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1 Introduktion

| detta dokument kan du Iasa om Foretagsportalen. For foretag som anvander RecMan ar
foretagsportalen en extra funktion som kundkontakter, som finns registrerade i systemet, kan ges
tillgang till. Foretagsportalen anvands vanligtvis for att se och godkanna registrerade timmar, men

kan aven utokas med funktioner for att se offerter/avtal, fakturor, jobbinformation och mycket mer.

Notera: Den har guiden ar gjord med de grundlaggande behdrigheterna aktiverade for att se och
godkanna registrerat arbete. Skulle din profil se annorlunda ut kan det innebara att dina behdrigheter

och funktionalitet begransats eller justerats av bemanningsforetaget.

2 Logga in

For att logga in i foretagsportalen maste foretaget som anvander RecMan forst skapa en inloggning.
Nar det dr gjort kan de tilldela behdrigheter beroende pa dina behov innan de skickar
inloggningsuppgifterna till dig. Sa forutsatt att en inloggning har skapats och skickats kommer vi att
gd igenom processen att logga in i systemet for att komma at din kundprofil. Vi kommer ocksa att

visa dig hur du aterstaller ditt Iosenord om du har glomt det.

Observera att du kan ha en profil i flera RecMan-system, beroende pa foretaget, och dessa profiler
delas inte mellan foretagen. Pa grund av detta ar det viktigt att du anvander ratt webbplats nar du

loggar in. En typisk webbplats for inloggning bor se ut sa har:

https:/COMPANY NAME.recman.no/customer/login

"Company Name" i lanken ska du ersatta med namnet pa foretaget du ar registrerad hos. Nar du

besoker denna lank kommer du att se foljande skarm.


https://techbemanningab.recman.no/customer/login
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{:} RecMan

Login to Customer portal

Email

Welcome to

the customer portal P

4 Returnto homepage

2 n

Har anger du e-postadressen och losenordet du fatt av foretaget. Klicka pa "Logga in" for att logga in
pa din kundprofil. Ndr du loggar in for forsta gangen gor du det troligen med ett tillfalligt [6senord eller

en engdngslank. Darfor rekommenderas det att du byter till ett nytt och starkt personligt Idsenord.
Set new password

To update your password please enter a new one below. Your password should be at least 8
characterts long.

New password
8 - 64 characters

............ © © Uppercase & lowercase letters

Numbers

Repeat password Non-alphanumeric characters

------------ © ©

Efter att du klickat pd "Spara” kommer du till Foretagsportalens hemskarm:
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2 Thursday, 30 October
- Good afternoon, Fransine Allison
& Inbox Pending agreements
@©
o . ) Your agreements are prepared and waiting. E
Activity Bookmarks  Archive :
o)
Today
o S — .
& James Hall hired candidate Elizabeth Brown + 3hago
Yesterda - “
& s Quick and secure login /‘
Partner / @ PHF developer Sign in with your Google or Microsoft account L)
ﬁ Kristin Bird left comment in candidate Luca Romano « 11h ago — no passwords needed!
& The interview is scheduled.
@ James Hall mentioned you in candidate Luca Romano + 12h ago ‘
Q i‘ Cody Fisher xg Kristin Bird thanks a lot! He is a
very good candidate . | asked [l Kristin Watson to conduct Work to approval By week ~
the first interview with him. Perhaps you have a couple more...
See more Qty 43 Invoice NOK 348 173,87 Hours 181h 30m
0,1k
Information .
o ._- [P P Yy
© User Contact Info
@ Do you have night shifts? Booking
Booking 23Apr,00:00 213 )
Aurum « 25 Mar 2025 - 25 Apr 2025
Agreements
All 3 Unsigned 2 Signed 1
Order confirmation Signed
Emma Berg - 25 Nov 2022
Employees
OPPDRAGSBEKREFTELSE Unsigned )
Emma Berg - 15 Feb 2023 ﬁ Carrie Fox Accountant
Order confirmation Unsigned Q Sofia Robertson Manager
Emma Berg « 25 Nov 2022
@ Show more

Confidentiality level - PUBLIC

P

Har bor du kunna se olika widgetar relaterade till aviseringar, bokningar, anstallda, avtal med mera.

