=

Manual korjournal forare/administrator Scribe

Denna guide ger en steg-for-steg-process for att effektivt anvanda Kérjournals webb
plattform, vilket gor det lattare att spara och hantera rese uppgifter. Det tacker allt
fran att logga in till att exportera rese dat, vilket sakerstaller att anvandare effektivt
kan navigera i systemet och anpassa sina reseposter. Genom att félja den har guiden
kan anvandare spara tid och foérbattra sin organisation, vilket leder till en mer
stromlinjeformad upplevelse av att hantera sin rese dokumentation.

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

2  Klicka pa& "Email" och ange E-postadress eller anviandarnamn.

TECHNOLOGY

Email

[ ] anil

Lésenord

& Lésenord _]

|:] Kom ihag mig
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3  Klicka pa "Lésenord" och ange lésenord.

ZIMA

TECHNOLOGY

Email

B stefanad

Lésenord

& L("J:;(zn(}rd ®

D Kom ihag mig

Har du glémt ditt I8senord? Aterstill hiir

Kommun eller Region?

Viilj férat den kommun eller region du kommer ifrén och sedan

4  For enklare inloggning bocka i rutan "Kom ihdg mig".

e — e = TECHNOLOGY

Email

B stefanab

Lésenord

& LIEIT L] @

D Kom ihag mig

Har du glémt ditt lésenord? Aterstiill hie

Kommun eller Region?

Vilj férst den kommun eller region du kommer ifrén och sedan
att inloggningsaitt fér att logge in.
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5 Klicka pa "Loggain".

& stefanabé

Lésenord

& AL L L L Ll @

Kom ihag mig

Har du glémt ditt l6senord? Aterstill hir

Kommun eller Region?

Viilj férst den kommun eller region du kommer ifrin och sedan
ett inloggningssiitt fér att logge in.

Q. Sék din Kommun eller Region

6  (Andra restyp) Klicka pa det datum férsta dagen perioden avser.

Emi EFR
TECHNOLOGY

@ Karjournal v

| Mina resor

l Antal resor 123 I €
< juli — aug. >

| Min kérjournal

| Mina installningar m b, = a4 5 & 7

| Hantera resor
8 ¢ 10 N 12 1B 14 |:| Dk & ot

| Kérjournaler
15 (16 17 18 (19 20 21

| Férarinstallningar D 01 aug. 2024

Sy 22 123 (24 |26 |26 |27 28

| Administration

ol [] o1aug. 2024
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7  Klicka sedan pa periodens sista dag.

| Mina instaliningar
| Hantera resor

| Kérjournaler

| Férarinstaliningar

| Administration

©® 2024, POWERED BY 2MA
TECHNOLOGY AB
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8 Markera samtliga resor med att klicka i rutan "Datum".
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Datum S Stri

01 juli 2024

01 juli 2024

01 juli 2024

01 juli 2024

| Antal resor 184 l Stracka 2 547.3 km I Drifttid 2¢

D Datum S Stracka £
|:| 01 juli 2024 8.5 km
[] 01juli2024 51km
1 A1adi onna 0T Lo

Typ

Sa fullstandiga

v

Fordon

Tjénsteresa 5556.!7

555617
T

Volkswage...

Volkswage...

CQCAl17



9  Klicka pa "Andra restyp".

l Antal resor 184 l Stracka 2 547.3 km I Drifttid 2d 12h 2

< juli — aug. >
!2 3 4 5 6 7 E Andra restyp
8 |12 181 13 14 Datum S Stricka S Typ & Fordon Start
15 16 (17 |18 |19 (20 |2
|- ' 01juli 2024 8.5 km SSS617  Start
22 125 124 |25 |26 (27 |28 Volkswage... Slut:
& L g 01juli 2024 51 km $SS617 Start
Volkswage... Slut:

10 Klicka pa "Privatresa".

Andra restyp

& Mina installningar ocl

Andra restyp fiir 184 journaler

| Tjénsterasa | | Privatrasa

X Avbryt
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11  Klicka pa féltet "Ingen ny aktivitet vald".

Andra restyp

Andra restyp for 184 journaler Andra aktivitet eller drende

X Avbryt < Slutfér dndringarna

12  Klicka pa "Privat resa".

Andra restyp

1 Mina installningar

Andra restyp for 184 journaler Andra aktivitet eller drende

| Tjénsteresa — .
. . 2, Sok...

