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1. Kom igang

Befintlig kund

Har din organisation ett konto i Féretagsportalen behdver du inte géra nagonting.
Vi har flyttat dver ert innehall till det nya systemet. Du kan logga in med samma
inloggningsuppgifter som tidigare.

Du kan fortfarande logga in i Foretagsportalen men du kan inte kdpa biljetter eller
g6ra andringar.

Ny kund

Borja med att skicka in en ansokan om att bli foretagskund. Kunder som redan ar
registrerade i Regionens ekonomisystem far svar inom fem arbetsdagar. Nya
kunder far svar inom fyra veckor, vi gor en kreditprovnig av alla nya kunder. Om
ansokan blir godkand kommer féretagsadministratoren att fa inloggningsuppgifter
skickade till den e-postadress som uppgavs i ansokan.

Skapa sedan en organisationsstruktur som passar er verksamhet genom att lagga
till avdelningar och administratérer. Tank pa att lagga till ratt information om varje
avdelning ex. referens eller kostnadsstalle. Det skickas en faktura per referens.

| nasta steg lagger du till dina medarbetare som resenarer och kopplar dem till en

avdelning. Sedan kan du kopa biljetter till resenarens app eller busskort. Vill du att
resenaren ska kunna kopa sina egna biljetter med foretagsfaktura som betalmedel
sa gar du in pa resenarens profil och tilldelar resenaren tjansteresa i app eller kort.

. Tjansteresa i app: Resenaren far en kredit och koper sjalv sin biljett i appen
med foretagsfaktura som betalmedel.

. Tjansteresa pa kort: Resenaren far en kredit pa sitt busskort och koper sjalv
sin biljett ombord pa bussen med féretagsfaktura som betalmedel.




2. Skapa avdelning

Bdrja med att valja Organisation i menyn. For att skapa en underavdelning sa
klickar du pa avdelningen och valjer Avancerat - Ny underavdelning.

€2 LANSTRAFIKEN Organisation
Information Resenarer

(5 Start

3 Biljetter
Avancerat

B Rapporter
5 + Ny underavdelning
rganisation

A\ Resenirer

Organisation

O Administratorer

Om avdelningen ska anvanda samma faktureringsuppgifter som den déverordnade
avdelningen sa anger du Avdelningsnamn och valjer Spara.

Om avdelningen ska anvanda andra faktureringsuppgifter valjer du Skapa egna

faktureringsuppgifter for denna avdelning. Sedan fyller du i de obligatoriska
uppgifterna och valjer Spara. Det skickas en faktura per referens.

Skapa ny underavdelning X

Allman information

Underavdelning till Organisation

Avdelningsnamn * ]

Faltet ar obligatoriskt

Faktureringsinformation

Skapa egna faktureringsuppgifter fér denna avdelning

Adress * Hamngatan 14
Postnummer * 83134
Postort * Ostersund

Er referens * 12345



3. Lagg till administrator

Valj Administratorer - Lagg till administrator.

€ LANSTRAFIKEN Administratorer PP p—
Lista 6ver administratérer
2 Start
05 Sta 1administratérer
Filtrera

£3 Biljetter

Kalle Kula Organisaionssamin. -
B Rapporter foretagskonto+kalle@regionjh.se —

Organisation Typ av administrator

A\ Resenarer — M
Organisation Sortering

1= Efternamn

Du kan skapa en Organisationsadministrator eller Avdelningsadministrator.

En organsiationsadministrator har tillgang till samtliga uppgifter om organisationen,

medans en avdelningsadministratdr bara har tillgang till specifika avdelningar. Fyll i

de obligatoriska uppgifterna, tilldela administratoren rattigheter och valj Spara. Det

kommer nu att skickas ett e-postmeddelande till administratéren med en lank for att
skapa losenord.

Lagg till administrator X

Typ av administrator

O Organisationsadministratér R Avdelningsadministrator

Féornamn *
Efternamn *
E-postadress *

Kan redigera (] Kan redigera

Detta sdtter bara den initiala informationen. Efter detta ar det enbart anvdndaren sjélv som
kan redigera sin information.