Hantering av attribut ar tillgangligt via widgeten Information.. Widgeten “Jobb som ska godkannas”

visar mangden artiklar som vantar pa godkannande, fakturabelopp i flera valutor, totalt belopp och

timmar separat, och du kan vaxla mellan vecko- och manadsvy for battre dataanalys. Du kan ocksa
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aktivera SSO-autentisering for att forbattra sakerheten for din profil med ett Google- eller

Microsoft-konto.

2.1 Inloggningsproblem och glomt I6senord

Skulle du fa problem med din inloggning rekommenderar vi att du dubbelcheckar att din e-postadress
och ditt Iosenord ar korrekt skrivet. Om du ar saker pd att bada ar korrekta kan du anvanda "Glomt ditt

I6senord?" knappen.

Reset password

Enter your email and we will send a link to reset your password

Enter email

Ndr du tryckt pa den kommer du att se en liten ruta dar du kan ange din e-post igen och trycka pa
knappen «Begar nytt Iosenord». Om din e-post har matats in korrekt kommer du att fa ett
e-postmeddelande dar du kan klicka pd en lank for att automatiskt logga in. Du kan ocksa kopiera

lanken och klistra in den i adressfaltet i din webblasare om du inte kan klicka pa den.

Nar du klickar pa lanken kommer du att loggas in pa din profil och du kommer att se samma ruta

"Ange nytt I6senord” som tidigare.

Skulle du fortfarande ha problem med att logga in, kontakta foretaget som har din profil i sitt system.
Pa samma skarm dar du loggar in kan du klicka pa "Tillbaka till hemsidan" Har ska du kunna hitta

kontaktuppgifter, och foretaget ska kunna ge dig ett nytt I6senord.

2.2 Byt losenord

Efter att du har loggat in pa din profil kan du andra ditt Iosenord direkt fran din profil. Som tidigare

namnt kommer du att bli ombedd att definiera ett nytt [6senord forsta gangen du loggar in eller nar
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du anvander funktionen «Glomt Idsenord», men om du vill andra det vid en annan tidpunkt klickar du

forst pa "Min profil” och sedan "Behdrighetskontroll” som visas pa bilden nedan.

My profile

Available methods

MFA - MULTI-FACTOR AUTHENTICATION

@ SMS code Fransine Allison

RecMan Company

Fransine Allison

SSO - SINGLE SIGN-ON
My profile

o GO gle Google SSO Share feedback

Profile information

Logout
Authentication

B® Microsoft Microsoft SSO > Activate

User agreement

Privacy policy
Change password

Request account removal

Current password
New password

Repeat new password

Har maste du ange ditt nuvarande losenord innan du matar in ett nytt tva ganger for att vara saker pa

att de ar korrekt inmatade. Nar du ar klar klickar du pa spara for att "andra l6senord".

3 Meny

| foretagsportalen har du navigeringsmenyn till vanster som visar de moduler du har tillgang till. Nar

du haller muspekaren over ikonerna via modulernas namn.
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| 6vre hogra hornet ser du din bild/dina initialer. Genom att klicka dar kommer du at att uppdatera

foretagsinformation, “Min profil’, “Dela feedback” och “Logga ut".

Customer portal

]

Contact persons
Booking
Booking (BETA)

Fransine Allison

Logged work

RecMan Company

Employees

My profile
Invoices Share feedback
Offers/agreements LOgOUt
Job posts
Inquiries
Contact us

i Help center

3.1 Kontaktpersoner

Den har modulen visar existerande kontaktpersoner registrerade pa ert kundkort och har kan nya

laggas till.

3.2 Bokning

Har hittar du alla existerande bokningar. Du kan filtrera pa status (Bekraftat, Obekraftat, Avvisad) och
projekt. | dvre delen av sidan har du majlighet att andra vy (Lista dver forfrdgningar, Schema, Pass)

och valja period.
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Shifts 2025-01-01 - 2025-12-31

2 Thursday, 10 Apr 2025

‘4 -
Shifts total -
1S fota Sofia Robertson &

© Cconfirmed

Sofia Robertson

2 0

@© Confirmed = A Unconfirmed

Tuesday, 25 Mar 2025

07:00 - 12:00
Sofia Robertson

& © Cconfirmed

© confirmed

 support@recman.io

+441234567889

09 Apr 2025 12:03

PROJECT

3.3 Bokning (NY)

1
&

@  Booking
e
i= Booking (& Shifts
~+ Add booking = Filter Q Type to search
Name Due date Period Shifts Responsible Project Created Created by
@ Booking 23 Apr 25 Mar - 25 Apr X 2/3(67%) g, Emma Berg ® Aurum 25 Mar \Q.’ Emma Berg

Nya bokningsmodulen kommer s smaningom att ersatta den gamla versionen. Den har
uppdaterade modulen ar helt kopplad till RecMan-systemet, anstalldportalen och appen for anstallda,

vilket ger en mer stromlinjeformat satt att skapa och hantera bokningar.

