Ostgotatrafikens n,ya
Skolportal
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Nya skolportalenitre enkla steg:

Ladda upp elever | Bestall Biljetter skapas och

portalen. Ostgotatrafikens nya kopplas automatiskt
kort till de elever som till elevens kort.
saknar.

e o




Att kommaigang
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Aktivera anvandare och konto

Varje kommun beslutar hur de vill skéta kontoupplagget inom kommunen. Det gar att ha ett/flera konton for varje

skola eller ett/flera konton centralt for hela kommunen.

For att skapa ett konto sker anméalan via var hemsida:

Kontoanmalan till skolportalen

Kommun *
Skolans namn *

Anvandarens mejladress *

Valj vilka biljettyper ni anvander *

[ Lasarsbiliett [ Arsbiljett

Ett mail med en inbjudan till Ostgétatrafiken Skola

skickas nar kontot har skapats.

OstgétatrafikenQ
[P = o

=

o

Inbjudan till Ostgétatrafiken Skola

Hep
Du har bivt Inbjuden tll Testskola Ostgotatratiken pa Ostgotatratikens skolportal

Loggain
Har du Inget med Tesiskola Ostgotatrafiken att gora? Vanligen bortse fran detta me)l

Vanhga hasningar, Ostgotatradiken

Kundservice - mandag il redag K1 7-190 samt helger och roda dagar ki 10.16. Telafon 0771.21 10 10

N T T
OstgétalrafikenQ


http://www.ostgotatrafiken.se/

Aktivera anvandare och konto

Ga in pa "ny anvandare eller glomt ditt

|6sen” férsta gangen.
Ange mailadress och tryck pa skicka.

Ett mail med aktiveringskod och en lank
skickas. Den ar giltig i 7 dagar.

Ange ett I6senord och
aktiveringskoden.

Den som har tillgang till flera konton
kommer att ha samma e-post och l6sen
for alla konton. Konto véljs da i rullisten

som visas.

Loggain
Mejladress *
Losenord
Loggain

ni eller gifmt ditt I6senord?

< 1

Ange losenord

Ange ett nytt ldsenord for ditt konto. Lésenord ska
bestd av minst 8 tecken, inte bara siffror och inte bara
bokstiver.

Skapa nytt losenord

Ange din mejladress sa skickar vi en lank dir du kan
aterstilla ditt losenord.

Mejladress *

elin.moderatho@ostgotatrafiken.se b4 J
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Ostgotatrafiken

Ela)
[ ] Il‘:r.\?l a8 aD an(

Lasenordsaterstalining f6r OstgGtatrafiken Skola

™
St senrg

i o o ko

498679

Loggain

Mejladress *

Lésenord *

Du r kopplad till flera konton, vl

| vilket du ska logga n pd

OstgétaTrafiken Q



Valkommen till ditt nya konto

Aktivera konto

Faktureringsadress

Referens

Leverans- och returadress

Forsta gangen aktiveras kontot genom att fylla i
fakturerings och leveransuppgifter.

Det ar viktigt att ha alla uppgifter tillgangliga nar
kontot ska aktiveras.

Aktivera konto

Detta konto ar helt nytt och behover aktiveras.

Vanligen verifiera uppgifterna nedan och las igenom villkoren innan du aktiverar konto.

Faktureringsadress

Referens
Fakturamérkning

Adress1*

AB Ostgétatrafiken

Adress 2

Norra Promenaden 90

Postnummer * Ort*

58115 Linkdping
ag vill f4 e-faktura via PEPPO
PEPPOLID*

0088:gin-nr eller 0007:0rg.nr.

sid 6

Referens:
(fakturamarkning/kostnadsstalle)
Anges pa fakturan och
géller for alla fakturor for
kontot. Det géar bara att ha
en referens per konto.

Peppol-id:
Maste anges for att vi ska
kunna skicka e-faktura.

OstgétaTrafiken Q
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Valkommen till ditt nya konto

. De falt som har en stjarna maste innehalla
L i i information, men det gér att fylla i alla adressfalt
N W som onskat for att fa adressen korrekt.

N
deerd Leveransadress —Refere ns.