4. Lagg till resenar

Bdrja med att valja Resenarer i menyn. For att lagga till en resenar valjer du Lagg
till resenar, fyller i uppgifterna och valjer Spara. E-postadress ar det enda falt som
ar obligatoriskt. Vill du tilldela resenaren tjansteresa i app behover du aven ange

ett mobilnummer.

€ LANSTRAFIKEN Resenirer

0 resenarer
03 Start

§3% Biljetter
[B Rapporter

Qrganisation

Organisation

O+ Lagg till resenar [ Importera resenarer

Filtrera

Sék

Avdelning
Alla v

Status
Alla v

For att lagga till flera resenarer samtidigt valjer du Importera resenarer, laddar ner

en mall och foljer instruktionerna.

€L ANSTRAFIKEN Resenirer

0 resenarer
8 Start

£33 Biljetter
B Rapporter

Qrganisation

Organisation

8+ Lagg till resenar [ Importera resenarer

Filtrera

Sok

Avdelning
Alla v

Status
Alla v

Tips! Vill du att flera resenarer ska dela pa ett busskort sa kan du skapa en resenar
for avdelningen. Du kan sedan lagga till ett busskort pa den generella resenarens
profil. Ni valjer sjalva om ni vill forkopa biljetter eller tilldela kortet en kredit.




5. Tjansteresa pa kort

Ga in pa Resenarer i menyn och klicka pa resenarens profil. Scrolla ner pa sidan
och valj Lagg till tjansteresa pa kort.

& Tjansteresa pa kort ®

Ingen tjdnsteresa pa kort for den har resendren

Lagg till tjansteresa pa kort

Anvand ett tomt busskort och fyll i kortnumret som finns pa kortets baksida. Valj
avdelning och ange kredit dvs. hur mycket resenaren far kdpa resor for varje
manad. Valj Lagg till kort. Nu kan resenaren kdpa sina egna resor ombord pa
bussen med foretagsfaktura som betalmedel. Krediten galler manadsvis och
aterstalls varje manad. Foretaget blir bara fakturerade for de resor som kopts
under manaden, har ni inte kdpt nagra resor sa skickas ingen faktura.

Lagg till tjansteresa pa kort X

Organisationens information fér nuvarande kalendermaénad.
Organisationens kreditgrans: 20 000 SEK

Tjansteresor i app Tjansteresor pa kort
e 0 SEK e 0 SEK

. Spenderat Qutnyttjat
0 SEK 20 000 SEK

Resendrens kredit

D 0 SEK 3 o sex

Tjansteresa i app Tjansteresa pa kort

Kortnummer 16
Kredit SEK

Betalande avdelning Organisation

Kort som nyttjas for tjansteresa pa kort méaste vara helt 'blanka’ kort. De far inte tillhora
nagon profil i resesystemet.

Obs! Du kan inte ha kredit pa ett busskort och skicka biljetter till samma kort.



6. Tjansteresa i app

Ga in pa Resenarer i menyn och klicka pa resenarens profil. Kontrollera att
resenaren har ett mobilnummer och en e-postadress. Scrolla sedan ner pa sidan
och valj Lagg till tiansteresa i app.

[) Tjansteresaiapp ®
Ingen tjansteresa i appen for den har resendren

Lagg till tjdnsteresa i app

Valj avdelning, ange mobilnummer och fyll i en kredit dvs. hur mycket resenaren far
kopa resor for varje manad. Valj Spara. Resenaren kommer nu att fa ett sms med
instruktioner for att aktivera tjansteresa i appen. Krediten galler manadsvis och
aterstalls varje manad. Foretaget blir bara fakturerade for de resor som kopts
under manaden, har ni inte kdpt nagra resor sa skickas ingen faktura.

Lagg till tjansteresa i app X

Kredit och spendering

Organisationens information fér nuvarande kalendermanad.

