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VELKOMMEN TIL ACCOUNTOR KUNDEPORTAL

Indeks Kundeportalen er en sikker plattform for a dele dokumenter

Velkommen til Accountor Kundeportal med Accountor. Det er ogsa mulighet for a kontakte oss ved a
sende meldinger, samt legge til kommentar ved opplastning

Fer din ferste innlogging av dokumenter. Du kan ogsa bruke meldingsfunksjonaliteten

nar du trenger hjelp til a bruke portalen.

Bruker A — Funksjoner bruker
Logg inn og ut
Felles funksjoner
Laste opp og se dokumenter
Meldinger
Brukerinnstillinger

Dokumentene er kategorisert i mapper etter tjeneste. Dette
gjor det enkelt for deg a finne riktig dokumenter. | portalen vil
du kun se dokumenter som ligger i mappene du har tilgang til.

Hvis din bedrift har flere brukere i portalen, vil minst en av
dere veere adminbruker. Adminbrukeren kan legge til flere
brukere, og velge hvilke mapper disse skal ha tilgang til. Det
vil si at det er mulig a begrense tilgangen, slik at man kun kan
laste opp dokumenter og se de mappene man har tilgang til.

Bruker B — Funksjoner administrator
Legge til og fjerne brukere
Gi brukere tilgang til enskede mapper

Hvis du er den eneste brukeren i ditt firma, vil du ha rollen
som administrator. Som administrator kan du opprette flere
brukere.

Link til Kundeportalen
Ved opprettelse av en bruker, ma adminbruker gi tilgang til

https://portal.accountor.com/  ;ptyelle mapper. Dette skjer ikke automatisk ved
opprettelse av ny bruker.
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FOR DU LOGGER INN FORSTE GANG

Multifaktorautentifisering

| Accountor tar vi sikkerhet pa hayeste alvor. Derfor bruker Accountor
Kundeportal multifaktorautentifiseringsmetode (engangskode) i tillegg til
brukernavn og passord. Koden vil genereres for hver palogging.

For a motta engangskode har du to muligheter a velge mellom

1. Autentifiseringsapplikasjon:
Dersom du er kjent med denne type applikasjoner og allerede har for
eksempel Google eller Microsoft Authenticator installert pa din telefon, kan
du bruke en av disse til a logge inn i portalen. Hvis du ikke har en
autentifiseringsapplikasjon fra fer, kan du laste ned og installere denne fra
appstore/market pa din telefon. Serg for at du har dette installert pa din
telefon fer din ferste palogging til Kundeportalen.

2. SMS melding: Du kan ogsa velge a mottatt en engangskode via SMS melding.

Aktivering av autentifiseringsapplikasjon

Nar du logger inn i Portalen for farste gang, vil du etter a ha lagt inn brukernavn
og passord, se en QR-kode pé& skjermen. Apne autentiseringsapplikasjonen og
trykk pa (+)-symbolet for & legge til ny konto. Dette er vanligvis plassert gverst
til hgyre i applikasjonen. Les QR-koden med autentiseringsappen og folg
instruksjonene pa skjermen pa din telefon.

Autentiseringsapplikasjonen er na aktivert og klar til a brukes ved palogging i
Kundeportalen. Fra na av, apne din autentiseringsapp og finn den 6-sifrede
engangskoden din hver gang du logger inn i portalen.

Burde jeg bruke autentifiseringsapplikasjon eller SMS autentifisering?

Oversikten nedenfor kan hjelpe deg a avgjere hvilken autentifisering som
anbefales for deg.

Jeg gnsker a bruke den mest sikre paloggingen

Jeg har en smarttelefon

Jeg har ikke en smarttelefon

Jeg onsker ikke a installere applikasjoner pa min telefon

Jeg har allerede en autentifiseringsapplikasjon
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VERIFISER DIN BRUKERKONTO

Verifiser din brukerkonto ved a
klikke pa linken som du finner i

Lag et passord ved a klikke pa Logg inn ved a bruke din e-

Start med a Klikk "Logg inn”.

velkomste-posten du har

mottatt. Klikk sa tilbake for a

komme til kundeportalen.

accountor

Velkommen til kundeportalen

For & benytte kundeportalen ma du verifisere at dette er din e-post. Det kan du gjere ved a

klikke pa felgende lenke:

Bekreft kontoen min

For & bli kient med portalen kan du sjekke ut
se alt nar du er logget inn i User Managemen

Brukermanual

E-post bekreftet

Hilsen oss i

Accountor E-postadressen din ble bekreftet.

