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TERVETULOA ACCOUNTORIN ASIAKASPORTAALIIN

Sisillys Asiakasportaali on turvallinen alusta asiakirjojen siirtamiseen
Tervetuloa Accountorin asiakasportaaliin asiakkaan ja Accountorin valilla. Voit valittaa Accountorille
Ennen ensimmaista kirjautumista viesteja, myos asiakirjojen lataamisen yhteydessa. Voit
kayttaa Viestit-toimintoa myds silloin, kun tarvitset apua
Osa A — Kiyttijan toiminnot portaalin kaytossa.
Sisaan- ja uloskirjautuminen Asiakirjat eli dokumentit on jarjestetty palvelukohtaisiin
Yleiset toiminnallisuudet kansioihin, jolloin dokumenttien jarjesteleminen ja etsiminen
Asiakirjojen lataaminen ja hakeminen  on helppoa. N&et portaalissa kaikki ne kansiot, joihin sinulla
Viestit on kayttdoikeudet.

Kayttajavalikko el ees e o test 15 s o e
Huom! Paakayttajan pitaa lisata itselleen ensin kaikki

Osa B — Paikayttajan toiminnot kansio-oikeudet.

Kayttdjien lisddminen ja poistaminen  Jos yrityksellasi on useita kayttajia asiakasportaalissa,

Kansioiden kayttéoikeudet vahintaan yksi kayttajista on portaalin paakayttaja.
Paakayttaja voi lisata portaaliin uusia asiakaskayttajia, ja voi
my&s maarittaa portaalin kansioiden kayttéoikeuksia eri
kayttajille. Kansioiden kayttéoikeuksia on mahdollista
rajoittaa niin, etta vain tietyt kayttajat voivat kayttaa tiettyja
kansioita ja nahda niissa olevat dokumentit.

Jos olet yrityksesi ainoa kayttaja portaalissa, olet
automaattisesti paakayttaja. Voit talloin tarvittaessa lisata

Portaalin sisdaankirjautumisosoite: . 3 . R
portaaliin myds muita kayttajia.

https://portal.accountor.com/
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ENNEN ENSIMMAISTA SISAANKIRJAUTUMISTA

Monivaiheinen todentaminen

Korkean tietoturvatason takaamiseksi Accountorin asiakasportaalissa kaytetaan
monivaiheista tunnistautumista: kayttajatunnuksen ja salasanan lisaksi sinun on

syotettava 6-numeroinen tunnistuskoodi, joka muuttuu jokaisella
Kirjautumiskerralla.

Voit vastaanottaa kertakayttdisen koodin kahdella tavalla:

1. Todennussovellus. Todennussovellukset ovat tulleet tutuiksi useimmille
verkkopankkien kaytéon myota.

Jos alypuhelimessasi on jo Microsoft- tai Google Authenticator -sovellus,
voit kayttaa olemassa olevaa sovellusta. Jos sinulla ei viela ole
todennussovellusta, voit ladata sovelluskaupasta ja asentaa
jommankumman naista sovelluksista. Varmista, etta sovellus on ladattu ja
asennettu ennen ensimmaista sisaankirjautumistasi portaaliin.

2. Tekstiviesti. Voit vastaanottaa vahvistuskoodin tekstiviestilla
puhelimeesi. Saat joka sisdankirjautumiskerralla puhelimeesi tekstiviestina
koodin, joka on nappailtava portaaliin sisdankirjautumisen yhteydessa.

Todennussovelluksen ottaminen kayttoon

Kun kirjaudut portaaliin ensimmaista kertaa, QR-koodi ilmestyy naytodlle. Avaa
todennussovellus ja napsauta (+)-symbolia, joka loytyy sovelluksen oikeasta
ylakulmasta. Lue portaalin kirjautumissivulla nakyva QR-koodi mobiililaitteesi
naytélta tunnistautumissovelluksen avulla.

Sovellus on nyt otettu kayttdéon. Tasta eteenpain 6-numeroinen vahvistuskoodi
nakyy todennussovelluksessasi, kun Kirjaudut portaaliin.