Organisationens kreditgrans: 20 000 SEK

- Tjansteresor i app . Tjansteresor pa kort
0 SEK 0 SEK

) Spenderat Qutnyttjat
0 SEK 20 000 SEK
Resendrens kredit

D 0 SEK = o sex

Tjansteresa i app Tjansteresa pa kort

Kredit 100 SEK

Telefon +46123456789

Betalande avdelning Organisation

Personen far ett sms med informatiom om hur de aktiverar tjansteresa i appen.



/. Aktivera tjansteresa i app

Nar administratdren lagt till tjansteresa i app sa kommer resenaren att fa
ett sms med instruktioner.

FOr att aktivera tjansteresa i app ska resenaren:

. Ladda ner Lanstrafikens app och skapa en profil
Valj Mer - Min profil och ange e-postadress
Valj Betalmedel Allpay Foretagsfaktura
. Ange koden som skickades via sms. Koden ar giltig i 7 dagar.

Nu ar allt klart for att resa! Valj betalmedel Foretagsfaktura vid
nasta tjansteresa.




8. Kop biljett

Befintlig resenar
Bdrja med att valja Biljetter i menyn. For att kdpa en biljett sa valjer du Kop biljett.

€2 LANSTRAFIKEN Bilietter 5 vop bl

a
0 biljetter
08 start Filtrera

&3 Biljetter Sok

] Rapporter
Produkt

Organisation Alla v

A\ Resenarer Resenérklass

Alla v
Organisation
Avdelning
QO Administratérer Alla v
Status
Visa guide e N
FAQ
Support Sortering
Integritetspolicy & Képdatum

Allmanna villkor

Valj en Befintlig resenar i listan. Du kommer nu att se alla busskort som finns
kopplade till e-postadressen. Om det inte finns nagot busskort sedan tidigare valjer
du Lagg till manuellt kopplat resekort och fyller i kortnumret som du hittar pa
kortets baksida. Har resenaren ett konto i appen sa kan du skicka biljetten till
resenarens app.

Valj resenar Q Resenar

Befintlig resenar Tillfallig resenar

Q. Resenar 1 (foretagskonto+resenar@regionjh.se)

Valj barare for biljetten

Inga béarare hittade

+ Lagag till manuellt kopplat resekort



Ange en anledning till kopet och valj vilken avdelning som ska betala for biljetten.

Betalningsinformation

Notering *

Test

Valj avdelning (och referens) for betalning. Gar enbart att valja avdelning(ar) som resenaren
ar medlem i.

Organisation (12345)

Sedan valjer du vilken biljett du vill kopa. Under Statisk biljett saljer vi biljetter som
galler i hela lanet och zon S. Vill du kdpa en biljett som galler i andra zoner valjer
du Resesok. Ange hallplatser, valj avgang, valj biljett och genomfor biljettkdp.

Du maste alltid valja en avgang, men sjalva biljetten ar inte kopplad till en specifik
dag eller tid. Biljetten aktiveras nar resenaren kliver ombord pa bussen.

vilj biljett

Resendrsklass
65+ ar 0-é ar Student 7-19 ar Farmanstagare
Biljettyp
Stk it
Fran

Q  Ostersund busstation

Tidigare val. Ostersund busstation  Svenstavik busstation  Asarnaskola  Duveds skol

4 G 4
Till

@, Are Resecentrum
Ticligare vai: Are Resecentrum  Svenstavik busstation  Asarnaskola  Duveds skola

4 G 4

Biljetten blir giltig i de zoner som visas oavsett avgangstid.

2025-11-13 15:60 - 17:36

&
Zoner: Ostersund, Tangtorpet, Dvarsatt, Krokom, Kalen(Krokom), Naskott, Yt.. '

2025-11-13 16:19 - 17:44
Zoner: -

2025-11-13 16:30 - 19:05

Zoner: Ostersund, Tangtorpet, Dvarsatt, Krokom, Kalen(Krokom), Naskott, Na..

v
Valj framsokt biljett
. A
Enkel zon(ar), Enkel
130 SEK
30 dagar zon(er), 30 dagar
1550 SEK
24 timmar zon{er), 24 timmar
300 SEK
v



Tillfallig resenar
Borja med att valja Biljetter i menyn. For att kopa en biljett sa valjer du Kop biljett.

