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VALKOMMEN TILL ACCOUNTORS KUNDPORTAL

Index Kundportalen ar en saker plattform for utbyte av dokument
Valkommen till Accountors kundportal mellan kunden och Accountor. Du kan aven sanda
Innan din forsta inloggning meddelanden till Accountor via applikationen, dven da du
laddar upp dokument. Du kan ocksa anvanda
Avsnitt A — Anvandarfunktioner meddelandefunktionen i fall du behéver hjalp med att anvanda
In- och utloggning portalen.

Vanliga funktioner

Ladda upp och komma &t dokument Dokumenten ar ordnade i mappar enligt tjansten, vilket gor det

lattare fér dig att hitta dokument. | portalen kan du se alla

Meddelanden .. :
Anvindarmeny mappar som du har behdrighet till.
OBS! Administratorn bor forst ge sig sjalv behorighet till alla
Avsnitt B — Administrator funktioner mappar i Portalen.
Lagga till och ta bort anvandare Om ditt foéretag har flera anvandare av kundportalen, bér minst

Stdlla in mappbehorigheter for anvandare o, 5.\ 5ndare fungera som administrator. Administratorn kan
lagga till nya anvandarkonton i portalen och ge de dvriga
anvandarna behérigheter for mapparna i portalen. Det ar
mojligt att begransa behorigheten till mapparna sa, att endast

Logga in pa: vissa anvandare har tillgang och tillatelse att se materialet i en

https://portal.accountor.com/ viss mapp.

Om du ar den enda portalanvandaren pa ditt foretag ar du
automatiskt administrator, vilket innebar att du kan lagga till
fler anvandare i portalen om det behdvs.
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FORE FORSTA INLOGGNINGEN

Multifaktorautentisering

For att kunna sakerstalla en hog datasakerhetsniva anvander Accountors
kundportal tvastegsverifiering: Da du loggar in bor du férutom anvandarkoden
och lésenordet, aven ange en 6-siffrig kod, som byts vid varje inloggning.

Du kan motta engangskoden pa tva olika satt:

1. Applikation for autentiserings: Applikationer f6r autentisering ar fér manga
bekanta fran inloggning i natbankerna.

Om du pa din smarttelefon redan har nagon av applikationerna Microsoft-
eller Google Authenticator, kan du anvanda samma applikation fér
inloggningen i Accountors portal. Ifall du inte har en applikation, kan du
ladda ner nagondera av dessa fran APP-butiken. Observera att
applikationen bér vara nedladdad och installerad pa din smarttelefon innan
din férsta inloggningen i portalen.

2. SMS-meddelande. Du kan motta verifieringskoden som ett SMS-meddelande
till din telefon. Vid varje inloggning far du som SMS-meddelande, koden som
skall anges vid inloggningen.

Att ta i bruk applikationen

Forsta gdngen da du loggar in i portalen, visas en QR-koodi pa skarmen. Oppna
applikationen for autentisering pa din smarttelefon och klicka pa (+)-symbolen,
som du hittar uppe till héger i applikationen. Rikta smarttelefonens kamera mot
QR-koden pa skarmen.

Applikationen har nu tagits i bruk. | fortsattningen ser du den behévliga 6-
siffriga koden i din applikation for autentisering.

Skall jag anvanda en applikation eller SMS-meddelanden for autenseringen?

Fragorna har nedan kan hjalpa att veta vad som rekommenderas.

Jag onskar hogsta mojliga datasakerhet.
Jag har en smarttelefon.

Jag har inte en smarttelefon.

Jag vill inte ladda ner applikationer.

