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Lathund till kérjournal

Det ar mojligt att registrera din korstracka via mobiltelefonen pa samma satt som pa en
dator, eftersom kérjournalen ar responsiv och anpassar sig till olika skarmstorlekar.

Korjournalen skickar automatiskt ut paminnelser till aktiva forare att registrering av
tianstekorning maste registreras senast den 5:e arbetsdagen i manaden. Paminnelserna
skickas ut den 1:a, 3:e och 5:e varje manad. Notera att deadline for registrering ar till
och med den 5:e arbetsdagen for den aktuella perioden. Efter den 5:e arbetsdagen
kan endast den som har foretagets administratorsrattigheter gora andringar i
korjournalen. | det fallet ni anvander splitfakturering maste ni alltid kontakta Athlon for
godkannande innan nagra korrigeringar gors.

Observera att andringar i en redan fakturerad period med splitfakturering, gjorda efter
den 5:e arbetsdagen, kommer att resultera i en administrationsavgift. Detta beror pa att
Athlon péaborjar arbetet med forare som har splitfakturering direkt nar kérjournalen har
stangts, dvs. 5:e arbetsdagen i perioden. | alla andra fall racker det att foretaget internt
kommunicerar for att undvika fel i egen intern administration och rapportering.

For att forebygga eventuella problem och sakerstalla att ldneavdelningen kan skapa
korrekta rapporter, rekommenderas det att inte géra andringar i kdrjournalen efter den
5:e arbetsdagen, om inget annat har meddelats.

Tillgangliga sprék ar Svenska och Engelska; klicka p& 'EN' for engelska och 'SW' for
svenska.
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Ange dina inloggningsuppgifter

Instruktionsvideo

For att ta del av instruktionsvideon, klicka har.

Inloggning

Vid forsta inloggningen maste du skapa ett "nytt" l6senord. Klicka péa 'Glomt l6senord?!
och folj sedan lanken i e-postmeddelandet for att skapa ett l6senord. Efter forsta
inloggning, loggar du in som vanligt genom att ange din e-postadress och l&senord i
designerade falt.
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LOGGA IN

LOGGA IN VIA OIDC(ATHLON ADMIN)

-

Vanligen ange din E-mailadress

SKICKA IN

Ange det nya l&senordet, och den valideringskod som har skickats till din angivna e-
postadress. Koden ar ndodvandig for att validera din e-postadress. Skriv in koden och
tryck sedan pa 'BEKRAFTA'.

Funkar inte koden? Tryck pa 'SKICKA VERIFIERINGSKOD IGEN' och koden skickas igen
till din e-postinkorg. Ser du ingen kod? Vanta nagra minuter och kontrollera att du har
angett ratt e-postadress. Kolla aven din skrappost eller spam.
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Vanligen ange dina inloggningsuppgifter for

att ansluta

B kim.anderberg@athlon.com

O

- KICKA VERIFIERINGSKOD
BEKRAFTA
IGEN

Nar valideringen ar godkand, ange ditt l6senord och tryck pa 'LOGGA IN'. Du ar nu
inloggad och en validerad anvandare av Athlons korjournal, grattis.

v
Ange dina inloggningsuppgifter
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LOGGA IN

getting you there



ATHLON

Registrera resa

Registrera din korning genom att ange start- och slutmatarstallning i kilometer, datum,
trangselskatt, infrastrukturavgift och eventuell kbrning med lanebil/hyrbil.

Vilkommen Demo Férare n EN | SW
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Det ar mojligt att registrera tjansteresor retroaktivt, men bara om det finns ett befintligt
glapp mellan registrerade tjansteresor, eller mellan en registrerad resa och periodens
startmatarstallning.

Till exempel, om en tjansteresa den 10:e har registrerats (startmatarstallningen for
perioden ar 4 000) med en startkilometer pa 4 050, da finns det en potentiell lucka pa
4050 - 4000 = 50 km, som kan registreras som en tjansteresa mellan den l:a till 9:e juli.

REGISTRERA KILOMETER
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Information

Genom att anvanda menyn langst upp pa sidan kan du: vaxla mellan olika foretag,
filtrera specifik forare och valja det fordon som registrering av tjansteresa avser.

Vilkommen Demo Foérare EN | SwW

INFORMATION
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N J J

Forklaring till funktioner i vanstermenyn:

e Datum: Ange datum genom att klicka pa kalenderikonen.

e Matarstéllning vid resans start (km): Ange matarstallningen vid resans start i
kilometer.

o Tjanstekilometer: Antalet kérda tjanstemil kalkyleras automatiskt utifran start-
och slutmatarstallning, eller du kan ange det manuellt.

o Trangselskatt: Ange antalet trangselskatter for resetillfallet.

e Matarstéllning vid resans slut (km): Ange matarstéallningen vid resans slut i
kilometer.

e Infrastrukturavgift: Ange antalet infrastrukturavgifter for resetillfallet.

e Andamal for resan: Anvand detta fritextfalt for att notera eller fortydliga vad
tjansterapporteringen avser.

e Lanebil: Om du har kort en lanebil/hyrbil under perioden, ange den totala
korstrackan i kilometer. Specificera aven hur manga kilometer som har korts i
tjanst.

