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1 Introduktion

Denna kundadministratérsmanual gar igenom de extra funktioner som du som administrator
har tillgang till. For att se vanliga funktioner och genomgang av sidor i Comfact Signature se
anvandarmanualen.

Vanligtvis behéver Comfact satta upp den forsta kundadministratéren men kan ocksa
provisionernas genom en federation (IdP).
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Underskriftsd  Walidering Anvandare

renden
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Grupper

Kundadministrator (+ Ja, -Nej) Anvandare

Se anvandare Samma kund Egen information
Uppdatera l6senord Egen information Egen information
Uppdatera kontaktinformation | Samma kund Egen information
Uppdatera roll + Samma kund, - Egen information | Nej
Uppdatera konfiguration Samma kund Nej
Tag bort anvandare + Samma kund, - Egen information | Nej
Skapa anvandare Samma kund Nej
Se underskriftsuppdrag Samma kund Egen information

Fig. Tabell 6ver anvandarrattigheter
2 Underskriftsarenden

Som kundadministratér kan du se och hantera samtliga arenden for din organisation.
Detta gor att du aven kan filtrera arenden pa anvandarnamn.

3 Anvandare

Som administrator har du tillgang till andvandardversikten och att skapa/redigera anvandare.
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Anvandaroversikt

» Visa Filter (anvéndaramn: company)

Anvandamamn

Company Anvandare

CompanyDss Anvandare

2+ NY ANVANDARE

LR 11 L 3]

Konfiguration Redigera
Simple signatures with branding
Advanced signatures with branding

LR 1 L 3]

3.1 Skapa eller redigera anvandare

For att skapa en anvandare behover du ange:
¢ Anvandarnamn som anvandaren kommer anvanda for att logga in i tjansten

Roll som anvandaren kommer ha

E-postadress till anvandaren

Mobiltelefonnummer till anvandaren

Grupptillhérighet om nagon for att kunna dela pa arenden med andra anvandare
Konfiguration som anvandaren ska anvanda som standard

Nar du lagger till anvandaren skickas ett epostmeddelande till den angivna e-
postadressen med en lank for att satta I6senord.
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¢ Tillbaka till anvéndarversikt

Ny anvandare

Anvandarinloggning

Anvandarnamn
Comfact

Anvindaren kommer logga in som Comfact

Roll

® Anvindare

) Kundadministratar

Kontaktinformation
E-postadress Mobiltelefon

Grupp

-Ingen grupp - ~

Konfiguration

Simple signatures w

LAGG TILL ANVANDARE

Den nya anvindaren kommer att fa ett e-postmeddelande med mer infermation om hur de anvénder Comfact
Signature.
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4 Grupper

For att skapa och hantera grupper véljer du grupper fran navigeringsmenyn.

Har kan du se en lista pa grupper som finns i er organisation och redigera dem.

Om man vill skapa en ny grupp trycker man pa 'Ny grupp’.

Gruppoversikt

Antal grupper: 5
Beskrivning

Comfact Bemanning Bemanning for Comfact

Comfact Ekonomi Faretagets ekonomiavdelning
Comfact hr Human Resources

Comfact Lagret Faretagets lager

Comfact Styrelsen Foretagets styrelse

M n L]

Standardkonfiguration

Simple signatures

Advanced signatures

Administrator account configuration
Test Email distribution

Advanced signatures

H4 11 L

Konfigurationer

KOMFIGURATIONER

%% NY GRUPP

-+

4.1 Skapa ny grupp

Nar du skapar en ny grupp behéver du forst ge gruppen ett namn (Id) och om du behéver
kan du lagga till en beskrivning till gruppen.

Varje grupp behdver en standardkonfiguration men du kan valja till flera tillgangliga
konfigurationer ifall anvandare behdver tillgang till exempel bade enkla och avancerade

underskrifter.

Grupp
Id

Ange en forkortning av gruppens namn.

Konfiguration

Standardkonfiguration Konfigurationer

anvandare i gruppen kan anvanda.

LAGG TILL GRUPP

Beskrivning

Ange ett tydligt och beskrivande namn for
gruppen.

Konfigurationsnamn
Simple signatures

Advanced signatures

Du maste vélja en standardkonfiguration for anvéndargruppen, som kommer att fungera som
gruppens standardkonfiguration. Du kan ocksa lagga till valfria konfigurationer till gruppen som
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5 Personuppgifter

Ett utdrag av personuppgifter kan ske genom ikonen nedan fér en undertecknare genom att
ange dess e-postadress eller personnummer. Denna funktion ar tillganglig for

administratérer dar denna funktion angivits som tillganglig.

Underskriftsarenden

» Visa Filter (Skapad: 2024 10:04 00:00:00 - 2024-10-04 23-5¢:59)

Antal drenden: 5 M4 11 MM

Kontakiperson Referensnummer  Kundreferens Skaped  » Andred

P_LEJ NYTT UNDERSKRIFTSARENDE

Status Underiecknare {51
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