Hvis du ikke har sendt denne foresperselen,
Tilbake til User Management Service

Hvis du ensker
autentifisering via SMS,
klikk «Bruk en annen
metode» og velg SMS
alternativet.

SA

Al enganaskoden dint Velg en metode for a bekrefte
‘—'llt . identiteten din

E] Google Authenticator eller
Fortsett lignende

E) sms

Prev en annen metode

accountor

Du kan endre sprak ved a
klikke pa ikonet averst til
hoyre.

Forste gang du logger inn, ma
du lage et passord. Skriv inn
din e-postadresse og velg “Lag
passord”.

accountor

Angi inn passordet ditt
NO éms

Ly
aip
1

Logg in pa Accountor Kundeportalen

Passord™ ©
Kundeportal

Lag password

Hvis du bruker SMS:

linken | e-posten du akkurat
mottok. SKriv inn @nsker
passord to ganger og folg
instruksjonene.

accountor

Foresporsel om passordendring

Du har sendt inn en forespgrsel om passorder

e-posten og serg for at du fortsatt kan logge ir

accountor

Endre passordet

Skriv inn et nytt passord nedenfor for 4 endre

passordet.
Hvis det var deg kan du bekrefte passordendr Nytt passor
oooooooooooo (@'}
Bytt passord
Skriv inn nytt passord pa nytt*
Hilsenossi | reeeeenees ©
Accountor

Passordet ma inneholde:
Hvis du ikke har sendt denne foresparselen, v + Minst 8 tegn | lengde
* Minst 3 av felgende:
*  Sma bokstaver (3-z)
* Tall (0-9)

* Spesialtegn (f.eks. I@#3%"&")

Tilbakestill passord «

Bekreft identiteten din

Vi har sendt en tekstmelding til:

Skriv inn ditt telefonnummer og Kklikk fortsett. 7
Vent til du mottar en 6-sifret kode pa SMS.
Skriv sa inn denne koden og klikk fortsett. Du

er na logget inn.

123456

postadresse og det passordet
du akkurat har laget.

Hvis du bruker
autentifiseringsapplikasjon:

Aktiver
autentiseringsapplikasjonen
som beskrevet tidligere, og
skriv inn engangskoden fra
appen. Klikk pa Fortsett

accountor

Sikre kontoen din

Skann QR-koden nedenfor med din foretrukne
autentiseringsapp og skriv deretter inn den angitte
engangskoden nedenfor.

Problemer med skanning?

‘~ Angi engangskoden din*
Fortsett «

Prev en annen metode
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Brukerfunksjoner




LOGGE INN OG UT at

Link til Kundeportalen finner du pa
Accountor sin hjemmeside. Du kan ogsa

finne den i e-posten du mottok ved e
opprettelse av din konto.

For a logge ut, apner du brukermenyen

Hvis du har flere organisasjoner,
ved a klikke pa ikonet.

velger du den organisasjonen du
gnsker a jobbe med.

a VElg Sprak Og SkrIV Inn DU kar] en.kel.t bytt? tlloen annen . e Klikk deretter pé “Logg ut” fOI’ é logge ut
paloggingsinformasjonen din. organisasjon uten a matte logge inn av Kundeportalen.
o : o « a nytt, ved a klikke pa gjeldende
Velg ansket sprak og klikk pa “Logg P y. . Pa &l . + O Teutionde Lom
e e organisasjonsnavn averst i hayre accoun®or
inn” for a fortsette. .
hjgrne. X Lukk
Fyll inn brukernavnet og passordet Hiem
. NO €8}
ditt. Dokumenter Velkommen Test Klient
Din e-postadresse brukes som accountor _ ¢
Meldinger Lastopp !,
brukernavn. Kundeportal
Nyheter Siste artikler Test Klient
Velkommen til kundeportalen Organisasjon Testkunde Lonn
. . . Personvernerkleering ministrasion Publisert den: Mar 13, 2024 10:39 AM Eacist
Skriv inn den 6-sifrede + feminstrssion - -
autentiseringskoden. accoun™or Velg organisasion
. . Bekreft identiteten din
AVhengIg av hVIlken Sjekk ditt foretrukne program for engangspassord Instruksjoner og informasjon
. . for en kode. Testkunde Lenn Velg |
autentiseringsmetode du valgte e ming
o . . . Skriv inn éngangskoden din
Under erSte palogglng, Vll. kOden bl.l Testkunde Regnskap Velg
levert enten til autentiseringsappen
Logg av

din eller som en SMS-melding.
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STANDARDFUNKSJONER

Hvis det er lastet opp nye eller
oppdaterte dokumenter, vil en rad
prikk vises her. Du kan se listen over
varsler ved a klikke pa symbolet.

