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Inloggning till

MyBusiness

Nar du loggar in till MyBusiness kommer du att bli
ombedd att verifiera din identitet med hjalp av
multifaktorautentisering (MFA).

Multifaktorsautentisering maste vara klar forsta
gangen du loggar in. Du kommer framover att bli
ombedd att anvanda MFA-autentisering i vissa
situationer, om det behdvs. Detta extra steg
forbattrar sakerheten for ditt anvandarkonto.

Las mer om introduktionen av
multifaktorautentisering:

https://www.aspia.fi/mybusiness/mfa-ohje/
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Logga in pa ditt
anvandarkonto

1. Ange ditt anvandarnamn och
|6senord (Fig. 1).

. . - . .o Welcome Verify your identity Verify your identity
2. Om ytte rl Igare Identlflerl ng kraVS Sign-in to Aspia’s services Open your authentication app and enter the We have sent a text message to: +46 ** ¥
. . . code shown there.
visas Figur 2 eller Figur 3, beroende T — ) (Srerareme o )
o . . [Enter one-time code J
pa om du har valt att autentisera dig B ) _

med appen eller via sms.

Forgot password

3. Om du anvéinder en

autentiseringsapp, 6ppna den for att
se koden.

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

5. Ange koden och tryck pa Fortsatt.

6. Du ar nuinloggad.



Kommunikation
med din Aspia-

kontaktperson

Valkommen Claus
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I ritetspolicy

| MyBusiness kan du kontakta ditt eget Aspia-
team eller kontaktperson genom att skapa ett
arende, alltsa en supportférfragan.



En ny supportforfragan

1. Skicka till — Valj vilket serviceteam du vill
kommunicera med.

2. Lagg till medarbetare — Du kan lagga till
kollegor fran ditt féretag om du vill. De
kommer att kunna se supportforfragan
och meddelandena du har skrivit dar.

3. Amne — Ange en titel f&ér meddelandet.

4. Meddelande — Skriv ett meddelande for
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 supportforfragan
kommer att ha lasbehorighet till den.

Oversikt

Anvandare

CCCCCCCCCCC

< Nytt drende

EEEEEEEEEE
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Visa supportforfragningar

Listan *Oppna" inkluderar bade dina egna
supportforfragningar och de du har fatt fran
Aspia.

Ett Arende i "Oppen"-status &r ett nytt
meddelande som fortfarande vantar pa att
behandlas.

Meddelanden i statusen "Vantar pa dig"
forvantas fa svar eller atgard fran dig.

Statusen “Pagaende" betyder att Aspia for
narvarande hanterar din supportférfragan.

e MyBusiness

by Aspia

Eh NexOS Test FI Combi 1

Gversild

) Hem
] Ait gora
& Arenden

3@ Dokument

& Admin

Anvandare

7 Lamna feedback

Support

Inloggad som
Claus Combi

Hyvaksy toimittajalaskujen maksu #15430

Vantar pa dig

Tilatesti, Hyvaksy palkanmaksu #15423

Vantar pa dig

Tilatesti #15422

@ Pégaend
Hyvaksy palkanmaksu #15360

@ Pagaends
Testi Clausille #15355

@ Pagaende
Testi asiakkaalle #15342

@ Pagende
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Meddelanden med en
supportforfragan

« En supportférfragan innehaller en
meddelandetrad med bade de
supportforfragningar du har skickat
och mottagit.

e FOorutom meddelanden kan du ocksa
skicka och ta emot filer tillsammans
med meddelanden.

e M?{Busmess Maksuliikenneongelma
by Aspia < < d 27 ap

Bl NexOS Test FI Combi 1

ff Lamna feedback

(2) Support

Inloggad som
Claus Combi

Meddelanden
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Andra satt att dela information om en supportforfragan

Du kan fa en uppgift eller godkannande fran ditt Aspia-team
som du behodver utféra. Du kommer att meddelas via e-post

nar nagot behdver din uppméarksamhet.

&

Alla bifogade dokument kan laddas ner fran fliken Filer.

&

Tehtaw...

< Palkka-aineiston hyviksyminen

Luctu Tandan 11:04

Tietoja

Kollegat

Cecilia Combi il

Tehtévilista

Palkka-aineiston hyviksyminen

Eradntyy 13 paivan kuluttua

Vastaanottajat: Cecilia Comb

Hei, liitteeni ensi kuun palkka-aineisto hyvaksyntia varten.

Maksupaivad on 15.4.2024, ja aineisto on oltava hyvaksytty
neljd arkipaivaa ennen maksupaivaa.

< Luctu Tandan 11:01

&

Tehtav...