Jag anvander redan en applikation.
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VERIFIERA DIN ANVANDARKOD

( Anna kertakay

Verifiera din anvandarkod
genom att klicka pa linken i
eposten du fatt. Klicka darefter
Tillbaka till applikationen
(Takaisin sovellukseen/Back
to Application) for att forflytta
dig tillbaka till portalalens
inloggningssida.

accountor

Tervetuloa kdyttam&an Accountorin asiak

Voit aloittaa asiakasportaalin kayton klikkaamalla alla

Vahwista tilini

Voit tutustua as portaalin alla olevasta linkista, S
-

asiakasportaalissa Sahkopostiosoite vahvistettu

Ohjemateraali Sahkdpostiosoitteesi on vahvistettu

Ystavallisin terveisin R
Accounior Takaisin sovellukseen

Jos epailet, miksi sait taman viestin, ole meihin yhteydessa

Accountor

For att verifiering med SMS-
meddelande klicka Anvand
annan metod (Kayta toista
menetelmaa /Use another
method och valj SMS-
meddelande (Tekstiviesti/SMS).

SITTEN Valitse henkildllisyytesi

todentamismenetelma

/ttéinen koodisi ————

@ Google Authenticator tai vastaava >

E] Tekstiviesti
Kokeile toista menetelmaa

accountor

Klicka pa Logga in (Kirjaudu
sisdlle/Log in). Du kan byta
sprak via sprakvalsknappen
(tillsvidare endast finska eller
engelska tillgangliga)

Forsta gangen du loggar in bor
du valja lésenord. SKriv in din
epost-adress i angiven ruta och
klicka pa Ge lésenord (Syota
salasanasi/Set password).

"= accoun*or

Syo6ta salasanasi

.. . Kirjaudu Accountorin Asiakasportaaliin
Kirjaudu sisaan Accountor

Portaliin

vesan portaltest2@gmail. com Muokkaa

Aseta salasana

Skriv in ditt telefonnummer i faltet och klicka
fortsatt (Jatka/Continue). Vanta darefter att

Lagg till ditt ldsenord genom
att kKlicka pa linken i din epost
och darefter skriva ditt
l6senord tva ganger enligt
instruktionerna pa skarmen.

accountor

Salasanan vaihtopyyntd

accoun¥*or

Vaihda salasanasi
Olet lahettanyt salasanan vaihtopyynnon

Vaihda salasanasi antamalla uusi salasana alla
Vahvista salasanan vaihtopyyntd klikkaa — Uusi salasana

Vaihda salasana

Ystavallisin terveisin

Accountor
Salasanassa on oltava:

Jos epailet, miksi sait taman viestin, ole * Ainakin § merkkia pitka
* Ainakin 3 kpl seuraavia:

* Pienaakkoset (a-2)

* Suuraakkoset (A-Z)

Erikoismerkit (esim. 1@#5%"&")

Vaihda salasana

Vahvista henkilollisyytesi

Lahetimme tekstiviestin numeroon:

du far SMS-meddelandet med koden. Skriv in +358 405855916

den 6-siffriga koden i faltet pa inloggnings-
sidan och klicka Fortsatt (Jatka/Continue).

Du ar nu inloggad.

Anna 6-numeroinen kood
( 22101

Logga in genom att anvanda
din epost-adress och
lésenordet du valt i punkt 3

Om du anvander en
applikation:

Ta applikationen i bruk enligt
instruktionerna pa féregaende
och skriv in den 6-siffrriga
koden som applikationen
anger. Klicka pa Fortsatt.

accountor

Suojaa tilisi

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

Eiko skannaaminen onnistu?

SITTEN

{ Anna kertakayttéinen koodis| ————————
Jatka «

Kokeile toista meneteimaa
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Instruktioner for kundens
anvandare




IN- OCH UTLOGGNING

Logga in i portalen pa adressen:

https://portal.accountor.com/

Vilj sprak (tillsvidare endast finska

eller engelska tillgangliga) och ange

dina inloggningsuppgifter.

Valj 6nskat sprak om det behdvs och

klicka pa Logga in for att fortsatta.
Ge anvandarnamn och lésenord.

Din e-postadress anvands som ditt
anvandarnamn.

Skriv in den 6-siffriga
autentiseringskoden.

Beroende pa vilken autentiserings-
metod du valt vid den férsta
inloggning far du den behovliga
koden antingen fran din
autentiseringsapp eller som SMS-
meddelande.