— : Referens | leveransadressen syftar

Bestalare faltet referens till bestallare.

D : rresess For att fortydliga har det
S PeeE—— S alltsa och har inte nagon
N - koppling till fakturan.
Adress 2 | Benamning pa detta falt kan

| Norra Promenaden 50 darfor komma att andras.

: Postnummer * ort*

= | 60222 ‘ ‘ Norrképing
‘ ‘ L Telefonnummer fér leveransavisering *
Telefonnummer Rie leveransovisering * 010-4340000

|
| Spara uppgifter

OstgétaTrafiken Q
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Hantera resenarer

Varje resenar har en personlig sida dar personuppgifter, kort,

biljettyp samt start- och slutdatum hanteras.

Valkommen till Ostgotatrafikens skolportal

Portalen hjalper dig som administrerar skolskjuts att utfarda kort och
biljetter. | portalen ansvarar ni sjalva for att lagga upp de resendrer
som har ratt till en biljett samt bestalla deras reskort.

=

Bestiall kort

Anvand portalen for att bestalla kort till dina resenarer. Korten
skickas fardigkuverterade med post direkt till mottagaren
tillsammans med ett foljebrev som du sjalv bifogar.

sid 8

&

Administrera konto

Ar ni fler som hjalps 4t7 Du kan bjuda in fler administratérer och
&ndra uppgifter for ert konto. Installningarna hittar ni i menyn
under ert kontos namn.

OstgétalrafikenQ



Hanteradinaelever
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Import av elever

Import sker latt genom filuppladdning med hjalp av var guide.

Importfilen kommer alltid att betraktas som master for elevuppgifter i

portalen.

Anvand garna var mall med det gar bra med egen fil sa lange ratt

information finns med. Filen skall alltid ha format .xIsx

OBS! Filen hanteras alltid som ett komplett underlag. Samtliga

elever och uppgifter ska sta med vid varje import.
Elever som finns i filen, men inte i portalen kommer att laggas till.
Elever som finns i portalen men inte i filen kommer att tas bort.

Elever som finns med i portalen och i filen kommer att uppdateras.

®

®

©)
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Att tanka pa fore import

Forbered ditt underlag

en innehdller exempel och forklarande information

Era biljettyper

Import av resenarer
Folj stegen i guiden. Klicks pd sta

Starta import

Clivssseios

@0 Laddaner mall

OstgétalrafikenQ
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Importfil

Dessa kolumner ar alltid obligatoriska:

Namn

IEZl v teoo  souvoT  FORMLIR  DATA  GRANSKA  VISA

Calibei MU ]  |E

« ) B [ TR ——— Personnummer

piera - .
ot | F X U E- 8-A- == EE

— | Biljettyp (finns under

Mo - Personnummer - Biljettyp - /o - Adress 1 - Adress 2 > [Postnummer | - |Ort = OSSR S z kOﬂtOUppglfter)

Dessa kolumner ar obligatoriska om
kort ska kunna skickas till eleven:

Adress 1

——

Postnummer

Ort

| fliken "Instruktioner" finns mer
information om innehallet for de olika
kolumnerna. Las garna dar aven om

= SIb L : filmallen inte kommer anvandas.

OstgétalrafikenQ
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Import steg 1

Valj den fil som ska lasas in genom att:
Dra och slapp fran din dator eller Bimonresibliita
Klicka p& Valj fil p& din dator och leta D e e
upp filen. e A e sy i
Filen ska vara i Excel och av formatet .xIsx o *
Aldre format av Excel stdds inte. o ch i et s
Klicka pa knappen Nésta for att navigera
vidare i guiden.
Excel-mall

Om filen inte kan laddas upp beror det oftast pa att i

filen ar i fel format, skrivskyddad eller

|6senordsskyddad.

OstgétalrafikenQ
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Import steg 2

Koppla kolumnerna fran din fil till motsvarande falt i
portalen

Skapa resenarlista

Kolumnerna i din fil kommer upp till vanster.
Koppla dessa till motsvarande falt i portalen i
rullisten for att sékerstalla att ratt information
hamnar i ratt falt.

