
Mötes/Besöksinbjudan till externa besökare 
 

Denna lathund beskriver hur ni skickar ut en besöksbiljett till era externa besökare.  

Besöksbiljetten innehåller vägbeskrivning till kontoret, förklaring var det finns parkering samt en QR kod som de 
använder för att scanna in sig i vår besöksdator. 

 

 När ni mailar er mötesinbjudan till besökarna, lägg då till mailadressen Besöksinbjudan - FF för att 
besökarna ska kunna få besöksbiljetten. Mailadressen är krånglig så därför har vi döpt den till 
Besöksinbjudan - FF 

 

Besöksbiljetten kommer automatiskt till besökaren 24 timmar innan mötet, vill ni att besökarna ska få biljetten 
direkt så går ni in på mailet som ni får när besökaren har godkänt mötet.  

Mailet heter: 

 

 

Scrolla längst ner i mailet och klickar på för att skicka biljetten direkt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Så här ser biljetten ut 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Så här ser besöksbrickan ut som skrivs ut, det finns plastfickor bredvid skrivaren som den passar i. 

 