Du kan ogsa motta disse varslene pa
e-post ved a aktivere varsler fra
brukermenyen (3).

Navnet pa gjeldende organisasjon
vises her. Hvis du har flere
organisasjoner, kan du bytte mellom
organisasjonene ved a klikke pa
navnet til gjeldende organisasjon.

| Brukermenyen kan du justere dine
innstillinger:

* Organisasjonsvalg

« Sprak, navn og passord

« Varslingsinnstillinger

* Personvernopplysninger
 Logge ut av portalen

Snarvei til opplasting av dokumenter
(se side 8)

Siste nyhetsartikler
Du kan lese hele artikkelen ved a
klikke pa emnet.

Hovedmeny:

* Hjem: Viser et raskt overblikk over
ngkkelfunksjoner.

 Dokumenter: Her kan du laste
opp, bla gjennom og laste ned
dokumenter.

* Meldinger for a kontakte
Accountor

* Nyheter for a lese
tienesterelaterte nyheter og
kunngjaringer

* Administrasjon for a styre
tilganger og brukere. (Dette er kun
synlig for adminbrukere)

accountor

Dokumenter

Meldinger

Nyheter

Administrasjon v~

Hjem

Velkommen Test Klient

Last opp T,

Siste artikler

Velkommen til kundeportalen
Publisert den: Mar 13, 2024 10:39 AM

Q Testkunde Lenn

LES MER...
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LASTE OPP DOKUMENTER

Velg mappe

Nar du skal velge mappe vil du ut
ifra dine tilganger, Kunne velge
mellom en eller flere mapper a laste
opp dokumenter i.

Ta kontakt med din bedrifts
administrator for a fa tilgangene du
trenger.

Hvis du ved et uhell lastet opp feil
dokument, vennligst ta kontakt med
Accountor. Du kan ikke slette
dokumenter selv.

Melding

Send oss en melding hvis du vil at vi
skal kontakte deg eller svare deg
angaende filene du laster opp.

Du vil fa svar pa din e-post. Ikke
legg inn sensitiv informasjon i
meldingen.

Periode og ar blir automatisk fylt inn

med dagens ar og maned. Dersom du
skal laste opp dokumenter i en annen

periode eller ar, kan du endre dette.

Dersom du er usikker pa periode og
ar, ta kontakt med din
kundeansvarlig for hjelp.

Trykk pa «Velg filer for opplasting»
for a velge de filene du @nsker a
laste opp.

Nar du har lagt inn dokumentene du

vil sende til Accountor, trykk pa
“Bekreft opplasting” for a laste opp
dokumentene.

accountor

Hjem

Dokumenter

Meldinger

Nyheter

Administrasjon v~

{j Testkunde Lenn

Dokumenter

Filopplasting

Mappe *
Lenn / Lenn v

Melding

@ Vennligst ikke oppgi sensitiv
informasjon i meldingen.

Vil du utdype innholdet | dokumentet? Da kan du sende en melding her og utdype. Du vil fa svar fra din kontaktperson
péa e-post.

Pericde®* CAr*_
01 S ‘ ‘ 2025 N

—~+ Velg filer for opplasting.

Legg merke til at dersom det allerede finnes et dokument i mappen med samme navn, periode og ar, vil du fa et
valg om enten a overskrive den eksisterende filen eller kansellere opplastingen.

Dokumentene vil veere lagret i portalen i 6 maneder etter opplastning. Nar det naermer seg 6 maneder, vil du fa

et varsel om at filen vil blir slettet.

