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Pocket Office Guide
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Valkommen till guiden for
Ridesum Pocket Office!

Denna guide tacker alla funktioner som finns i
Ridesum Pocket Office.
Guiden gar igenom allt du behover veta for att komma igang
med ditt mobila kontor - sa du kan effektivisera ditt foretagande!
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1.1 Kom igang: Valj Premiumpaket

1325 w T

| Prermium |

1. Ga till “Premium” i bottenmenyn

@

Dru har upptackt
en Premium-funktion!

2. Klicka pa “Las mer”

56 som maAnga sndra
triirzare, O rmee aoffektiv &
argarizerad mead Jil
seradaarsydda Pookar Office
% amidig hetalning.

Uppgracara till Ridesum
Premium for att 18
tillgAng till alla
funktioner,

13:25 all =

] FREFEHIA

7 i
UPFGRADERA TILL a |'

3. Valj vilket paket du vill uppgradera till I|| RREMIUM

- = i

JOEBA SMARTARE & KA DIMA, INTAKTERSY

e BASIC

For dig som fakturerar farre an 10 traningar

ko Premium

+ Fakturering

i m é n a d e n . : raidigt, kunden betalar reeed ot

Basic-paketet ar gratis fram till sjatte transaktionen

s & skicka pareinnelze
[ Zlead karitrall!

“ Kwi |t till beukefiirs
L] PRO A "m::na "'I-::-Inq

g aarmanztalls.

For dig som fakturerar fler an 10 traningar

FRO
o Q R LizLemacs pokst fartranan
I manaden. Pt B s et
| EUED 285,00 oiimAn + 3% |
Pro-paketet ar kostnadsfritt férsta manaden, du o [
betaining
[o} . . . . . . L Ectziningar
maste fylla i all din information men behover inte ST ;

betala forran manad tva |

4. Klicka pa det paket du vill valja



1.2 Kom igang: Starta KYC-processen

For att komma igang med dina betalningar maste

13526 FE- )

du genomfora en KYC = Know your customer.

|| b D Det ar ett lagkrav for att forhindra pengatvatt.

ETT STALLE!

1. KYC-processen poppar fram automatiskt
nar du har valt ditt paket

g & ol niAIDAT i g 4 wigen,

Know Your Customer 2. Las igenom informationen om KYC och

var betalpartner Stripe

Stripe ar varldens storsta leverantor av digitala
betallosningar. De anvands av bl.a. Uber, Kry,

Volvo m fl. Du kan lasa mer om Stripe

Bchiver du hialp?

3. Néar du last igenom klickar du pa “Starta KYC” ]

SR
A

wear

4. Du kommer nu skickas till var betalpartner
Stripe for att skapa ett stripe-konto sa

att du kan ta emot betalningar

5. Sa fort du sparat ner nagon information i

Stripe (ex. foretagsnamn) kan vi ga in och

hjalpa dig med att fylla i resterande

nee-paet nedse sd kamtakdac e oig s hert som

information via Stripes dashboard

oBS!
Behover du hjalp? Fyll i ditt telefonummer \

eller e-post i faltet langst ner sa kontaktar

supporten dig
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3. Klicka pa “Ga till Stripe”

4. Du skickas nu till Stripe for att
pabodrja/slutfora ditt Stripe konto

Kom igang: Starta KYC-processen

Om du har paborjat KYC men hoppat ur sa

kommer du tillbaka till Stripe genom dessa steg:

1. Ga till “Premium” i bottenmenyn

2. Klicka pa rutan som heter “Betalningar”

Transaktioner E=! th

Beatalningar |

Skapa ctt Stripckante far att kurna to emot
etminingpar | Rigasum.

