
	Användarmanual för kontaktpersoner och arbetsgodkännare
	Confidentiality level - PUBLIC




[image: ]







[bookmark: _65ze4546f915]Användarmanual för kontaktpersoner och arbetsgodkännare
[bookmark: _ioxm9dsgk7kp]Användarmanual för Kundportalen






	Version
	1.0

	Latest update
	2023-10-26

	Created by
	Marius Gravem

	Contributors
	Gøran Sæland

	Confidentiality level
	PUBLIC


Innehåll
1 Introduktion	1
2 Logga in	2
2.1 Inloggningsproblem och glömt lösenord	4
2.2 Byt lösenord	5
3 Meny	6
3.1 Loggat arbete	6
3.2 Jobb	8
3.3 Faktura	9
3.4 Erbjudanden/avtal	10
3.5 Förfrågningar	10
[bookmark: _dr5kz5da2dh8]
1 Introduktion
I detta dokument kan du läsa om kundportalen. För företag som använder RecMan är kundportalen en extra funktion de kan ge tillgång till för sina skapade kundkontakter i systemet. Detta används vanligtvis för att se och godkänna loggade timmar, men kan även utökas för funktioner för att se erbjudanden/avtal, fakturor, jobbinformation och mycket mer.
Även om olika moduler är tillgängliga, kommer vi att diskutera kärnfunktionerna här:
· Visa och godkänn loggat arbete
· Se jobb
· Se skickade fakturor
· Se skickade erbjudanden/avtal
Obs: Den här guiden är gjord med de grundläggande behörigheterna aktiverade för att se och godkänna registrerat arbete. Skulle din profil se annorlunda ut kan det innebära att dina behörigheter och funktionalitet begränsas eller justeras av bemanningsföretaget.
[bookmark: _rpukmmawz6b7]2 Logga in
För att logga in på kundportalen måste företaget som använder RecMan först skapa en inloggning. När det är gjort kan de tilldela behörigheter beroende på dina behov innan de skickar inloggningsuppgifterna till dig. Så förutsatt att en inloggning har skapats och skickats kommer vi att gå igenom processen att logga in i systemet för att komma åt din kundprofil. Vi kommer också att visa dig hur du återställer ditt lösenord om du har glömt det.
Observera att du kan ha en profil i flera RecMan-system, beroende på företaget, och dessa profiler delas inte mellan företagen. På grund av detta är det viktigt att du använder rätt webbplats när du loggar in. En typisk webbplats för inloggning bör se ut så här:
https://COMPANY_NAME.recman.no/customer/login
Här har vi skrivit ”Företagsnamn”, det är här du kommer att använda namnet på företaget du är registrerad hos. När du besöker denna länk kommer du att se följande skärm.
[image: ]
Här anger du e-postadressen och lösenordet du fått av företaget. Klicka på "Logga in" för att logga in på din kundprofil. När du loggar in för första gången gör du det troligen med ett tillfälligt lösenord eller en engångslänk. Därför rekommenderas det att du ställer in ett nytt och starkt lösenord för senare användning.
[image: ]
Genom att klicka på spara bör du nu vara i kundportalens hempanel:
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Här ska du kunna se lite grundläggande information om arbetet ”till godkännande”, obetalda fakturor och erbjudanden som väntar på underskrift. Du kan också aktivera SSO-autentisering för att göra din profil säkrare med ett Google- eller Microsoft-konto.
[bookmark: _9gwn8jb818b4]2.1 Inloggningsproblem och glömt lösenord
Skulle du få problem med din inloggning rekommenderar vi att du dubbelkollar att din e-postadress och ditt lösenord är korrekt skrivet. Om du är säker på att båda är korrekta kan du använda "Glömt ditt lösenord?" knapp.
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När du tryckt på den kommer du att se en liten ruta där du kommer att kunna ange din e-post igen och trycka på knappen «Begär nytt lösenord». Om din e-post har matats in korrekt kommer du att få ett e-postmeddelande där du kan klicka på en länk för att automatiskt logga in. Du kan också kopiera länken och klistra in den i adressfältet i din webbläsare om du inte kan klicka på den.
När du klickar på länken kommer du att loggas in på din profil och du kommer att se samma ruta "Ange nytt lösenord" som tidigare.
Skulle du fortfarande ha problem med att logga in, kontakta företaget som har din profil i sitt system. På samma skärm där du loggar in kan du klicka på "Återvänd till hemsidan". Här ska du kunna hitta kontaktuppgifter, där företaget ska kunna ge dig ett nytt lösenord.
