
Sjåførportal 

1. Skriv aejt.datagrafikk.no i nettleseren 

2. Brukernavn er din epost adresse 

3. Passord vil bli sendt i egen epost, når vi lager bruker. Dette kan endres når du har logget inn, til noe du selv ønsker. Har 

du glemt passordet ditt eller ikke får logget inn, må du kontakte kontoret på epost: jenssen@jenssenturbuss.no eller 

ringe 67973080 om det haster. Så fikser kontoret dette. 

4. Trykk så på Logg på 

 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:jenssen@jenssenturbuss.no


 
 
 

Nye oppdrag som er lagt inn  Godtatte oppdrag som har fått endring Oppdrag som er kjørt, men ikke avsluttet Godtatte oppdrag som skal kjøres 

Nye oppdrag som blir lagt inn, vil komme øverst 

Her er tiden som du skal være på garasje for å hente bussen. Dette skal være inkludert 10/20min uttakstid (sommer/vinter), samt kjøretid og oppmøte tid kunden 

Når det er oppmøte hos kunden 

Klokkeslett når kunden skal ha avreise og avreise sted/adresse 

Klokkeslett på når det forventes slutt med kunde og ankomst sted/adresse 
Når det regnes med at man er ferdig på garasjen 

Hvilken dag turen starter 

Hvem buss som skal brukes 

Navnet på kunden 

Huk av boksen for å 

godta ordre eller 

avslå. Kan også 

gjøres inne i ordren. 

Trykk på ordren for å få mer informasjon 

Huk av boksen ytterst til høyre i oppdraget, før man trykker «Godta valgte oppdrag» Huk av boksen ytterst til høyre i oppdraget. Om man avslår et oppdrag, send en forklaring på hvorfor 

Dette er oppdrag som man har godtatt, men det har kommet en/flere endringer på. Det kan være vanskelig og se hva endringen er. Så her må man sjekke ordren nøye, eventuelt spør 
kontoret om man ikke finner endringen. 
Når man har sett endringen, må man bekrefte at man har lest endringen. Dette gjøres enten inne i ordren, eller huke av boksen ytterst til høyre i oppdraget og trykke på «Bekreft valgte 
oppdrag» 

Oppdrag som man har kjørt, men ikke avsluttet ennå. Oppdrag skal avsluttes senest når dagen er ferdig. 
For å avslutte et oppdrag må man legge inn eventuelle endringer (beskrivelse lenger ned) 

Oppdrag som er godtatt og skal kjøres 

Alle aktive/åpne oppdrag Oppdrag som er kjørt og avsluttet, viser en liten periode bakover Gå inn og endre passord 



Når man har trykket på et nytt oppdrag: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trykk på knappen for å gå tilbake til oversikten Trykk på knappen for å se pdf filen 

Her kan man godta eller avslå oppdraget 

Her står klokkeslett på når kunden skal starte turen og avreise sted/adresse. Trykker man på det blå feltet, kommer adressen opp i google maps 

Trykk for å se ekstra informasjon om avreise sted/adresse 

Her står klokkeslett på når det forventes at kunden skal slutte turen, samt slutt sted/adresse. Trykker man på det blå feltet, kommer slutt sted/adresse opp i google maps 

Trykk for å se ekstra informasjon om slutt sted/adresse 

Trykk for å se veibeskrivelse i google maps fra avreise sted/adresse til slutt sted/adresse. IKKE stol 100% på vei forslaget, må forberede deg. Er du usikker, snakk med kontoret eller andre sjåfører  

Her legges eventuelle plakater, kart, skift eller annen relevant informasjon for oppdraget inn. Viktig og bla seg ned og se om det ligger noe her. Her kan også sjåføren legge inn etter endt oppdrag 

Hvilken buss som skal brukes. Trykker man på PDF oppe til høyre, vil man på PDF få opp hvor bussen står parkert F27/B40 samt registreringsnummeret på bussen 

Informasjon om hvem kunden er, kontakt person og telefon nummer til kontakt personen. Om noe ikke står oppført på ordren, ta kontakt med kontoret 

Klokkesletter som er beregnet fra start til slutt på oppdraget. Dette kan endres etter at turen er kjørt 

Registreres etter at oppdraget er ferdig 

Registreres under avvik når oppdraget er ferdig. Viktig at dette registreres med en gang, om vi skal få betalt for det. Husk og ta vare på kvitteringer, skal leveres inn sammen med utleggsskjema 



 
Slik vil PDF filen se ut: 

 
Over «Beskrivelse:» Vil punktene Hentested/Leveringssted merknad komme. Der vil det komme opp ekstra informasjon om 
stedene. Som f.eks at det er trangt der eller man må komme inn en spesiell vei. 
 