Privat resa
X Avbr *ﬂ Slutfér andringarna
g

Made with Scribe - https://scribehow.com



13  Klicka pa "Slutfér &ndringarna”.

Andra restyp

Mina installningar

Andra restyp for 184 journaler Andra aktivitet eller rende

|. Tjﬁ"g'erpga |
. . rivat resa
X Avbryt < Slutfér andringarna

[

14  (Andra enskild resa) Klicka p& "Privatresa".

l Antal resor 123 l Stricka 19571 km I Driftfid 1d 20h 8m

>
iy | Se fullstandiga detaljer = Detaljerat filter &l Expe
1_4 D Datum S Stricka S Typ & Fordon Start och slut
21
' [ ] o1aug. 2024 8.5 km $S5617 Start: Hemma
28 Volkswage... Slut: E4 , 870 15 Utansjd, Sverige
[ ] 01aug.2024 1004 km $55617 Start: E4 , 870 15 Utansjé, Sverige
Volkswage... Slut: Bangatan 4. 891 31 Ornskélds...

a [ ] o1aug. 2024 4.9 km SSS617 Start: Bangatan 4, 891 31 Ornsksld...

. Volkswage... Slut: Solvagen 3, 89142 Ornskdlds...

n
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15 Mer information om resan visas pa skarmen.

D Datum

[ ] olaug.2024

[ ] 0laug.2024  100.4 km $SS617

16

<

X}

B
m

15
22

29

16
23

30

Fullstandiga detaljer
| tjénst Matarstallning
14m

10

T

24

— aug.

tors

n
8

25

12
19

26

$ Stracka

S Typ

8.5 km $55617

£ Fordon Start och slut

Start: Hemma .
Volkswagen Slut: E4 , 870 15 Utansjd, Sverige
PASSAT
VARIANT
Avsikt Férarens namn

Vid start: 12 056 km  Tjénsteresa Stefan Anvandare
06:26 - 06:39  Vid slut: 12 065 km

lér

13
20

27

10

Bocka i rutan for specifik resa.

14
21
28

sdn

n
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Start: E4 , 870 15 Utansjd, Sverige :
Volkswage... Slut: Bangaian 4, 891 31 Ornskélds...

l Antal resor 184 l Stracka 2 547.3 km I Drifttid 2d ~

Se fullstdndiga de

I:I Datum S Stricka & Typ $ Fordon

@i 8 g
L Eies el
[ ouszozs samn o

T

P s s



17

Klicka pa de tre prickarna.

Antal resor 184 I Stracka 2 547.3 km I Drifttid 2d 12h 23m

E Andra restyp

E‘ Datum S Stricka S Typ S Fordon
O1juli 2024 8.5 km - $S5617
- Volkswage...
[] o01juli2024 51km - 555617
- Volkswage...
[ ] otjulizo24 9.7 km - $SS617
- Volkswage...
18 Klicka pa "Andra platsinformation".

g Andra restyp

E‘ Datum

S Straicka S Typ S Fordon

Made with Scribe - https://scribehow.com

= Detaljerat filter &‘ Exportera

Start och slut

Start: Vag utan namn , 870 16 Ram...
Slut: E4 , 870 15 Utansjo, Sverige

Start: E4 . 870 15 Utans]é. Sverige
Slut: Judebyvéagen 30, 870 16 Ram...

Start: Judebyvégen 30, 870 16 Ra... :
Slut: Halledalsvagen 67. 870 16 Ra...

= Detaljerat filter &‘ Exportera “

Start och slut

Start: Vag utan namn , 870 16 Ram... X
Slut: E4 . 870 aaid i

m Andra restyp

Start: E4 . 87(
Slut: Judebywvi

& Andra platsinformation

[]I] Visa karta

Start: Judebyvégen 30, 870 16 Ra... :
Slut: Halledalsvagen 67, 870 16 Ra...

Start: Halledalsvigen 67, 870 16 Ra... :
Slut: Judebyvagen 30, 870 16 Ram...