Om du har flera organisationer,
valj den organisation som du vill
arbeta med.

Du kan enkelt byta till en annan
organisation utan ny inloggning
genom att klicka pa det aktuella
organisationsnamnet i det dvre
hogra hornet.

eN

accountor

Accountor Client Portal

Privacy policy

accountor

Verify Your Identity

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

Continue

accountor
staging

Dashboard

Organization selector

Franchisee 1 Customer A
PortalTestCustomer 1 OSFI

PortalTestCustomer 2 OSFI

Sign out

Dashboard

Welcome Sami Saarela

Upload documents X,

Latest articles

Something went wrong. Please try again later.

Go to organization

Go to organization

Go to organization

For att logga ut, 6ppna anvandarmenyn
genom att Klicka pa ikonen.

Klicka pa Logga ut for att logga ut fran
portenal.

Email

Language

&  PortalTestCustomar 1 OSFI @

Sami Saarela

Portal TestCustomer 1 OSF] 3=*

sami.t.saarela@gmail.com

s
EN &

Privacy policy
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VANLIGA FUNKTIONER

Genvag till uppladdning av
dokument (se sidan 7)

Om det finns nya/uppdaterade
dokument och du har aktiverat
meddelandefunktionen (se sidan 10)
visas en rod punkt har. Klicka pa
symbolen for att se meddelandena.

Senaste nytt. Klicka pa rubriken for
att lasa hela artikeln.

Du kan motta meddelanden till din e-
post genom att aktivera meddelanden i

anvandarmenyn (3). Huvudmeny fér val av funktioner:

« Overblick for dver nya viktiga
meddelanden.

 Dokument fér att ladda upp,
bladdra och ladda ner dokument

Namnet pa din nuvarande
organisation visas har. Om du har
flera organisationer, kan du vaxla
mellan organisationerna genom att

klicka har pa organisationens namn. o :
pa Accountor Service

* Nyheter och meddelanden om

Anvandarmeny for att andra dina tjansterna.

installningar:

« Val av organisation

« Sprak (endast engelska och finska
tillsvidare), namn och lésenord

* Installningar for meddelanden

* Information om sekretess

 Meddelanden till din kontaktperson

accountor
staging

Dashboard

Dashboard

Welcome Sami Saarela

| Upload documents X,

Latest articles

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

Client Portal decreasing the carbon emissions together with automation
Published on: Sep 7, 2023 13:23 PM

Accountor strengthens its position as the leading financial management service provider
Published on: Aug 29, 2023 g:57 AM

Portal software robots will take care of document handling
Published on: Dec 1. 2022 14:35 PM

a+

&  PortalTestCustomer 1 OSFI @

READ MORE...
READ MORE...
READ MORE...

READ MORE...

02/2024
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LADDA UPP DOKUMENT

Valj mapp for dokumentet. Beroende
pa dina behorigheter ser du en eller

flera alternativa mappar dar du kan
ladda upp dokument.

Om du behoéver hjalp med att valja ratt
mapp for dina dokument, kontakta ditt
féretags administrator fér portalen

eller din kontaktperson pa Accountor.

Om du i misstag laddat upp fel
dokument och det behdver tas bort,
vanligen kontakta Accountors
portalstdd portaali.tuki@accountor.fi.
Du kan inte sjalv ta bort dokument.

Om du dnskar att kontaktar dig, skriv
ett valfritt meddelande. Skriv
meddelande endast i det fall du
dnskar att vi kontaktar dig.

Vi sander svaret till din e-post.
Inkludera aldrig personlig
information i meddelandet.

Period och Ar valjs automatiskt, men
om du behover tillhandahalla
dokument fér en annan tjansteperiod
an den pagaende kan du andra dem.

account*or
staging

Kontakta din kontaktperson pa
Accountor om du behéver hjalp med
att valja Ar och Period.

Klicka pa knappen Bladdra for att
valja dokument som du vill ladda
upp till portalen fran din lokala
enhet.

