accountor

ACCOUNTORS KUNDEPORTAL
KLIENT INSTRUKTIONER

02/2024 SS



VELKOMMEN TIL ACCOUNTORS KUNDEPORTAL

Indeks Kundeportalen er en sikker platform til udveksling af
Velkommen til Accountors kundeportal dokumenter mellem din Accountor. Der er ogsa mulighed for
For dit ferste login at kontakte os ved at sende en besked individuelt, eller mens
Afsnit A - Brugerfunktioner du uploader dokumenterne. Du kan ogsa bruge
Sadan logger du ind og ud meddelelsesfunktionen, nér du har brug for hjeelp til at bruge
Fzelles funktioner portalen.
Upload.af og adgang til dokumenter pokumenter er arrangeret i mapper i henhold til tjenesten,
Messaging hvilket gor det lettere for dig at finde passende dokumenter. |
Brugermenu portalen kan du se alle de mapper, du har tilladelse til.

Afsnit B - Klientadministratorfunktioner L. -
Tilfojelse og fiernelse af brugere HYIS d|n’ V|rk§omhed'har flere brugere i Bll.entportalen, er
Indstilling af mappetilladelser for brug@]’ﬁ'd_St_en af jer nomineret til Portaladmmlstratorb.ruger.
Administratorbrugeren kan fgje flere brugerkonti til portalen,
og administratorbrugeren kan ogsa angive tilladelserne for
mapper i portalen. Det er muligt at begraense adgangen, sa

kun bestemte brugere kan fa adgang til bestemte mapper.

Hvis du er den eneste portalbruger i virksomheden, angives
du automatisk som administratorbruger, hvilket betyder, at du
ogsa kan fgje flere brugere til portalen, hvis det er
ngdvendigt.

Administratorbrugeren skal fgje tilladelser til mapper, hvis det

Ad til kund tal . . " o q
gang Tt Kundeporta er nedvendigt. Mappetilladelser angives ikke automatisk.

https://portal.accountor.com/
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FOR DIT FORSTE LOGIN

Multifaktorautentificering

Accountor kundeportal bruger multifaktorautentificeringsmetoden til at
levere sikkerhed pa hgjt niveau: Ud over brugernavn og adgangskode bliver
du bedt om en engangsadgangskode, der endres, hver gang du logger ind.

Du kan hente engangsadgangskoden pa to valgfrie mader:

Godkendelse ansggning. Brugere, der bruger netbanker og sadanne tjenester,
er sandsynligvis allerede bekendt med godkendelsesapplikationer.

Hvis du allerede har Google eller Microsoft Authenticator installeret pa din
smartphone, kan du ogsa bruge den eksisterende app med Portalen. Hvis du
ikke har applikationen endnu, kan du downloade og installere den fra app
store/market. Seorg for, at du har downloadet og installeret appen, for du
logger pa Portal ferste gang.

SMS-besked. Du kan ogsa hente engangskoden via SMS-besked. Du modtager
en besked med engangskode, hver gang du logger ind pa portalen.

Aktivering af godkendelsesprogrammet

Nar du logger ind pa portalen for farste gang, under loginproceduren, vil du
se en QR-kode pa skaermen. Abn dit godkendelsesprogram, og tryk pa
symbolet (+), der normalt er placeret i overste hgjre hjorne af
programskaermen. Lzes QR-koden med godkendelsesappen, og folg
instruktionerne pa skarmen pa din smartphone.

Godkendelsesprogrammet er nu aktiveret og Klar til brug ved at logge pa
portalen. Fra nu af skal du kontrollere den 6-cifrede engangskode fra din
godkendelsesapp hver gang, nar du logger ind pa portalen.

Skal jeg bruge godkendelsesprogrammet eller SMS-godkendelse?

Tabellen nedenfor kan hjzelpe dig med at beslutte, hvilken af de to
godkendelsesmetoder der mest anbefales til dig.

Jeg vil bruge den mest sikre mulighed

Jeg har en smartphone.

Jeg har ikke en smartphone.

Jeg vil ikke installere nogen applikationer pa min telefon.

Jeg har allerede et godkendelsesprogram.
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BEKRAFTELSE AF DIN KONTO

Bekreeft din konto ved at klikke
pa linket, der findes fra
velkomst-e-mailen. Klik
derefter pa Tilbage til
applikationsknappen, der ferer
dig til login-siden pa portalen.

accountor

Tervetuloa kayttamén Accountorin aslak.

