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Den har applikationen erbjuder verktyg och installningar for att hantera anstallda, bestalla
laddning, hantera fakturor och liknande kopplade till lunchférmanen via Epassikortet.

Administrationsportalen nas via: admin.epassi.se

Logga in

Anvand dig av ditt organisationsnummer och I6senord for att logga in i portalen.

Forsta gangen du loggar in kommer du att ombes att byta I6senord, en lank for detta skickas till
din registrerade mail. Har du inte fatt mailet? Kika i din skrdppost om det har hamnat dar, annars
kontakta oss!

Byte av I6senord

Om l6ésenordet skulle glémmas ar det mojligt att aterstalla I16senordet via inloggningssidan,
genom att klicka pa lanken for "Glémt I6senord?”. Efter att ha klickat pa lanken kommer du
att motas av "Aterstall I6senord”-skarm. Du behdver dé fylla i den e-mailadress som ar
kopplad till kontot, varpa ett mail kommer att genereras till mailadressen med en lank for att
aterstalla I6senordet. Genom att klicka pa den lank som skickas i mailet kommer du ha
mojlighet att byta ditt I6senord. Nar lanken att aterstalla I6senord ar anvant ar lanken
forbrukad och kan inte anvandas pa nytt.

Oversikt

Efter inloggningen kommer du att métas av Oversikts-sidan. Har hittar du en
sammanstallning av de senaste fakturorna, det senaste fakturerade beloppet, och antalet
kortinnehavare som ingar i den valda enheten.

Den valda enheten syns i huvudmenyn, under ditt namn. Foér att byta enhet, klicka pa
enhetens namn och valj “Byt enhet’. Det ar mdjligt att valja samtliga enheter samtidigt.

Anvandarmeny

| anvandarmenyn kan du; byta sprak (Svenska eller engelska), byta enhet, andra
foretagsinstallningar (fér nuvarande endast féretagets adress) och logga ut.

Anstallda

Alla anstallda kan hanteras utifran sidan “Anstallda”. Du nar sidan genom huvudmenyn och
alternativet “Anstallda” — “Hantera anstallda”. Listan av anstallda ar baserad pa den enhet
som ar vald (i menyns hégra horn). Om du endast har en enhet visas alla anstallda i listan.
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Harifran ar det mojligt att soka pa anstallda, utféra nédvandiga atgarder (sa som att andra
anstallningsdetaljer, flytta till annan enhet, inaktivera) och lagga till nyanstallda.

Lagg till nyanstalld och bestall kort

Sakerstall forst att ratt enhet ar vald i huvudmenyn. Har ni endast en enhet f6lj endast
instruktionerna nedan. Klicka pa “Lagag till’-knappen for att pabodrja processen att lagga till en
nyanstalld i systemet.

Nar du har fyllt i den anstalldes personnummer kommer férnamn, efternamn och adress att
hamtas fran Skatteverkets databas och fyllas i automatiskt. Det kan férekomma att
informationen ar gammal, sakerstall da att du manuellt fyller i de korrekta uppgifterna.

Nar informationen har fyllts i och efter att du har klickat pa knappen ”"Lagag till anstalld” sa
laggs personen in i systemet och ett kort bestélls automatiskt till hen.

Lagg till flera anstallda och bestall kort

Ga till Anstallda i huvudmenyn och valj Importera anstallda. Har ar det mojligt att ladda upp
en fil med alla nyanstallda, se en lista av tillgangliga enheter och deras ID (att anvanda i filen
som importeras).

Under ytan fér import av filer ser du historik och resultat av tidigare importer.

For att kunna lagga till flera anstallda pa samma gang behdver du skapa en fil enligt den mall
som finns tillganglig pa import-sidan, och ladda upp filen till systemet via den funktion som
finns tillganglig pa sidan. Sa fort filen ar importerad kommer de anstallda att laggas till i
systemet och kort kommer att bestallas till dem (under férutsattning att de inte finns i
systemet sedan tidigare).

Redigera anstallda

For att kunna éndra en anstallds uppgifter behdver du klicka pa "Redigera”-knappen for den
valda anstallda pa sidan for anstallda.

Flytta anstédlld mellan enheter

Det ar majligt att flytta anstallda fran en enhet till en annan (inom samma féretag) fran
"Redigera anstalld”. En ny enhet maste valjas pa sidan, och efter att andringarna sparats
kommer den anstallda att tillhéra sin nya enhet.
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All information forutom personuppgifter (fornamn, efternamn, personnummer) kan andras pa
den har sidan. Om personuppgifter maste andras for en anstalld kan det endast géras av
ePassis kundsupport.

Inaktivera anstalld (vid langre ledighet)

Ga till "Anstallda” i huvudmenyn och klicka pa "Hantera anstallda”. Sok efter den anstalldas
personnummer eller namn i sékrutan om du inte hittar personen direkt. Klicka sedan pa de
tre punkterna till hdger och valj inaktivera. Valj sedan ett fran och till datum som den
anstallda inte ska fa laddning. Tryck pa spara.

Under den har perioden kommer den anstallda inte finnas med i laddningslistan och darmed
inte kunna fa laddningar in pa sitt kort under den perioden.

OBS! Ténk pa att fram tills "fran datumet” slar in s& kan den anstéllda fortfarande fa
laddningar emot sitt kort. Det tar en dag innan den anstéllda blir aktiv. Ex om du véljer att
inaktivera den anstéllde under perioden 2021-06-01-2021-06-30 sé& aktiveras den anstéllde
2021-07-01.