3 Kép biljett

€2 LANSTRAFIKEN Bilietter

Y
0 biljetter
Filtrera

08 Start

&3 Biljetter Sok
Sok resenar, ID eller Bobcat MTB

Produkt
Alla

B Rapporter

Organisation
Resenarklass

R‘ Resenarer
Alla v

Organisation
AvrAdAlnima

Valj Tillfallig resenar och ange resenarens namn. Sedan valjer du om du vill

skicka biljetten till resenarens app eller busskort.

Valj resenar

Befintlig resenar Tillfallig resenar

Namn *
Kortnummer * 1234 1234 1234 1234

Ange en anledning till kopet och valj vilken avdelning som ska betala for biljetten.

Betalningsinformation

Notering *

Test

Valj avdelning (och referens) fér betalning. Gar enbart att valja avdelning(ar) som resenaren

ar medlem i.

Organisation (12345)



Sedan valjer du vilken biljett du vill kdpa. Under Statisk biljett saljer vi biljetter som
galler i hela lanet och zon S. Vill du kdpa en biljett som galler i andra zoner valjer
du Resesok. Ange hallplatser, valj avgang, val; biljett och genomfor biljettkdp.

Du maste alltid valja en avgang, men sjalva biljetten ar inte kopplad till en specifik
dag eller tid. Biljetten aktiveras nar resenaren kliver ombord pa bussen.

Valj biljett

Resendrsklass
&5+ ar 0-& ar Student 7-19 ar Formanstagare
Biljettyp

Statisk biljett Resesok
Fran
Q, Ostersund busstation

Tidigare val. Ostersund busstation  Swvenstavik busstation Asarna skola  Duveds skol

4 G g
Til

Q  Are Resecentrum

Tictigrare val Are Resecentrum  Svenstavik busstation  Asarnaskola Duveds skola
4 G >

Bifjettan biir giltig / de zoner som visas oavsett avgangstidl

2025-11-13 16:50 - 17:36

ik
Zoner: Ostersund, Tangtorpet, Dvarsatt, Krokom, Kalen(Krokom), Maskott, Yt.. .

2025-11-13 1609 - 17:44
Zoner:; -

2025-11-13 16:30 - 19:05
Zoner: Ostersund, Tangtorpet, Dvarsatt, Krokom, Kalen(Krokom), Maskott, Na_

Valj framsdkt biljett

Enkel zon(er), Enkel
130 SEK

30 dagar zon(er), 30 dagar
1550 SEK

24 timmar zon(er), 24 timrmar
300 SEK



9. Hantera biljetter

Ga in pa Biljetter i menyn for att se era biljettkdp i Alltix portalen. Klicka pa din
biljett.

Byt barare
Valj Byt barare och ange vilket kort eller vilken app du vill flytta biljetten till.

Avsluta biljett

Valj Avsluta biljett. Om du avslutar en biljett s& kommer den att férsvinna men ni
kommer fortfarande att bli fakturerade for kopet. Vill du makulera biljetten och
skapa en negativ orderrad pa fakturan sa maste du kontakta oss. Det ar bara
mojligt att makulera en oaktiverad biljett.

Internt ID: cb2f89ab-3a27-4b4c-a26d-a46559f41099
Bobcat MTB: 6915fbffaba270edf73f4c4b

Skapad: 2025-11-13, 16:40

Status: Altivera fore 2026-05-12, 17:40

Biljett: Enkel statisk, Vuxen

Resenar: Resenar 1 (foretagskonto+resenar@regionjh.se)
Avdelning: Organisation

Béarare: B Busskort

9932 5436 5633 8003

¢/ Byt barare [ Avsluta biljett



10. Fakturering

Ni blir fakturerade for de resor som kdpts under manaden. Fakturan skickas den
forsta vardagen varje manad. Det skickas en faktura per referens.

