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1 Generellt for flyttapplikationen

1.1 Introduktion

Den hér instruktionen vander sig till dig som ar huvudadministrator i Collectums internetkontor.
Hér beskriver vi hur du

e skapar nya administratdrer i internetkontoret

e valjer vilken behdérighet varje administrator ska fa

e &ndrar uppgifter for (uppdaterar) en administrator

e tar bort en administrator

For att f basta mojliga overblick i flyttapplikationen rekommenderar vi att du har sa hog

skarmuppldsning som majligt, helst hogre én 1024*768. Obs! Med lagre skarmupplésning kan du
behova rulla i sidled pa skarmen for att se all information.
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2 Logga in i flyttapplikationen

1. Gain pa www.collectum.se/Foretag.

2. | rutan till vanster pa bildskarmen hittar du en lank till "Kapitalflytt” under rubriken "For
forsékringsbolag, ITPK”.

3. Klicka p& lanken och logga sedan in i flyttapplikationen med hjalp av din e-legitimation.

f(:)Y'\ e Typs.nm:-Norm:al wall sajtdel v sk
®'collectum

Kknutpunkt fr TP Installningar | HKundservice | Om Collectum | Sajtkarta

=+ Anmal andringar  # Internetkontoret = TP, MPK och TGL = Attbliny kund = Fakturan = Finansiering och redovishing = Myheter

START | FORETAG

Logga in nedan Aktuellt Hamta material
Vad kostar ITP 17 ' h
Internetkentoret Testa vAr nya réknesnurra och se vad en anstalld med TP 1 kostar, Blanketter
=+ Logga in Ladda ner och
™ fyll i blanketter |
Fiir kundombud pdf-farmat.
=+ Kundinfa
\ J
Fiir firsikringsbolag, ITPK
#* Kapitalflvtt
+ MiphHet Trvcksaker
Ladda ner
eller bestall
trycksaker,

Har ni
ITP 1 for alla
Hansteman?

D lgserni hara

mfur.matlun marki med Slﬁran iinternetkontoret, Léds mer om hur ni skaffar internetkontoret,
1. Fidretag som har ITP 1 for Vill du ha infarmatinnsmaterial

alla har tecknat kollektivavtal - - a . Allda?
. " Warfar tas inte alla farsakringar bort fran fakturan vid en i era.ansta\lda
efter den 25 april 2006 och avanmalan? Hé&r hittar du broschyrer,

farhandlat om TP 1 med sina . . I . o faktablad, mejlutskick och

rala firbundsnar Har en av era anstillda slutar hos er, 3 viin er avanmalan, D3 suslutar
centrala frbundsparter -

? wi fiirsskringarna fér ITR, ev. ITPK ach TGL i virk systern, Gm den ITP-infarmation som ni kan

anstillde haft ITP 2 ach ni har TGL Alecta, f3r Alecka en signsl frin oss

om att forsikringarna ska avslutas, TEL-férsikringen och ITP 2-

Dags att skaffa internetkontoret?
Wil ni slippa blanketter? 03 kan ni registrera dndringarna sjalva direkt

légga pa ert intranst.

farsakringarna ligger i olika system hos Alecta, Darfér kan det hinda att
TaL-fors skringan & borttagen pd nastkommande faktura, men att ni bliv
fakturerade fér ITP Z-delen fram till dess att Alectas hunnit hantera er

awvanmilan,
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3 Skapa ny administrator

Gor sa har for att skapa en ny administrator:

