
Webbtidsrapportering

Ange därefter ett lösenord 

Klicka på aktivera konto 

I samband med att du 
registrerats som anställd i 
Visma TransPA 
har du få ett välkomstmejl. 
Gå till din inkorg och öppna 
mejlet med ämne 
“Välkommen till TransPA” 



Logga in

2. Klicka på Logga in med 
e-post

1. Gå till sidan 
www.mytranspa.com

Fortsättning på nästa sida…



Ange din mejladress

Klicka därefter på Nästa 

Tips! Klicka i bocken för att spara din e-postadress till 
nästa gång om du loggar in via din personliga telefon

Ange ditt lösenord som du angav i 
föregående steg.

Klicka slutligen på Logga in 

Klicka på länken för att återställa ditt lösenord. Du 
kommer då att få ett återställningsmail till din inkorg 
där du sedan kan ange ett nytt lösenord.



Startsida 

Klicka på rapportera föra att 
komma till tidrapporteringen

Här ser du inkomna 
meddelanden

Vår nya säkerhetsfunktion, 
kolla med din arbetsgivare 
hur de vill att du använder 
den



Översikt
Skriva ut allt  som är 

registrerat. 

Här visas hur mycket 
inrapporterad tid under 
veckan och månaden. 
Tiderna avser både 

arbetad tid och frånvaro.

Kalendern för att 
komma till önskad dag.

Längst ner visas sparade 
saldon. Om din 

arbetsgivare valt att visa 
detta 

Bläddra 
mellan 

veckorna här.

För att komma tillbaka 
till innevarande vecka.

För att komma till 
meddelanden.

Stämpla in och
stämpla ut knapp. 



Stämpla in - Inget Schema 

1. Tryck på 
Stämpla in. 

2. Här visas att du är 
instämplad och vid vilket 
klockslag. 
Välj Startsida om du vill 
fortsätta i Webbtid alt
Logga ut direkt. 



Stämpla ut- Inget Schema 

1. När ditt pass är 
slut, logga in på 
nytt och tryck på 
Stämpla ut. 



Tiden blir enligt din 
instämpling o 

utstämpling, går inte 
att ändra!

Fyll själv i dina raster. 

Skriv in eventuella 
noteringar. 

Lägg till arbetsuppgifter 
enligt krav och  önskemål 
från företaget: Aktiviteter, 

Fordon, Släp, Mil/Ordernr o 
kundnr. 

Här kan du välja att spara övertid i 
kompbanken eller ta undertid från 
kompbanken. Flextid finns valbart 

om du är tjänsteman och ni 
använder flex.



Stämpla in - Schema 

1. Tryck på 
Stämpla in. 

2. Sedan visas att du är instämplad och vid vilket 
klockslag. 

OBS beroende på företagsinställningar så gäller 
antingen schematid eller aktuelltid. Prata med 
din chef om hur din arbetsgivare har bestämt. 

Välj Startsida om du vill fortsätta i Webbtid alt
Logga ut direkt. 



Stämpla ut - Schema 

1. Tryck på 
Stämpla ut. 



Tiden blir enligt stämpling utifrån schema och 
inställningar. 

Fyll själv i dina raster. 
Skriv in eventuella 

noteringar. 

Lägg till arbetsuppgifter enligt krav och  önskemål 
från företaget: Aktiviteter, Fordon, Släp, 

Mil/Ordernr o kundnr. 

Här kan du välja att 
spara övertid i 

kompbanken eller 
ta undertid från 
kompbanken. 

Flextid finns valbart 
om du är 

tjänsteman och ni 
använder flex.

OBS. Ordernr o Kundnr är 
företagsanpassade fält. 



Rapportera frånvaro

Klicka på frånvaro 



Rapportera frånvaro
1. Kontrollera att 

frånvarotiden är korrekt. 
Behöver ändras om du 

varit borta en del av 
dagen.

3. Klicka på Spara

2. Ange orsaken till din 
frånvaro.

En del företag väljer att inte tillåta 
Rapportera frånvaro. 



Meddelanden

Skapa nytt meddelandeVisa skickade meddelanden

Visa meddelandelista

Startsidan

En del företag väljer att inte tillåta 
”Skapa nytt meddelande”. 

Om tex din chef har skickat dig ett 
meddelande kommer du att få detta 
direkt då du loggar in på Webbtid. Det 
ges möjlighet att bara skicka 
läskvitto eller att svara. Läskvitto är 
tvingande.  



Logga ut

Tips! Du kan spara ner sidan som bokmärke, därefter kan du 

placera den på din startsida på datorn, mobilen eller läsplatta.  

Klicka på dörren för att 
logga ut från portalen. 