Huom! Jos puhelinlaite tai numero vaihtuu, tulee se ilmoittaa portaalitukeen
osoitteeseen: portaali.tuki@accountor.fi, tuki pyytaa MFA autentikoinnille
resetoinnin.

Kaytanko todennussovellusta vai tekstiviestitodennusta?

Oheiset kysymykset voivat auttaa paattamaan, kumpi tapa on suositeltavin.

Haluan valita tietoturvallisimman vaihtoehdon.
Kaytdssani on alypuhelin.

Kaytdssani ei ole alypuhelinta.

En halua asentaa sovelluksia.

Kaytan jo todennussovellusta.
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KAYTTAJATUNNUKSEN VAHVISTAMINEN

Vahvista tilisi taman ohjeen avulla.
Vahvistuksen jalkeen paaset
portaaliin osoitteesta:
https://portal.accountor.com/ tai
kayttamalla kirjautumislinkkia
Accountorin verkkosivuilla.

Vahvista tilisi napsauttamalla
tervetulosahkoépostissa olevaa
linkkia. Klikkaa sen jalkeen
Takaisin sovellukseen —
painiketta, jolloin paaset
portaalin kirjautumissivulle.

accountor

Tervetuloa kayttamaan Accountorin asiakasportaalia

Sahkopostiosoite vahvistettu

Sahkopostiosoitteesi on vahvistettu

mm—
Takaisin sovellukseen

Jos haluat tunnistautua ™
tekstiviestilla, klikkaa |

Kayta toista mentelmaa -

painiketta ja valitse
Tekstiviesti.

accountor

Aloita sisdankirjautuminen
klikkaamalla Kirjaudu sisdan —
painiketta. Voit vaihtaa Kkielen
haluamaksesi klikkaamalla
kielivalintapainiketta.

Ensimmaisella kerralla on
asetettava salasana. Kirjoita
sahkopostiosoitteesi sille
varattuun kenttaan, ja klikkaa
Aseta salasana —linkKia.

"= accoun¥or

Syo6ta salasanasi

.. . Kirjaudu Accountorin Asiakasportaaliin
Kirjaudu sisaan Accountor

Portaliin

vesan portaltest2@gmail com kaa

Aseta salasana

_ ) ) EJ Tekstiviesti
Kokeile toista menetelmaa

Valitse henkildllisyytesi
todentamismenetelma

@ Google Authenticator tai vastaava >

Aseta salasanasi
napsauttamalla
sahkopostissasi olevaa linkkia
ja aseta uusi salasana
kirjoittamalla se kahteen
kertaan naytolla olevien
ohjeiden mukaisesti.

accountor

Salasanan vaihtopyyntd

accoun¥*or

Olet lahettanyt salasanan vaihtopyynnon Vaihda salasanasi

A\ g et . T . A Vaihda salasanasi antamalla uusi salasana alla
Vahvista salasanan vaihtopyyntd klikkaamalla t&:

Vaihdasalasana =000 essssssssssssssssscs q]% ®)
) ) Anna uusi salasana uu
Ystavallisin terveisin
.................... @ )
Accountor
Jos E;jél.ET miksi sait taméan viestin. ole meihin y Salasanassa on oltava:
* Ainakin 8 merkkia pitka
* Ainakin 3 kpl seuraavia:
* Pienaakkoset (2-2)
Accoul *  Suuraakkoset (A-Z)
*  Numerot (0-9)
* Erikoismerkit (esim. |@#8%"&")

Vaihda salasana

nyt kirjautunut sisaan.

Kirjoita puhelinnumerosi sille varattuun
tilaan, klikkaa Jatka ja odota, kunnes saat
koodin sisaltavan tekstiviestin. Kirjoita koodi .=~
sisaankirjautumissivulle ja klikkaa Jatka. Olet [m” |

Kirjaudu sisaan kayttamalla
sahkoposti-osoitettasi ja
asettamaasi salasanaa

Jos kaytat todennussovellusta:
Ota todennussovellus kayttéon

edellisen sivun ohjeiden
mukaisesti ja nappaile

sovelluksessa accountor
nakyva koodi Suojaa tilis

Kirjautumisnaytélle.

