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Vad ar Lanstrafiken Foretag?

Lanstrafiken Foretag ar ett system dar du som kund sjalv kan administrera era tjansteresor och ge
anstallda mojlighet att kdpa resor pa faktura via apparna och i Mina sidor.

For att kunna kopa tjansteresor behdver en resenar bli tilldelad en kredit. Varje manad far du en faktura
pa det din organisation har kopt.

Du som kund behodver utse en organisationsadministratdr som kommer vara kontaktperson for er som
kund samt vara den som administrerar ert foretagskonto.

Ansok om att bli foretagskund

Fylli formularet ”Ansok om konto” som finns pa hemsidan.
Nar din ansokan &r hanterad kommer du att fa information skickat till den e-postadress du angav i
ansokan.

Nar ansokan har blivit godkand kommer du fa information per e-post dar du kan valja l6senord till ditt
konto och logga in i Lanstrafiken Foretag. Du som gjort ansokan blir foretagets

organisationsadministrator.

Forsta gangen du loggar in kommer en guide att startas som gar igenom de olika funktionerna i
Lanstrafiken Foretag.

Nu ar du kund!



Roller i Lanstrafiken Foretag

Det gar att vara administrator for flera organisationer i Lanstrafiken foretag, om du &r administrator for
flera organisationer i Lanstrafiken Foretag véaxlar du emellan dem genom att klicka pa ”Byt profil” nar du
arinloggad.

Organisationsadministrator

Det finns tva varianter av rollen ”Organisationsadministrator”.
Organisationsadministrator med skrivrattighet
Administratorer med denna roll har fullstandiga rattigheter att lagga till avdelningar, resenérer,
uppdatera faktureringsinformation mm. pa hela organisationens konto i Lénstrafiken Foretag.
Organisationsadministrator med lasrattighet

Administratorer med denna roll kan lasa all information pa hela organisationens konto i
Lanstrafiken Foretag.

Avdelningsadministrator

Det finns tva varianter av rollen ”Avdelningsadministrator”.
Avdelningsadministrator med skrivrattighet

Administratorer med denna roll har rattighet att administrera den eller de avdelningar som de
ar avdelningsadministratorer for. Administratoren kan lagga till resenéarer, andra uppgifter om
resenarerna och redigera information om avdelningen/avdelningarna.

Avdelningsadministrator med lasrattighet

Administratorer med denna roll kan lasa all information som ror den eller de avdelningar som
den ar administrator for. Detta inkluderar information om resenarerna och de biljetter som ar
utstallda pa resenarerna.

Resenar

For att kunna stélla ut biljetter till en anstalld pa er organisation behover denne laggas till som en
resendr. En resendr har ingen egen inloggning i Lanstrafiken Foretag.



Biljetter & Betalmedel

Tjansteresa i app (Foretagsfaktura)

En resenér kan tilldelas en kredit att anvanda for kop av Tjansteresa i app.
Resenaren koper da sjalv sina resor i tjdnsten genom att genomféora ett biljettkdp i appen och valjer
sedan betalmedlet foretagsfaktura.

Alla képen som ar genomférda under manaden sammanstalls i faktureringsunderlaget och
faktureras manatligen.

Resenaren behdver inte skapa ett sarskilt konto i appen for kdp av resor i tjdnsten utan kan koppla
pa funktionen till sitt privata resenarskonto i appen eller pa Mina sidor.

Organisationen blir endast fakturerade for de resor som képts under manaden, har inga kop
genomforts med Tjansteresa i app skickas ingen faktura.

Skicka biljett

En resenar kan ta emot biljetter utstéllda av administratéren fran Lanstrafiken Foretag.
Funktionen skicka biljett ar att likna med en webshop dar administratoren staller ut de biljetter
som ska tillhandahallas resenéren, alla kop som administratoren gjort i Lanstrafiken Foretag
sammanstalls i faktureringsunderlaget och faktureras manatligen.

Administratoren valjer vilken befintlig resenar/tillfallig resenar och vilken barare som biljetten ska
stallas ut till. Anger administratoren resenarens e-postadress till kundkontot i appen/mina sidor

kan biljetten skickas till resenarens app eller busskort kopplat till det privata kundkontot.

Organisationen blir fakturerade for alla de biljetter/produkter kopts under manaden, dven om inte
alla biljetter pa produkten har blivit anvanda.

Tjansteresa pa kort

Observera att denna funktion inte gar att anvanda forrén det nya betalsystemet installerats
Lanstrafikens bussar.

Tjansteresa pé kort &r den biljett/funktion som mest liknar det tidigare foretagskortet.
En resenar kan tilldelas en kredit p& ett busskort att anvanda for kop av biljetter ombord pa
bussarna.