1. Klicka pa tjansten Skapa/andra administratdr i menyn till vanster.
Bilden nedan visas.

¥collectum .. -
i 6 TP Vilkommen till Internetkontoret o Logoa ut
4
= Walkommen till 1k L
" Skapa / dndra administratir Ska pa / andra admInIStratOF
= Andra mina kortaktuppoifier
Lo Klicka p3 "Uppdatera" fiir att ligga till eller ta bort behirigheter fir en adminsitratiar, Klicka p8 "Ta bort"
Fragor och swar fir att ta hart en administratér, Fir att skapa en ny administratér, klicka pa knappen "Skapa ny
administratar”,
= Lathundar
= Tyck till
Personnummer | Efternamn | Farnamn | Uppdatera | Ta bort
b Internetkontoret - = =
Du har annu e skapat nagra administratirer.
. I .. .. . .
2. Klicka pa knappen Skapa ny administrator. Bilden nedan visas.
O
N .
CO”eCtum Vilkommen till Internetkontoret o Logga ut
knutpunit fr ITP
r|
" alkarnmen till [k L L
b Skapa / dndra administratir Skapa / andra administratdr - skapa ny administratér
" Andra mina kantaktuppgifter
" Fragar och svar
" Lathundar Fyll i personuppaifter far den nya administratér du vill skapa, Klicka sedan pa knappen “Masta® far att
wilja villka behdrigheter administratéren ska ha.
" Tyck till .
» Internetkontoret * = Obligatariskt falt
Fersonnurnmer: # (888 mmddioo)
Formamn: *
Eftormarnn: *
Meiladress: * [Petra Wall@arnf.se ]
Telsfonnr {arbete): * {ange telefonnurmmer pd valfritt format)
Matilnr: —
Fasnr: —
[ J& (3883-mm-dd) Om du inte fyller i n&got datum
Waraktighet: géller behirigheten tills vidare
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3. Fylli personuppgifter for den nya administratoren i sektionen "Personuppgifter”.
Obligatoriska falt ar markerade med en réd stjarna (om du glommer att fylla i ndgot falt
eller fyllt i n&got falt felaktigt s& markeras detta med en rod streckad linje).
4. Om administratdoren har en tidsbegrénsad anstéllning/roll kan du fylla i slutdatum for
behdrigheten i féltet Varaktighet. Lamnas faltet blankt géller behérigheten tills vidare.
5. Klicka sedan pa knappen Nasta. Bilden nedan visas.

AV
Ycollectum

nutpunkt fr ITP WValkommen till Internetkontoret o Logga ut

Walkommen till [k B . . . .
Skapa / dndra administrator Skapa / &ndra administratér - skapa ny administrator
Andra mina kontaktuppgifter

Frégor och svar

Lathundar
Gor s8 hir for att valja behirigheter:
Tyck till + Klicka pé plustecknet framfar den tjanst du vill ge administratéren beharighet till, D& visas aktuella
faretag.
» Internetkontoret + Klicka pd plustecknet framfar foretagsnarnnet orn du vill se alla kostnadsstallen,

Har tilldelar du den nys administratéren beharigheter,
Behibrigheter

+ Om administratéren ska ha beharighet till tjansten far hela féretaget, med
underliggande kostnadsstallen, klicka p3 férstagsnamnet,

* Om administratiren ska ha behirighet till tjgnsten far ett specifikt
kostnadsstalle, klicka pd det kostnadsstalle du vill valja,

+ Klicka sedan p& knappen "Lagg till",

Wil du tan bart behérigheter sorm administratéren har (i kolumnen "walda Iﬂ:ahﬁrighater"),
klicka pa faretaget eller kostnadsstallet du will ta bort och klicka sedan pa knappen "Ta bort",

Mar du ar klar med dina val av behirigheter, klicka p3 knappen "Hasta",

valbara beharigheter H valda behorigheter H

H Avtalsinfo =l Flyttapplikationen

Flyttapplikationen ] AMF Pension
Firegdende |[ Avbryt][Nasta]

Gor sa har for att valja behorigheter for administratoren:

6.

Under rubriken "Valbara behdrigheter” ser du de behdrigheter som du har mdjlighet att
tilldela dina administratérer. Som huvudadministratér kan du ha tillgang till ett flertal
tjanster. For att kunna arbeta med kapitalflytt ITPK &r det tjansten “Flyttapplikationen”
som ar aktuell. Klicka pa plustecknet framfor Flyttapplikationen sa ser du vilka foretag
du kan dela ut behérighet till.

Klicka pa ett foretagsnamn som administratéren ska ha behorighet till. Klicka sedan pa
knappen L&ggq till for att 1agga till vald behorighet. Du ser féretagsnamnet "hoppa 6ver”
till hégersidan under "Valda behdrigheter”. Upprepa for samtliga féretagsnamn som
administratdren ska ha behérighet till.

Kontrollera att administratoren har ratt behdrigheter under rubriken Valda behdérigheter”.
Vill du ta bort behdrigheter som administratdren har (i kolumnen "Valda behdrigheter"),
klicka pa foretagsnamnet du vill ta bort och klicka sedan pa knappen Ta bort. De flyttas
da tillbaka till den vanstra listan under "Valbara behdorigheter”.