Skannaa alla oleva QR-koodi kayttamallasi
todennussovelluksella ja anna sitten saamasi
kertakayttdinen koodi alle

Klikkaa Jatka.

Vahvista henkilollisyytesi

Lahetimme tekstiviestin numeroon:

+358 405855916 Muokkaa
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Kayttoohjeet




SISAAN- JA ULOSKIRJAUTUMINEN

Portaalin kirjautumisosoite:

Jos sinulla on useita
organisaatioita, valitse organisaatio,

https://portal.accountor.com/
jossa haluat tyéskennella.

Voit helposti vaihtaa toiseen
organisaatioon ilman, etta sinun
tarvitsee kirjautua sisaan uudelleen,

Valitse kieli ja anna Kkirjautumistietosi.

Valitse kieli ja jatka napsauttamalla

Kirjaudu sisaan. napsauttamalla nykyista

v e 1 e ik eenas . nisaation nimea oikeast
Tayta kayttajatunnus ja salasana. orﬂga Isaation nimea olkeasta

ylakulmasta.

Sahkopostiosoitteesi on n
kayttajatunnuksesi. accountor
Anna 6-numeroinen todennuskood.i. Accountor Client Portal
Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa ;
valitsemastasi todennusmenetelmasta e ..
riippuen koodi toimitetaan joko accountor !
todennussovellukseesi tai tekstiviestina. Verify Your Identity

Check your preferrad one-time password
application for a code.

[ |
Continue

Kirjaudu ulos avaamalla kayttajavalikko
napsauttamalla kuvaketta.

Valitse Kirjaudu ulos Kirjautuaksesi ulos
portaalista.

accountor Etusivu

staging

4 Etusivu

| Organisaation valinta

PortalUAT OSFI Fran McDonits Oy Valitse

PortalUAT OSFI Notareal Oy

Kirjaudu ulos

Tervetuloa Anu-Riikka Halla-aho

X Sulje vetolaatikko

Lihetd dokumentteja 12,

Viimeisimmat uutiset

Tama on uusi artikkeli, joka nakyy vain suomeksi Suomessa.

Julkaistu: Jan 22, 2024 11:35 AM

Asiakasportaali vahentaa hiiilidioksidipaastoja automaation avulla
Julkaistu: Sep 7. 2025 15:25 PM

test

A Yjoismaiden johtavana taloush

1ke care of document handling
Valitse

&  PortalUAT OSFI Notareal Oy @

Anu-Riikka Halla-aho

PortalUAT OSFI Notareal Oy o=

anuriikkahallaaho@gmail.com

Fli

48N
ams
\wr
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YLEISET TOIMINNALLISUUDET at

Jos on uusia/paivitettyja asiakirjoja ja Pikalinkki asiakirjojen lataamiseen accountor [ MR e
ilmoitukset on otettu kayttéon (katso (katso sivu 7) —

SiVU 10), punainen piSte nakyy Tervetuloa Anu-Riikka Halla-aho

tassa. Naet listan ilmoituksista o O

et e SoeliE. e Viimeisimmat uutiset. Voit lukea ® Vi toiashaalcisa

1 1 Tama on uusi artikkeli, joka nakyy vain suomeksi Suomessa.
koko artikkelin napsauttamalla Iohanilyy
aihetta.

G Paavalikko ydintoimintojen
valitsemiseksi:

Voit myds saada ilmoituksia
sahkdépostiisi ottamalla ilmoitukset
kayttoon Kayttaja-valikosta (3).

Julks ‘an 22, 2024 11:35 AM LUE LISAA

B Uutiset

Asiakasportaali vahentaa hiiilidioksidipaastoja automaation avulla
Julkaistu: Sep 7. 2023 13:23 PM LUE LISAA

test
Julkaistu: Aug 29, 2023 15:27 PM LUE LISAA.