Nar du ar klar med att valja
dokumenten klickar du pa knappen
Bekrafta uppladdning for att borja
ladda upp dokument.

a+

Documents &  DortalTestCustomer 1 OSF] @

File upload

Om det i samma mapp redan finns ett dokument med samma namn, fér samma ar & period, kommer portalen att
be dig bekrafta om du vill ersatta det befintliga dokumentet eller om du vill avbryta uppladdningen.

Dokumenten lagras i portalen 6 manader fran uppladdningen. Du far ett meddelande i férvag nar lagringstiden

slut narmar sig.

02/2024
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SOKNING AV DOKUMENT

Valj: Ladda upp nya dokument

Alternativ for filtrering. Val; vilka

dokumentslag som visas i dokument-

listan. Om du inte valjer nagra
alternativ, visas alla dokument.

Mapp: Visa endast dokument som

finns i den valda mappen. Observera

att du bara kan valja de mappar du
har behérighet till.

Filnamn: S6k dokument enligt
filnamn genom att boérja skriva in
tecken.

Status: Visa endast dokument med
valt statusen *

Ar: Visa endast dokument med vald
arsangivelse

Period: Visa endast dokument med
vald periodangivelse

Klicka pa dokumentets namn for mera
information och férhandsgranskning.

Férhandsgranska dokumentet genom
att klicka pa fliken Férhandsgranska.
Stang genom att klicka utanfér
férhandsgranskningsfonstret.

Redigera dokumentinformation om du
behdver andra dokumentets namn
eller flytta det till en annan mapp, ett
annat ar eller en annan period.

Ladda ned dokumentet till din lokala
enhet genom att 6ppna dokumentets
snabbmeny och valja Ladda ned.

accountor
staging

Documents

Upload X,

Filea name

FOLDER

A Tast Folder 1
HR

Financa
Payroll

P Test Folder 1
P Test Folder 1
HR

HR

Finance

P Test Folder 1
CEQ Reports
HR

Travel expenseos

Status Yaar Pariad
All w Al All -
FILE NAME SERVICE STATUS UPLOADED BY
OSFI_1 test 1. pdf Financa Published Valtteri Heinonen
OSFI_1 test 3.pdf HR Published Valtteri Heinonen
CaP5_Toshiba_hinnasto_o101202%.pdf  Financa Published Jacobsson Henri
Payraoll txt Payraoll Published Accountor
Payrolli.txt Payroll Published Accountor
OSFI_1 test 2.pdf Payroll Updated Valtteri Heinonen
Payslip Fabruary. pdf HR Published Accountor
Maonthly Report.tdt HR Updated Accountor
Month Closing notes 2024 txt.txt Financa Published Lami Saarala
tyhjatiedosto.txt
«. .shiba_hinnasto_o1012023. pdf

Cradit Card Bill. pdf

Metadata
Payslip February. pdf

More Traveal Bills.pdf

Portal Test Customar 1 QSF| @

UPLOADED ON

17/01/2024 14:45
22/01/2024 14:39
20/01/2024 13:53
31/01/2024 14:29
31/01/2024 14:34
31/01/2024 14:57
31/01/2024 15:14

31/01/2024 15:15

1 /01 f2024 1R-TD

Payroll Mastercard Travels 2024.pdf File name CaP5_Toshiba_hinnasto_o1012023.pdf
Uploaded by Jacobsson Henri
Financa Payroll1.txt
File type application/pdf
Folder Finance
* Alternativ for dokumentstatus Finance
Publicerat: Dokumentet har dverforts till portalen Published
Uppdaterat: Befintligt dokument ersatts av den har nya versionen av :
dokumentet. e B
Year 2023

| karantan: Dokumentet klarade inte sakerhetskontrollen. Dokumentet ar

inte tillgangligt och levereras inte till Accountor.

