan vissa datum

:@ Lagga till och ta bort administratérer

( ) Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblinkar
(_) Markera allt som levererat
Visa nuvarande antal bestéllningar fér Julgava

() Jag vill radera mitt féretag frin foretagsbanken

Vill du ldgga till eller ta bort administratérer?*

VElj ett alternativ.

(@) Liggtill

() Tabort

Lagg till administratérer®
Du kan lagga till flera personer genom att [3gza till fler rader. Du maste fylla i alla falt. N&r du &r klar med dina &ndringar klickar du pa knappen
“Skicka in™.

Personnummer
(AAAAMMDDX00K) *

Férnamn™

E-post*

< Féretagsuppgifter
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Ta bort administratorer

Vad vill du géra?™

Valj et alternativ.

1 . Vé Ij d etta a Ite r n a t i V O m d u Vi I I I é gga @ ':i) Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar
till eller ta bort administratorer for © Mrers st somevrrs
d itt fé reta g . () Visa nuvarande antal bestallningar for Julgava

() Jagvill radera mitt féretag fran féretagsbanken

2. FOr att ta bort administratorer, valj
"Ta bort”.

3. Du far da upp en rad dar du far ange

Vill du ldgga till eller ta bort administratGrer?*

Valj ett alternativ.

personnumret for den person du vill @ p——
ta bort som administrator.

4. Om du vill ta bort flera Ta bort admiristratbrer

administratérer kan du klicka pé med dina &ndringar klickar du pa knappen "Skicka in™ )
knappen ”Lagg till ny rad” for att fa @ —

fram fler rader. |

5. Nar du ar klar med dina andringar
klickar du pa knappen ”Skicka in”. ¢ Foretageuppgifer
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Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

& Presentkortsforetag -
Administration

o Foretagsuppgifter o Administration o Skickain

Vad vill du géra?*

* Valj detta alternativ om du vill justera
texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar.

Valj ett alternativ.

(*) Ladda ner alla bestillningar gjorda mellan vissa datum

\ () Ligga till och ta bort administratdrer

[ ] Fb r att d i n a é n d ri nga r S ka S pa ra S é r () Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblznkar
det viktigt att du klickar pa knappen O Markera it som tverera
”Skicka i n” Ié ngst ner pé Sida n . (O) Visa nuvarande antal bestillningar for Julgéva 2024

() Jagvill radera mitt foretag fran foretagsbanken

< Foretagsuppgifter

<
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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.

2025-03-28

Vad vill du gora?*

Valj ett alternativ.

Ladda ner alla bestallningar gjorda mellan vissa datum
3 Lagga till och ta bort administratorer
®) Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar
) Markera allt som levererat
() Visa nuvarande antal bestillningar fér Julgiv

_) Jagvill radera mitt féretag fran foretagsbanken

Detta dr den information vi har om ert féretag.

Ar det nigon information som du vill uppdatera s& kan du gora det direkt i dessa textrutor.

Foretagsnamn (officiellt namn)* Foretagsnamn (populédrt namn eller kortformsnamn)

T.ex Kalle Anderssons bil, tvétt 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 ndgot 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.

11 2025-03-28

Lankar
H&r kan ni lgga till linkar till eran hemsida och era sociala medier (Instagram, Facebook etc). Fiir att Iinkarna ska vara klickbara &r
det viktigt att ni anger en korrekt URL enligt féljande format: https://www.example.se

Dubbelkolla gdrna att de Idnkar ni ldgger till dr korrekta, t.ex. genom att klistra in [dnken i ett nytt fonster i webbldsaren 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

ditt foretag erbjuder produkter inom.
Dessa kategorier anvands sedan for att

. . ot .
de anstallda ska kunna filtrera bland i

. Har valjer ni vilka kategorier som ert foretag erbjuder produkter inom. Dessa kategorier anvands sedan for att de anstéllda ska kunna filtrera bland
alla foretag

VIKTIGT: Du maste valja samtliga kategorier som du vill att ditt foretag ska finnas med i innan du klickar p& "Skicka in”. Nar du klickar pa "Skicka
in” sa ersatts den gamla informationen for dessa kategorier med det du har kryssat i har och nu.

* VIKTIGT: Du maste valja samtliga
kategorier som du vill att ditt foretag
ska finnas med i innan du klickar pa
”Skicka in”. Nar du klickar pa ”Skicka - - - ‘
. ” ° .. |_| Hantverk och konst ] Hush;allsapparai.:eroch |_| Harfrisering och kosmetologi
in” sa ersatts den gamla hushillsutrusting

Du maste valja minst 1 alternativ och far max valja 10 alternativ.