Nykyisen organisaatiosi nimi nakyy . Ty Op oyt a uu simpi ent ark eimpi en j\c::o:m:irmva;v:sfaa‘\:semaansa Pohjoismaiden johtavana taloushallinnon palveluntarjoajana =
tassa. Jos organisaatioita on useita, asioiden nopeaan katseluun. | |
voit vaihtaa organisaatioiden valilla e Asiakirjat, asiakirjojen lisaamista, v e
klikkaamalla nykyisen organisaation selaamista ja lataamista varten
nimea. « Viestit, jota kautta voit ottaa

yhteytta Accountor-

KRayttajavalikko asetusten
saatamiseksi:

« Organisaation valinta
 Kieli, nimi ja salasana

* Ilmoitusten asetukset

* Tietosuoja

* Kirjaudu ulos portaalista

palvelun yhteyshenkilé6n
(kirjanpitaja/palkanlaskija/hr
asiantuntija)
« Uutisia palveluun liittyvista
uutisista ja ilmoituksista

04/2024 SS Accountor 7



ASIAKIRJOJEN LATAAMINEN

Valitse dokumentit kansio.
KRayttéoikeuksiesi mukaan naet
yhden tai useamman
kansiovaihtoehdon, johon asiakirjat
ladataan.

Ota yhteytta yrityksesi portaalin
paakayttajaan tai Accountorin
yhteyshenkildén, jos tarvitset apua
oikean kansion valinnassa
asiakirjoillesi.

Jos latasit vahingossa virheellisen
asiakirjan, joka on poistettava, ota

yhteytta Accountorin Portaalitukeen.

Et voi poistaa asiakirjoja itse.

Jos haluat, ettd otamme sinuun
yhteytta, kirjoita valinnainen viesti.
Lisda viesti vain, jos tarvitset
vuorovaikutusta kanssamme.

Vastaamme sahképostiisi. Ala
sisallyta henkilékohtaisia tietoja
viestiin.

Kausi ja Vuosi valitaan

. . . . accountor
automaattisesti, mutta Jos sinun on sogg
toimitettava asiakirjoja muulle kuin Ll
nykyiselle palvelujaksolle, voit B Dolument

muuttaa niita. o

Ota yhteytta Accountorin & Uutise
yhteyshenkilédn, jos tarvitset apua
vuoden ja kauden valinnassa.

Napsauta Valitse ladattava tiedosto-
painiketta valitaksesi asiakirjat, jotka
haluat ladata portaaliin paikallisesta
laitteestasi.

Kun olet valinnut asiakirjat,
napsauta Aloita lataus -painiketta
aloittaaksesi asiakirjojen lataamisen.

Dohkumentit

x: Ala kirjoita viestiin hywvin henkilkohtaisia tai arkaluontoisia henkil Stistoja,

Liheta dokumentti

Valitse kansio

Tilintarkastajalle / Fl Finance
Tilinpéaataés / Fl Finance

2024

&' PorialUAT O5FI Notareal Oy @

Jos samassa kansiossa on jo samanniminen asiakirja, jolla on sama vuosi & jakso, portaali Rysyy vahvistustasi,
haluatko korvata olemassa olevan asiakirjan vai peruuttaa latauksen.

Asiakirjoja sailytetaan portaalissa 6 kuukautta lataamisesta. Saat ilmoituksen etukateen, kun sailytysajan

paattyminen lahestyy.

04/2024 SS
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ASIAKIRJOJEN HAKEMINEN

Uusien asiakirjojen lataaminen
portaaliin

Asiakirjojen lataaminen paikalliseen
laitteeseen.

Suodatusvaihtoehdot. Valitse, mitka
asiakirjat naytetaan
asiakirjaluettelossa. Jos
vaihtoehtoja ei ole valittu, kaikki
asiakirjat naytetaan.

Tiedostonimi: etsi asiakirjoja
tiedostonimen perusteella
aloittamalla merkkien syéttaminen.