©

Sahkopostiosoite vahvistettu

Hvis du godkender via
SMS, skal du klikke pa
Brug en anden metode -
link og klikke pa SMS-
indstillingen.

Valitse henkildlisyytasi
[ ‘ todentamismenetelma

Start med at klikke pa "Log
ind". Du kan aendre sproget ved
at klikke pa ikonet i gverste
hgjre hjerne.

Ved dit ferste login skal du
angive din adgangskode. Skriv
din e-mail, og klik derefter pa
Angiv adgangskode.

e accountor
accoun+°r Syota salasanasi

Kirjaudu sisa&n Accountor

Portaliin

—

Indtast dit telefonnummer pa skaermen som
anvist, og klik pa Fortsaet. Vent, indtil du

Angiv en ny adgangskode ved
at klikke pa hyperlinket i den
e-mail, du lige har modtaget.
Indstil en adgangskode ved at
indtaste den to gange ved at
folge instruktionerne pa
skaermen.

accoun®or  ascountor

Salasanan vaihtopyynto

Vaihda salasanasi

Vaihda salasana «

Vahvista henkildllisyytesi

modtager den 6-cifrede kode til din telefon - X

som SMS. Indtast koden til loginskaermen, og
Klik pa Fortseet. Du er nu logget ind.

a+

Log ind ved hjeelp af din e-mail
og adgangskode, som du lige
har angivet.

Hvis du bruger
godkendelsesprogrammet:

Aktivér
godkendelsesprogrammet som
beskrevet pa den forrige side,
og indtast koden fra appen til
loginskaermen. Klik pa Fortsaet.

accountor

Suojaa tilisi
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Kunde Brugervejledning
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SADAN LOGGER DU IND OG UD

Login-linket kan findes pa Accountors
websted. Du har ogsa modtaget e-mailen
med linket, da din konto blev tilfgjet.

Valg sproget, og indtast dine
loginoplysninger. Vaelg det
foretrukne sprog, hvis det er
nedvendigt, og klik pa Log ind for at
fortsaeatte.

Udfyld brugernavn og adgangskode.

Din e-mail-adresse bruges som dit
brugernavn.

Indtast den 6-cifrede
godkendelseskode. Afhzengigt af
den godkendelsesmetode, du har
valgt under dit ferste login, leveres
koden enten til din godkendelsesapp
eller sms-besked.

Hvis du har flere organisationer,
Vaelg den organisation, du vil
arbejde med.

Du kan nemt skifte til en anden
organisation uden at skulle logge ind
igen ved at Klikke pa det aktuelle
organisationsnavn i gverste hgjre
hjerne.

W@

account*or

Accountor Client Portal

(P

Privacy policy

accountor

Verify Your Identity

For at logge ud, abn brugermenuen ved

at klikke pa ikonet.

Klik pa Log af for at logge af portalen.

Organization selector

Franchisee 1 Customer A

PortalTestCustomer 1 OS|

PortalTestCustomer 2 OSFI

Dashboard

Welcome John Doe Tester

igether with autom

Fi

; financial manage

1t handling

O rotesceneiosn (@)

John Doe Tester

PortalTestCustomer 1 OSFI

john.doe@test.accountor.co

@

=

m
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FALLES FUNKTIONER

Hvis der er nye/opdaterede o Genvejslink til upload af BOCOINTOF i @
o dokumenter og dine meddelelser er dokumenter (se side 7) Dashboand

teendt (se side 10), vises den rgde Welcoiia JehboaTeiter

rik her. Du kan se listen over s

aeddelelser ved at klikke pa e Seneste nyt. Du kan lese hele

symbolet. artiklen ved at klikke p& emnet. ’Tm::"'“:m_um

Du kan ogsad modtage meddelelser til Fian el ocraniig i caboa srisant ogmibacBtaitonsiin

din e-mail ved at aktivere o Hovedmenu til valg af T .

meddelelserne fra brugermenuen (3). kernefunktioner: B e [ postion ss e e Rl ransgemrtyorvios provider

Navnet pa din nuvaerende » Dashboard til hurtig visning af de Portal sftvare robot il ake care o document ancing
o organisation er vist her. Hvis du har nyeste mest vigtige ting.