Klicka pa 'SPARA' for att registrera resetillfallet och repetera sedan processen for din
nasta resa.
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REGISTRERA KILOMETER
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Forklaring till menyn i mitten

Faltet 'Méatarstallning vid periodens start' visar slutmatarstallningen for foregaende
manad, vilken i nuvarande period fungerar som startmatarstéallning. Detta innebéar att
den forsta registreringen av tjansteresa for nuvarande period inte kan understiga 4 000
km, men kan boérja vid 4 000 km, vilket ocksa illustreras i nedanstaende exempel.

Den bléa rutan i mitten visar aktuell manadsperiod och om den ar dppen eller stangd;
gron farg indikerar att perioden ar oppen och rod att den ar stangd.

Nasta falt ar slutméatarstallningen, dar den faktiska slutmatarstallningen for perioden
ska skrivas in. Nar all registrering ar genomford stangs kdrjournalen genom att klicka
pé& den bla rutan med en vit bock. Férare kan 6ppna kdrjournalen fram till den 5:e varje
manad. Om korjournalen behover dppnas eller redigeras efter inldmningsdatum ar det
enbart kundadministratoren som har behdrighet att gora detta. Observera att
andringar i en redan fakturerad period med splitfakturering, gjorda efter den 5:e
arbetsdagen, kommer att resultera i en administrationsavgift.

Matarstallning vid JUL 2023 Matarstélining vid
periodens start: Oppna Stang periodens slut:
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Resa registrerad

Du styr sjalv hur ofta registrering av tjansteresor ska ske: en gang per period, veckovis
eller vid varje resetillfalle. | nedan exempel har periodens kérning sammanstallts och
registrerats som en enda tjansteresa, dvs. uppgifterna avser all korning under perioden
och inga fler registreringar ar nodvandiga.
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Hem: Uppféljningsperiod

P& fliken 'HEM' har du som kundadministrator en ¢verblick av férarnas korjournaler. Du
kan navigera mellan flikarna 'Alla’, 'Stang' och 'Oppna' for att fa en sammanstallning av
alla stangda respektive 6ppna korjournaler. P4 séa satt kan du enkelt sakerstélla att alla
forare rapporterar sin manatliga tjanstekorning.

»
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Korrigera stangd kérjournal

Om en forare behover gora andringar eller har missat att rapportera en tjansteresa
efter inlamningsdatumet, behdver du som kundadministrator dppna perioden igen. |
det fallet ni anvander splitfakturering maste ni alltid kontakta Athlon for godkannande
innan nagra korrigeringar gors. Observera att andringar i en redan fakturerad period
med splitfakturering, gjorda efter den 5:e arbetsdagen, kommer att resultera i en
administrationsavgift. Detta beror péa att Athlon paborjar arbetet med forare som har
splitfakturering direkt nar kérjournalen har stangts, dvs. 5:e arbetsdagen i perioden. |
alla andra fall racker det att foretaget internt kommunicerar for att undvika fel i egen
intern administration och rapportering.

For att forebygga eventuella problem och sdkerstélla att [bneavdelningen kan skapa
korrekta rapporter, rekommenderas det att inte gdra andringar i koérjournalen efter den
5:e arbetsdagen, om inget annat har meddelats.

| nedan exempel har foraren Demo Forare for fordonet AEH83D stangt sin
rapporteringsperiod for juli. Om foraren behover gdra andringar eller har missat att
rapportera en tjansteresa efter inlamningsdatumet, behdver du som kundadministrator

Oppna perioden igen. Du kan antingen lata foraren fylla i rapporten sjaly, eller sa kan
du registrera tjansteresan at dem.

For att dppna perioden igen for foraren, klickar du pa den roda knappen i mitten.
Knappen kommer da att bli grén, vilket indikerar att perioden nu ar 6ppen och ater kan
redigeras.
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Rapport

Generera och ladda ner korjournalsrapporter genom att valja perioder och vilket/vilka
fordon rapporteringen ska galla for.

e |rullgardinsmenyn nere till vanster kan du valja ett specifikt fordon eller alla.
e Uppe till vanster kan du vélja foretag. Till exempel 'Athlon Sweden AB'.
o Filtrera mellan aktiva och inaktiva férare med rullgardinsmenyn i mitten.
o Valj en specifik forare eller alla forare med rullgardinsmenyn uppe till hoger.

Nar du har stallt in filtreringen och ar redo att skapa en rapport, klickar du pa 'SKAPA
RAPPORT' for att generera rapporten och pé 'Ladda ned rapport' for att ladda ner en
Excel-fil.
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