BILTEMA

Biltema Bedrift — BedriftsPortalen

Administrasjonen,
administrasjonsfunksjoner,
hovedforskjellen pa kjgpsberettige roller,
og kontaktinfo
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BILTEMA
Administrasjon

| funksjonen administrasjon far du raskt og enkelt en oversikt over ngkkelindikatorer, som
foretaksopplysninger, kredittgrense, kjgpsberettiggete personer m.m. Funksjonen gir deg
tilgang til & endre kontaktinformasjon, sgke ny kredittgrense og administrere brukere som kan
benytte seg av bedriftens konto. Det er i tillegg mulig a angi ensket sprak for BedriftsPortalen,
som er a velge i «flagg-funksjonen» som er a finne gverst til hayre pa visningsbildet.
Tilgjengelige sprak er: norsk, svensk, dansk, finsk og engelsk.

Administreringsfunksjonen gir deg tilgang til:

e Enkel kontroll og oversikt over bedriftens kontaktinfo.

e Tilgang til & endre foretrukket fakturaformat.

e Mulighet for a sgke ny kredittgrense.

e Praktisk oppretting av prosjekter og rekvisisjoner.

e Mulighet for a legge til/fjerne ansatte som kan benytte seg av bedriftens konto m/rolle
for bedre kontrollstyring.

Administrering overblikk

Menyvalg for a sende inn ny sgknad,
administrering/min side, og logg-ut

& =@ =
B Start - Bikterna % ) [&) Administration - Bitems X
&« C | @ Saker | https//bedriftbiltema.nc, tal/adm =78 S

BI m MA Ny seknad Mine sider Logg ut

& ADMINISTRASION D KIDPSHISTORIKK E FAKTURAER T® BESTILLINGER BEDRIFTSNAVN AS ~ & OLA NORDMANN

BILTEMA NORGE AS ~ Administrasior

o Foretaksopplysninger =
Organisasjonsnummer Kundenummer
200¢ XXX XXX 20000CXXX
Foretaksnavn Kontaktperson . .
XXO0OXKKXK AS Ola Nordmann Knapp for redigering av
Telefon Mobiltelefon E-post kontakti nfo/mnhold
AT 200X X% XXX +AT X0 XX XXX eksempel.mail@online.no
Besoksadresse
XHOONK
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Oversikt over innvilget kredittgrense T
Knapp for redigering for

/ @nsket fakturaformat

[L|=-|EI§2/

I o/ portal fadmin %

[ Start - Biltema %/ [ Administration - Bilter

< C | & Saker | hitps://bedrift.biltemano/g

Kredittgrense Fakturaformat

Godkjent kredittgrense E-postfaktura i Pdf
10 000.00 kr

E-post for faktura
Brukt kreditt eksempel.mail @online.no

O
788.00 kr Fakturaadresse

m 0000

samlefakturering: |a

Oversikt over brukt

kreditt i bade kroner- og
prosentvisning

Tilgang til @ soke ny kredittgrense

Tilgang til & endre
/ e
Blle 8 = faktureringsinfo

B Start - Biltema x / [& Administration - Bitemz X

“ C | @ Saker | hitpsy//bedrift.biltema.no/nb-no g min/ &

Ny kredittgrense Fakturaformat

Ny kreditigrense Fakruraavgife pd kr 35, tikommer

10000.00

Papir Fakturaadresse

5 OO0
LI Seknad om endring

Postnummer

00X

* E-postfaktura E-post for faktura

ipdf HHXOKHXANK

E-faktura

< @nsker samlefakturering opptil 14 dager.

Avbryt Lagre endringer

Tilgang til & endre
foretrukket faktureringsformat
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[ Ryddig oversikt over bedriftens

£ 5w - B ® ¢ [0 hdmrergnge - laeeu X

O @ Seker | hitpd bedrft bdterma e

Prosjekter og rekvisisjoner

prosjekter og rekvisisjoner J

Tilgang til 3 oppgi varighet
for bedriftens prosjekter, for ekt
kantrallstyring over innkjagp

Prosjekter og rekvisisjoner
Mavn

PROSJEETNAVN

PROSIEETNAVN

PROSIEKTHAVN

LEGG TIL

Start
13.10.2017

23.102017

30.10.2017

Nawm Seart St
PROSIEKTMAVN 1310217 14.10.2017
PROGIEKTRAVM 23103017 31.12.217
PROSIEKTHAVN 30.10.2017 31.12.27
+ Legg i
Funksjon for 4 opprette/legge til
nye prosjekter
&ll=em & ]
= start - Blteena x i [ Administration - Biltems %
« G | & Saker | hitps:/bedrift.biltemano/nb-no/portal/adm &

Slut
14.10.2017

3nazz20m7

31.12.2007

Utfylling av opprettet prosjekt/rekvisisjon,

inkl. varighet (start/slutt)
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Oversikt over ansatte som har
rettigheter til 3 benytte seg av
innkjop pa bedriftens konto