Ta bort anstalld

Ga till "Anstallda” i huvudmenyn och klicka pa "Hantera anstallda”. Sok efter den anstalldas
personnummer eller namn i sokrutan om du inte hittar personen direkt. Klicka sedan pa de
tre punkterna till hdger och valj radera. Valj datum nar den anstallde ska raderas. Tryck
sedan pa spara.

Den anstallda raderas da ur ert foretag, men finns fortfarande kvar i vart system. Kortet kan
fortfarande anvandas om saldo finns kvar pa kortet. Saldot har inget utgangsdatum.

Tank pa att infor arsskiftet (och skapandet av arsavgiftsfakturan) ga igenom listan med
anstallda, for att sakerstalla att det ar ratt anstallda som omfattas av arsavgiftsfakturan.

Laddningar

Skapa laddning

Valj vilken enhet du vill bestalla laddningar till 1angst upp till vanster i huvudmenyn (om du
endast har ett bolag ar det endast att félja nedan steg).

Ga till "Laddningar” i huvudmenyn och valj "ny laddning”. Val;j vilket datum du vill att korten
ska laddas i kalendern. OBS: Laddningsdatumet maste vara minst 5 dagar framat ifran
dagens datum. Tryck sedan pa "Nasta steg” langst ner. Nu visas en lista pa alla aktiva
personer som finns under ert féretag & deras olika laddningsval.
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Kolla igenom sa att de som ar med pa listan ar berattigade till laddning for den kommande
manaden innan du gar vidare. Om en anstalld inte ar berattigad sa nollar du bara
laddningsbeloppet. Tryck sedan pa "Nasta steg”

| nasta steg far du upp en summering pa totalt antal kort & summa som fakturan kommer
galla fér. Om allt ser bra ut, tryck pa "Skapa faktura”.

OBS: Efter att du tryckt pa "Skapa faktura” och sidan star och tanker, klicka inte pa "Skapa
faktura” igen for da skapar du en dubbel faktura.

Om nagot inte ser bra ut, tryck pa "Avbryt” och gér om stegen for att korrigera det som har
blivit fel.

Ladda kort for enskild anstalld

Valj vilken enhet du vill bestalla laddningar till langst upp till vanster i huvudmenyn.

(Om du endast har ett bolag ar det endast att folja nedan steg). Ga till "Laddningar” i
huvudmenyn och valj "ny laddning”. Val;j vilket datum du vill att korten ska laddas i kalendern
och tryck sedan pa "nasta sida”.

OBS: Laddningsdatumet maste vara minst 5 dagar framat ifran dagens datum.

Ga nu till "Filtrering” till hdger om kalendern och s6k upp den personen som du vill géra en
laddning for. Fyll eventuellt i beloppet manuellt i den rutan langst till hoger Tryck pa "Nasta
sida”

| nasta steg far du upp en summering pa totalt antal kort & summa som fakturan kommer
galla for. Om allt ser bra ut, tryck pa "Skapa faktura”

OBS: Efter att du tryckt pa "Skapa faktura” och sidan star och ténker, klicka inte pa "Skapa
faktura” igen for da skapar du en dubbel faktura

Om nagot inte ser ratt ut, tryck pa "Avbryt” och gér om stegen for att korrigera det som har
blivit fel.

Andra laddningsinstillningar

Ga till laddningar i huvudmenyn och valj “Laddningsinstéallningar”. Laddningsinstaliningarna
ar baserade pa det avtal som gjorts mellan ditt féretag och ePassi.

Har har du mdjlighet att andra instéliningar for framtida laddningar s& som:
e Andring av brytdatum (fram till detta datum kan den anstéllde vélja laddning vid aktiv
kalender)
Val av antal manader de anstéllda kan ta emot laddning
Blockera en sarskild manad for laddning
Andra s4 att den anstélldes kalender &r forifylld
Att laddningsfakturan skapas automatiskt varje manad
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Fakturor

Alla fakturor som nagonsin har skapats laggs har. Om du har flera enheter och du inte vill se
alla fakturor som skapats for alla enheter utan endast for en specifik enhet sa valjer du
enheten langst upp till vanster i huvudmenyn. Fyll i fakturanummer sdkrutan for att fa fram
specifik information om just den fakturan.

For att se detaljerad information om laddningarna, tryck pa de tre punkterna till héger fér den
aktuella fakturan. Dar kan du se vilka laddningar fakturan innehaller, samt laddar ner faktura
och specifikation.

Under betalningsstatus i menyn kan du se om fakturan ar betald/laddad eller om den ar
makulerad.

Support

Ga till fliken "Support” i huvudmenyn. Fyll i den information som efterfragas i frageformularet.
Kom ihag att fylla i dina kontaktuppgifter sa att vi enkelt kan kontakta dig nar vi har hanterat
ditt arende. Ju mer information du anger i formularet, ju enklare och snabbare kan vi l6sa ditt
arende.

Du kan ocksa na oss via backoffice@epassi.se eller 08-555 172 20

Vanliga fragor och svar
Ga till fliken "Support” i huvudmenyn. Tryck pa "Oppna FAQ”. Har finner du vanliga fragor
och svar. Har du fortfarande fragor, vanligen kontakta oss.
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