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Registrering
Klicka på acceptera inbjudan i mailet. 

Om du är en ny användare av Admincontrol 
kommer du till en registreringssida. 

Om du redan har ett konto kommer du direkt till 
inloggningssidan. 

Kom ihåg att trycka på “Direkt” under 
prenumerationer på säkra meddelanden. 
Detta betyder att du får en avisering via mail 
när du har ett meddelande i portalen. 
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Du kan antingen logga in med din epost och lösenord, eller med BankID. 

Inloggning

Första gången behöver du logga in med epost och lösenord, för att sedan knyta ditt 
BankID till ditt konto. Se avsnitt “e-signering” för hur du kopplar BankID till ditt konto.
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När du har loggat in i portalen går du in under “Styrelse” eller “Ledning” till vänster i portalen

Här ser du alla mappar och dokument som har delats med dig. 

Dokument och mappar

Under de tre punkterna ser du vilka åtgärder du kan göra med dokumenten. 
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Du kan göra egna anteckningar i dokument, och sedan dela dessa med andra i portalen i ett säkert meddelande.

För att göra en kommentar klickar du upp dokumentet, trycker på “Annotate” och sedan på “A”  för att först stryka 
över vald text, efter det trycker du på pratbubblan, och sedan var på dokumentet du vill att kommentaren att hamna.

Egna anteckningar

För att skicka dina kommentarer i 
ett säkert meddelande trycker du 
på kugghjulet och  
“dela i säkert meddelande” 

Dessa hamnar sedan under 
“meddelanden” i portalen. 
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Under fliken “möten” kan du se alla publicerade möten med tillhörande bilagor eller mötesbok. 

För att öppna bilagorna, klicka på “visa bilagor”.  

Möten

Klickar du på “visa” öppnar du 
mötesboken i Admincontrol. “ladda 
ner” innebär att du laddar ner 
mötesboken lokalt till din dator. 
“Visa dagordningen” betyder att 
du endast öppnar dagordningen, 
utan bifogade bilagor. “Ladda ner 
dagordning” betyder att du laddar 
ner dagordningen utan bifogade 
bilagor lokalt till din dator. 
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Under “underskrifter” kan du se dokument som du har blivit ombedd att signera. 

Klicka på signera, och välj sedan om du vill signera med mobilt BankID eller BankID på datorn. 

För att koppla ditt BankID till ditt konto går du in på “min profil” uppe till höger, och sedan på “inloggning 
och elektroniskt ID”

E-signering
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Säkra meddelanden i Admincontrol är ett sätt att kommunicera internt, och för justering av protokoll. 
För att ta del av dina meddelanden, klicka på “meddelanden” till vänster i portalen. 

För att komma åt ett protokoll som du justerar klickar du på “mötesprotokoll” 

För att skriva ett nytt meddelande klickar du på “skriv nytt meddelande” och väljer mottagare. 

Säkra meddelanden

KOM IHÅG! Slå på aviseringar för 
säkra meddelanden under 
min profil > epost och meddelanden
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I vårt hjälpcenter finns det material för dig som 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. 