19 Klicka pa pennan.

Andra plats for start- och slutposition

V&g utan namn , 870 16 Ramvik & (8] Aterstall adressens n

-
Map Satellite ‘™

e
Veg +

Keyboard shortcuts = Map datz 2024 Google | Terms  Reportamap e

20 Uppge nytt namn fér adressen, exempelvis "Hemma".

Andra plats fér start- och slutposition

V&g utan namn ,

P
Map Satellite ‘™

-“"-hh""._
Vec '|

T
Keyboard shortcuts = Map datz ©2024 Google Terms Report a map

Made with Scribe - https://scribehow.com



21 Klicka pa "Slutfér &ndringarna".

DT e Keyboard shortcuts = Map datz ©2024 Google Terms  Report a map emo:

E4 3 87015 Uransjt':':, Sverl’ge [ﬂj Aterstall adressens na

Map Satellite

| Keyboard shortcuts | Map data 2024 Google Terms  Report a map emo

X Avbryt < Slutfér éndringarna

22  Klicka pa "Visa karta".

El Datum S Stricka S Typ S Fordon Start och slut

01juli 2024 8.5 km SSS617 Start: Hemma X

Volkswagen Slut: E4 | 870

PASSAT Liy Andra restyp
VARIANT
C.E Andra platsinformation
Fullstindiga detaljer I
| tjanst Matarstéllning Avsikt Férarens namn
13m Vid start: @ 509 km  Tjansteresa Stefan Anvandare

07:31- 07:43  Vid slut: 9 517 km

[] o1juli2024 5. km SSS617 Start: E4 , 870 15 Utansjé. Sverige :

Volkswage... Slut: Judebyvagen 30, 870 16 Ra...

Made with Scribe - https://scribehow.com



23  Vilj att se hela resan med hjélp av in och ut zoomnings knapparna.

Keyboard shorteuts  Mazp data ©2024 Google | Terms | Report a map efror

24  Klicka "Avbryt" fér att &terga till kérjournal.

Made with Scribe - https://scribehow.com
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25 (Uttag av korjournal, ladda ner eller skicka till E-post) Klicka i rutan for att valja
samtliga resor for perioden.

l Antal resor 184 l Stracka 2 547.3 km I Drifttid 2¢
< juli — aug. b

!2 3 4 (&8 |6 |7

L LR 13 ]_4 D Datum S Stricka S Typ S Fordon
15 16 17 18 19 20 21
' [ ] 01juli2024 8.5 km SSS617
22 |23 (24 |26 (26 |27 |28 Volkswage...
el b m [] 01juli2024 51km 855617
Volkswage...

1

26  Klicka pa "Exportera".

VOIKSWage... 2IUT: B4 . O/U 10 Uldns|o, svenge

O1juli 2024 S51km | prwircs 585617 Start: E4 , 870 156 Utansjo, Sverige
Volkswage... Slut: Judebyvéagen 30, 870 16 Ram...

Volkswage... Slut: Halledalsvagen 67, 870 16 Ra...

01juli 2024 Lekm | picras 585617 Start: Halledalsvagen 67, 870 16 Ra... :
Volkswage... Slut: Judebyvéagen 30, 870 16 Ram...

01juli 2024 9.7 km 555617 Start: Judebyvagen 30, 870 16 Ra... :

Faremal per sida B 12 16 Alla 1/ 46 > ‘i‘ Exporfera “~

Made with Scribe - https://scribehow.com 13



27  Valj typ av fil som ska exporteras.

YOIKSWaye... 20Ut L4 . O/U 10 Uldans|o, averyge

O1juli 2024 51km $55617 Start: E4 , 870 15 Utansjs, Sverige

Volkswage... Slut: Judebyvagen 30, 870 16 Ram...

01juli 2024 Q7km | privatresa 555617 Start: Judebyvégen 30, 870 16 Ra...
Volkswage... Slut: Hélledalsvagen 67, 870 16 Ra...

01juli 2024 L6 km | privatrosa 555617 Start: Halledalsvagen 67, 870 16 Ra...
Volkswage... Slut: Judebyvagen 30, 870 16 Ram...

Féremal per sida 8 12 16 Alla 1/ 46 » ‘i, Exportera

e Exportera som PDF

= Exportera som G5V

28 Vilj nedladdning av fil eller skicka till E-postadress.

Exportera som PDF

Ladda ned direkt till datorn
[ Ladda ned som PDF

Skicka med e-post

X Avbryt

Made with Scribe - https://scribehow.com
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29

(For specifik sokning) klicka pa "Detaljerat filter".

