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1 Generellt för flyttapplikationen 

1.1 Introduktion 
Den här instruktionen vänder sig till dig som är huvudadministratör i Collectums internetkontor. 
Här beskriver vi hur du  

• skapar nya administratörer i internetkontoret  
• väljer vilken behörighet varje administratör ska få  
• ändrar uppgifter för (uppdaterar) en administratör 
• tar bort en administratör 

 
För att få bästa möjliga överblick i flyttapplikationen rekommenderar vi att du har så hög 
skärmupplösning som möjligt, helst högre än 1024*768. Obs! Med lägre skärmupplösning kan du 
behöva rulla i sidled på skärmen för att se all information.  
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2 Logga in i flyttapplikationen 

1. Gå in på www.collectum.se/Företag. 
2. I rutan till vänster på bildskärmen hittar du en länk till ”Kapitalflytt” under rubriken ”För 

försäkringsbolag, ITPK”. 
3. Klicka på länken och logga sedan in i flyttapplikationen med hjälp av din e-legitimation. 

 
 

 

http://www.collectum.se/F%C3%B6retag
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3 Skapa ny administratör 

Gör så här för att skapa en ny administratör: 
  

1. Klicka på tjänsten Skapa/ändra administratör i menyn till vänster.  
Bilden nedan visas. 

 
 

 
 

 
2. Klicka på knappen Skapa ny administratör. Bilden nedan visas. 
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3. Fyll i personuppgifter för den nya administratören i sektionen ”Personuppgifter”. 
Obligatoriska fält är markerade med en röd stjärna (om du glömmer att fylla i något fält 
eller fyllt i något fält felaktigt så markeras detta med en röd streckad linje). 

4. Om administratören har en tidsbegränsad anställning/roll kan du fylla i slutdatum för 
behörigheten i fältet Varaktighet. Lämnas fältet blankt gäller behörigheten tills vidare. 

5. Klicka sedan på knappen Nästa. Bilden nedan visas. 
 
 

 
 
 
Gör så här för att välja behörigheter för administratören: 
 

6. Under rubriken ”Valbara behörigheter” ser du de behörigheter som du har möjlighet att 
tilldela dina administratörer. Som huvudadministratör kan du ha tillgång till ett flertal 
tjänster. För att kunna arbeta med kapitalflytt ITPK är det tjänsten ”Flyttapplikationen” 
som är aktuell. Klicka på plustecknet framför Flyttapplikationen så ser du vilka företag 
du kan dela ut behörighet till. 
 

7. Klicka på ett företagsnamn som administratören ska ha behörighet till.  Klicka sedan på 
knappen Lägg till för att lägga till vald behörighet. Du ser företagsnamnet ”hoppa över” 
till högersidan under ”Valda behörigheter”. Upprepa för samtliga företagsnamn som 
administratören ska ha behörighet till. 
 

8. Kontrollera att administratören har rätt behörigheter under rubriken ”Valda behörigheter”. 
Vill du ta bort behörigheter som administratören har (i kolumnen "Valda behörigheter"), 
klicka på företagsnamnet du vill ta bort och klicka sedan på knappen Ta bort. De flyttas 
då tillbaka till den vänstra listan under ”Valbara behörigheter”.  

 
9. Klicka på knappen Nästa när du är klar att gå vidare.  
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10. När du klickat på knappen Nästa och allt är korrekt ifyllt, så visas bilden nedan med en 
sammanställning av de behörigheter du har valt för administratören. 
 

a. Är du nöjd och vill spara uppgifterna?  
Klicka på knappen Spara för att registrera administratören och dess 
behörigheter. 
 

b. Vill du ändra någon uppgift?  
Klicka på knappen Föregående för att ändra uppgifterna gällande behörigheter 
och personuppgifter. 
 

c. Vill du gå tillbaka till startsidan utan att spara uppgifterna?  
Klicka på knappen Avbryt. 
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När du klickat på knappen Spara så visas bilden nedan. Du har nu skapat och registrerat en ny 
administratör och valt vilka behörigheter han eller hon ska ha. 
 

 
 
 
Administratören får nu ett mejl som informerar om att de är registrerade som administratör och 
kan logga in med sin personliga e-legitimation.  
 
Gör så här för att gå vidare: 
 

• Vill du se en lista över alla administratörer? 
Klicka på knappen Fortsätt. 
 

• Vill du avsluta? 
Klicka på Logga ut. 
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Om du klickar på knappen Fortsätt visas en lista med alla administratörer du har lagt upp.  
 

 
 
Gör så här för att gå vidare: 
 

• Vill du ändra uppgifterna för någon administratör?  
Klicka på pennan i kolumnen ”Uppdatera” för att lägga till eller ta bort uppgifter eller 
behörigheter för en administratör. 
 

• Vill du ta bort en administratör? 
Klicka på Ta bort. 
 

• Vill du skapa en ny administratör och lägga till behörigheter? 
Klicka på knappen Skapa ny administratör. 
 

• Vill du välja en annan tjänst i internetkontoret? 
Klicka på önskad tjänst i menyn till vänster. 
 

• Vill du avsluta? 
Klicka på Logga ut. 

. 
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