Namn, Personnummer och Biljettyp ar R 8 ke
obligatorisk information for att skapa en post
for eleven.

Adressl1, Posthnummer och Ort behdvs ifall
resekort ska kunna skickas till eleven. o

Ovriga falt ar valfria.

Ga vidare genom att valja knappen Nasta.

OstgétalrafikenQ



Import steg 3
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Verifiera att kopplingen mellan kolumnerna i filen och kolumnerna i portalen blivit korrekt (att
innehallet matchar rubriken i kolumnen).

Max tio rader fran din fil visas som exempel.

Ar nagot fel pa matchningen valj knappen Foregaende for att korrigera detta.

‘ Namn «

Féregiende  |nne jzei

Personnummer «

Skapa resenarlista

Valj f Matcha viirden Kontrollera matchning  Sammanstilining
i din fil har pPpia I rd ! i Ir ista visas som underlag 16r n
Adress Kostnadsstille « Biljettyp » Mirkning

Desto)

Ila Ibbe 5 S K rsbitjert kog i

353 Vadstena
Jgatan 45 )

S * pa fak )] L
12354 Atvidaberg &
Kst
ef pa fak [

12 antor

OstgétalrafikenQ
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Skapa
I tsteg4 -
Sista steget visar en sammanstallning av de
andringar som kommer att ske vid import. S——
Antal elever som l&ggs till, tas bort och uppdateras. © o o o

Sammanstilining

Eventuella fel visas och i sa fall visas dven antal.

Kontrollera noga sa att resultatet blir korrekt. IIIII - ; H e m ,,,,, :
Detaljer visas under respektive flik.
Max 100 rader visas som exempel.
Fel korrigeras i Excel-filen och importguiden kors pa
nytt s& korrekt inlasning kan goras.
Ser allt bra ut och det inte finns nagra fel ar det klart - importan e idir

att importera filen. m ot ot ki

Importen bekraftas och for att ga vidare valj "till bestall | _omemey || oo |

kort” eller sok resenar”.

OstgétalrafikenQ



sid 16

Vanliga fel vid import

Exempel pd att filen & master: Exempel pa felmeddelanden fran filen:

Om tva nya elever tillkommer kan inte en fil laddas upp Fel i filen visas vid sista steget i importen i fliken "Fel” dar antal
med enbart dessa tva elever, for da tas alla andra elever fel visas i parentesen. Max 100 rader visas som exempel.

bort. Se nedan. Felen visas rodmarkerade.

Filen ska i exemplet nedan i sa fall innehalla 17 elever (15 | detta fall har ett personnummer angetts i fel format och det ar

tidigare och 2 nya). En kontrollfraga stalls &ven som varnar felaktig biljettyp pa en elev.
for att elever kommer att tas bort. Det gar inte att ga vidare om filen innehaller fel.

Skapa resenarlista Sl
P Skapa resenirlista
valj fil Matchavirden  Kontrolleramatchning  Sammanstillning vilj f Matcha virde Kontrollera mat ¢ Sammanstillning
Granska sammanstéllningen innan du viljer att slutféra importen. Du kan klicka pa flikarna for att se mer information. De 100 férsta raderna visas som stéd Granska sammanstaliningen innan du valier att siutfora importen. Du kan klicka pa f 5d
Fel kor tart

Fel korrigerar du i din Excel-fil och startar sedan om importen.

B 2 . ¥

Sammanstallning Fel Nya (2) Uppdateras Tas bort (15) Sammanstallning Fel(2) Nya (12) Uppdateras Tas bort
Foregdende
Oresendrer innehdller fel som fdrhindrar import Namn « Personnummer Adress Kostnadsstille Biljettyp « Markning
2 nya resendrer kommer att laggas till
0 resendrer kommer uppdateras med ny information e “ s Cringen 118 N
Cecilia Carlsson 20080303-3004 el Syns ¢f pd fakturan

0 resendrer kommer att dteraktiveras Ta bol’t resenarer

15 resendrer kommer att tas bort

0 resenérer kommer ldmnas oférandrade -- N = "
Ar du helt saker pa att du vill ta bort 15 resenar(er)? En

borttagen resendr kommer inte fa ndgra biljetter

- utstillda.
Importera
[ Avbryt ] Ja, fortsattimporten

OstgétaTrafiken Q



Lagg till elev manuellt

Fran fil

Manuellt

Falten ar i stort sett samma som kolumnerna i filen.