Antal resor 123 l Stracka 19571 km l Drifttid 1d 20h 8m

D Datum

[ ] olaug.2024

Stracka

= Detaljerat filter &‘ Exportera

Typ < Fordon Start och slut

8.5 km SS5617 Start: Hemma :

Volkswage... Slut: E4 , 870 15 Utansjo. Sverige

[ ] olaug.2024  100.4 km SSS617 Start: E4 , 870 15 Utansjs, Sverige :
Volkswaae . Slut: Banaatan 4. 891 31 Ornskélds
30 Fyllide falt som &r relevanta fér sékningen.
sep. | | a
l 2 3 4 X Detaljerat §
? (10 M
: & Fordonsgrupper
16 |17 |18
Fordon .
23 24 25 il
Se alla fordon ~ tagits ur b
) |30 |31
Resans start Resans slut Sék efter forare
Se alla platser v Se alla platser v Se alla férare
f Inkludera
dar forare
6 |7 |8

ar

e

Inkludera

Made with Scribe - https://scribehow.com 15



31 Klicka pa "Stang fonstret" for att se den genererade sékningen.

tagits ur bruk

Sok efter forare

588617
31
Resans start Resans slut
E4 . 87015 Utansj... Se alla platser v
1
7 8
14 15
21 22
28 29 Visa resetyp Visa strécka

| TjEnsterasa | | 0.5 km |

O Aterstall alle filter > Sting fénstret

32 Klicka pa "Min kérjournal.

TECHNOLOGY

© Kaérjournal ~
| Mina resor
Se resor for 2024
| Min kérjournal
| Mina installningar Period
| Hantera resor

Januari 2024
| Kérjournaler

I Forarinstallningar Februari 2024

| Administration
Mars 2024

Made with Scribe - https://scribehow.com

Tjénsteresor

Se alla férare

Inkludera endast
dar féraren inte &

Inkludera endast
innehiller oreggs
taggar

S Privata resor

O km

O km

385.5 km

16



33 Ladda ned den kérjournal som "PDF" eller "CSV" fil genom att klicka pa den lila

texten "PDF eller CSV".

S Privata resor

0O km

O km

15 km

3. km

1.5 km

L7 km

a
<

0 km

0 km

0 km

35,7 km

643.6 km

1107.9 km

Totala resor S Antal resor S
0O km 0
0 km 0

385,5 km 25 [BeoF Scsv

1678.8 km 99 eor Besv

2 2151 km 138 Hreor Besv

2 312,6 km 195 [ roF = esv

34 Klicka pa "Mina instéllningar".

A" I\UIJUUIIIQI

| Mina resor

| Min kérjournal

| Minginstéliningar
| Hantera resor

| Kérjournaler

| Férarinstaliningar

| Administration

Matarstallning for SSS617

Mirerstiiining Senaste inldsning

14 023 km 22 Aug 2024 11:16

Ny matarstélining (i km)

14023 B9 Véljdatumochtid v

Made with Scribe - https://scribehow.com

17



35 Klicka pa "Matarstéllning ej satt" fyll i den aktuella méatarstallningen.

| Mina resor

Matarstallning for SSS617

| Min kérjournal

I Mina instéllningar AaesTHan g

Senaste inlésning

D 22 Aug 2024 T1:16
| Hantera resor T
I Kérjournaler Ny matarstallning (i km)
Forarinstallningar = al) datum och ti ™
g 14023 = B vild h tid

| Administration

o

36 Klicka pa "Vilj datum och tid" nar métarstéllning lastes av.

Matarstallning for SSS617

AGtarctalining Senaste inlésning

5 i 22 Aug 2024 1116

My métarstallning (i km)

15000 0 \Viljdatumochtid

Made with Scribe - https://scribehow.com

Inldst av

Johanna Lindberg

Inla

Jol

18



37 Klicka pa "Stang fonstret".

augusti 2024

Avsikt

Hér kan du som forare ange en avsikt
alltid &ndra avsikten med resor efterd
Ange tid

& Privatresa 2-|2 AM @

Q Sok din avsikt K:) Arerstall X Sténg fénatret

38 Klicka pa "Slutfér &ndringen".

SS617

Senaste inldsning Inlést av

22 Aug 2024 11:16 Johanna Lindberg

B 20 aug. 2024 kl 00:12 v

Made with Scribe - https://scribehow.com

h resor. Du kan

Rapportutskick

Hér kan du aktivera automat
kérjournaler. Varje méanad vii
brytdatum sé@nds en korjourr
e-post fér den senaste mane

D Jag vill aktivera det aut:
rapportutskicket fill stef

19



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

Rapportutskick

Hér kan du aktivera automatiskt utskick av
ning Inlast av korjournaler. Varje manad vid angivet
24 11:16 Stefan Anvandare brytdatum sénds en kérjournalrapport via

e-post for den senaste manaden.

|:| Jag vill aktivera det automatiska
rapportutskicket till stefans@2ma.se.

tumochtid

o

40  Efter att ha valt brytdatum s& klicka pa "Slutfér &ndringarna”.

Hér kan du aktivera automatiskt utskick av
ning Inlast av korjournaler. Varje ménad vid angivet
24 11:16 Stefan Anvéndare brytdatum sénds en kérjournalrapport via
e-post for den senaste manaden.