GA TILLSTRIPE

2la Litkast Crbetalda Bletalda

Diu hiaar e skapal ndgra fakiaror, vid nasts
pekining klicka pd skana taktura




1.3 Kom igang: Skapa ett Stripekonto

kel il T -
A RAldzsum
B3 =N AT l

R>

Ridesum AB

& YLRIFICRING & STRIPC

verified ngssarmmanfattning
Avehria nppgilies o Beslagel

FORETAGEUPFGIFTES

T Marmn har inte : Uppdaters
& KMer nfarme

A Information or fdralageis chal
saknas

Kentorepressnian Wippddaters
Ab Ber mfzrmistion cehiss o g

+ Laaghilan ny parson

2. Fyll i foretagets registrerade namn

3. Fyll i organisationsnummer

1. Under foretagsuppagifter -
Klicka pa “Uppdatera”

] - m otk b oo

Ridesum AB

b VERIFIERING A% STRIFE

4. Fylli din registrerade foretagsadress -.: e

Firalapels lelefonnummer

5E ¢

Hransch

walj din bransch ...

wenkalatz

Reglstrersd tiratagsadrass

Bverign

5. Fyll i foretagets telefonnummer

6. Valj din bransch. De flesta av vara kunder

valjer utbildning (Annan)

7. Fyll i foretagets webbplats
Facebook-sida funkar ocksa om ni inte har

en hemsida




Skapa ett Stripekonto

15:28
A AldcsuT

all F -

[IERR R IR l

TFAT BATA

rifier ngs=ammmanfattning
3 upipigilie o agel.

FORETAGEUPFGIFTES

8. Under “Ledning & Agarskap” -
Klicka pa “Start”

1362

o HiEeRum

al & connect.stripe.cam (W}

Klar J

B VERIFIERIMG A% STRIPE

9. Valj “Lagg till en ny person”

Liigg till alla porsener sorm figer minst 26
1352 Fretageo.

o Hiflmanm

W .

m conecksings.com l

LEg till &0 ny person

Ridesum AB

B YEHI FIEHIMC Z1RIPE

TEST OATA

Spara till senare

Lagy till en Bgare

| alla persanar sam l

Personers juridiska namn
Flrnamn

10. Fyll i personens

juridiska for- och efternamn

11. Lagg till personens e-postadress

L iedig Lill

foehryt

12. Klicka pa “Lagg till”




Skapa ett Stripekonto

1328 o .
A Aldzzun j

Hoanm ! =h pHam l

Ridesum AB
RAERHEITE GRS 13. Vid “Information om foretagets chef” -

verifier ngssammanfattning Kllea pé “Sta I’t”

Avehris uppgilles oo alngel

FORETAGEUPFGIFTER

drpdsters OBS! Denna behovs bara fyllas i om ditt fore-
tag har en styrelse! Annars hoppa till
nr. 21

A InlorreEtion mn Mirelsge e olal
saknas

A Kentorepresenian latera
Ab Bl izt S 1T} n

—+ Lagg Hilan g parson

il o |

M
1367 al T
o didaxu
J w Connsch sl pozor

14. Ar det samma person som 1 @
foretagsagaren kan du valja personen | Ridesum AB
direkt i listan nar du klickar pa

“Lagg till en ny person”

Barzanrens juridiska narmn

15. Om inte, lagg till ny person och fyll i Farnamn
personens juridiska for- och efternamn Eft=namn

F-postadrass

16. Lagg till personens e-postadress

17. Klicka pa “Lagg till”

e |G ide S0 cg




Skapa ett Stripekonto

13:28 il 5
1
18. Vid “Kontorepresentant” - klicka pa “Uppdatera”
opdaiers
1368 arl =
] . W connzchshipc.oom L
Wppilaters ] 1
+ Lagg il an ny parsen Ridesum AB
0 YERIFIERING &Y STRIFE
S Yiterligare werifivring .
J Arae Hler appgitier o il Eeato.
Klar

Eontarpgrasantant
Parzanens juridiska namn

19. Fyll i personens juridiska namn Fornarmn

20 Lagg till personens e-postadress

. . Brfattring
21. Fylli personens befattning T |
l.' Fodr sedatum J
15:27 ol
J = W ovormeslsl pe o l

O § ik ¢ |

Hemacress 22. Fylli personens fodelsedatum

Suerige

23. Fyll i personens adress

24. Fyll i telefonnummer

Siad eller storstad

Talatzanumimsar

25. Valj “Ja” personen ar

verkstallande/seniorchef

26. Klicka “Nasta”

9




Skapa ett Stripekonto

15:28 e —
4 Al b
!t 418 e |

27. Klicka pa “Klar” langst ner
Ridesum AB

& WLRIFICRING &% STRIPC

D 28. Nu ar du klar med KYC-processen
werifieringssammanfattning
Artra upipgilier oen Tietagel

FORETAGELIRFEIFTES

OBS!
B Maini har ik Uppdatera

e For att kunna fakturera behover du
LLCHIME D01 ABSASKEAP N . .
fortfarande lagga till ett konto i appen

*rr pm farrtagrts dgande

samt se till att ditt organisationsnummer
A Ielorratian mn Mealagels chal

saknas och foretagsnamn star med i din profil

A Keatorepraseniant dpplatera
A Mo nfcrmatior oehifve g .