01/2025
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SE OG LASTE NED DOKUMENTER

a Last opp dokumenter

Vis mer informasjon og forhandsvis
innholdet ved a klikke pa et
dokument

e Filtrering: Velg hvilke dokumenter accountor @ Testhunde Lomn
som skal vises i dokumentlisten. Hvis
Dokumenter
ingen filter er valgt, vil alle Forhandsvis dokumentet ved a
. o o . . e T, Last opp ¥, Laste ned dokumenter
dokumenter vises. trykke pa «Forhandsvisning» e &
1 1 H o Meldinger _Se—.h_ . Status_ Ar . Periode . Mappe
Filnavn: filtrer og vis basert pa : | Fia Q| me v [ e v | e v [ e v
filnavn . . Nyheter RN | .
a End re dokumentlnformasjon Som [:] Mappe Filnavn Tjeneste Status Lastet opp av Lastet opp ™
Status: filtrer og vis basert pa status* filnavn, mappe, periode, og ar. Adnbkinsjon - [ e sorzom iz i
. . (] Lenn ' 23.01.2025 / 08:59 1}
Ar: filtrer og vis dokumenter basert o t-Regnskapsbilag.pdf ol I
¥ r @nn orhandsvisnin nformasjon Last ned Iil 0%.12.2024 / 11:31
paa Last ned dokument(er) e o e tntema si2204 /151 b
o . . (] Lenn 13.11.2024 /1612 4{}
Periode: filtrer og vis dokumenter '
o . D Lenn Filnav 1-Regnskapsbilag. pdf 13.11.2024 / 16:10 )
basert pa per|0d€ Lastet opp av
Filtype application/pdf
Mappe: filtrer og vis dokumenter i Mappe Lonn
Tjeneste Lenn
QnSket mappe Status Publisert
Versjon 1
* Dokument status Periode 1
Publisert: Dokumentet er lastet opp Ar 2024
Oppdatert: Eksisterende dokument er erstattet med dette dokumentet
Karantene: Dokumentet ble satt i karantene pga. at det feilet i
sikkerhetsskanningen. Dokumentet er ikke delt med Accountor
01/2025 Accountor 9




MELDINGER

c Hvis du @nsker & kontakte din kunde- Du kan ogsé legge til dokumenter i
eller lannsansvarlig i Accountor, kan du meldingen. Disse vil bli lagret under accoun*or e G TenumieLons
gjore dette ved a sende oss en melding i dokumentfanen. P Meldinger
Kundeportale.n. Nar du far S\:ar.fra 0ss, Vil Obs! Du kan kun legge til o
< e [ [penfan e e el G-pest: dokumenter i mapper som samsvarer o ccouor TR 3 tetariotom
Husk a ikke skriv sensitiv informasjon i med type henvendelse som er valgt. " s _""
meldingen. Hvis vi trenger denne typen I ‘ V
informasjon, vil vi ta kontakt med deg i e For & svare pa en melding Adminsrsion | Ut o lom _ 2 1IN
etterkant. klikker du inn pa en pagaende
. . o samtale, og skriver svaret rccourror TR o o - [
For & sende en ny melding trykker du pé nederst i traden. — e o i it
”Ny melding” e e
Fra Accourtor
Q For & se pa tidligere o @
Velg type henvendelse. Dette pavirker meldingstrader, klikker du pa Meldinger e e
hvem hos Accountor som mottar emnet for & &pne samtalen. et o] Lo v] [~
meldingen. . : Administraion accountor NI errrara——
Uleste meldinger vil veere o
| emnefeltet skriver du kort om hva uthevet med grann og fet tekst.
henvendelsen gjelder. Dette er nyttig for
at vi skal kunne hjelpe deg sa raskt som e e o et
mulig. B I US & === T.
SKriv en mer detaljert beskrivelse av hva

henvendelsen gjelder.
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BRUKERMENY

tilgang til flere organisasjoner, kan
du velge mellom disse her.

accountor
Sprakinnstillinger: Du kan endre til G Hiem
gnsket sprak for din bruker i N
Kundeportalen.
Meldinger
Les personvernerkleaeringen og Nyheter

informasjon om «cookies».

Administrasjon v~

Brukeren sitt fornavn og etternavn.
Du kan endre hvordan navnet ditt
vises i Kundeportalen, men ikke e-
posten din.

Endre passord
Det er anbefalt a endre passord
regelmessig.

Velg organisasjon: Hvis du har e Varslingsinnstillinger: Du kan aktivere varslinger om
meldinger og dokumenter som utlaper.

nye dokumenter,

Min konto

Test Klient

Personopplysninger

Fullt navn

E-post

Organisasjon

Q Endre dine opplysninger

Sikkerhet

Passord

@ Endre passord

Test Klient

Testhunde Lenn

dedededrdrde ek

X Lukk

Organisasjon
E-post
Sprak

Test Klient

Testhunde Lenn

FiAy

NO amm

yr

Instruksjoner og informasjon

Personvernerklasring

Varsler

Nye dokumenter

Varslingsfrekvens for nye dokumenter

O Daglig
O Ukentlig

Nye meldinger
Varsel sendes nar ny melding er mottatt.