Har kan man skapa bokningar, valja projekt, lagga till kollegor, stdlla in datum och bifoga filer.
Arbetspassen som laggs till av er i en bokning tilldelas till anstallda av medarbetare i
RecMan-systemet. Alla bokningar och pass ar synliga pa olika plattformar, vilket sakerstaller battre
samordning.

Atkomst- och redigeringsrattigheter beror pd anvandarroller och vilka projektkoppling.
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Fliken Pass erbjuder en centraliserad oversikt over alla pass lankade till projekt du har atkomst till,
samt pass inom bokningar du har skapat. Du kan filtrera pass efter status, projekt och bokningar
samt datum. Valda pass kan exporteras i PDF- och Excel-format for rapportering och analys. Flera
pass kan skapas samtidigt och lankas till befintliga bokningar. Du kan utfora olika dtgarder pa pass, till
exempel exportera eller selektivt ta bort pass som du har skapat. Detaljerad passinformation ar
tillganglig via ett informativt granssnitt.

Las mer om bokningar i var dedikerade hjdlpcenterartikel om bokningsmodulen.

3.4 Registrerat arbete

| den har modulen kan du se, redigera och godkanna registrerat arbete for de projekt kopplade till din

profil.
Flera filterval ger dig mojlighet att hitta information snabbt.
Logged work

All +

= Filter & Columns Summary o Currency

Filters
Quick filters

@ Have attachment ) Have comments i) Toapproval ) Approved

All filters

i) Status
& Project

(3 Child project
2 Employee
88 Article type
< Trip

# Attachment
@ Comment

&) Note


https://help.recman.io/hc/en-us/articles/25575033979922-Booking-module
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Du kan ocksa andra period med hjalp av pilarna och valja mellan manad-, vecko- eller anpassad vy.

Genom att klicka pa "+" knappen bredvid “All" kan du skapa personliga flikar innehallande sarskilda
filter.

Creating a new tab X

+ Create
Enter a name for the new tab and add filters with the desired values in them.

The new tab will display the table according to the applied filters. You will

GD also be able to edit them later.
Logged work
Create new tab
% Tab name
All Oslo - Bergen Stavanger +
@ Write the tab name
+ Add = Filters: 1 X it Sort @ Columns Summary
fé Date Status inifo Added filters + Add filter v

Om allt ser ut att vara i sin ordning, bocka i alla rader eller enskilda och valj "Godkann”. Genom att

bocka alla eller enstaka pass kan du aven ladda ner listan till ett Excel-kalkylblad.

= Switch to old version &
)] Logged work Week Month Custom < May2025s > | Today
)

All +
@ = Ffilter  ® Columns  Summary @O Currency

Date Status Info Article Project Child project Time Break Qty Salary Invoice

e
2<% a @ Carrie Fox =+ (© Hours 16h
E' Mon 19 May 2025 To approval - © Hourly wage Accounting - 10:00 - 18:00 oh 8h BGN 4000 BGN 6 400
G] Tue 20 May 2025 Approved - © Hourly wage Accounting - 10:00 - 18:00  ©Oh 8h BGN 4000 BGN 6 400
7] SUM  Oh SUM  16h SUM 8000 SUM 12800
@
B X 1 rows selected © Approve S 0w

Om du hittar ett fel eller av annan anledning behover kommunicera till anvandare i RecMan-systemet
kan du klicka pa passet och, forutom att se en oversikt over passet, skriva en kommentar.
Kommentaren blir synlig for anvandarna i RecMan-systemet som granskar det registrerade arbetet,
dar de kan vidta atgarder och skriva en kommentar. Far du en kommentar tillbaka visas det i form av

en pratbubbla med en siffra i kolumnen “Info"