Tiedostot

WAT calculations September.txt.txt

Vuosiraportit Verot 2026-12-31

Month Closing notes.txt.txt

Vuosiraportit Verot 2026-12-31

ALV-kuukausi-ilmoituksen toimittaminen

Tandan 1112

Tandan 1112



Skicka och ta
emot

dokument

Valkommen Claus

Kontakta ditt team :I Dokument
Skapa en ny forfragan 2 Visa dina dokument

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

&



Sok efter dokument

Du kan sdka efter dokument
efter ar, manad och tagg.

Anvand filtren till vanster eller
klicka pa
forstoringsglasknappen for att
sOka efter filen efter namn.

Q MyBusiness

by Aspia

Eh NexOS Test FI Combi 1

Oversikt
5 Hem
C] Attqgora

I3 Arenden

[ B Dokument

& Admin

Anvandare

ﬁ Lamna feedback

Support

Inloggad som
Claus Combi

< Dokument
Q]
INSTALLNINGAR
Inkludera dldre dokument

OMRADE

Foretagshandlingar
Arshandlingar
Lopande Redovisning
Lon
AR
Rikenskapsar
Inget
2026-12-31
2026-05-31
Kalenderar

2026

MANAD

Januari

(2
(25)
(50)

50

Kategoriserade

Testi Portaalista.docx

Lopande redovisning Verifikationer

2026-1231  April

Palkkalaskelma X1 15.4.2026.ixt

Lén Preliminara laner 2026 Mars

Palkkalaskelma X2 15.4.2026.txt

Lon Preliminara IGner 2026 Mars

Palkkalaskelma X1 15.4.2026.ixt

Lén Preliminra laner 2026 April

Palkkalaskelma X2 15.4.2026.txt

Lon Preliminara ISner 2026 April

Testitiedosto Portaaliin Payroll.docx

Lén Loneunderlag 2026 Mars

Testi tiedosto Claus asiakas.docx

Lén Léneunderlag 2026 Mars

Testi tigille Accountig EsihenkilSt.docx

Lén Loneunderlag 2026 Mars

2 apr. 11:09

-

10



Ladda upp dokument

Du kan ladda upp filer fran fliken
Mina uppladdade.

Valj en tjanst for dokumentet
(I6netjanster eller finansiella
tjanster) beroende pa vilken av
dina Aspia-kontakter/team du vill
skicka dokumentet till.

Om ditt foretag har taggar, lagg till
en tagg i dokumentet for att satta
behorigheter.

Q MyBusiness

by Aspia

Ei NexOS Test FI Combi 1

Oversikt

) Hem
] Attgéra
3 Arenden

B Dokument

& Admin

Anvandare

1} Lamna feedback

(® support

Inloggad som
Claus Combi

&

< Dokument Kategoriserade | Mina uppladdade
ﬂ 4 LADDA UPP EN FIL ]

MNamn Uppladdat
= Laddau
image.png PP

Lépande redg

Valt dokument First client letter... v

image.png

Lén O"_. Kategorisera ~
i Valj vilket team som ska f& &tkomst.
image.png

Lsn ov -
Testitiedos

Lén Ov

Behé&righeter ~

Testitiedos ANGE BEHORIGHETER VIA TAGGAR

Lén G Vilj tagg »
Testi tiedost Anvandare med behorighet kemmer att kunna visa dokumentet nar ditt Aspia-team har kategoriserat det.

Lén Ovri
image.png

Lépande redg

et -
image.png
~ 12 maj 14:37
Lépande redovisning Ovrigt 2026-05-31
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Hantera
atkomstratti

gheter

&

Vidlkommen Claus

Guersikt

Beroende pa deras roll kan en anvandare ha
administrativ atkomst for att stalla in
foretagsbehdrigheter. Vyn Hantera behorigheter
finns i vanstra menyn som visas pa bilden om du

har rollen Administrator.

12
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Anvandarlista

.o . i |
| anvandarlistan kan du se alla aktiva g X < Anndare
anVéndare i ditt féretag. B NexOS Test FI Combi 1 ‘ =+ BJUD IN ANVANDARE ’ng\

ML T

Imvantar svar

2 tjanster
. . . o} ik delayed3 accounting@ext-tst-myb.aspiase )
Fran listan kan du definiera s
. .o e o Filt i anvindare utan behérighet (3 -
anvandarspecifika behorigheter. 0 g e . = A
3 Arenden yBusingss delayedd accounting@ext-tst-myb.aspiase
Dokument (14)
Om d Itt fO retag har ett StO rt antal & e Arenden (1) Fi-Eva Accounting FIRMATECKNARE S
Anvandarhanterin £ fi-eva.accounting@ext-tst-myb.aspiase 3 tjanst % Accoun g bt =
oo . . g @
anvandare kan du filtrera listan efter roll & Adei .
eller tjanster. e o i T i M TN
ROLLER
De ti I Ig é n g I ig a tag g a r n a ka. n Ses g e n O m bl a :q-:::,::!liitlzs:jm;.\"3ex:-‘.s‘.-n'.j.'c.asp ase ?'T;TZBHAR[
Medarbetare (13}
. o
att kl ICka pa kn ap pe n (A) ° ANVANDARTAGGAR Sam salariesonly Invantar svar FIRMATECKNARE
sam.salariesonly @ext-tst-myb.aspia.se 1 tjanster
Accounting Esihenkilot (2)
Prata al Itid med din Aspia‘-kontakt innan 4o o eechac e e i - 5am salariestest Invantar svar MEDARBETARE
oo ° Support Accounting Pohjoinen @ sam salariestest@ext-tst-myb.aspia.se 2 tjanster
du lagger till nya taggar eller tar bort . o
befintliga. 0 o Bl e, s v
® o sa_comp_auth0@ext-tst-myb.aspia. tjanste