B2 seart - Biltama % / [ Administration - Biltems X

[ C | @ Saker | https://bedriftbiltemans/nb-no/portal/acglfin

Kjgpsberettigete personer

Mawvn Fedselsdato Mobiltelefon

+A T w0 W

Rolle

% &  FORNAVN ETTERNAVN XM 00O

- FORMNAVN ETTERNAVN +A7 wxn w0 K

=  FORNAVN ETTERNAVN FOCIOCI000K 100000 AT 0 X0 0K

FORNAVN ETTERNAVN 0, 00 XU XK +AT o0 0 00

]
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Tilgang til 2 opprette flere
ansatte med tilgang
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Hovedforskjell pa admin, order og kjgper i roller (kjgpsberettige personer)

Kigpsbe

Ralle )
Symbolforklaring:

* : Administratorrettigheter

™ : Kan opprette bestillinger («bestill og hentxs)

& : «Kjpper», som har rettigheter pa a handle pa bedriftens konto

e Admin: har tilgang til BedriftsPortalen, og dermed mulighet til & administrere
foretaksopplysninger, sgke om endret kredittgrense, opprette prosjekter og legge til
personer med tilgang til & handle pa bedriftens konto. Admin har videre tilgang til &
bestille varer pa vegne av selskapet.

e Order: har kun tilgang til 2 handle pa vegne av bedriften ved fremvisning av
legitimasjon og SMS. Order har videre mulighet til & hente bestillinger pa vegne av
bedriften nd h*n er oppgitt som avhenter.

e Kjgper: har samme tilgang som order.
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2 St - Sems X 1 BB aammateton - Baem x
« C & 1t Dedrfbtemand & o
O W ORNAVN ETTERNAYN Rpe——— w47 wnn wn o x -
-
Nawm

Fodselsdato (ddmmdl

Mobitelefon (+4 700000000

Order ©

Adevinistrator ©

Aoyt Lagre endringer

Utfyllingskolonner for & legge til flere ansatte
med tilgang til bedriftens konto.
NB! Alle felt ma fylles ut.

Den ansatte kan opprettes
med tilgang til & legge
innkjep pa flere av bedriftens
opprettede prosjekter

= start - Biltema % | [ Administration - Bikem: X

“ & | @ Siker | hitps//bedriftbiltema.ng/nb-n B

% = FORNAVN ETTERNAVN NN, RN +A7 w0 00 o x
&

REDIGERE PROSIEKTER OG REKVISISIOMER

Nawn Denne brukeren har ingen tilknyttede prosjekuer

FORMAWN ETTERNAVN _
PROSJIEKTNAVN 1 M Legz til

PROSJIEKTNAVN 2

Mobiltelefon [+47X0000000)
FPROSIEKTNAVN 3

SAT XXX XN XXX

o Order @

# Administrator @

& Leggtil
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{ Utfyllingskolonner for a endre en eksisterende ansatt J
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a N
Nar man legger til en ny kjgpsberettiget person,
enten som admin, order eller kjgper, vil
vedkommende motta en bekreftelse pr. mail
vedrgrende fgrstegangsinnlogging via direktelink

\ _J

Hei,

Velkommen som fakturakunde hos Biltema Norge AS. For @ komme | gang er det
viktig at logger pa bedriftsportalen og seker kreditt for din underenhet, legger inn
kjepsberettigede personer og prosjekt-/referansenummer. De kjgpsberettige
personene vil i ettertid motta sms slik at de kan utfere handel | vare varehus.
Kjepsberettigede personer ma legitimere seg overfor kasserer og oppgi prosjekt-
/referansenummer om deres virksomhet ensker dette registrert pa fakturaen.

Innlogging skjer ferste gang med BankiD ved a feige linken under.

Biltema Bedrift

Info om bedriftsportalen:

P4 bedriftsportalen kan du administrere dine foretaksopplysninger som
fakturaadresse, -format og -sekvens og definere kjpsberettigede personer og
prosjekter. Du kan i tillegg seke om endret kreditigrense og til enhver tid se
gjenvaerende kreditt. Du kan 0gsa se kjepshistorikk og seke opp dine fakturaer.
Husk at du 0gsa kan gi flere personer i virksomheten administratorrettigheter.

Ved spersmal kan du kontakte oss pa telefon 22 22 20 22 eller
biltema.bedritt@biltema.no

Med vennlig hilsen
Biltema Norge AS
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@vrig/kontaktinfo

For spersmal eller andre henvendelser ber vi deg ta kontakt pa fglgende mater:

e E-post: biltemabedrift@biltema.no
o TIf. +47 22 22 20 22
e Pr. post: Biltema Norge AS avd. hovedkontor. Industrivegen 17c, 2069 Jessheim.

(OBS! Ved henvendelser pr. post vil det ta noe lengre tid & besvare din henvendelse)
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