Tila: nayta vain dokumentit, joiden
tila on valittu *

Vuosi: nayta vain valitulle vuodelle
maaritetyt asiakirjat
Kausi: nayta vain valitulle kaudelle
maaritetyt asiakirjat

Kansio: nayta vain valitun kansion
asiakirjat

Nayta lisatietoja ja esikatsele

sisaltéa napsauttamalla dokumentin

nimea.

accountor

DokU™antit
() Etusivu

1, Laheta dokumentteja

[J Dokumentit

Y, Lataa dokumentteja

o o o o Etsi _ Vuosi Kausi .~ Kansio :
Esikatsele asiakirjaa napsauttamalla Tedosonrimi i v ‘ i v ‘ i v ki v ‘
° (X [ ] o0 o O wes“t ) . ‘ o o .
Esikatselu-valilehted. Sulje
. Kansio Tiedoston nimi _) Palvelu Tla /) Luonu
esikatselu napsauttamalla B wise . oy ’ |
eSi ka tse l u i kku nan u l |—(O p uo l a l l a. [:] Finance tasttest.txt Taloushallinto Julkaistu EXT-Seppé Saija
® Wapto v (] Finance Credit Card Bill pdf Taloushallinto Julkaistu Saarela Sami
MUOkkaa dOku mentin tietOja, jos Finance imageFile. png Taloushallinto Skannaus EXT-Holanda Arthur
h al U at muu tt aa d o kU me nti nn i me é [:] Raportit Updated-by-playwright-17144766879675.txt Taloushallinto Julkaistu EXT-Suokas Asta
tai Siirtéé Séan tOiseen kanSioon, Finance malicious.docx Taloushallinto Karanteenissa Arthur Holanda
toiselle Vuodelle tai kaudelle. (] Finance imageFile.png Taloushallinto Julkaistu Arthur Holanda
Ca shiba_hinnasto_010120235. pdf
Metadata
File name CaP5_Toshiba_hinnasto_o01012023. pdf
Uploaded by Jacobsson Henri
* Asiakirjan tila-asetukset — ——
Julkaistu: Asiakirjan lataaminen portaaliin onnistui Folder Finance
Paivitetty: Olemassa oleva asiakirja korvataan asiakirjan uudella versiolla. arvice Finance
Karanteenissa: Asiakirja ei lapaissyt turvatarkastusta. Asiakirja ei ole saatavilla, eika sita Status Published
toimiteta Accountorille. 1
Peariod 12
Huomioi, ettda dokumentin lataajan nimi naytetaan vain, jos kyseisella kayttajalla on paasy = 2023

portaaliin. Jos kayttaja poistetaan portaalista, nimea ei voida enaa nayttaa.

a+

[;] Portal Test Client (Accounting) @

Luotu A

16.09.2024/ 17:40 i
30.08.2024 / 14:14 ifh
29082024/ 09:04 ifh
21,08.2024 / 15:04 i
06.08.2024 / 12:59 i
06.08.2024 /1250 ifh
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VIESTIT

Jos haluat olla yhteydessa
Accountorin yhteyshenkild6si, voit
tehda sen asiakasportaalista. Saat
kuitenkin meilta vastaukset
viesteihisi myés sahkopostiisi. Paaset
lukemaan Kaikki portaalissa
aloittamasi viestiketjut sisaltaen
lahetetyt ja vastaanotetut viestit
klikkaamalla haluamasi keskustelun
otsikkoa.

Klikkaa Uusi viesti —painiketta
aloittaaksesi uuden viestiketjun.

Valitse Asia pudotusvalikosta.
Valinta maarittaa, kuka
yhteyshenkilé Accountorilla saa
viestisi. Tayta myds Aihe ja Viesti —
kentat.

Voit liittaa tiedostoja viestin
yhteydessa, jos se on tarpeellista.
Liitetyt tiedostot loytyvat portaalin
Dokumentit-osiosta.

accountor

staging

(v Etusivu
[ Dokumentit
O Viestit
=] Uutiset

@ Yuspio

Huomioi, etta voit ladata
dokumentteja ainoastaan Asia-
pudotusvalikon mukaisiin
kansioihin. Jos esimerkiksi valitset
"Palkkapalvelut”, voit ladata
dokumentteja ainoastaan
palkkapalvelujen kansioihin.

Al4 kirjoita viestitekstiin
sensitiivisia henkilotietoja.

Viestiketjut, joissa on lukemattomia
viesteja, on merkitty vihrealla ja
lihavoidulla otsikolla.

Voit vastata viestiketjun viesteihin
klikkaamalla viestiluettelossa
haluamaasi viestiketjua.

