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Skapa mappar och ladda upp dokument

För att skapa en ny mapp klickar du på “lägg till ny” och väljer sedan “mapp”. 

För att ladda upp ett dokument i den tomma mappen klickar du antingen mitt på sidan på “lägg till dokument” 
eller på knappen “lägg till ny” och “dokument”. 

Varje gång du laddar upp ett dokument får 
du upp denna dialogruta. Här kan du välja om 
dokumentet ska kunna laddas ner, skrivas ut, tillåta 
textkopiering eller om dokumentet ska omvandlas 
till PDF vid uppladdning. 
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Bredvid ett uppladdat dokument finns det tre punkter som består av ett gäng funktioner. Här kan du 
bland annat skicka ut en dokumentavsiering, skicka dokument för signering och skicka dokument i 
säkra meddelanden.  

Fler åtgärder

Dokumentaviseringen skickas ut 
direkt via portalen och du väljer 
mottagare i listan. Mottagaren 
får ett mail från admins@
admincontrol.com med info om 
att det finns dokument i portalen 
att ta del av. 
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För att skicka ett dokument på e-signering klickar du på de tre punkterna, och sedan på begäran  
om underskrift. 

I det första steget anger du villkor för din signaturförfrågan. Om ni har användare som inte sitter i 
norden och inte kan använda BankID väljer ni “begränsad elektronisk signatur” som alternativ under 
“underskrift” användaren signerar då med en SMS kod. 

Under användarpåminelser kan ni lägga in förprgramderade påminelser som går ut till de användare 
som ännu inte har signerat. 

E-signering
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I det andra steget väljer du vem ska ska signera och hur de ska aviseras. 

Under “underskrifter” ligger en sammanfattning på alla sigtnaturbegäran som har skickats ut, och 
dokument som du ombeds att signera. 

KOM IHÅG! Om du har skickat 
ut en signaturförfrågan till 
tre stycken användare, men 
endast två stycken har signerat 
vid förfallodatumet, förfaller 
samtliga underskrifter och du 
måste skicka ut förfrågan  
på nytt. 

Under fliken “Underskrifter” 
får du en övetrblick på alla 
signaturförfrågningar och där 
kan du bland annat flytta fram 
förfallodatum via kugghjulet till 
höger av dokumentet. 
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För att skapa ett möte klickar du antingen i kalendern till höger, eller på knappen “lägg till nytt möte”. 

När du klickar på lägg till nytt möte kommer dialogrutan nedan upp. Här fyller du i mötets detaljer. 
När mötet är tillagt får du möjlighet att välja hur du vill lägga till bilagorna till mötet. 

Skapa möten

Mötesbok-  Här skapar du en dagordning 
med möjlighet att bifoga dokument direkt 
under tillhörande punkt. När mötesboken är 
färdig blir det till en klickbar PDF i portalen.

Bilagor-  är kan du bifoga de bilagor som 
tillhör mötet. exempelvis en dagordning 
som ni har skapat utanför portalen, och de 
bilagor som tillhör mötet. 

Ingen- Här kan du trycka om du inte vill 
lägga till något alls för tillfället. Du kan alltid 
lägga till bilagor eller mötesbok i efterhand. 
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Under inställningar kan du som administratör lägga till och inaktivera användare, skapa 
användarroller och begränsa åtkomst till mappar. För att lägga till en avändare kan du antingen 
trycka på “lägg till användare” eller på “hantera användare och rättigheter”.

Användare

Under “Hantera användare och rättigheter” kan du inaktivera en användare genom att markera deras 
namn och trycka på “inaktivera valda användare”

Under “Oregistrerade användare” kan du skicka ut inbjudningar i efterhand, eller skicka ut inbjudan 
på nytt om den löpt ut. Detta gör du genom att klicka på det vita kuvertet. 

Inställningar
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Som administratör kan du även skapa användarroller i portalen. Dessa roller används för att 
begränsa åtkomsten för användare. Exempelvis en revisor som endast ska ha åtkomst till  
mappen “årsredovisningar” 

Först skapar du en användarroll under “användarroller” och klickar på “lägg till roll”
under “nivå” väljer du vilken typ av roll det är. Passar ingen av alternativen i listan kan du  
välja “custom”. 

Du ser alla roller till höger på sidan och vilka mappar de har åtkomst till. För att ge åtkomst till en 
mapp klickar du i rutan till höger. 

Användarroller och mapptillgång

KOM IHÅG! Om du vill tilldela användarrollen till en redan registrerad 
gör du det genom att klicka upp användaren via “hantera användare 
och rättigheter” och sedan bocka i rutan under användarroller. För 
nya användare bockar du i rutan vid registrering.
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I vårt hjälpcenter finns det material för både dig som administratör, men också för slutanvändare. För 
att komma till hjälpcentret trycker du på knappen “hjälp” längst upp till höger, bredvid din profil, och 
tryck sedan på Hjälpcenter

Du kan nå support genom att trycka på “support” under Hjälp. Här kan du skicka din fråga direkt via 
formuläret i portalen, eller ringa det norska/internationella numret i listan. Ringer du till det svenska 
numret hamnar du hos Key Account Manager teamet på det svenska kontoret. 

Hjälpcenter

Support

Hjälp

KOM IHÅG! Om du ringer till 
det svenska numet i listan 
kommer du till Key Account 
Manager teamet på det 
svenska kontoret. För att nå vår 
tekniska support ringer du det 
norska/internationella numret. 
Supporten har öppet 24/7 365 
dagar om året. 