Anvand ett tomt busskort och fyll i kortnumret som finns pa busskortets baksida, valj betalande
avdelning och ange kredit dvs hur mycket resenéren far kdpa resor for varje manad. Valj "Lagg till
kort". Darefter kan resenaren kopa sina egna resor ombord pé bussen med den tilldelade krediten
som betalmedel.

Krediten galler manadsvis och aterstalls varje manad. Organisationen blir endast fakturerade for
de resor som kopts under manaden, har inga kop genomforts med Tjansteresa pa kort skickas
ingen faktura.



Kom i gang med Lanstrafiken Foretag

Organisation

Du som organisationsadministrator kan sjalv skapa en organisationsstruktur som passar er
organisation. Exempelvis kan en forvaltning ha ett eget konto hos Lanstrafiken och skapa
underavdelningar.

Du kan utse administratorer for varje organisationsniva for att hanteringen av biljetter ska komma
narmare verksamheten.

Avdelningar

Du skapar de avdelningar du vill ha pa foretagskontot genom att ga in under menyvalet
”QOrganisation” och klickar p& huvudavdelningen med namnet for din organisation, och gar sedan in

o

i fliken ”Avancerat” och klickar pa "Ny underavdelning”.

Vill du inte skapa nagra avdelningar kan du lagga till resenérer direkt pa huvudavdelningen for
organisationen. Huvudavdelningen skapas per automatik nar foretagskontot lades till i
Lanstrafiken Foretag.

Lagg till administratorer

Du lagger till administratérer genom att ga in under menyvalet ”Administratérer” och trycker sedan

pa ”Lagg till administrator”.
Ange administratorens e-postadress och dvriga uppgifter som efterfragas.

Ange vilken typ av administrator du vill lagga till, antingen Organisationsadministrator eller
Avdelningsadministrator.

Endast organisationsadministratorer med skrivrattighet kan lagga till nya
organisationsadministratorer for kontot.

Valjer du organisationsadministrator far administratoren tillgang till hela organisationens konto.
Viljer du avdelningsadministratér maste du dven ange vilken eller vilka avdelningar som
administratoren ska fa rattighet till.

Bockar du ur valet ”Kan redigera” kommer administratoren endast att fa lasrattighet. Later du valet
”Kan redigera” vara bockat i kommer administratoren ha skrivrattighet.



Lagg till resenarer

Innan du kan kdépa biljetter behdver resenérer laggas till, detta gor du under menyvalet Resenérer.

Lagg till resendar manuellt

Du kan lagga till resenarer manuellt genom att trycka pé ”Lagg till resenéar” och ange
efterfragade uppgifter om resenéren.

Lagg till resenarer med en importfil

Ladda upp en lista med uppgifter om alla resenarer genom att trycka pa “Importera
resenarer”. Dar finns aven en mall du kan ladda ned och anvanda dig av for att fylla i
uppgifterna. Dar star aven vilka uppgifter som &r obligatoriska.

Kredit

Nar du tilldelar en resenar Tjansteresa i app eller Tjansteresa pa kort och satter en kredit galler
krediten manatligen och fylls sedan upp efterfoljande manad. Om resenéren inte anvant krediten
genomfors inte nagon pafyllning och beloppen ackumuleras inte.

Fakturering

Fakturering sker manatligen. Genomférda kop delas upp per fakturareferens, vilket innebar att ni
far en faktura per fakturareferens.

Rapporter

Under menyvalet "Rapporter" sa kan du se era transaktioner och filer.
Transaktionerna/kopen dér biljetter skickats fran Lanstrafiken Foretag visas direkt efter att kopet
ar genomfort.

Transaktionerna/kopen gjorda med Tjansteresa i app visas fran den forsta vardagen varje ny
manad.

Ko6p med Tjansteresa pé kort visas fran den forsta vardagen varje ny manad. Du kan bara se
summan av den spenderade krediten, det gar inte att se vilka biljetter resenéren kopt. Nar
resenaren anvander tjansteresa pa kort som betalmedel ombord pa bussen far resenéren ett kvitto
av foraren.



Information till resenar - aktivera tjansteresori
appen

= Ladda ner Lanstrafiken Vasterbottens app “Tabussen.nu”.

= Skapa en profil till hoger i appen dar du skriver in din e-postadress.

»  Du har fatt ett sms fran Lanstrafiken som &r giltigt i 7 dagar med instruktion pa hur du lagger till
Foretagsfaktura som betalmedel.

= Nar betalmedlet ar tillagt rekommenderar vi att du byter namnet pa betalmedlet, da syns dven
betalmedlet p4 Mina sidor med det namn som du valt.

= Nuéarduredo att resa - valj betalmedel Foretagsfaktura for dina tjansteresor.

Kontakt

foretag@tabussen.nu
http://www.tabussen.nu/foretag

Apparna

Tabussen.nu
Ultra - Umeas lokaltrafik

Mina sidor

Tabussen.nu/minasidor
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