Selaa sen jalkeen ketjun loppuun, ja
kirjoita vastauksesi Vastaa viestiin —
tekstikenttaan.

Viestit >

Viestit

[:1 PortalTestCustomer 1 OSFI @

‘ Tiedostolatauksen yhteydessa lahetetty viesti

Portaalin tuki 13.12.2024
Question about taxation form Tig Taloushallintopalvelut 12.12.2024 Ratkaistu
‘ Greetings from Accountor Taloushallintopalvelut 12.12.2024 Ratkaistu ‘
Regarding to your question on period closing Taloushallintopalvelut 12.12.2024 Rasitelldan
Change of cost centre CP0012 Taloushallintopalvelut 26.11.2024 Ratkaistu

Summary of January salaries to be paid Viestit >  Uusi viesti

accountor

staging

() Etusivu Uusi viesti

[ Dokumentit

Voit ldhettda halutessasi vi

Asja* 0000
‘ Taloushallintopalvel

=] Uutiset ‘

Yllapito v
@

accountor Viestit > Que

staging Liitetiedostot

Valitse kansio, kausi ja vuosi ennen

il
|

@ Etusivu
To field 2C, fill Kansio *
) To field 2B, till
) etz To fied 4A, fill
| hope this helg

Peruuta lahetys

Best regards,
Arne from Accountor

=] Uutiset

@ Yliapito Ethin kirjoita viestiin yksityiskohtaisia tai arkaluontoisia henkilétietoja.

Vastaa viestiin

iii
il
‘\-ni

B I UYUs&s & £

~+ Valitse ladattava tiedosto

a+

jestin Accountorin yhteyshenkilsllesi. Han vastaa viestiisi mahdollisimman pian. Muis

02/2024 SS
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KRAYTTAJA-VALIKKO at

Organisaation valinta. Jos sinulla on e llmoitusasetusten saataminen. Voit accountor  [LERIEE & oo @)
a useiden organisaatioiden ottaa ilmoitukset uusista asiakirjoista & Dutboud Welcome Sami Saarela

kayttéoikeus, voit vaihtaa kayttédn erikseen portaali- ja Upload documarts. £

organisaatioiden valilla sahkdposti- Latest artictes

klikkaamalla organisaation nimea. ilmoituksille. Sahképosti-ilmoitukset Testing news 19.2.2024

Published on: Feb 19, 2024 12:56 PM

lahetetaan kerran paivassa.

Kielen asetus. Voit maarittaa T Sami Saarela
portaalin kielen. TAma asetus on accountor  [IEEEE e wosmaion @ | U PR
henkilokohtainen ja koskee vain —— L e B
tiliasi. samitsaarela@gmai com
TietOSUOjatiedOt. Tutustu portaalin My Personal Information @
tietosuojalausuntoon ja . N
evasteilmoitukseen. Fma samitsaarla@gmal. com
COrganization Paortal TestCustomer 1 OSF

Kayttajan etu- ja sukunimi. Voit
muokata sita, miten nimesi nakyy

Login Information

Password — paakeees

portaalissa. Huomaa, etta et voi Change pasword
muokata sahkdpostiosoitettasi.
Motifications 4
Vaihda salasanasi. On suositeltavaa
Motifications Enablad
vaihtaa salasana saannollisesti. Email reminders Enabled

04/2024 SS Accountor 11



Asiakkaan paakayttajan
ohjeet




KAYTTAJIEN LIS

Huom! Paakayttajan pitaa lisata
itselleen ensin kaikki kansio-
oikeudet.

Aloita uusien kayttajien lisadminen
valitsemalla paavalikosta

Kun olet lisannyt kayttajan, muista
lisata kayttajalle tarvittavat
kansion/kansioiden kayttéoikeudet,
jotta kayttaja voi paasee tarvittaviin
kansioihin.