02/2024
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MEDDELANDEN ar

&  PortalTestCustomer 1 OSFI @

account*or
staging

New message

Om du vill kontakta din kontaktperson pa
Accountor kan du gora det via kundportalen.
Ditt meddelande vidarebefordras till din
kontaktperson.

4 Dashboard
(1) Do not add highly personal or sensitive parsonal data.

e Skriv en kort rubrik, som beskriver ditt
problem. Rubriken hjalper oss att l6sa
sitt problem sa snabbt som mojligt.

Send message to your sarvice contact person - we will shortly reply to wour a-mail.

Subject Salact subject hil

Nar du kontaktar Accountor ber vi dig att inte
inkludera kansliga personuppgifter i
meddelandet. Vid behov ber vi om tillaggs-
uppgifter.

For att sanda oss dokument, se sida 7 om
uppladdning av dokument. Det ar méjligt att
sdanda ett meddelande till oss da du laddar upp
dokument.

c Vilj &mne. Valet paverkar till vem
meddelandet formedlas hos Accountor.

Du kan na kontaktpersoner for l6ne-,
redovisnings- och HR-tjanster, beroende
pa vilka tjanster vi producerar at dig.

Om du behoéver hjalp med kundportalen
valj "Portalsupport" som Amne i
rullgardinsmenyn.

Beskriv problemet i detalj i
meddelandefaltet. Observera att du inte
kan bifoga bilagor. Om du behéver ladda
upp dokument till portalen anvand
funktionen Dokument.

Sand meddelandet genom att klicka har.
Ditt meddelande levereras omedelbart
till Accountor. Vi sander svaret till din
e-post.

m
b
[
it
Sy
i
ii
lil

'--|
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MENYN FOR ANVANDARINSTALLNINGAR

Val av organisation. Om du har
tillgang till flera organisationer kan
du vaxla mellan organisationer
genom att klicka pa organisationens
namn.

Sprakinstallning. Du kan ange sprak

fér portalen. Den har installningen ar

personlig och paverkar endast ditt
konto. For tillfallet ar endast finska
och engelska tillgangliga sprak.

Sekretesspolicy. Visar portalens
sekretesspolicy och cookie-
meddelande.

Anvandarens for- och efternamn.
Du kan redigera hur ditt namn visas i
portalen. Observera att du inte kan
redigera din e-postadress.

Andra ditt l6senord. Vi
rekommenderar att l6senordet byts
regelbundet.

Justera installningarna for avisering.
Du kan aktivera meddelanden om nya
dokument separat for meddelande i
portalen och som e-post.
Meddelanden per e-post skickas en
gang per dag.

accountor User profile
staging

4 Dashboard
Sami Saarela

sami.t.saarela@gmail .com

BB Documents

My Personal Information
Full name

Email

Crganization

Login Information

Paszsword

MNotifications

Motifications

Email reminders

02/2024

Accountor

accountor Dashboard
staging

@ Dashboard

Sami Saarela

Uplead decuments X,

Latest articles

Testing news 19.2.2024

Published on: Sep 7, 2023 13:23 PM

sami.t.saaraela@gmail.com

Paortal TestCustomer 1 O5F

++++++++

Enablad
Enablad

Change password

Welcome Sami Saarela

Published on: Feb 19, 2024 12:56 PM

Client Portal decreasing the carbon emissions together wi

Iy PortalTestCustomer 1 O5F @

Organization
Email

Language

Portal TestCustomer 1 OSF1 ¢

sami.t.saarala@gmail .com

EN

a+

X PortalTestCustomer 1 O5F @

Sami Saarela

e
[ 1]
wyr

Privacy policy
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Instruktioner for kundens

administrator




LAGGA TILL OCH TA BORT ANVANDARE

OBS! Foretagets administrator bor
forst till sig sjalv de behorighet till
alla mappar.

Val; forst funktionen Organisation
fran huvudmenyn.

En forteckning dver existerande
anvandare 6ppnas. Klicka pa Lagg
till anstalld for att lagga till en ny
anvandare.

Lagg in anvandarens e-postadress
och klicka pa Fortsatt.