Tidigare anvanda markningar visas. Valj en befintlig eller lagg
till en ny.

Har kan slut-/startdatum laggas till for att styra vilken period
som eleven ska ha biljett. Slutdatum innebéar att eleven tas bort
det datumet.

FOr att uppdatera elever genom filimport i ett senare skede, behéver de
elever som lagts till manuellt finnas med i importfilen, annars tas de

bort vid importen.

6

Lagg till ny resenar

Har lagger du till resenarer till ditt konto manuellt.

Namn *

Fér och efternamn ‘

Personnummer *

AAAAMMDD-NNNN ‘

Clo
Adress 1
Gatuadress ‘
Adress 2
Postnummer ort
NMN NN ‘ ort ‘

Kostnadsstalle

Kostnadsstille {visas p& fakturan) ‘

Markningar

Soderkdping widarefakturering

My mérkning ‘ Lagg till

Start- och slutdatum(3)

Startdatum \

Biliettyp *

sid 17
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Sok resenar Bestéll kort Léagg till resendr v Testskola Ostgotatrafiken +

FOr att visa detaljsidan for en

elev sOk upp eleven i s6krutan
under "sok resenar”.

Det gar att soka pa olika
sOkkriterier eller vélja att visa
alla.

Det gar att inkludera borttagna
elever (sparas 30-dagar).

For att sortera listan efter
rubrik klicka pa pilarna bredvid
rubriken.

Resenarslista

Sok efter namn, persennummer, kortnummer eller Svrig info

Namn ~

Ibbe lzgi

Jesper Johansson

Karl Kdllman

Meja Magnusson

Sussie Sahlstrém

Personnummer

20080909-9001

20081010-0100

20081111-0110

20081212-0120

20080814-1111

Adress Kortnummer «

Ibbestop
Lilla Ibbe 5
12353 Vadstena

Jgatan 45
12354 Atvidaberg

Kstigen 7
12355 Mantorp

Mvégen 324
12356 Ljungsbro

Sddrastationsvigen 5
608 16 Norrkdping

Biljettyp =

Lasarshiljett

L&sarshiljett

Lésarsbiljett

Lésarsbiljett

Lasarshiljett

Inkludera borttagna resendrer C’

Mérkning

Soderkdping vidarefakturering

OstgétalrafikenQ



Detaljsida for elev

e

Ibbe lzgi
# Bytnamn
Uppgifter Atgirder
Personnummer * Kort-1D
20080908-3001 ‘
Clo Biljettyp
Adress1*
Ibbestop ‘
Historik
Adress 2
Datum
Lillz Ibbe 5
2020-04-18
Postnummer * Ort *
2020-04-18
12353 Vadstena
2020-04-17

Kostnadsstalle

Syns ej pa fakturan

Markningar

Saderkoping vidsrefakiurering

Ny méarkning

Start- och slutdatum(i)

Startdatum

|

Slutdatum

Handelse

Aterstalld

Borttagen

Kort bestallt ordernr 3

Utfirtav
Elin Moderatho
Elin Moderatho

Elin Moderatho

O Tabort resendr

sid 19

Andra personuppgifter.

Registrera kort manuellt eller byta ut
elevens kort.

Se och andra elevens biljettyp.

Elev kan tas bort genom funktionen "Ta
bort resenar”’, att satta ett slutdatum
eller genom ny fil-import.

Borttagna elever kan aterstallas inom
30 dagar.

Andringar sparas som historik for sparbarhet.

OstgétalrafikenQ
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Kort
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Ostgotatrafikens nya kort

For hostterminen 2020 har Ostgotatrafiken nya kort. Det innebéar
att alla elever som ar berattigade busskort behover fa nya kort.

Korten bestélls genom skolportalen.

Kortet skickas till den adress som anges i filen (ska kortet ga till skolan far

skolans adress anges som c/o — de kommer ej skickas sampackade).