flere organisationer, kan du skifte * Dokumenter til upload, browsing

mellem organisationer ved at klikke og download af dokumenter

p& navnet pa den aktuelle * Meddelelse om at kontakte din

organisation. kontaktperson i Accountor-

tjenesten

e Brugermenu for at tilpasse sig dine - Nyheder til laesning af

indstillinger: servicerelaterede nyheder og

Udveelgelse af organisation v

Sprog, navn og adgangskode  Administration (synlig for

Indstillinger for meddelelser klientadministratorer) til

Oplysninger om beskyttelse af administration af tilladelser og

personlige oplysninger brugere Accountor ,

02/2024 sIﬁog af portalen



UPLOAD AF DOKUMENTER

Valg mappen til dine dokumenter. |
henhold til dine tilladelser vil du se

en eller flere mappeindstillinger,
hvor du kan uploade dokumenter.

Kontakt virksomhedens
portaladministrator eller Accountor-
kontaktperson, hvis du har brug for
hjeelp til at vaelge den korrekte
mappe til dine documenter.

Hvis du ved et uheld har uploadet
et forkert dokument der skal fjernes,
bedes du kontakte Accountor. Du
kan ikke selv slette dokumenterne.

o Hvis du vil have os til at vende
tilbage til dig, skriv en valgfri
besked. Tilfgj kun en besked, hvis du
har brug for interaktion med os.

Vi vil besvare din e-mail. Medtag
ikke personlige oplysninger i
meddelelsen.

Periode og ar vaelges automatisk,
men hvis du har brug for at levere
dokumenter for andet end den
aktuelle serviceperiode, kan du
aendre dem.

accountor
staging

() Dashboard

Kontakt din Accountor-
kontaktperson, hvis du har brug for
hjeelp til valg af &r og periode.

Klik pa knappen Gennemse for at
vaelge dokumenter, som du vil
uploade til portalen fra din lokale
enhed.

Nar du er faerdig ved at vaelge
dokumenterne, klik Bekreeft upload
Knappen for at begynde at uploade
dokumenter.

a+

[}  PortalTestCustomer 1 OSFI @

7) Do not add highty persanal or sensitive personal data.

v

2024

IHvis der allerede er et dokument med samme navn i samme mappe med samme ar & periode, vil portalen bede
om din bekraeftelse, uanset om du vil tilsidesastte det eksisterende dokument eller annullere uploaden.

Dokumenter gemmes i portalen i 6 maneder fra upload. Du far besked péa forhand, nar opbevaringstiden naermer

sig.
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ADGANG TIL DOKUMENTER

o Upload nye dokumenter

o Filtreringsindstillinger. Vaelg, hvilke
dokumenter der skal vises pa

dokumentlisten. Hvis der ikke er
valgt nogen indstillinger, vises alle
dokumenter.

Filnavn: Seg i dokumenter efter
filnavn ved at begynde at indtaste
tegnene.

Status: Vis kun dokumenter, der har
den valgte status *

Ar: Vis kun dokumenter, der er tildelt
det valgte ar

Periode: Vis kun dokumenter, der er
tildelt den valgte periode

Vis flere oplysninger og
forhandsvisning indholdet ved at
klikke pa dokumentets navn.

accountor

staging

Dashboard

Documents.

Messages

Preview dokumentet ved at klikke pa
fanen Eksempel. Luk
forhandsvisningen ved at klikke
uden for eksempelvinduet.

Administration

iRediger dokumentoplysninger, Hvis
du har brug for at andre
dokumentets navn eller flytte det
til en anden mappe, et andet ar
eller en anden periode.

Download dokumentet til din lokale
enhed ved at abne dokumentets

genvejsmenu og vaelge Download.
* Indstillinger for dokumentstatus

+ Offentliggjort:Dokumentet er uploadet til portalen

Documents

Upload documents T,

File name

FOLDER
Payroll
Payroll

CEO Reports
CEO Reports
ATest Folder 1

A Test Folder 1

Payroll

Payroll

HR

Status

FILE NAME

Jarkkes demo test file.xlsx

Jarkko test.xlsx

credit Card Bill

Credit Card Bill.paf

Portal Privacy Notice. pdf

tyhjatiedostoB7875665i.txt

PETRI_PLIS_Palkkalista_20~* - -

pat

PETRI_PLIS_Palkhalista_20 ©

pdt

PETRI_Vuosilomalaskelma_
2.pdf

Opdateret: Eksisterende dokument erstattes af denne nye version af

dokumentet.