Jag vill aktivera det automatiska
rapportutskicket till stefans@2ma.se.

M1~ ~ Slutfér dndringarna

tumochtid

Schema

wste/privatresor) som ar forvald pa dina resor. Du kan Hér kan du som férare ange ett schema fér

Made with Scribe - https://scribehow.com
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41 Klicka pa "Tjansteresa"

Avsikt

Har kan du som forare ange en avsikt per restyp (tjanste/privatresor) som &r fon
alltid &ndra avsikten med resor efterat genom att vélja Mina resor.

£ Privatresa

Q. Sok din avsikt
© Tjansteresa

+ Skapa en ny avsikt

42 Klicka pa "Skapa en ny avsikt".

Avsikt

Hér kan du som férare ange en avsikt per restyp (tjdnste/privatresor) som &r for
alltid &ndra avsikten med resor efterat genom att valja Mina resor.

£ Privatresa

Q, Sok din avsikt
© Tjsnsteresa

+ Skapa en ny avsikt

Made with Scribe - https://scribehow.com

27



43 Klicka pa de tre punkterna "...".

tjanste/privatresor) som &r forvald pa dina resor. Du kan

vélja Mina resor.

44 Klicka pa "Andra".

,L; Sortera

styp (tjdnste/privatresor) som &r forvald pa dina resor. Du kan

m att vélja Mina resor.

Made with Scribe - https://scribehow.com

.,L; Sortera

Schema

Hér kan du som férare ange ett schema for
hur du kommer att anvanda fordonet i
tjansten/privat/sekretess. Du kan alltid
&ndra resorna efterat men véljer du ett
schema sa kommer default-restypen tas
frén schemat.

Méan-Fre 5-16 v

Schema

Har kan du som férare ange ett schema fér

hur du kommer att anvénda fordonet i
tjansten/privat/sekretess. Du kan alltid
andra resorna efterat men valjer du ett

schema sa kommer default-restypen tas

fran schemat.

Man-Fre 5-16

22



45  vilj "Ny avsikt".

Avsikt

Hér kan du som forare ange en avsikt per restyp (tjanste/privatresor) som &r fon
alltid &ndra avsikten med resor efterat genom att vélja Mina resor.

£ Privatresa

Q, Sok din avsikt

() | Ny avsiki

© Tjansteresa

Y | e PRy P [ e | 6 1

46 Andra avsikt "Hembesok" och klicka sedan i rutan fér den nya avsikten.

Avsikt

Hér kan du som férare ange en avsikt per restyp (tjdnste/privatresor) som &r for
alltid &ndra avsikten med resor efterat genom att valja Mina resor.

£ Privatresa

Q, Sok din avsikt
Hembesék
© Tjansteresa

+ Skapa en ny avsikt

Made with Scribe - https://scribehow.com
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47

schema som stammer.

ste/privatresor) som ar forvald pa dina resor. Du kan
ja Mina resor.

48 Klicka pa "Slutfér andringarna".

ste/privatresor) som ar forvald pa dina resor. Du kan
ja Mina resor.

Made with Scribe - https://scribehow.com

Lagga till schema eller &ndra for kdrjournalen. Klicka pa rullistan for att valja det

Schema

Hér kan du som férare ange ett schema fér
hur du kommer att anvénda fordonet i
tjdnsten/privat/sekretess. Du kan alltid
andra resorna efterat men valjer du ett
schema sa kommer default-restypen tas
fran schemat.

Man-Fre 5-16 v

Schema

Hér kan du som férare ange ett schema fér
hur du kommer att anvénda fordonet i
tjansten/privat/sekretess. Du kan alltid
éndra resorna efterat men véljer du ett
schema sa kommer default-restypen tas
frén schemat.

Tjansteresor: Man-fre 06-17 v

v Slutfér éndringarna

24