[bookmark: _a1f0h6c6h2xz]2.2 Byt lösenord
Efter att du har loggat in på din profil kan du ändra ditt lösenord, direkt från din profil. Som tidigare nämnt kommer du att bli ombedd att definiera ett nytt lösenord första gången du loggar in / när du använder funktionen «Glömt lösenord», men om du vill ändra det vid en annan tidpunkt klickar du först på «Inställningar» som visas på bilden nedan.
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Här måste du ange ditt nuvarande lösenord innan du matar in ett nytt två gånger för att vara säker på att det är korrekt inmatat. När du är klar klickar du på spara för att "ändra lösenord".
[bookmark: _2zhdsitfy3cz]3 Meny
För kundportalen har du navigeringsmenyn till vänster som visar de moduler du har tillgång till. Om du håller muspekaren över ikonerna kommer du att expandera och avslöja modulnamnen om du skulle vara osäker.
Vad gäller det övre högra hörnet kan du hitta ditt eget namn och företagen. Genom att klicka på företaget kan du se eller uppdatera företagsinformation, fakturapreferenser och företagsadress. Om du klickar på ditt namn i stället expanderas och låter dig välja "Min profil" eller logga ut.
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[bookmark: _faru36hiso4y]3.1 Loggat arbete
I den här modulen kan du se och godkänna det loggade arbetet för de projekt som tilldelats din profil.
Genom att utöka filtren, här kan du filtrera den loggade arbetsstatusen, är "Till godkännande", "Godkänd" eller "Fakturerad". Du kan också navigera mellan månaderna med hjälp av pilarna och växla mellan en månads- eller veckovy baserat på dina preferenser.
[image: ]
Om allt ser ut att vara i sin ordning, klicka antingen på "Godkänn alla", bocka av en artikel i taget eller välj en eller flera åt gången. Genom att använda select-funktionen kan du även ladda ner listan till ett Excel-kalkylblad om du skulle vilja det.
Om du hittar ett fel kan du också klicka på artikeln eller chattbubblan för att skriva en kommentar. Detta kommer att bli synligt för användarna i RecMan-systemet som granskar det loggade arbetet, där de kan vidta åtgärder för att rätta till detta.
[image: ]
OBS! Ovannämnda steg kan avvika från bemanningsföretagets föredragna förfarande. Vänligen kontakta dem för hur du rapporterar och korrigerar hittade fel.
[bookmark: _mwfoc8xq7dez]3.2 Jobb
Här kan du se de aktiva jobben för dina pågående projekt. Genom att använda filtren i toppen kan du navigera mellan månaderna för aktiva jobb, men du kan också växla mellan månads- och veckovy. Klicka på genvägen "den här månaden" för att gå tillbaka till den aktuella månaden.
Filtren som finns här låter dig söka efter anställda, filtrera statusen för deras loggade arbete och projekt.
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[bookmark: _dc17pfin4ycz]3.3 Faktura
I fakturamodulen kan du se alla fakturor som skickats till dig, dina tilldelade projekt eller för hela företaget.
Med hjälp av menyn högst upp kan du klicka på pilarna för att navigera mellan olika månader, växla mellan en månads- eller veckovy och använda genvägen "Denna månad" för att ta dig till den aktuella månaden.
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Genom att utöka filtren (markerade i den röda rutan) kan du filtrera efter fakturor som inte är förfallna, förfallna, betalda och inte betalda. Du kan även filtrera per företag och projekt.
[bookmark: _kfwbbmhkrl7z]3.4 Erbjudanden/avtal
I offertmodulen kan du här se alla erbjudanden som skickats till dig, projektet eller hela företaget. Detta är vanligtvis orderbekräftelser och andra allmänna erbjudanden. Genom att klicka på öppna kan du se avtalet och underteckna det elektroniskt.
Genom att utöka filtren kan du söka i avtalen, filtrera efter "avvaktar underskrift" och "undertecknad", samt söka efter erbjudanden kopplade till specifika projekt.
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[bookmark: _daxpw7ctfpl9]3.5 Förfrågningar
Med hjälp av förfrågningsmodulen kan du skicka förfrågningar till bemanningsföretaget om nya affärer, eller om det är något fel på den senaste fakturan eller erbjudandet.
Om förfrågningsmodulen inte är tillgänglig, kontakta <infoga e-post>.
[image: ]