Under Beskrivelse vil informasjonen vi legger inn om avreise sted/adresse og/eller slutt sted/adresse komme opp. 
 
Merknader: legger vi inn ekstra informasjon om kunde ønsker og annen relevant informasjon om oppdraget.  
Her vil det også stå hvilket skiftnr man skal kjøre, om man kjører for VY eller Nobina. 
Om det eventuelt legges inn linker til nettsider her, må de kopieres ut og legges inn manuelt i en nettleser. Får dessverre ikke 
trykket direkte på linken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Her står hvilken buss som skal brukes. Uttak er hvor bussen står parkert, enten F27 eller B40, samt registreringsnummeret på bussen 



Oppdrag som har fått endring, vil se slik ut når du åpner den

 

Om du har lest endringen og forstått den, trykk «Bekreft oppdrag» 
Om du ikke ser endringen, ta kontakt med kontoret. Kan noen ganger være vanskelig og se, da det ikke kommer opp varsling på hva som er endret 



Når et oppdrag er ferdig må du gå inn på oppdraget og legge inn endringer

 
 

Når du er ferdig med oppdraget må du trykke på Endre. 
Om du har flere oppdrag på en dag, må du gå inn på alle oppdragene og legge inn riktige 
tider. 
Har det vært noen endringer på uttakstiden (gjelder kun første oppdraget), endre tiden 
og gi oss en begrunnelse under avvik. 
Retur garasje (gjelder kun siste oppdrag) gå inn og endre tiden og gi oss en begrunnelse 
under avvik. 
Det må også legges inn oppdrag startet, altså når du starter med kunden og når 
oppdraget er avsluttet med kunden. Dette gjøres på alle oppdrag 

Trykk på endre for å legge inn avvik. Alternativer vises lenger ned 

Har du et utlegg, gi oss beskjed igjennom avvik. Så kom innom kontoret med kvitteringen og skriv et utleggsskjema. Må rapporteres under avvik etter oppdrag slutt 

Her kan det legges inn bilder. Om det f.eks har vært unormalt mye søppel, om det har vært oppkast eller hærverk. Ta bildet og legg inn, så vi kan ta det med kunden. 

Når alt er rapportert inn, trykk avslutt oppdrag 



Når du tykker på «endre» på tidsforbruk, kommer dette opp. 
Viktig og endre uttak garasje på første oppdraget om du må kjøre tidligere eller kjører senere. Også skrive grunnen i avvik, kan 
være lagt inn feil uttakstid. 
Viktig og endre tidene for oppdraget også, så vi har riktige tider og forholde oss til for kunder. Selv om det står et klokkeslett, så 
ikke alltid det stemmer helt. Så legg inn faktiske tider. 
Viktig og endre retur garasje på siste oppdrag om det ikke stemmer. Også skrive grunnen i avvik. 
Alle disse endringene gjøres når oppdraget er ferdig, eventuelt senest når man parkerer for dagen. 
Trykk så på «Lagre» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Avvik: 

 
 
 

 
Ved avvik skal kontoret ringes umiddelbart 67973080. 
Er det kun endring av tider, trenger vi ikke ringes. Da legger man bare inn begrunnelse under «diverse» 
Er det mye søppel, griseri, hærverk, oppkast eller andre ting som vi må ta opp med kunden. Skriv et avvik under «diverse» og 
legg bilder inn under «hendelser» 
Det er maks 225 tegn som kan skrives under avvik 
 
Hendelser: 

 
 
 
 
 

Trykk på rullgardinen. Flere valg vil komme frem. Se lenger ned 

Legg inn kort beskrivelse av bildene som legges inn 



Endring av passord: 
Trykk på «innstillinger» så kan passord endres 

 