Under Rapporter sa kan du se era transaktioner och filer.

€2 LANSTRAFIKEN Rapporter

En del transaktioner och filer laddas férsta vardagen varje manad

8 s
18 Biljetter

0 transaktioner 0 SEK
B Rapporter Filtrera
Organisation Sok

A Resenarer

Kopstalle
Organisation Alla o
O Administratérer Vad kdptes
Alla v
Status
Alla v
Fran datum
8448 -mm-dd [m]
Visa guide Till datum
FA
o 8448 -mm-dd [m]
Support
Integritetspolicy
Allmanna villkor [ Exportera till Excel

Tillaanaliohet

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




9. Vanliga fragor

Kan ett foretagskonto ha flera organisationsadministratorer?
Ja, valj Administratorer - Lagg till administrator - Organisationsadministrator.

Hur fungerar kredit?

Administratoren tilldelar resenaren en kredit som kan anvandas for att kdpa
bussbiljetter i app eller kort. Krediten galler manatligen och fylls pa efterféljande
manad. Foretaget blir bara fakturerade for de resor som koépts under manaden, har
ni inte kdpt nagra resor sa skickas ingen faktura. Kreditgransen far inte dverstiga
6000 kr per resenar och manad.

Kan mina anstéllda anvianda appen trots att dom inte har nagon jobbtelefon?

Det gar bra att ladda ner Lanstrafikens app till sin privata mobiltelefon. Nar
resenaren blivit tilldelad tjansteresa i app och aktiverat sitt konto sa kan resenaren
kopa tjansteresor med foretagsfaktura som betalmedel.

Vad hander om jag raderar en biljett?

Om du raderar en biljett s& kommer den att férsvinna men ni kommer fortfarande
att bli fakturerade for kdpet. Vill du makulera biljetten sa maste du kontakta oss.
Det ar bara mgjligt att makulera en oaktiverad biljett.

Hur bestaller jag busskort till mitt foretag?

Ga in pa ltr.sefforetag och fyll i formularet sa skickar vi busskorten till er inom fem
arbetsdagar. Det enklaste sattet att resa kollektivt i tjansten ar genom att anvanda
var app. Vi rekommenderar er att fraga era anstallda innan ni bestaller busskort.

Gar det att fa ny en verifieringskod efter 7 dagar?
Da maste du ga in pa resenarens profil, radera tjansteresa i app och sedan lagga

till Tjansteresa i app igen.
‘@'



Kan vi ha ett gemensamt busskort for en avdelning?

Vill du att flera resenarer ska kunna dela pa ett busskort sa kan du skapa en
resenar for avdelningen. Valj Organisation — Avdelning — Resenarer — Lagg till
resendr. Ga sedan in pa resenarens profil och valj Lagg till resekort.
Administratéren kan da kopa och stalla ut biljetter till det gemensamma busskortet.
Du kan aven tilldela busskortet en kredit genom att valja Tjansteresa pa kort. Med
tjiansteresa pa kort kan dina medarbetare sjalva kdpa sina biljetter ombord pa
bussen med foretagsfaktura som betalmedel.

Det ar inte mgjligt att ha kredit pa ett busskort och skicka biljetter till samma kort.

Kan jag kopa en tjdnsteresa med tag?
Nej, vi saljer bara bussbiljetter i Alltix-portalen.

Tar ni emot rekvisitioner?

Vi tar inte langre emot rekvisitioner. Vi hanvisar tidigare rekvisitionskunder till Alltix
dar ni kan kdpa och administrera biljetter for resor med Lanstrafiken Jamtland.

Far resenaren ett kvitto vid betalning med tjansteresa pa kort?

Om resenaren har kopt en biljett ombord pa bussen med tjansteresa pa kort sa ska
resenaren fa ett kvitto av féraren.



Trevlig resa!