(Katso seuraava sivu)

accountor
staging

AAMINEN JA POISTAMINEN

PortalTestCustomer 1 OSFI

Add employee

Active employaas Falde

FULL NAME .~

Iy PortalTestCustomer 1 O5F|

Employea Information

Email

Organisaatio-toiminto. Aeta Suckas Cance
Jos haluat poistaa kayttdoikeuden, o pwy |
avaa kayttajan pikavalikko annele Cient User Fanity nam ou

Naet luettelon talla hetkella organisaation tydntekijaluettelosta Cee

lisatyista tydntekijoista. Valitse Lisaa ja valitse Poista. i p— |

tydntekija lisataksesi uuden o . . R

KayttajEn. Naytt.oon tulee \./ahwst.us,lkk.una. Jos N
vahvistat kayttajan poistamisen, Saarela Som

Tayta kayttajan sahkopostiosoite ja kayttaja poistetaan valittdmasti. Sami Saarela

valitse Jatka. . . . o et tsane:

Kayttajan poistaminen ei vaikuta VeltriHeinoner

Tayta kayttajien etu- ja sukunimet ja asiakirjoihin eika kansioihin.

napsauta Lisaa tyéntekija. . . o
Kayttajan poistoa el voi peruuttaa.

UUSi kayttaja Saa (e sami.t.saarela@gmail.com

tervetulosahkdpostiviestin, jossa on MH‘” ‘*”l"@ff“h"“f‘“"*“@g _l .

ohjeet tilin aktivointiin. Sahkdposti =

toimitetaan silla kielell, jolla

paakayttaja kayttaa portaalia.

04/2024 SS Accountor 13



KANSION KAYTTOOIKEUDET

Kayttajat tarvitsevat oikeudet vahintaan
yhteen kansioon, jotta he voivat ladata
materiaalia portaaliin ja selata olemassa
olevaa materiaalia.

Accountor yllapitaa kansioiden luontia ja
poistamista, mutta asiakkaan paakayttajat
yllapitavat kansioiden kayttdoikeuksia.

Kayttaja nakee kaytettavissa olevat kansiot
vain kansion valinnan avattavasta valikosta
ladatessaan asiakirjaa (sivu 7).

c Kansion kayttdoikeuksien
maarittamisen aloittaminen, klikkaa
Organisaatio kohdasta paavalikko.

Nakyviin tulee luettelo organisaation
kayttajista. Valitse kayttaja
e napsauttamalla kayttajanimea
luettelossa. Kayttajatiedot-paneeli
avautuu.

Napsauta Kansiot-valilehtea
avataksesi kansion
kayttdoikeusasetukset. Nakyviin
tulee luettelo organisaatiollesi
luoduista kansioista.

Napsauta kansioluettelossa
valintaruutua, jos haluat antaa
oikeudet kyseiseen kansioon. Jos
poistat valintaruudun valinnan,
kayttdoikeudet poistetaan.

Tallenna kayttooikeudet
valitsemalla Tallenna
kayttdoikeudet. Kayttaja voi nyt
kayttaa valitsemiasi kansioita. Tama
saattaa edellyttaa, etta kayttaja
Kirjautuu ulos ja takaisin sisaan
kerran kayttéoikeuksien
maarittamisen jalkeen.

Kansioiden nimilla on seuraava rakenne:

Kansion nimi / palvelu

accountor
staging

PortalTestCustomer 1 OSFI

Add employee

Active employees

FULL NAME .~

Asta Suohas
Sulenbergar Sanna
Adampf Kristian
Hannela Client Usar
Hedman Jarkhe
Heinonen Valtteri
Jacobsson Henri
Karhu Henri
Rantanen Patri
Saarela Sami

Sami Saarala
testname1 testnamez

Valttari Heinonen

X PortalTestCustomer 1 O5FI

testnamed testnamez

C

) 8 a8 L

Folders

Finance / Finar

Payroll / Payr

HR 7 HR

Travel expenses I
EO Reperts / Finar

Test folder for HR

Cancel

Palvelutieto (Tilipalvelut, Palkkapalvelut tai HR) ovat kansiokohtaisia. Se kertoo, milld Accountorin palvelulla on paasy kyseiseen

kansioon. Esimerkiksi palkkapalveluilla ei ole paasya tilipalvelujen (Finance) kansioihin. Asiakkaan p&aakayttajana voit yllapitaa

organisaatiosi kayttajien kansioiden kayttéoikeuksia.
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