[] Bildelar och tillbehdr [] Naje [] Resa

|:| Elektronik |:| Fér hemmet |:| Fér husdjur

] Hélsa och skiinhet
informationen for dessa kategorier B B )
. . |_| Klader och accessoarer |_| Leksaker och spel |_| Matoch dryck
med det du har kryssat i har och nu. B B )
|| Media || Musikinstrument || Mébler
d Det ér Obligato riSkt att Vé Ija minst en [] Piercing och tatuering ["] Renovering ["] Smycken och klockor
kategOI’I va rje gé ng du Slekar |n ett [] Sportutrustning [] Tridgard och uteplats [] Utomhusaktiviteter

arende som galler alternativet Justera
texter, kontaktuppagifter,
produktkategorier och webblénkar.
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Justera texter, kontaktuppgifter,
produktkategorier och webblankar

Uppdatera er presentationstext

H&r kan ni se den text som ni skrev férra gangen.

Detta &r den korta siljande text som hj&lper kommunens medarbetare att hitta till just ditt féretags produkter. Fokusera pa
produkter och tjanster i beskrivningen.

Presentation:

Alla &lskar pizza! Unna dig sjalv, eller varfor inte hela familjen, vira amerikanska pizzor gjorda pa frascha ravaror helt frin grunden! Vi
° H oo k d d erbjuder pizza i olika storlekar samt glutenfria- och veganska alternativ. Valkommen in till oss. ATA - Its your American Pizza Place
a r a n u u p p ate ra OBS! Detta presentkort ar endast giltigt pa American Take Away i Borlange. Presentkortet kan inte nyttjas vid bestallning via

. . . onlinetjinsten Foodora, utan endast vid kép i restaurangen.
presentationstexten om ditt féretag.

° Fbr att dina éndringar 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

* Har kan du markera allt som Vad vill du gbra?*
|eve rerat. Vlj ett alternativ.

() Ladda ner alla bestillningar gjorda mellan vissa datum

 Nar du markerar allt som
levererat kommer alla ordrar
som ar utskrivna (hamtade som '\ ' susteratexter, kontaktuppgitter, procuktkategorier och webblankar
Excel- och PDF-fil) att fa status © Warkeraalltsomlevererat
"levererad" med dagens datum.
De ordrar som annu inte har
hémtats som EXCEI- OCh PDF-fII () Jagvill radera mitt foretag fran foretagsbanken
kommer inte att inkluderas.

( Lagga till och ta bort administratérer

() Visa nuvarande antal bestallningar fér Julgéva

N&rdu markerar allt som levererat kommer alla ordrar som &r utskrivna (hdmtade som Excel- och PDF-fil) att fa status
"levererad" med dagens datum. De ordrar som dnnu inte har hdmtats som Excel- och PDF-fil kommer inte att inkluderas.

< Foretagsuppgifter m

<
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Visa nuvarande antal bestallningar for Julgava

Vad vill du goéra?*

Vilj ett alternativ.

(7) Ladda ner alla bestillningar gjorda mellan vissa datum
Lagga till och ta bort administratrer

() Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblznkar

* Har kan du se hur manga bestéllningar

d itt fO retag h ar fétt fré 1] kO mmunens () Markera allt som levererat
J u Igéva _tj a n St- (®) Visa nuvarande antal bestillningar fér Julgava

() Jagvill radera mitt foretag frin foretagsbanken

Antal nuvarande Julgava-bestéllningar

Just nu finns det 99 antal bestillningar

<
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Radera ditt foretag fran foretagsbanken

Vad vill du géra?*

Vélj ett alternativ.

() Ladda ner alla bestillningar gjorda mellan vissa datum

e Har kan du radera ditt foretag
fran foretagsbanken.

() Laggatill och ta bort administratérer

() Justera texter, kontaktuppgifter, produktkategorier och webblankar

* FOr att radera ditt foretag
behover du forsta kryssa i rutan
”)a, jag vill radera mitt foretag

() Markera allt som levererat

() Visa nuvarande antal bestéllningar fér Julgava

fré N fo reta gs ba 3] ke n ocC h fo rsté r (@) Jagvill radera mitt féretag frén féretagsbanken
o . . o o 124
att atga rden Inte gar att angra : Ar du s3ker p3 att du vill radera ditt foretag fran féretagsbanken?*

Sedan klickar du pa ”Skicka in”.

@ Ja, jag vill radera mitt féretag fran foretagsbanken och férstar att atgérden inte gar att angra

< Foretagsuppgifter

N
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