13



Lagg till en ny anvandare

Bjud in anvéandare

Personuppgifter

FORNAMN

Roller och tjinster

Inbjudan

Att lagga till en ny anvandare startas genom
att skicka ett inbjudningsmeddelande till
anvandarens e-post for att aktivera kontot. |
detta sammanhang verifieras ocksa om
anvandaren redan har en befintlig ratt att
anvanda MyBusiness-tjansten.

&

Bjud in anvéndare

Personuppgifter
&

Roller och tjanster

Har kan du tilldela anvandarens roll och vélja vilka tjanster de ska ha tillgang till.

Firmatecknare
Medarbetare

Administratér

Nar anvandaren har bjudits in till systemet ar
nasta steg att valja en roll for den nya
anvandaren och de tjanster som anvandaren
har till sitt forfogande.

"Anvandarhantering” betyder att anvandaren
du lagger till har ratt att lagga till och redigera
behdrigheter for andra anvandare.

14
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Redigera anvandarbehodrigheter

Claus Combi FIRMATECKNARE % A
C:

. - counting Esi... +5 ~
Fi-claus-pay.combi@ext-tst-myb.aspia.se 3 tjanster

Senaste inloggning: ldag

MYBUSINESS

Dokument
Hantera behérigheter

Arenden
Hantera behérigheter

Anvindarhantering

VALY SOM HUVUDKONTAKT

TA BORT

Du kan redigera anvandarens information och atkomstrattigheter fran anvandarlistan.

TIDSBEGRANSAD ATKOMST

ANDRA ROLL OCH TJANSTER KONTAKTINFORMATION

« Du kan specificera vilka tjanster (kommunikation, dokument, anvandarhantering) anvandaren kan
anvanda

« Du kan ange vilka taggar anvandaren har tillgang till

« Du kan redigera anvandarens kontaktuppgifter och satta en automatisk licensutgangstid

15



Omfattande behorighets- och meddelandeteam

Anvandare utan atkomst till ndgot dokumentomrade kan fortfarande visa dokument som delas direkt med dem eller som &r taggade med deras namn.
@ Behérighet att visa 4 Kan ladda upp till
Fdretagshandlingar Arshandlingar Lépande redovisning Lén HR Redovisningsteamet Léneteamet
O O O O O = L]
O O O O O = =
mah o O O O O O = L
Delayedd ting o 0 O O O L] L]
O O O O O = [
O O O O O = L]
O O O O O = =
0 0 O O O = =
Avbryt

till alla foretagsdokument samtidigt kan du ge
tillgang genom att kryssa i den aktuella rutan. till
dokumentomradet.

“ Om det ar nédvandigt att ge en anvandare tillgang

Observera att denna ratt ar mycket omfattande:
om en anvandare far tillgang till Payroll Services-
omradet betyder det att anvandaren har tillgang
till alla dokument i Payroll Service-omradet,
oavsett vilken tagg dokumenten har.

Valj vilket team anvandaren kan skicka drenden till.

Redovisning Lsn
Alisa Accounting
Alma Acceunting
otk e
o
Eat o
i
Delayed2 accounting
De\ra}.r?dr?ry accounting

Delayed4 accounting

S -

Om du anvander flera Aspia-tjanster kan du valja
vilka av anvandarna som kan ansluta till vilken
tjanst. Till exempel, om en anvandare endast ar
kontakt for banktjanster, kan de fa tillatelse att
endast kommunicera med |I6nehanteringsteamet.

&
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Lamna

feedback

F
g
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Vialkommen Claus

Ei NexOSs Test FI Combi 1
OOOOOOOO

. Kontakta ditt team :I Dokument
" Skapa en ny forfragan = Visa dina dokument

ﬁ Lamna feedback

Inloggad som
Claus Combi

Cookiepolicy Integritetspolicy underbitraden Allmanna villkor *

Vi vill kontinuerligt forbattra MyBusiness-tjansten.
Vi uppskattar om du ger oss feedback om
tjansten.

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