Lagg in anvandares for- och
efternamn och Kklicka pa Lagg till
anstalld.

Den nya anvandaren far ett
valkomstmeddelande via e-post. E-
posten innehaller instruktioner for att
aktivera kontot.

Efter att du lagt till anvandaren, kom
ihag att ge anvandaren behoérighet till
behovlig(a) mapp(ar), s att
anvandaren kan anvanda de mappar
som behodvs.

(Se nasta sida)

Om du vill ta bort en anvandares
rattigheterna, 6ppna anvandarens
snabbmeny i listan dver
organisationens anstallda och valj Ta
bort.

En dialogruta for bekraftelse 6ppnas.
Om du bekraftar borttagningen av
anvandaren kommer anvandaren att
tas bort omedelbart.

Borttagning av anvandare paverkar
inte dokument eller mappar.

Det gar inte att inhibera borttagningen
av anvandare.

accountor
staging

PortalTestCustomer 1 OSFI

Add employee

Active employaas Folde

FULL NAME
Asta Suchas
Sulenberger Sanna
iampf Kristian
Hannele Client User
Hadman Jarkko
Hainonen Valttari
Jacobsson Henri
Karhu Henri
Rantanan Patri
Saarela Sami
Sami Saarela
testnamel testnamez

altteri Heinonen

Sami Saarela

testmamel testname2

Valtteri Heinonen

Employea Information

Email

Family name

sami.t.saarala@gmail.com

difki@shdjcxl.info

valtteri.j.heinonen@gmail.com

Iy PortalTestCustomer 1 O5F|

02/2024
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STALLA IN MAPPBEHORIGHETER FOR ANVANDARE
©

Anvandare behdver behérighet till minst en
mapp, for att kunna ladda upp material till
portalen och bladdra i befintligt material.

Skapandet och borttagningen av mappar
underhalls av Accountor, men kundens
administrator underhaller behérigheten till
mapparna.

Nar en anvandare laddar upp dokument ser
hen i rullgardinsmenyn for mappval, endast
de mappar, hen getts behdrighet till (sida 7).

a For att borja definiera
mappbehdrighet for anvandaren,

klicka pa Organisation fran
huvudmenyn.

En férteckning med organisationens
e anvandare visas. Valj anvandaren
genom att i listan klicka pa
anvandarnamnet.
Anvandarinformationspanelen
oppnas.

Klicka pa fliken Mappar for att
dppna installningarna for
mappbehdrighet. En lista pa de
mappar som skapats for din
organisation visas.

For att ge behorighet till en mapp,
klicka pa rutan i listan for mappar.
Om du avmarkerar rutan tas
behdrigheterna bort.

Spara behdrigheterna genom att
klicka pa Spara behorighet.
Anvandaren kan nu anvanda de
mappar du valt. Eventuellt kravs att
anvandaren loggar ut fran portalen
och loggar in igen en gang for att
aktivera behorigheterna.

Mapparnas namn har féljande struktur:

Mappnamn/tjanst

accountor
staging

PortalTestCustomer 1 OSFI A& PortalTestCustomer 1 O5F|

Add employee testnamed tastnamea2

Folders

Active employees

FULL MAME .~

(

Asta Suckas [ Finance / Finance

(

Sulenbergar Sanna

(<]
-
-

dampf Kristian

I <.
-

Hannele Client User
Hadman Jarkheo
Heinonen Valttari
Jacobsson Henri

Karhu Henri

Rantanan Patri

Saarela Sami

Sami Saarola

tastnamei testnama2

Valttari Heinonen

Informationen on tjansten (Ekonomi, Lén eller HR) ar specifik fér varje mapp. Den beréttat vilken avdelning hos Accountor som har

tillgang till materialet i mappen. Léneavdelningen kan till exempel inte komma at de mappar som har Ekonomi som tjanst. | egenskap

av kundens administrator underhaller du mappbehdérigheterna fér anvandarna i din organisation.

02/2024
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