Dokumentets lagringstid utleper
Varsel sendes ukentlig.

Q

Testhunde Lann

01/2025
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Instruker for
Kundeadministrator




LEGGE TIL OG FJERNE BRUKERE

For a legge til nye brukere, velg Nar du har lagt til en bruker, ma du 2cCOUn*or O Testhunde Lonn
Administrasjon fra hovedmenyen og gi brukeren tilgang til de mappene
velg Organisasjoner. vedkommende skal ha tilgang til. Q) Hem Testkunde Lenn

(Se neste side).

Dokumenter Aktive brukere Mappe

Du vil se en liste over aktive brukere.

Meldinger Sek brukere - Brukerrolle _
For & legge til en ny bruker Kklikk e For a fjerne en bruker trykk pa | |
‘@ : o rukerens navn. Et si nel apn Nyheter
Legg tll erker b urere So ao . S depa < ap €S Fullt navn E-post Brukerrolle )
og trykk sa pa “Fjern bruker fra | |
Administrasjon Test Klient Admin 4
organisasjonen”.

Fyll inn brukeren sin e-post og klikk
“Fortsett”

Fyll inn brukerens fornavn og
etternavn og klikk “Legg til bruker”

Brukeren vil deretter motta en
velkomste-post med instruksjoner
for a aktivere sin bruker.

Organisasjoner

Et bekreftelsesvindu apner seg, og

X Lukk

hvis du bekrefter blir brukeren
fiernet umiddelbart.

Brukerinformasjon

E-post *

A fj arne an b ru ke r péVi rke r i kke ‘ testklient@test.com

mapper eller dokumenter.

Fornavn *

Nar en bruker er fjernet, kan dette e
ikke tilbakestilles, men brukeren kan
legges til pa nytt.

Ettermawvn *
| Klient

Avbryt

Legg til bruker Avbryt

Test Klient

Brukerinformasjon Tilganger Mapper

Rediger brukerinformasjon

(Q— Fiern bruker fra Orga“i535i0”9”>

X Lukk

01/2025
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TILEGNE MAPPETILGANGER TIL BRUKERE

For at brukere skal kunne laste opp/ned og e Klikk pa “mapper”
se dokumenter, trenger de tilgang til minst en En liste over mappene til

Mmappe. organisasjonen vises. Klikk pa
. . . . o o accountor Test Klient X Lukk
Det er deres bedrift sin administrator som gir Administrer mapper
mappetilganger. @ e Testkunde Lgnn Brukerinformasjon =~ Mapper
, o Gi tilganger ved a krysse av i anicaclonsmabor
Oppretting og fjerning av mapper e & .g y , Organisasjonsmapp
: avkrysningsboksen til mappen. Fjern gEmRITES Aktive brukere  Mappe
vedlikeholdes av Accountor. : o ¢ | Sok pa mapper Q|
tilganger ved a fjerne krysset fra en |
Brukere kan kun se mappene og mappe. L .- aQl[ae D e
dokumentene i de mappene som de har & Nyheter | Lonn / Lonn
tilgang til. e Lagre end ringene Ved é trykke pé Fullt navn E-post Lennsrapporter til regnskap / Lenn
«Lagre mappetilgang». Brukeren vil [l " () Regnshap / Regnskap
na ha tilgang til valgte mapper. Dette Organisasjoner
For a gi mappetilganger, klikk pa kan Kreve at brukeren logger ut og
Administrasjon fra hovedmenyen og inn for at disse aktiveres. Avbryt
velg Organisasjoner.
Mappenavnene har dette formatet:
En liste over organisasjonens brukere y e
vises. Velg brukeren ved a klikke pa appenavn /1jeneste
brukernavnet pa listen. Tjenesteinformasjon (Regnskap og Lann) er spesifikk for hver mappe. Tjenesteomrade avgjer hvem hos Accountor
Brukerinformasjonspanelet apnes. som mottar henvendelser og dokumenter. Som adminbruker vedlikeholder du din bedrift sine tilganger til de ulike
mappene.
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