Karantaene: Dokumentet bestod ikke sikkerhedskontrollen. Dokumentet

er jkke tilgaangeligt ag det leveres jkke til Accolintor

Year

v All

SERVICE  STATUS

yroll Published
Payroll Published
Finance Published
Finance Published
Finance

Finance Published

7 sshiba_hinnasto_01012023.pdf

Matadata

CaPS_Toshiba_hinnasto_01012023.pdf

Finance

Finance

~

UPLOADED BY

Jarkko Hedman

Jarkko Hedman

John Doe Tester

John Dee Tester

John Doe Tester

Karhu Henri

Jacobsson Henri

application/pdt

[}  PortalTestCustomer 1 OSFI

Pario

All

d

~

UPLOADED ON v

03/06/2024 13:47

1

02/05/2024 20356 §

16/04/2024 13:47

15/04/2024 13:44

21/03/2024 16:35

21/03/2024 15114
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MESSAGING

Hvis du vil kontakte din kontaktperson i
Accountor-tjenesten, kan du gere det fra
Kundeportalen. Din besked vil blive leveret til
den person, der tager sig af din sag.

Nar du kontakter Accountor, bedes du ikke at
inkludere sarligt felsomme
personoplysninger i meddelelserne. Vi vil
bede om detaljerne, hvis det er nedvendigt.

Hvis du har brug for at give os dokumenter, se
side 7 for upload af dokumenter. Det er muligt

at give os en besked med en dokumentupload.

o Valg et emne for dit budskab. Dette
vil pavirke, hvem der modtager din
besked hos Accountor.

Du kan fa adgang til len-,
regnskabs- og HR-
servicekontaktpersoner.

Hvis du har brug for hjaelp til
klientportalen, er det ogsa muligt at
sende din forespgrgsel ved at veelge

Skriv en kort titel om din bekymring.
Dette vil hjeelpe os med at arrangere
lgsning til dig s& hurtigt som muligt.

Skriv en detaljeret besked om din

bekymring. Bemaerk, at du ikke kan
tilfgje vedhaeftede filer. Hvis du har
brug for at overfere dokumenter til
portalen, skal du bruge funktionen

Dokumenter.

Send beskeden ved at klikke her.
Din besked vil straks blive leveret til

accountor
staging

Accountor, og du vil fa svar pa din

e-mail.

New message

() Do not add highly personal or sensi

itive person

al data.

a+

Q ponttescusomer ot ()

mne.
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BRUGERMENU

Valg af organisation. Hvis du har
adgang til flere organisationer, kan
du skifte mellem organisationer ved
at klikke pa organisationens navn.

Indstilling af sprog. Du kan angive
sproget for portalen. Denne
indstilling er personlig og pavirker
kun din konto.

Meddelelse om beskyttelse af
personlige oplysninger. Se portalens
meddelelse om beskyttelse af
personlige oplysninger og
cookieoplysninger.

Brugerens for- og efternavn. Du kan
redigere, hvordan dit navn vises i
portalen. Bemaerk, at du ikke kan
redigere din e-mail-adresse.

Skift din adgangskode. Det anbefales
at aendre adgangskoden
regelmaessigt.

Juster indstillinger for meddelelser.
Du kan aktivere meddelelsen om nye
dokumenter separat for portal- og e-
mail-meddelelser. E-mail-
meddelelser sendes en gang om
dagen.

accountor
g
A Dashboard =
User profile
B2 Doaments John Dos Tester
john.doe@test.accountor.com

D Messages

=) News My Personal Information

) Administration John Doe Tester

Login Information

Enabled

Enabled

john.doe@test.accountor.com

PortalTestCustomer 1 OSF1

accountor

staging

Documents

D) Messages

Administration

Change password

Dashboard

Welcome John Doe Tester

Latest articles

Testing news 19.2.2024
Published on: Feb 19, 2024 12:56 PM

Client Portal decreasing the carbon emissior
(3 PoralTestCustomar 1 08 e

position as the lea

| take care of docu

X Close drawer

a+

[}  PortalTestCustomer 1 OSFI 9

John Doe Tester

PortalTestCustomer 1 OSFI §=2
john.doe@test. sccnuntor.com

o @

User guide and info

Privacy notice

02/2024 SS
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Instruktioner til
kundeadministrator
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TILF@JELSE OG FJERNELSE AF BRUGERE

o Hvis du vil tilfaje nye brugere, skal
du vaelge funktionen Administration

i hovedmenuen og klikke pa
Organisationer.