Klicka p& knappen Nasta nar du &r klar att ga vidare.
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10. Nar du klickat p& knappen Nasta och allt ar korrekt ifyllt, s& visas bilden nedan med en
sammanstallning av de behdérigheter du har valt for administratoren.

a. Ar du nojd och vill spara uppgifterna?
Klicka p& knappen Spara for att registrera administratéren och dess
behorigheter.

b. Vill du andra nagon uppgift?

Klicka pa knappen Féregaende for att andra uppgifterna gallande behorigheter
och personuppagifter.

c. Vill du ga tillbaka till startsidan utan att spara uppgifterna?
Klicka pa knappen Avbryt.

oM m
N Col Iectu WViilkommen till Internetkontoret

lenutpunia fér ITR Logga ut

" Yalkormmen il (K B L. .
" Skapa / dndra administratir Skapa :‘{ andra admlnIStrator - Spara

" Andra mina kontakiuppgifter

Registrera administratéirens behirigheter genom att klicka pd "Spara". Om nigot ar felaktigt, klicka pd

" Fragor och swar "Fireqdende" far att ndra uppgifterna, klicka pd "Avbryt" far att g tillbaka till startsidan utan att spara

" Lathundar uppgifterna.
Personuppgifter

" Tyck till
Personnummer: 19520424-9329

v Intermetkontorst Farnamn: Petra Efternamn: wall
Mejladress: Petra.wall@amf,se Telefonnr: 08-1512124
Varaktighet: Tills vidare

¥alda behirigheter B
= Flyttapplikationen
AMF Pension

[Faregdende ][ avbryt][Spara]
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Né&r du klickat pa knappen Spara s visas bilden nedan. Du har nu skapat och registrerat en ny
administrator och valt vilka behérigheter han eller hon ska ha.

o
Woollectum

lenutpunkat far ITR

Vilkemmen till Internetkontoret Logga ut

" Yalkormmen il (K

" Skapa / dndra administratir
" Andra mina kontakiuppgifter

" Fragor och svar

" Lathundar

" Tyck till

v Internetkontaret

Skapa / andra administrator - bekraftelse

+” En ny administratir med nedanstaende behirigheter har registrerats. Administratiren kommer att fa
- _ Bt o y :
ett mejl med uppgift om att han eller hon Tatt tillgang till internetkontoret samt en lank till startsidan.

Personuppgifter

Personnummer: 19520424-9329

Férnarnn: Petra Efternamn: wall
Mejladress: Petra.wall@amf,se Telefonnr: 08-1512124
Varaktighet: Tills widare

valda behbrigheter H

B Flyttapplikationen
AMF Pension

Administratoren far nu ett mejl som informerar om att de ar registrerade som administratér och
kan logga in med sin personliga e-legitimation.

Gor sa har for att ga vidare:

e Vill du se en lista 6ver alla administratérer?
Klicka pa knappen Fortsatt.

e Vill du avsluta?

Klicka pa Logga ut.
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Om du klickar pa knappen Fortsatt visas en lista med alla administratorer du har lagt upp.

= — " = By - & x
O-0 NRG PHO E=E-LA ==
fc_‘>\f‘\ o Hjalp

- CO”%EEH{J{H Vall Hedvig And o Logga ut

" Walkommen till 1<

» Anmala och andra Skapa ’ andra administratﬁl’

v Skicka andringar via fil

v Skicka och ta emot dokument Klicka p& "Uppdatera" far att l8goat ter far en adminsitratar, Klicks pd "Ta bort"
far att ta bort en administratér, Fér att skapa en ny adrmistratér, klicka pd knappen "Skapa ny
» Avstamningsfiler adrinistrator’,
" isa fakturaspecifikation Aktuella administratorer
i i kontaktuppgifter Personnummer Efternamn | Farnamn | Uppdatera | Ta bort |
s i [ 106706227227 | Administratar | Test '3 i Ta bort
ragar ach svar

- Tyektil

" Skapa / andra administrator

Gor sa har for att ga vidare:
e Vill du andra uppgifterna for nagon administrator?
Klicka pa pennan i kolumnen "Uppdatera” for att lagga till eller ta bort uppgifter eller
behorigheter for en administrator.

e Vill du ta bort en administrator?
Klicka pa Ta bort.

e Vill du skapa en ny administratér och lagga till behorigheter?
Klicka p& knappen Skapa ny administrator.

e Vill du véalja en annan tjanst i internetkontoret?
Klicka p& onskad tjanst i menyn till vanster.

e Vil du avsluta?
Klicka pa Logga ut.
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