Vid bestallning av kort kan ett eget foljebrev laddas upp som kompletterar
Ostgotatrafikens foljebrev.

Kortet kommer att vara personligt for eleven och eleven ska ange namn

och fodelsedatum pé baksidan av kortet.

Kortets pris ingar i erbjudandet for de som bestélls och skickas till elev.

Extrakort kostar 30:- (inkl. moms) och bestélls i bulk & 50 st.

OstgétalrafikenQ
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Bestallning av kort

Det finns tva alternativ vid bestallning av kort:

Kopplade kort: Kortet kopplas till eleven automatiskt. Bestallning sker endast for elever som saknar kort i
skolportalen och som har en address registrerad. Kortet skickas direkt till den angivna adressen.

Extrakort: Kortet kopplas manuellt i portalen till eleven via detaljsidan. Anvands vid forlorat eller skadat kort

Sok resendr Bestall kort Lagg till resendr ~ Testskola Ostgotatrafiken

samt for enstaka tillkommande elever.

Bestall kort

Den har guiden hjalper dig att bestalla Ostgbtatrafikens nya kort.
Bdrja med att valja om korten ska kopplas till elev eller anvindas som extrakort.

Vad vill du bestilla?

2 kort kommer bestallas Extrakort kopplas manuellt via resenarens detaljzida

A - v
[ Kort kopplade till resenir L Extrakort

0 ny{a) resendr(er) har redan kort

OstgétalrafikenQ



Bestallning av
kopplade kort

Bestéllning kan endast gdras for elev som inte
redan har ett kort kopplat till sig.

Kortet skickas till angiven adress.

Returadressen anvands for eftersandning av
forsdndelser som ej kan levereras. Kan justeras
for varje order eller via kontoinstallningar.

Ladda upp ett eget foljebrev. Brevet far vara
max 2 sidor. Tank pa god kvalitet for tryck.

Ingen kortavgift tillkommer for dessa kort. Kortnumret
kommer vid leverans automatiskt att kopplas till ratt

elev i portalen.

Bestall kort

Den har guiden hjalper dig att bestalla Ostgotatrafikens nya kort.

Borja med att valja om korten ska kopplas till elev eller anvandas som extrakort.

Vad vill du bestalla?

Kort kopplade till resenir Q

2 kort kommer bestallas
0 ny{a) resenar(er) har redan kort

Returadress

Testskola Ostgétatrafiken # Andra

Bussvintsalen
Norra Promenaden 30
60222 Norrkbping

Bifoga foljebrev

O

Dra och slapp din fil har for att ladda upp

Eller

valj fil pé din dator
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Extrakort
Extrakeort kopplas manuellt via resenarens detaljzida

Har laddar ni upp ett faljebrev att bifoga med forsdndelsen.

Foljebrevet miste vara i PDF-format, max 2 sidor A4 och av god kvalitet for tryck.
Det &r rekommenderat att anvanda typsnitten Arial eller Times new roman och en
marginal om 10 mm.

OstgétalrafikenQ
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Bestall kort

[ X J L
B e St a nl ng av Den har guiden hjalper dig att bestalla Ostgotatrafikens nya kort.

Barja med att vilja om korten ska kopplas till elev eller anvandas som extrakort.

extrakort

Kort kopplade till resenar Extrakort Q
Extrakort anvands for att byta ut skadade eller

forlorade kort och kan aven tilldelas enstaka

nytillkomna elever.
Hur manga kort vill du bestalla?

Korten kopplas manuellt pa detaljsidan for
eleven i portalen.

Kort 8 50 st - 1 50 st

Bestéalls i bulk om 50 st.

Leverans- och returadress

Skickas till leveransadressen. Kan justeras i

ordern innan bestallning eller via Testskols Ostgatatrafken A=
Bussvintsalen Leveransen kommer skickas med foretagspaket till den mottagare du anger har.
. . - Norra Promenaden 90
kontoinstallningar. S

010-4340000

Skriv ut eventuellt eget samt Ostgotatrafikens

foljebrev till de elever som far ett kort tilldelat

OstgétalrafikenQ
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Bekraftabestallning

Kontrollera dversikten av din bestallning sa att den ar korrekt. Bekrafta om allt stammer.