+ Laag fillan ny parson

, 1.4 Kom igang: Lagg till konto

1M:28 % all =
| 4 Eetalningar -'[} |
1 KK TR u-;ju-m

Litbctalnirgskonta
Flsa Stane
B

1. Ga till “Betalningar”

Ga forst till Premium i bottenmenyn

Transaklioner o
Klicka pa rutan som heter “Betaln- slla dtkamt Oremda Bemda
- " Ridcsam
|n g a I’ :_n:ll::rf.::lrj:ll 24 Mo,

Tracliticeml
Frrfalladatumre 79 bl
Tilk slva Dahl

2. Klicka pa “Lagg till Konto”
Placerat hogst upp i hogra hornet




Lagg till konto

128+ all T

] FatE UTE Banku ppuyilter Spara

3. Lagg till dina kontouppgifter
Valj land

Valj valuta

Lagg till ditt IBAN kontonummer

Dankkeric

4. Klicka pa “Spara”
Placerat hogst upp i hogra hornet

\ )
128+ Mi=al =
| 4 Beatalningar .[} |
1 FXOR O o :*I-
| Litbctalnirgshonta
| Flsa Stone
OBS!
Transaklioner
Detta ar nu kontot dit pengarna hamnar L tem Ocemids
nar din kund betalar dig via appen B rasan
e Du kan alltid lagga till fler konton © i i
o Tilk alva Dahl
och byta till ett annat

11



1.5 Kom igang: Lagg till féretagsuppgifter

.'i::""l Liztzgzna peudil Px{l ol

© Kontotyp Fre 1 Gé t|l.l. “PI’Oﬁl”
B fisna I Valj “Profil” till hoger i bottenmenyn

. Land

2. Klicka pa “Redigera profil”
2 an Placerat hogst upp under din bild

Kompetenser

3. Scrolla ner tills du kommer till

“Org.nr” och “Foretag”

4. Fyll i ditt foretagsnamn och ditt

organisationsnummer i dessa falt

5. Klicka pa “Spara”
Du hittar “Spara” langst upp till hoger nar
du scrollar tillbaka upp

12



2.1 Fakturering: Skapa en faktura

128 R e l 1. Gatill “Aktiviteter” i bOttenmenyn

AL FORMRAGHIME AR

el -Kﬁ.l EHOER 2 . Vé lj - KO m ma n d e”

Idag, 08:00 - 2100

R T 3. Ga till den traning du vill fakturera

25w ==-
S 4. Klicka p8 “Skapa faktura”

Firgl e

Alva Cahl

OBS!

Skulle du skapa en faktura for en traning

du redan fakturerat kommer den

AVEDKATY 110 ) vara markerad med
- - nar den oppnas.
L Ea ¢ al T T
|| |2=shits EAKT LA Skicka | ||
5. Satt ditt priS 1 KUK

6. Fyll i resterande information:
Momssats, valuta och |

sista betalningsdatum

7. Valj om du vill skriva till feedback

Siata astalningadatum Irom Fvega

som ryttaren kan lasa

8. Se till att “Fakturera” ar i bockat

9. Klicka pa “Skicka”
placerat hogst upp i hogra hornet \

13



Skapa faktura via dina utkast

M:28+ Wl =
| 4 getalningar e |
caiTe e 1. Gatill “Betalningar”
botainingskarto Premium (bottenmenyn) -> Klicka pa “Betaln-
Elsa Stone

i ingar”

Transalticncr 2

Al Ubctzida Hetalea

. Valj “Utkast” under “Transaktioner”
Utkast ar dina traningar som varit men som

inte har nagon skapad faktura

1n:26 ol T
| |
1 17
l J M Lawal
\ Fplim =
ahqa Dahl
3
. ® - T Hmrmes mpsl e e
3. Klicka pa “Skapa faktura v
(Ei2a 7 al ® 3T
|| |=ezhns FAKT LM Skicka | ||
I|
Ritkesiin,
Q6 Do, 00D -7 GIAE
600 « ©

