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Manual körjournal förare/administratör
Denna guide ger en steg-för-steg-process för att effektivt använda Körjournals webb
plattform, vilket gör det lättare att spåra och hantera rese uppgifter. Det täcker allt
från att logga in till att exportera rese dat, vilket säkerställer att användare effektivt
kan navigera i systemet och anpassa sina reseposter. Genom att följa den här guiden
kan användare spara tid och förbättra sin organisation, vilket leder till en mer
strömlinjeformad upplevelse av att hantera sin rese dokumentation.

1 Klicka in på webbsida https://panel.2ma.se/logga-in

2 Klicka på "Email" och ange E-postadress eller användarnamn.

https://scribehow.com
https://panel.2ma.se/logga-in
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3 Klicka på "Lösenord" och ange lösenord.

4 För enklare inloggning bocka i rutan "Kom ihåg mig".
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5 Klicka på "Logga in".

6 (Ändra restyp) Klicka på det datum första dagen perioden avser.



Made with Scribe - https://scribehow.com 4

7 Klicka sedan på periodens sista dag.

8 Markera samtliga resor med att klicka i rutan "Datum".
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9 Klicka på "Ändra restyp".

10 Klicka på "Privatresa".
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11 Klicka på fältet "Ingen ny aktivitet vald".

12 Klicka på "Privat resa".
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13 Klicka på "Slutför ändringarna".

14 (Ändra enskild resa) Klicka på "Privatresa".
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15 Mer information om resan visas på skärmen.

16 Bocka i rutan för specifik resa.



Made with Scribe - https://scribehow.com 9

17 Klicka på de tre prickarna.

18 Klicka på "Ändra platsinformation".
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19 Klicka på pennan.

20 Uppge nytt namn för adressen, exempelvis "Hemma".
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21 Klicka på "Slutför ändringarna".

22 Klicka på "Visa karta".
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23 Välj att se hela resan med hjälp av in och ut zoomnings knapparna.

24 Klicka "Avbryt" för att återgå till körjournal.
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25 (Uttag av körjournal, ladda ner eller skicka till E-post) Klicka i rutan för att välja
samtliga resor för perioden.

26 Klicka på "Exportera".
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27 Välj typ av fil som ska exporteras.

28 Välj nedladdning av fil eller skicka till E-postadress.
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29 (För specifik sökning) klicka på "Detaljerat filter".

30 Fyll i de fält som är relevanta för sökningen.
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31 Klicka på "Stäng fönstret" för att se den genererade sökningen.

32 Klicka på "Min körjournal".
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33 Ladda ned den körjournal som "PDF" eller "CSV" fil genom att klicka på den lila
texten "PDF eller CSV".

34 Klicka på "Mina inställningar".
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35 Klicka på "Mätarställning ej satt" fyll i den aktuella mätarställningen.

36 Klicka på "Välj datum och tid" när mätarställning lästes av.
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37 Klicka på "Stäng fönstret".

38 Klicka på "Slutför ändringen".
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39 Klicka i "Jag vill aktivera det automatiska rapportutskicket till stefans@2ma.se."

40 Efter att ha valt brytdatum så klicka på "Slutför ändringarna".

mailto:stefans@2ma.se
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41 Klicka på "Tjänsteresa"

42 Klicka på "Skapa en ny avsikt".
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43 Klicka på de tre punkterna "...".

44 Klicka på "Ändra".
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45 Välj "Ny avsikt".

46 Ändra avsikt "Hembesök" och klicka sedan i rutan för den nya avsikten.
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47 Lägga till schema eller ändra för körjournalen. Klicka på rullistan för att välja det
schema som stämmer.

48 Klicka på "Slutför ändringarna".


