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Inloggning till
MyBusiness
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När du loggar in till MyBusiness kommer du att bli 
ombedd att verifiera din identitet med hjälp av 
multifaktorautentisering (MFA).

Multifaktorsautentisering måste vara klar första 
gången du loggar in. Du kommer framöver att bli 
ombedd att använda MFA-autentisering i vissa 
situationer, om det behövs. Detta extra steg 
förbättrar säkerheten för ditt användarkonto.

Läs mer om introduktionen av 
multifaktorautentisering:

https://www.aspia.fi/mybusiness/mfa-ohje/



Logga in på ditt 
användarkonto
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1. Ange ditt användarnamn och 
lösenord (Fig. 1).

2. Om ytterligare identifiering krävs 
visas Figur 2 eller Figur 3, beroende 
på om du har valt att autentisera dig 
med appen eller via sms.

3. Om du använder en 
autentiseringsapp, öppna den för att 
se koden.

4. Om du har valt SMS kommer du att 
få koden via SMS. 

5. Ange koden och tryck på Fortsätt.

6. Du är nu inloggad.



Kommunikation
med din Aspia-
kontaktperson
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I MyBusiness kan du kontakta ditt eget Aspia-
team eller kontaktperson genom att skapa ett 
ärende, alltså en supportförfrågan.



En ny supportförfrågan
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1. Skicka till – Välj vilket serviceteam du vill 
kommunicera med.

2. Lägg till medarbetare – Du kan lägga till 
kollegor från ditt företag om du vill. De 
kommer att kunna se supportförfrågan 
och meddelandena du har skrivit där. 

3. Ämne – Ange en titel för meddelandet.

4. Meddelande – Skriv ett meddelande för 
att starta en konversation. 

5. Bifoga fil – Bifoga filen om du vill. Filen 
sparas i dina dokument, och du och alla 
kollegor du har lagt till i supportförfrågan 
kommer att ha läsbehörighet till den.



Visa supportförfrågningar
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Listan ”Öppna" inkluderar både dina egna 
supportförfrågningar och de du har fått från 
Aspia. 

Ett ärende i ”Öppen"-status är ett nytt 
meddelande som fortfarande väntar på att 
behandlas.

Meddelanden i statusen "Väntar på dig" 
förväntas få svar eller åtgärd från dig. 

Statusen ”Pågående" betyder att Aspia för 
närvarande hanterar din supportförfrågan.



Meddelanden med en 
supportförfrågan
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• En supportförfrågan innehåller en 
meddelandetråd med både de 
supportförfrågningar du har skickat 
och mottagit. 

• Förutom meddelanden kan du också 
skicka och ta emot filer tillsammans 
med meddelanden.



Du kan få en uppgift eller godkännande från ditt Aspia-team 
som du behöver utföra. Du kommer att meddelas via e-post 
när något behöver din uppmärksamhet.

Andra sätt att dela information om en supportförfrågan
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Alla bifogade dokument kan laddas ner från fliken Filer.



Skicka och ta 
emot 
dokument
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Alla dokument du delar mellan dig och ditt Aspia-
team kommer att lagras i Dokumentvyn. Du kan 
se alla dokument du har tillgång till.



Sök efter dokument

10

Du kan söka efter dokument 
efter år, månad och tagg.

Använd filtren till vänster eller 
klicka på 
förstoringsglasknappen för att 
söka efter filen efter namn.



Ladda upp dokument
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Du kan ladda upp filer från fliken 
Mina uppladdade. 

Välj en tjänst för dokumentet 
(lönetjänster eller finansiella 
tjänster) beroende på vilken av 
dina Aspia-kontakter/team du vill 
skicka dokumentet till. 

Om ditt företag har taggar, lägg till 
en tagg i dokumentet för att sätta 
behörigheter.



Hantera 
åtkomsträtti
gheter
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Beroende på deras roll kan en användare ha 
administrativ åtkomst för att ställa in 
företagsbehörigheter. Vyn Hantera behörigheter 
finns i vänstra menyn som visas på bilden om du 
har rollen Administratör.



Användarlista
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I användarlistan kan du se alla aktiva 
användare i ditt företag. 

Från listan kan du definiera 
användarspecifika behörigheter. 

Om ditt företag har ett stort antal 
användare kan du filtrera listan efter roll 
eller tjänster. 

De tillgängliga taggarna kan ses genom 
att klicka på knappen (A).

Prata alltid med din Aspia-kontakt innan 
du lägger till nya taggar eller tar bort 
befintliga.

A



Lägg till en ny användare
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Att lägga till en ny användare startas genom 
att skicka ett inbjudningsmeddelande till 
användarens e-post för att aktivera kontot. I 
detta sammanhang verifieras också om 
användaren redan har en befintlig rätt att 
använda MyBusiness-tjänsten.

När användaren har bjudits in till systemet är 
nästa steg att välja en roll för den nya 
användaren och de tjänster som användaren 
har till sitt förfogande.

"Användarhantering" betyder att användaren 
du lägger till har rätt att lägga till och redigera 
behörigheter för andra användare.



Redigera användarbehörigheter
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Du kan redigera användarens information och åtkomsträttigheter från användarlistan.

• Du kan specificera vilka tjänster (kommunikation, dokument, användarhantering) användaren kan 
använda

• Du kan ange vilka taggar användaren har tillgång till 

• Du kan redigera användarens kontaktuppgifter och sätta en automatisk licensutgångstid



Omfattande behörighets- och meddelandeteam
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Om det är nödvändigt att ge en användare tillgång 
till alla företagsdokument samtidigt kan du ge 
tillgång genom att kryssa i den aktuella rutan. till 
dokumentområdet. 

Observera att denna rätt är mycket omfattande: 
om en användare får tillgång till Payroll Services-
området betyder det att användaren har tillgång 
till alla dokument i Payroll Service-området, 
oavsett vilken tagg dokumenten har.

Om du använder flera Aspia-tjänster kan du välja 
vilka av användarna som kan ansluta till vilken 
tjänst. Till exempel, om en användare endast är 
kontakt för banktjänster, kan de få tillåtelse att 
endast kommunicera med lönehanteringsteamet.



Lämna
feedback
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Vi vill kontinuerligt förbättra MyBusiness-tjänsten. 
Vi uppskattar om du ger oss feedback om 
tjänsten.

Du kan ge feedback antingen anonymt eller med 
dina egna kontaktuppgifter om du vill få ett svar 
på din feedback.
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