Hlna astalningadatm o FvegEs

4. Fyll i informationen som beskrivet

pa foregaende sida (steg 5 - 9)

14



Online-pass

alva mardell




2.3 Fakturering: Status pa fakturor

1M:28 % al T

[l % e o | 1 Gatill “Betalningar”

(|| owon At Premium (bottenmenyn) -> Klicka pa “Betalningar”
A
R 2.Valj “Alla” under “Transaktioner”

Har listas betalningsstatusen pa dina traningar

Transaklioner

X Alla Utkast Deetida
Ridezam A 3. Markeringen till hoger visar fakturan status
Fiirfaliadatun 24 k.
Tilk Alva Da o
— e Vantande (Orange)
e Utkast (Morkgron)
e Betald (Ljusgron)
M:2E all =
] '(: Betalnimrgar ﬂ- l
‘l SOMTOH Lm;“““
l.. J L tbetalning skontn
Elsa Stone
4. Valj “Obetalda” for att se
alla obetalda fakturor Transaktioner f1
&lla LHicast Hetalea
1369+ all Qi -
[l & Batalningar o 1|
1 KMo L
Utbetalnirgshon to
I?I'sa Stone
Transaktioner o

&lla LHicast Cbctalda
vaclitianal

5. Valj “Betalda” for att se alla
betalda fakturor




2.4 Fakturering: Se specifikation pa faktura

m:2g« .
4 Betalningar L |
Kon o i 1. G3 till “Betalningar”
::JI'-t:cl-'llrl'";riltrlrl'-t: Premium (bOttenmenyn) -> Klicka pé “Betalningar"

HE

2. Under “Transaktioner” -> “Alla”
Transaklinner & N

Klicka pa den faktura du vill 6ppna

Alla tkast Orewlda Bctoida

for att se vad den specificerar
150 kr

i adaturre Ea ke
Tilk slwa Dahl

SUMMA, 450 kr

3. Klickar du pa en “betald” faktura

ser specifikationen ut sahar

{ Zetalniing Faktura ||

4. Klickar du pa en “obetald” faktura ser

specifikationen ut sahar

MARKERA Z0M BEETALD

17




3.1 Betalningar: Betalningsoversikt

128+ all =
= Eetalningar o 1l
1 KN TEI u“jl'm
Uttetalringskants 1. Ga till “Betalningar”

EEN

Premium (bottenmenyn) -> Klicka pa “Betalningar”

Transaklioner % @ > ® 0 .
in (OIS 2. Klicka pa “sedel”- ikonen for att komma

B) Fieruvaaatur 24w — till dina utbetalningar

Tilk Alva Dahl

Tracliticeml

° Fiiraliodatums d b

Tilk alwa Dahl

3. Har ser du alla dina utbetalningar

N5 T ol A

“Id:” ar det referensnummer som visas [[ € zetemrcar Uthitalningar |

Genomdfdrds Li qeramfarda

pa ditt konto efter en genomford betalning

D u ser éve n utbeta ln | n g Sd atu met Lrbetainingsadatanm: 22 Moy 51

och summan 1\

4. P3 “Genomforda” ser du alla

genomforda utbetalningar

5. Pa “Ej genomforda” ser du alla

ej genomforda utbetalningar

6. Genom att klicka pa en utbetalning

Elicka pa en v belaliiimg Fir s T glerlioare oppoiler

far du ytterligare uppgifter skickat till skiccat via - post.
- & £ Qg af
den e-postadress du har registrerat N, R /.

for ditt Ridesum-konto
18



3.2 Betalningar: Exportera betalningshistorik

=

M:2E+ al =

I e Betalnlngar o 1l
+

1 KO TR
Lizpa | o

1. Gatill “Betalningar”

Premium (bottenmenyn) -> Klicka pa “Betalningar”

2. Klicka pa “Export”- ikonen som ar placerad

brevid “Sedel”’- ikonen

alll 4z .

