Loggain som ny Ansvarig och hantera Handlaggare

For att kunna logga in och borja uppdatera era uppgifter behéver forst en person i organisationen som ska ansvara for inlamningen av uppgifter anméala sig
till Tillvéxtverket och fa ett anvandarkonto. Denna ansvarige person kan sedan logga in i Kontantanalys och registrera handlaggare. Handldggaren
/handlaggarna kan darefter logga in och borja uppdatera uppgifterna om era betaltjanster. Den som &r Ansvarig ar ocksa automatiskt handlaggare och
kommer at att uppdatera uppgifterna direkt.

Viktigt om du inte langre ska vara Ansvarig

Om du &r Ansvarig och en annan person ska ta 6ver den rollen efter dig behéver ni kontakta oss sa ser vi till att rollen som Ansvarig ges till den nya
personen.

Anmaélan av ansvarig person och registrering av eventuella handlaggare

Dessa instruktioner ar fér dig som ar ansvarig. Den som enbart ar handléggare i Kontantanalys kan hoppa direkt till avsnittet for handlaggare.

| PTS begaran till berérda aktorer om att lamna in uppgifter framgar att varje organisation ska utse en person som far agera ansvarig for organisationen i
Kontantanalys. Nar er organisation utsett en person, och anmalt denna till Tillvaxtverket via Kontantanalys support, skapar Tillvéxtverket en anvandare
med personens e-postadress med rattighet att logga in i Kontantanalys.

Om du &r Ansvarig sedan tidigare och ska fortsatta vara det behéver du inte anméla dig pa nytt enligt ovan, utan du loggar bara in med de
anvandaruppgifter du anvant tidigare. Om daremot en annan person ska vara Ansvarig istéllet for dig behdver ni kontakta supporten.

Som Ansvarig ar din framsta uppgift att registrera och administrera den eller de eventuella personer som ska kunna uppdatera uppgifter om era
betaltjanster samt att slutligen bekréafta nar uppdateringen av era uppgifter ar helt klar. Dessa moment utfors i en administrationsportal som du som
Ansvarig har behdorighet till nér du loggar in i Kontantanalys.

Nar Tillvaxtverket flaggat for att ditt anvandarkonto ar redo gar du in pa Pipos webbplats pipos.se och klickar in dig p& Kontantanalys sida (direktlank: https:

/Ipipos.se/vara-tjanster/kontantanalys). Har klickar du pa 'Logga in i Kontantanalys'. Forsta gadngen du ska logga in klickar du direkt p& 'Glémt/skapa nytt
lI6senord’ for att byta till eget I6senord. Folj instruktionerna for byte av I6senord och anvand sedan ditt nya I6senord for att logga in.

Inloggning Kontantanalys

Kontantanalys

(1] Klicka pa 'Glémt/skapa
nytt I6senord’ forsta
gangen du ska logga in i

Kontantanalys
Glomt/skapa nytt I6senord Logga in

Losenord:
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Glomt/skapa nytt [6senord

Fyll i ditt anvandarnamn och tryck pa Skicka.
Du far d& ett mejl med instruktioner for hur du skapar

ett nytt losenord.

Ange din e-postadress som

) Klicka pa 'Skicka' s& far du ett
anvédndarnamn (samma e-postadress

mail med instruktioner om hur

som du angav nar du anmadlde dig som du byter I5senord

ansvarig)

Val inloggad far du forst vélja vilken roll du vill ga vidare som. Har du rollen som Ansvarig har du &ven automatiskt rollen som Handlaggare och kan darfér
vélja mellan dessa tva. Om du vill ga vidare som Ansvarig klickar du helt enkelt pa den knappen. Oavsett vad du valjer kommer du kunna hoppa mellan
Ansvarig och Handlaggare nér du val ar inne i tjansten.

Flera roller

Du har behérighet till tva roller | Kontantanalys:
Som handldggare kan du lamna uppgifter om er service.

Som ansvarig kan du administrera organisationens handlaggare och slutligen bekrafta att
uppgifterna som finns | databasen ar korrekta.

Warje gang du loggar in far du valja i vilken roll du vill fortsatta ditt arbets.

(53 vidare som:
Handlaggare

Nar du valt att g& vidare som Ansvarig hamnar du i ett fonster med tva flikar: 'Registrera handlaggare’ och 'Bekrafta lamnade serviceuppgifter'. Du hamnar
automatiskt pa forsta fliken 'Registrera handlaggare’ nar du loggar in. Den andra fliken 'Bekrafta lamnade serviceuppgifter’ gar du in pa i ett senare skede
nar er organisation &r fardig med inlamningen av uppgifter om era betaltjanster och da ska bekréafta detta.