10
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@  Logged work Details v Approve | = X
&
All +
@ _ Status To approval
= Filter ® Columns Summal ‘ ) Currency
&= i Employee 6 Carrie Fox
Date Status Info
f‘o Job Accounting
R - a Carrie Fox = © Hours 22h Project Accounting
O Mon 21 Apr 2025 To approval Q2
® T |
Tue 22 Apr 2025 0 approva Type ® Hours
7} Mon 28 Apr 2025 To approval
Article Hourly wage
E:G Tue 29 Apr 2025 To approval
Date Mon 21 Apr 2025
6} Time 10:00 - 18:00
Comment
Fransine Allison * 2 minutes ago
' The employee had to leave one hour early for a medical check. Please make the
necessary correction, thanks.
@ Type to comment

| foretagsportalen kan du redigera datum, start- och sluttid och rast och radera registrerat arbete om

behdrighet for det har tilldelats din profil.

= + Create Q Search... Q' ?
@ Logged work Details v Approve = X
) ,
Al Oslo - Bergen Trondheim  Attachafile
@ _— Status To approval
4+ Add = Filters:1 x 4 Sort  ® Columns  Summary @ @ uUsD & Edit &
fos. Employee R Theresa Webb
] pate Status Info Article Project & Remove
Fg Job Customer Service Manager
v ,2 Theresa Webb = (O Hours 24h (& Overtime 3h  + Addition 1,00 & Vacatic .
Pq - Project ® Project Aurora
] Mon, 20 May 2025 To approval ¥ @ Q1 9 2 @© Hours ® Project e & Trip to Italy
() ] Tue, 21 May 2025 Approved ¥ Q3 21 ® Hours ® Project
@ Thu, 23 May 2025 To approval v O3 ® Hours ® Project
Type @© Hours
O Invoiced 4 ¢ overtime ® Project
Article Ordinary hours
@, | Fri, 24 may 2025 Invoiced 2 Q122 21 <+ Addition ® Project
Date Thu, 23 May 2025
® + Add
@ Time 08:00 - 17:00
v @ Kristin Watson = (© Hours 8h Absence 8h
g Break 1h

Langst ner pa sidan ser du en summering och overblick dver alla poster. Summeringen visar
totalt antal timmar, tillagg, franvaro och kostnad for de anstallda. Beroende pa dina filter och
uppdateringar sd uppdateras summeringen automatiskt. Vad som visas ar ocksa

behorighetsstyrt.

11
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Total (O 584h 25m 32h  + 3300 — 300 (& 23h30m & 10d I 4d

3.5 Anstallda

Har visas en lista over anstallda och du har mojlighet att skapa nya anstallda.

Employees
s Create employee
hula
[
Name No. Email Jobs Job applications

a

Carrie Fox 10000099 example@recman.no 9 2
&
4 RecMan Project
@‘ Frans Hutton 2147483647 1
2
= Development
[ E James Davis 10000162 2

3.6 Jobb

Har ser du alla aktiva jobb pa pagaende projekt. Du kan valja en vecko- eller mdnadsvy och navigera

mellan veckor/manader med hjalp av pilarna. "Denna manad" tar dig till den aktuella manaden.

Med hjalp av filtren kan du s6ka efter anstallda, registrerat arbete som ar godkant eller vantar pa

godkdnnande samt pd projekt.

July 2025 Month This month
Employee Job Project Company From date To date To approval
\ﬂ Carrie Fox Accounting Accounting RecMan Company 28 Jul 2024 Ongoing @
g James Davis RecMan Project RecMan Project RecMan Company 26 May 2025 Ongoing ©
E James Davis Accounting Accounting RecMan Company 29 May 2025 Ongoing ©)
@ Sofia Robertson Development Finances RecMan Company 06 Dec 2024 Ongoing @

12
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3.7 Faktura

| fakturamodulen kan du se alla fakturor som skickats till dig, dina tilldelade projekt eller for hela

foretaget.

Med hjalp av menyn hogst upp kan du klicka pa pilarna for att navigera mellan olika manader, vaxla

mellan en madnads- eller veckovy och anvanda genvagen "Denna mdnad" for att ta dig till den aktuella

manaden.

Invoices m

FILTERS D February 2025 Month This month

A\ Overdue

Invoice no. Company Date Due date Project Status Sum

3 RecMan Company 04 Feb 2025 18 Feb 2025 Accounting A overdue 6 400,00
TOTAL 6 400,00

Du kan filtrera efter kommande, forfallna, betalda och obetalda fakturor. Du kan aven filtrera pa

projekt och foretag.