Fakturerings- och leveransadress, typ av bestéllning samt eventuell kortkostnad visas.

Efter bekraftad bestéllning visas ordernummer och en orderbekraftelse skickas ut till bestéllarens e-post.
OBS! Pris avser kort, ej biljetter.

Tack for din bestallning

. . . - T
Bekrafta bestallning Bekrifta bestallning
Org.nummer 5511223456 Kundnummer & Org.nummer 5511273456 Kundnummer 9 Oedermmimer
9
. - Fakturaadress Din bestéllnin
Fakturaadress Din bestallning &
- Testskola Ostgétatrafiken Ostgotatrafikens reskort
Testskola Ostgétatrafiken Ostgitatrafikens reskort Fakturamirkning/kostnadsstille Extrakort 50st
Fakturamé&rkning/kostnadsstalle Kopplade kort 2st Box 1550
Box 1550 58115 Linképing Vi har tagit emot din bestallning. Du kommer dven fA en

bekraftelse pa bestallningen till din mejl.

58115 Linkdping

Leveransadress
Leveransadress Testskola Ostgitatrafiken “

Summa exkd. moms 0.00 kr

Bussvintsalen summa exkl. moms 1200.00 kr
[ i F Moms (25%] 0.00 kr
Levereras direkt till resendren b - a ) K Norra Promenaden 90 Moms (25%) 300.00 kr
attbeta DL 60222 Norrkaping Att betala 1500.00 kr
010-4340000

Ev kostnad faktureras via minadsfaktura
Ev kostnad faktureras via manadsfaktura

] . ~
Avbryt | Bekrifta

OstgétalrafikenQ
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Kontohantering
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Administratorer

For alla aktiverade konton sker hantering av
administratorer av de som redan har ett konto.

Bjud in fler administratorer. Det bor alltid finns
mer an en person per konto med tillgang till
skolportalen.

Ta bort administratérer. Om nagon inte langre
ska ha tillgang till skolportalen ska dessa tas
bort.

OBS! Om nagon administrator slutar, tank pa att lagga
till ersattaren och att ta bort det som slutar. En

administrator kan inte ta bort sig sjalv.

Ostgbtatrafiken G skola

Administratorer

Mejladress *
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S6k resendr Bestall kort Lagg till resendr v Testskola Ostgotatrafiken v

Elin Moderatho
Kontouppgifter

Administratgrer

[ Tillforetagsportalen

(@ Hijalp

[> Loggaut

[ skolkort@ostgotatrafiken.se

Mejladress o

elin.moderatho@ostgotatrafiken.se

Administratorer

Mejladress *

Namn «

Elin Moderatho

Aktiv Tabort

Mejladress =

elin.moderatho@ostgotatrafiken.se

skolkort@ostgotatrafiken.se

Namn «

Elin Moderatho

Aktiv Tabort

OstgétalrafikenQ
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L Kontouppgifter
KO nt O u l e r Testskola Ostgotatrafiken
Org.nummer 5511223456 Kundnummer 2
U n d er ko n to u p p g ifter Vi S aS aI I akt u eI I i n fo r m ati O n :jf:t:'y:eri“gsuppgiﬂer l::t:::l:'l\]:eieb::.:}i; som finns tillgangliga fir ert konto.

S O m rb r ko n tot . | Fakturamarkning/kostnadsstalle |

Adress1* ID Ben@mning Beskrivning

Finns all information som ror sjalva — e
kontot i skolportalen. | [ i

Det gar att uppdatera uppgifter kring e ] [owne B
Jag vill 4 e-faktura via PEPPOL Har kan du ladda ner en Excel-fil med alla resendreri ditt konto.

fakturerings- och leveransadress. . "

e . "s ] [ 0088:gln-nr eller 000T:org.nr. | | Exportera
Lagga till PEPPOL ID for att fa e-
faktu ra.. R:; ::"53 - Visa Ostgotatrafikens foljebrev

Testskola Ostgatatrafiken Har kan du se Ostgétatrafikens féliebrev som bifogas vid bestallning av kort
med leverans till elev.