Registrera handlaggare Bekrafta lamnade serviceuppgifter e Status: e Higlp + & Byttill handidggare (= Logga ut

Registrera handlaggare

Lagg till eller ta bort handlaggare i %n organisation som kan lamna uppgifter i Kontantanalys €

Namn Anvandarnamn E-post

Test Testsson test.testsson@testbanken.se

Tva flikar som du kan byta mellan
genom att klicka pa flikarnas rubriker

Lagg till Valj en rad i tabellen ovan fér att:

Lagg till eller ta bort handlaggare utanfar din organisation som kan lamna uppgifter i Kontantanalys €

Namn Organisation Anvandarnamn E-post

Test Konsultsson Argomonto konsult test. konsultsson@argomonto.se

Lagg till Valj en rad i tabellen ovan fér att:

Har kan du se statusen for era serviceuppgifter. Om det pagar en Hér kan du som ér ansvarig byta roll till
obligatorisk inlamningsperiod s& maste serviceuppgifterna som handliggare, du kommer da till

ldmnats in slutligt bekraftas av dig som &r ansvarig. Detta gérs under uppygiftsformuléren dér du kan fylla i

fliken 'Bekrafta lamnade serviceuppgifter' som du hittar strax intill. Nar uppgifter om era kontanttjanster. Dar hittar
uppgifterna ar bekraftade kommer statusen 4ndras. Las mer om att du &ven motsvarande knapp dar du kan
bekréfta serviceuppgifterna i sista avsnittet i denna manual byta tillbaka till ansvarig

Bekrafta lamnade serviceuppgifter e Status: e Hjélp =+ & Byttill handliaggare [ Logga ut

Registrera handlaggare

Registrera handlaggare

Lagg till eller ta bort handlaggare i din organisation som kan lamna uppgifter i Kontantanalys €

Registrera handlaggare

Om du vill att flera personer ska kunna komma 4t att redigera era uppgifter klickar du pa fliken "Registrera handlaggare” om du inte redan star i den. Du
kommer da till tva rutor: i den Gvre rutan kan du registrera handlaggare som arbetar inom din organisation och i den nedre rutan kan du registrera externa
handlaggare utanfor din organisation (till exempel konsulter eller liknande som fatt i uppdrag av er att uppdatera era uppgifter). Har ar det upp till dig om du

vill arbeta sjélv i Kontantanalys och darmed inte registrera ndgon fler handlaggare, eller om du vill att ni ska vara flera som kan arbeta med era
serviceuppgifter.



Registrera handlaggare Bekrafta lamnade serviceuppgifter 9 Stat e Hjalp =+ & Bytfill handlaggare [

Registrera handlaggare Har administreras interna handlaggare, det vill
sdga personer inom din organisation
Lagg till eller ta bort handlaggare i din erganisation som kan lamna uppgifter i Kontantanal 7
Namn Organisation Anvandarnamn E-post
Test Testsson Testbanken testbanken test testsson@testbanken.se

Hér administreras externa handlaggare, det vill sdga
personer utanfor din organisation, som konsulter eller
Laga till liknande

Namn Organisation nvandarnamn E-post

Test Konsultsson Argomonto konsult test konsultsson@argomonto.se

Lagg il Vélj en rad i tabellen ovan for att:

Klicka pa knappen ’'Lagg till’ for att registrera en ny person som ska f& behérighet att vara Handlaggare:

Skapa ny intem handlaggare . Ange fér- och efternamn pa personen

/ du vill registrera som handlaggare
Namn: d
Organisationsnamn: | Testbanken AB \.\ Om du registrerar en intern person star din
organisations namn forifyllt har. Registrerar
Anvandarnamn: k du en extern person far du sjalv fylla i
personens organisation
E-post:

Ange ett anvandarnamn till handlaggaren.

Du kan till exempel ange personens
N epostadress som anvandarnamn

Ange personens epostadress

Klicka pa 'Spara’

Vill du lagga till ytterligare en person som ska vara Handlaggare klickar du pa 'Lagg till’ igen. Du kan lagga till en eller flera Handlaggare och du kan valja
att ha bara interna, bara externa eller bade och - detta &r helt upp till er hur ni vill arbeta med uppdateringen av uppgifter.

Frén och med att du sparat en Handlaggare kan personen logga in i Kontantanalys och bérja jobba. Kom ihdg att du ansvarar for att ta bort Handlaggaren
om personen slutar sin tjanst eller byter arbetsuppgifter.

OBS! Glém inte att meddela personen nar du registrerat denna som Handlaggare. Du behover da tala om fér personen vilket anvandarnamn du gett
honom/henne, sedan far han/hon g in och byta till eget I6senord precis som du sjélv fick géra. Handlaggaren loggar in via samma knapp som du ('Logga
in i Kontantanalys').

Nar/om du registrerat klart dina Handlaggare &r det dags att borja uppdatera era serviceuppgifter i Kontantanalys. Detta gas igenom i de kommande
kapitlen i vanstermenyn.



Bekrafta lamnade serviceuppgifter

Nar du/ni i ett senare skede &r klar med uppdateringen av uppgifter och kénner er néjda bekréaftar du som Ansvarig detta i fliken 'Bekréafta lamnade
serviceuppgifter'. Tydligare instruktioner om det hittar du i det sista kapitlet i vanstermenyn i denna manual, Slutfér och bekrafta uppgiftsinlamningen.


https://confluence.tillvaxtverket.se/pages/viewpage.action?pageId=38535281
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