image6.png
Logged work

Jobs

Invoice

Offers/agreements

Inquiries

Customer portal

Offers/agreements Awaiting signature

Order confirmation

RecMan user

2023-10-19

Customer company . Karl Gjertsen v

Enable SSO authentication

Google Google SSO

& Activate

BB Microsoft Microsoft S5O

Open
& Activate




image7.png
Reset password

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

4y Back




image13.png
Authentication Customer company . Karl Gjertsen

& My profile

W

Available methods

(# Logout

MFA - MULTI-FACTOR AUTHENTICATION

g
’ @ SMS code @ Activate

Karl Gjertsen

CFO SSO - SINGLE SIGN-ON
e & Profile information G gl Google SSO & Activate
. A  Authentication .I Microsoft Microsoft SSO P [ETE
E User agreement
28 Privacy policy Change password

Account removal




image9.png
Home

Logged work

Jobs

Invoice

Offers/agreements

Inquiries

Customer company

‘ Karl Gjertsen

=

My profile

Logout





image8.png
Logged work Logged work(Old version) . Karl Gjertsen v

FILTERS ¢ October Month This month

% Karin Svenson 10 @ Approveall
To approval has
Al d
pprove Date Article Time Break Project Qty Amount Total
Invoiced
Mon 2023-10-02 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00 (]
Projects Tue 2023-10-03 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00 o
Employee
Wed 2023-10-04 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00 °
Comments
Article types Thu 2023-10-05 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3 825,00 °
Fri 2023-10-06 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3 825,00 (]
Mon 2023-10-09 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00
Tue 2023-10-10 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00
Wed 2023-10-11 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00
Thu 2023-10-12 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3825,00
Fri 2023-10-13 Hourly wage 08:00-16:00 30m Accounting 2023 7h 30m 510,00 3 825,00
75h 38 250,00

5 rows selected





image12.png
Logged work Logged work(Old version) Customer company ‘ Karl Gjertsen v

< Octt Details X
N General information
To approval =
Article Hourly wage
Approved
Date Creation date 2023-10-19
Invoiced
From time 2023-10-13 08:00
Mon 2023
To time 2023-10-13 15:00
ARES Tue 2023+  Break 30m
Employee Qty 6h 30m
Wed 2023
Comments Amount 510,00
Article types Thu 2023- Total 3315,00
Project Accounting 2023
Fri 2023-11
© Hours The employee had to leave one hour early for a medical check. Please make the necessary

37h 30m correction, thanks.

® 19.Oct Karl Gjertsen

Thanks for letting me know, it's been cleared up now!

® 19. Oct . RecMan user





image10.png
Customer company . Karl Gjertsen v

=5 October Month This month
sl
-
N
ﬁ’ Karin Svenson Senior accountant Accounting 2023 Customer company 2023-09-01 2023-10-31 @6 5

e




image4.png
Invoices Customer company . Karl Gjertsen v

= D October Month This month

S Paid
-1+]
[x]=]
2z 91 Customer company 2023-10-01 2023-10-15 Accounting 2023 S Paid 100 406,25
v TOTAL 100 406,25
&




image5.png
Offers/agreements

Customer company KGY Karl Gjertsen v
= October 2023 Month This month
s .
=B - Signed
-1+] .
oe Title Project Date Our reference
/4 Order confirmation Accounting 2023 2023-10-19 RecMan user (2 Open




image2.png
Inquiries Customer company ‘ Karl Gjertsen

-

& My inquiries

Inquiry

No. Created Updated
K2 128 2023-10-19 17:00 2023-10-19 17:00
Created Updated DESCRIPTION
2023-10-19 17:00 2023-10-19 17:00 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




image1.png




image11.png
,:) RecMan

Login to Customer portal

Email *

Welcome to
the customer portal

4 Returnto homepage





image3.png
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

Q@ ©® Uppercase & lowercase letters

Numbers

Repeat password Non-alphanumeric ¢

0 ®