Du vil se listen over aktuelt tilfgjede
medarbejdere. Klik pa Tilfej
medarbejder for at tilfgje en ny
bruger.

Udfyld brugerens e-mail-adresse,
og Klik pa Fortsaet.

Udfyld brugere - for- og efternavne,
og klik pa Tilfej medarbejder.

Den nye bruger modtager en
velkomst-e-mail med instruktioner
til aktivering af kontoen.

accountor
staging

Nar du har tilfgjet brugeren, skal du
huske at tilfgje nedvendige
mappetilladelser til brugeren, sa
brugeren kan fa adgang til de
mapper, der er nadvendige.

(Se naeste side) =

Dashboard

Messages

Administration

Hvis du vil fjerne brugeradgangen,
skal du abne brugerens genvejsmenu
fra organisationens medarbejderliste
og veelge Fjern.

Organizations

Der vises et
bekraeftelsesdialogvindue. Hvis du
bekraefter fjernelsen af brugeren,
fjernes brugeren med det samme.

Brugerfjernelse pavirker ikke
dokumenter eller mapper.

Brugerfjernelse kan ikke fortrydes.

PortalTestCustomer

Add employee

Active employees

Bill name

Eulenberger Sanna
Hampf Kristian
Hannele Client User
Hedman Jarkko
Heinonen Valtteri
Jacobsson Henri
Jarkko Hedman
John Doe Tester

John-Marie Doe-Cannisto

John Doe Tester

Rolf Nylander

Demo Client

a+

[}  PortalTestCustomer 1 OSFI @

X Close drawer

Employee Information

Email

alfred@test.accountor.com
Cancel
Given name
Alfred
Family name

von Accountor

john.doe@test.accountor.com i

rrolf@test.butiken.com

demo.client@test.accountor.com

02/2024 SS
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INDSTILLING AF MAPPETILLADELSER TIL BRUGERE a

accgagg*'or @ porartesicusiomer 10571 (&)

Brugere skal have tilladelser til mindst én Klik pa fanen Mapper for at abne S
mappe, s& de kan overfere materiale til e indstillingerne for mappetilladelser. el Jotn Dos Tasr X Close craver
portalen og gennemse eksisterende Der vises en liste over mapper, der er Decuments Eilenbavgor3anna mployee Information  Permissir
materiale. oprettet til din organisation. e —

Hannele Client User ATest Folder 1 / Finance
Oprettelse og fjernelse af mapper o Pa mappelisten skal du klikke pa hzk N—— :son»ﬁm
vedligeholdes af Accountor, men afkrydsningsfeltet for at give " Halneninpiatie He /e
klientadministratorbrugere kan bevare tilladelser til mappen. Hvis du e “’” OSFI Test Toam A/ Payrell
tilladelserne til mapperne. fijerner markeringen i Orfasiices MWDHjm‘ (:STH: ;L: fm::pny“
Brugeren kan kun se tilgeengelige mapper i affkrydsningsfeltet, it Xohi-Maliq Do Caono :i::;pmvtp,u
rullemenuen til mappevalg, nar han uploader e tilladelserne. Rarty Hm Test folder for HR/ HR
et dokument (side 7). Gem tilladelserne ved at klikke pa ”””f““’“" e
o For at begynde at definere Gem tille.ldelser. Brugeren har nu :k:: o

mappetilladelserne til brugeren skal RIS Gl [RfETREr, E) e fesimamet esiname?
kontrolleret. Dette kan kraeve, at Valter Heinonen

du klikke pa Administration i
hovedmenuen og veelge

1w of pages

brugeren logger ud og logger ind
igen én gang, efter at tilladelserne er

E Organisationer. Maeggaavnene har falgende struktur:

Der vises en liste over Mappenavn/tjeneste
organisationens brugere. Vaelg

brugeren ved at klikke pa
brugernavnet pa listen.
Brugerinformationspanelet dbnes.

Serviceoplysninger (gkonomi, lan eller HR) er specifikke for hver mappe. Det forteeller, hvilken afdeling pa
Accountor side der har adgang til den mappe. Lenafdelingen kan f.eks. ikke fa adgang til de mapper, der har
Finance som tjeneste. Som kundedministratorbruger kan du vedligeholde mappetilladelser for brugere i din

organisation.
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