
Registrera eller ändra företagsuppgifter
Hantera företagsanvändare (ur administrationsperspektiv)
Skapa grupper för behörighetsinställningar

Redigera
företagsinställningar



För att registera eller ändra företagsuppgifter följer ni nedan.

Gå in på Meny->Bolagsinställningar --> och namnet på bolaget längst upp där handen pekar. 

 

Vill ni endast lägga in en logga trycker ni på rutan/bilden till vänster om företagsnamnet i vyn
nedan. 

För att ändra eller lägga in uppgifter tryck sedan på någon av fälten som markeras med pilar
nedan. 

Registrera eller ändra
företagsuppgifter
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I denna vy kan du ändra

Företagets/koncernens namn. 
Företagets organisationsnummer
generell mailadress till företaget
Vilken adress fakturor i framtiden ska skickas till. 
Referensen som ska stå på fakturan
Företagsadress, postnummer och stad
Vilken som är er huvudbank. 
Eventuell beskrivning

tyck på uppdatera företag för att ändringarna ska gå igenom. 
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Företagsanvändare hanteras och redigeras under meny -> bolagsinställningar ->
företagsanvändare

Under fliken företagsanvändare visas alla användare och här ställs även in om användare ska vara
företags-admin eller ej.  Under företagsanvändare är det också möjligt att lägga till och ta bort
användare. Som företags-admin finns även funktioner som redigera användare och ställa in
grupper och behörigheter. För mer detaljer kring grupper och behörigheter följ denna länk Skapa
grupper för behörighetsinställningar 

Slå på till företagsadministratör
Företags-admin slås på genom att marker de användare som ska göras om till företags-admin ->
välj åtgärd företagsadministratör på/av -> kör åtgärd via playknappen. Observera att om någon
redan är företagsadministratör så är det endast den som kan slå på och av detta för andra
användare.  

Lägg till användare
För att lägga till en ny användare används knappen "lägg till ny användare". En ny sida för

Hantera företagsanvändare
(ur
administrationsperspektiv)
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registrering öppnas då upp. Fyll i data i formuläret och tryck sedan på "lägg till ny användare" eller
"skapa & skapa en annan" beroende på om en eller flera användare ska läggas upp.  

Redigera användare
Det är endast en företagsadministratör som har möjlighet att redigera/ändra en annan användare
än sig själv. Redigeringen sker via symbolen som ser ut som en ruta och en penna.  En ny sida
öppnas för redigering. Fyll i eventuella ändringar och tryck på uppdatera företagsanvändare. 
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Ta bort användare/ärv data:
Följ samma steg som påslag av företagsadministratör men välj istället ta bort användare. När
avvandare ska tas bort så kommer det även upp en fråga ta bort användare och vem data ska
ärvas till. Sök upp och väl lämplig person som ska ta över den data som fanns registrerad på
användare som tas bort  OBS Om avtal och rapporter finns registrerade på den användare som ska
tas bort är det ett måste att data ärvs till annan person annars försvinner data. Om ingen data är
registrerad på användare så är det ok att inte ärva och trycka på kör åtgärd. Leasify
rekommendationer är docka att alltid se till att flytta över/ärva data för att vara på säkra sidan att
inte data går förlorad. 

https://wiki.s3.amazonaws.com/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644225351182.png
https://wiki.s3.amazonaws.com/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644225550087.png


https://wiki.s3.amazonaws.com/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644224372709.png
https://wiki.s3.amazonaws.com/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644224443813.png


Mer information i text kommer senare.  Tillsvidare har vi instruktion i video.  För att se videon tryck
på följande länk  Skapa behörigheter och grupper så laddas videon ner.  Observera att vi flyttat
företagsanvändare till Bolagsinställningar vilket skiljer sig från instruktionsvideon (se nedan bilder).
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