3. Valj over vilken period du vill ha din o
|| WG Skirka histnrik via o post Skicka ||

betalningshistorik sammanstalld i

ett dokument

4. Dubbelkolla att e-posten ar ratt
hogst upp, andra den om du vill att

den skickas till en annan e-post

5. Klicka pa “Skicka” hogst upp i

hogra hornet

19



3.3 Betalningar: Markera obetald faktura som betald

1:28 % all = m
] '{ Butalnimgar ﬂ- |.
1 <CHTON =+
Lzl b=

L khetalning skantn

Elss Stone
L e

Transaktioner ﬁ i}

Alla Liicast Ghetalcia Hetalea

Rdesum
= Farfalodaban: 14 Not,
Tilk s Danl

4. Valj “Markera som betald” langst ner

5. Fakturan kommer nu markeras som

betald

1. Gatill “Betalningar”

Premium (bottenmenyn) -> Klicka pa “Betalningar”

2.Valj “Obetalda” under “Transaktioner”

3. Klicka pa fakturan du vill justera

1M:28 + il =
|| € 2ztalning Faktura |

(RIR R R BTN F R |

24 Mo 2020

Skapae: L7 Moy 2020, 1304

OBS!

Det har gor du endast nar en ryttare har
betalat pa annat satt an via appen.
Betalar ryttaren via appen markeras

fakturan alltid som betald automatiskt.

[ MARKERA Z0M EETALD
" r

20



J '(: Belalningar ﬂ- |_

1

3.4 Betalningar: Automatisk paminnelse

128 al

SOMTOR
Liggellzma

Lithetalning skantn
Elss Stone
[

Transaktioner ﬁ i}

Alla LHicast Ghetalcia Hetalea

Radesum
= | Farfalload abum: 24 Moy, )
Tilk fysa ahl 150 kr

1. En automatisk paminnelse gar ut tva timmar

innan fakturan forfaller

2. Ryttaren far ett meddelande om

den obetalda fakturan

21
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Tistalt Nosearnlaer

21h 45min
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4.2 Analys: Inkomstoversikt

M:2E all = -

Premmium

19 Liza Watson
o T - T

1. Ga till “Premium” i bottenmenyn

Mimia kundor

= ? iz’ o 2. Klicka pd rutan som heter “Inkomst”

kal FYDFR = BTl it =
Todalt Howseanbear Tatady Mavambse

21h dSmin 520 5EK

Qimadazr 13F dmia (el =4 1} W0 ZLE

IHKGHAT

. e
. Har har du en oversikt over din inkomst. (| € Analys |
Du kan valja mellan att se fran senaste | e e
7 dagarna Gvearsikt av inkomst e
14 dagarna
Manaden
Aret

Inga ket@iningar denna wacka

. Overst ser du aven ditt genomsnitt
per dag samt vad du tjanat under den

nuvarande veckan

HEDMST

23



128 %
Premium
1| Ml segsioner

19 Liza Watson
Mo Th:00 - TR

Mira kundor
-y
williara Uza Fate Ent

kal FNDFR = E=mal Mt =
Totalt Mosearnler Tuatalt Mavimlsr

21h dSmin 520 SEK

Qimaiecr 13F 4tmia Chnoosr 2060 sLK

A Pl Ok A EODH i Ok

IHKORET

CET]

4. Har ser du kundens information

5. Langre ner ser du feedback du

tidigare har gett

6. Langst ner ser du den totala
inkomsten du genererat pa

kunden

5.1 Kundinformation & feedback

1. Gatill “Premium” i bottenmenyn

2. Under “Mina kunder” klickar du pa den
kund du vill 6ppna

3. Du kan aven soka efter dina kunder genom
att klicka pa soksymbolen under

“Mina kunder”

24
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Premil.m

Har du fler fragor?

Fasta sesciorer

15 Liea Watsan i T ———————
Hur LELD - 1500

Mina k. rder
-
wisim Liz Kie Ann

FALENDIR [ = BITALHIRGA =]
Tatal Mo mbar Taiad Mosamber

Kontakta oss genom mail:
hello@ridesum.com

eller skriv till oss pa Facebook

21h 4Bmin 520€
@by 13h 43min

eller Instagram.

Vi erbjuder dig garna support!

Mvh Teamet pa Ridesum

Tips!
Kika pa vara sociala medier och f6lj oss for att inte missa de senaste
nyheterna inom ridsporten och ta del av inspiration!

www.ridesum.com

f Ridesum

@ridesum

RIDESUM

Training anywhere, anytime