3.8 Offerter/avtal

| offertmodulen kan du har se alla offerter som skickats till dig, projektet eller hela foretaget. Detta ar
vanligtvis orderbekraftelser och andra generella offerter. Genom att klicka pa oppna kan du se avtalet

och signera det elektroniskt.

Genom att utoka filtren kan du soka bland avtalen, filtrera efter "Vantar pa signatur" och "Signerat”,

samt soka efter offerter och avtal kopplade till specifika projekt.

13
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Offers/agreements

February 2024 Month This month

g~ Signed
Title Project Date Our reference
Order confirmation Accounting 12 Feb 2024 Vitaliy Malyarenko (4 Open
3.9 Platsannonser
Har kan du se platsannonser.
Job posts @
'] positions ’| job postings
Finance advisors in Oslo Job applications:
Industry Finance advisor aag‘ 3

Finances

Job type

Office

RecMan Norway

3.10 Partnerportal

Partnerportalen ar specifikt utformad for rekryteringspartners.
For att den har modulen ska visas och fungera behdver din profil ha behdrigheten "Partnerportal”
aktiverad och jobbannonserna maste publiceras pa intrandtet (en jobbportal som aktiveras i

installningar for Platsannonser i RecMan-systemet.

Partners har tillgang till en centraliserad dashboard som visar alla jobbannonser som publicerats pa

intranatet.

14
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@
@  Partner

= Filter Q Type to search

Finance advisors in Oslo RecMan Company R0
@ Finance advisor

125 ® Finances

® New position in accounting RecMan Company R0
Senior Accountant

@ ® Finances

Granssnittet innehdller filtreringsalternativ efter ansokningsstatus, foretag och projekt samt en

sokfunktion.

Partner
= Filter

Filters

All filters

+ Add filter
© Application status
@ Company

S Project

Varje jobbannons ger partners en detaljerad projektoversikt, inklusive kandidatstatistik och viktig

projektinformation.

15
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® Finances

& overview [P Board 0
Finance advisor
We are seeking a skilled and experienced Finance Advisor to join our dynamic team.
The ideal candidate will provide expert financial guidance to clients, helping them
achieve their financial goals and secure their financial future.
Responsibilities:
* Assess clients' financial situations and develop personalized financial plans
* Provide advice on investments, savings, insurance, and retirement planning
* Stay up-to-date with market trends and financial products
e Analvze financial inforn yn and prepare detailed report
v Show more
Other job posts
Name End date Views In pipeline
New position in accounting 22 Aug 1 0

Project info

Project number
Responsible
Project type
Title

Due date
Company

Sector
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66996302

\@. Emma Berg
Recruitment & Staffing
Finance advisor

01 Apr 2026 (251 days)
Finances

Public

Karnfunktionen ar en integrerad rekryteringbrada som visar hela processens olika steg. Har kan

partners bifoga filer till kandidater direkt i kandidatvyn genom drag-and-drop eller med plusknappen.

Partners kan filtrera kandidater efter status och har mgjlighet att Iagga till nya kandidater antingen

fran sin befintliga databas eller genom att skapa nya kandidatprofiler.

Nar kandidater har lagts till i systemet kan partners granska kandidatinformationen och uppratthalla

kontinuerlig kommunikation med teammedlemmar genom ett integrerat kommentarssystem.

Modulen stoder projektspecifika anpassade falt, vilket gor det majligt for partners att tillhandahalla

skraddarsydd information som ar relevant for varje rekryteringsprojekt.

3.11 Forfragningar

| modulen forfragningar kan du skicka forfragningar till bemanningsforetaget gallande nya affarer,

eller om det ar nagot fel pd den senaste fakturan eller offerten.

16
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Customer company

‘ Karl Gjertsen

& My inquiries

#128

Inquiry

Planning ahead, December will
/e an e people available to

t regards, Karl Gjer

#h Created

2023-10-19 17:00

be a bu

assist with

the on-

>

g0

sy month for us. Do you ha

1g project?

> Updated

2023-10-19 17:00

17

Inquiry

No. 8 Created = Updated

128 2023-10-19 17:00 2023-10-19 17:00

DESCRIPTION
Planning ahead, December will be a busy month for us. Do you have any

more people available to assist with the on-going project?

Best regards,
Karl Gjertsen
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