Se erbjudanden om biljettyper. -

Anvand ratt biljett-1D vid import.

Exportera elevlista fran portalen. e o
Se Ostgotatrafikens foljebrev.

OstgétalrafikenQ



Exporteralista med elever

Det gar att exportera en lista med de elever som finns pa kontot i portalen.

Listan exporteras till en excel-fil.

Det som exporteras ar den information som ar aktuell vid tillfallet for
exporten.

Kortnummer inkluderas.

Aven de elever som tagits bort de senaste 30-dagarna kommer med i
exporten.

<2 =

ARKIV START

L ¥ Klipp ut

ER Kopiera ~

Klistra

in~

LV = I, I i SV S

Urklipp

Namn

Ibbe lzgi

lesper lohansson
Karl Kallman
Meja Magnusson
Sussie Sahlstrém
Sture Sérensson

¥ Hamta format

@ = -
INFOGA

Calibri

F K U~

Tecken

S

B
Personnummer
20080909-5001
20081010-0100
20081111-0110
20081212-0120
20080814-1111
20080519-2345

SIDLAYOUT

-2

FORMLER

- A

5 A-

[F]

Biljettyp

A

C

DATA

BB R R

Clo

GRANSKA VISA

- E¢Radbryt text Allmant
&= = Centrera Gver kolumner ~ B2+ 94 »
Justering ] Tal
D E F
Adress Adress 2
Ibbestorp Lilla Ibbe 5
Jgatan 45
Kstigen 7
Mvagen 324

Sddrastationsvigen 5
Sunnanvigen 4

Export (2] (1) - Excel

# | Normal
&
0 g Villkorsstyrd  Formatera Fdrklarande ... |

formatering ~ som tabell =

[F]

G
Postnummer
12353
12354
12355
12356
608 16
603 53

H
Ort
Vadstena
,&tvidaberg
Mantorp
Ljungsbro
Norrkdping
Norrkdping

Aktuella biljettyper

Har hittar du de biljettyper som finns tillgangliga for ert konto.

ID  Benamning Beskrivning

4 Lasarsbiljett Detta &ren |&sArsbiljett.

5 Arshiljett Skola Detta &r en Arsbiljett skola.

Exportera resendrslista

Har kan du ladda ner en Excel-fil med alla resendrer i ditt konto.

Visa Ostgotatrafikens filjebrev

Har kan du se Ostgotatrafikens faljebrev som bifogas vid bestallning av kort
med leverans till elev.

Till foljebrev

C
Bra Daligt Meutral Anteckning E
Indata I | Lankad ce 2
Format
I ] K
Kortnummer Kostnadsstille Markning
"410183550889 Saderkdping;vidarefakturering
110145187281 Annan hemkommun
"410164240920
110131606721
110198884814
110191534331

sid 29
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Funktionsoversikt
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Funktionsoversikt

Sammanfattning dver skolportalens olika funktioner.

Kontoinstallningar

Hantera administratorer
Bjuda in nya anvandare
Ta bort anvandare

Andra kontots adresser
Fakturaadress
PEPPOL ID
Leveransadress

Exportera resenarslista
Aktuell elevinformation i
portalen inkl. korthnummer

Ostgotatrafikens féljebrev
For utskrift till nya elever

Biljettyp
Se de biljettyper som finns
tillgangliga pa kontot

Elevadministration

Sok elev

Lagg till elev
Importera lista via Excel-fil
Skapa manuellt

Elevens detaljsida
Andra uppgifter
Lagg till start- eller
slutdatum
Byta kort
Byta biljettyp
Visa historik

sid 31

Kortbestallning

Bestall kopplade kort
Kort skickas till eleven pa
registrerad adress
Kortet kopplas automatiskt
till eleven i portalen

Bestall extrakort
Bestalls 50st at gangen
Levereras till angiven
adress
Kort anvands vid
skadat/forlorat kort samt for
manuell koppling till ny elev.
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Tack!

skolkort@ostgotatrafiken.se
0771-21 10 10
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