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BASETOOL 4 – ADMINISTRATION  

Översikt över menyinnehåll för dig som är Områdesadministratör 

För att du lättare ska hitta vad du söker under de olika flikarna och menyerna följer här en 
sammanställning. 
 
Logga in på www.basetool.se.  

Välj Administrationsfliken överst på sidan för att komma till administrationens startsida.  

 

HUVUDMENY  

Vilka flikar du ser i administrationens huvudmeny varierar beroende på vilka rättigheter du 
har. Flikarna som visas i bilden nedan är de som syns för den som är områdesadministratör + 
kanalredaktör.  

 

 

Företag:  

Här visas en listning över samtliga företag i ditt område.  

Lägg till företag:  

- Här kan du registrera nya företag. 

 

 
  

http://www.basetool.se/
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Användare: 

Användare:  

- Sök bland befintliga användare, för att få kontaktuppgifter.  

- Lägga till eller redigera rättigheter. (hantera)  

- Du kan lägg till en ny användare genom att fylla i namn, e-postadress samt 
telefonnummer. Användaruppgifter skickas då automatiskt till dennes e-postadress.  

Behörighetsgrupp:  

- Sök bland befintliga behörighetsgrupper för att redigera eller lägg till en ny. När man 
ändrar rättigheter för en behörighetsgrupp ändras de för alla som är med i gruppen. 

- Oftast behöver dessa inställningar inte ändras när de väl är gjorda. 

 

 

Kanaler: 

Länk till den (de) kanaler du har rättigheter till där du bl.a. granskar och godkänner 
presentationssidor. 

 

 

Sök: 

Innehåll:  

- Sökfunktion för att hitta presentationssidor inom Basetool. 

 

 

Funktioner: 

Företagsnyheter – Möjlighet att skriva information och nyheter som når samtliga företag 
inom det valda området. Informationen visas på företagets startsida. 
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FÖRETAGETS HUVUDMENY 
 

När du väljer Företag i administrationens huvudmeny söker du upp det företag du vill arbeta 
med. När du öppnat företaget, visas en ny huvudmeny som berör det valda företaget. 
Vyn är den samma som företagsadministratören ser när de loggar in. 

På företagets startsida visas en listning över företagets presentationssidor under Mitt utbud. 
Listan visar de senast uppdaterade sidorna överst. Vill du se utbudet i sin helhet hittar du det 
under Innehåll i huvudmenyn. Där kan du också se om sidan är publicerad eller inte samt om 
den är vald som Arena. 

I den högra kolumnen visas information som vänder sig till företaget. 
 
Observera att de flesta rubriker har ett frågetecken till höger. När du klickar på frågetecknet 
visas en hjälptext till vänster på sidan.  

 

 

Du kan alltid återvända till administrationens huvudmeny genom att klicka på Administration högst upp till vänster i det blå 
fältet på sidan eller i brödsmuletexten. 
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Företagets huvudmeny  

 

 

Företag:   

Företagsinformation:  
Översikt över företagets uppgifter samt kontaktpersoner. Möjlighet att editera 
företagsuppgifter.  
Här kan man också radera företaget helt.  
 

Användare/Roller:  

Lägg till en ny användare till företaget eller redigera en befintlig användares 
rättigheter.  
Observera att om du ska lägga till en ny användare till företaget måste denne vara 
registrerad i Basetool. 
 

Statistik: 

Översikt över företagets samtliga presentationssidors statistik. 
 

Bildbank: 
Administrera företagets bilder:  
Lägg till eller ta bort bilder.  
Lägg till information till bilder.  
Skapa mappar för organisation av bilder.  
Dela bilder med andra företag eller områden.  
Information om var bilderna används och var de är publicerade.  
Möjlighet att ladda ner en bild som finns i bildbanken. 
 

Mitt konto: 

Överblick över dina betalningar. 
 

Mina företag: 

Översikt över andra företag där du är administratör. 
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Innehåll: 
 

Under Innehåll kan du se utbudet i sin helhet. Det är också här du lägger till nya eller 
redigerar redan befintliga presentationssidor. 
 

Verksamhet:  

Lista över företagets verksamheter. Redigering och skapa nytt. 

Evenemang:  

Lista över företagets evenemang. Redigering och skapa nytt. 

Erbjudanden: 

Lista över företagets Paket/Erbjudanden. Redigering och skapa nytt. 

Innehållsträd: 

 Koppla samman Verksamheter och Paket/Erbjudanden. 

 

Om ni har tillgång till produkttypen Karta eller Destinationer kommer även de att visas här. 

   

 

Kanaler:  
 

Översikt över Dina valda kanaler, Tillgängliga kanaler samt Alla kanaler. 
 

SUPPORT 
Du hittar artiklar och nedladdningsbara pdf som hjälper dig i ditt arbete på våra supportsidor.  
Logga in på www.basetool.se och klicka på länken ”Support” i sidfoten. 
 
Denna länk till supporten hittar du i sidfoten var du än befinner dig i Basetool. 
 

 

http://www.basetool.se/

