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Kundeportalen

Kundeportalen har til formal at skabe vidensdeling mellem kunderne og Statens Administration, samt
internt i Statens Administration. Kundeportalen skal samtidig give kunderne et nemt indblik 1 relevante
oplysninger, som kundeaftaler, drejeboger, modedokumenter og lignende.

Link til Kundeportalen

Muligheder i Kundeportalen

Information: Servicemalsrapporten

Kundeaftaler med tilhorende bilag

Moder: oversigt over moder med tilhorende materiale

Aktionsliste: Aftalte aktionspunkter til opfelgning

Drejeboger pa regnskab, lon og refusion.

Stamdata: Kontaktpersoner, tegningsberettigede og stamoplysninger

Rapporter: Visning af KPI rapporter (kreever rettigheden ”Rapporter”)

Kontaktpersoner: Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktpersoner (kraver rettigheden ”Rediger”)

Brugeradministration: Oprettelse og vedligehold af brugere og rettigheder (krever rettigheden
” Administrator”)

e Kontakt dit team: Link til kontaktoplysninger pa Statens Administration

Velkommen PROD\B041233 ~ .
Sog efter bogforings- eller langruppe

oy
STATENS ADMINISTRATION

Information K Moder ionsli jebog Rapporter soner  Brug inistrati Kontakt dit team ~ Sog kontakter
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Velkommen til Statens Administrations
kundeportal

For atfinde relevante dokumenter og informationer, skal du starte med at anvende sogefunktionen,
som du finder everst tl hajre. Her kan sages pa enten en bogforingskreds, langruppe eller CVR-
nummer. Det gares ved enten at indtaste nummeret eller navnet, og sagefunktionen vil automatisk
indskraenke mulighederne, nar indtastningen pabegyndes. Scroll-funktionen kan ogsa benyttes i den
henseende.

Nér du har segt p3 et af de pageldende omrader, vil du efterfelgende f mulighed for at vaelge mellem
forskellige faner, hvor drejebeger, kundeaftale, medenotater og stamdata vil fremg3.

Har du spergsmal vedrorende arvendelsen af kundeportalen, eller oplever du tekniske fejimeldinger, er
du velkommen til at skrive til Kundeportal@statens-adm. dk - det samme gor sig geeldende. his der er
zndringer til bogforingskredse eller longrupper som eksempelvis navngivning

Vi vil bestrazbe 0s pa at besvare din henvendelse hurtigst muligt.

Adgang til Kundeportalen
Brugeradministration fungerer med udgangspunkt i lokaladministration, hvor man som kunde skal
indmelde en administrator, som efterfolgende kan give ovrige brugere adgang til relevante CVR-numre 1
Kundeportalen.
Der vil vaere tre typer af rettighedssat 1 henhold til disse ovrige brugere:
Laser: Giver udelukkende adgang til at se informationerne i Kundeportalen.
Rediger: Giver adgang til at redigere kontaktoplysninger under menupunktet "Kontaktpersoner”
Rapporter: Giver adgang til at leeser KPI- rapporter


https://kundeportal.statens-adm.dk/account/login
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Administratoradgang

Som kunde hos Statens Administration har du mulighed for at fa én administratoradgang til
Kundeportalen. Adgang oprettes ved at sende e-mail til kundeportal@statens-adm.dk.
Systemadministrator hos Statens Administration godkender ansegningen til administratoroprettelse,
hvorefter ansoger modtager en e-mail med link til en onlineformular. Onlineformularen udfyldes med
ministeromrade, CVR-nummer (der kan vazlges flere cvr-numre), navn, e-mail og telefonnummer pa
administrator. Administrator modtager herefter en automatisk genereret e-mail med brugernavn og
adgangskode.

Brugeradministration

Pa menupunktet "Brugeradministration” har du mulighed for at oprette ny bruger og vedligeholde
eksisterende.

For at oprette ny bruger, klik pa ”Tilfej” i menuen til hojre.

y
STATENS ADMINISTRATION

Kontakt dit team

" i nd I ionsli jeb s P ¥ ruger ini i
Q  Frisegning v sog (- +Tilfej ,

~——

Nawn 3 Email & B-nummer 2 Rettigheder

Formularen udfyldes med navn, e-mail, B-nummer. Herefter velges der CVR- nummer samt den rettighed
brugeren skal tildeles.

Opret bruger x

Fulde navn

Email adresse

B-nummer

Rettighedsgruppe 1
CVR Nummer.

Rettigheder

© Tilfgj rettighedsgruppe

Luk Tilfe]

Nedenstdende matrix viser, hvilke menupunkter de enkelte rettigheder giver adgang til.


mailto:kundeportal@statens-adm.dk?subject=Administratoradgang%20til%20kundeportalen
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Rettighed

X X X X

Information
Kundeaftaler X X X X
T Moder X X X
-
= Aktionslister X X X
o
= .
C  Drejeboger X X X
Qo
= Stamdata X X X
Rapporter X X
Kontaktperson = -
er
Brugeradminist o
ration

* Tildeles af administrator ved Statens Administration

Brugeren modtager en automatisk genereret e-mail med brugernavn og adgangskode.

Er du administrator for flere CVR-numre, er der mulighed for, at give den enkelte bruger adgang til flere
CVR-numre. Dette gores ved at tilfoje flere rettighedsgrupper.

Klik pa “Tilfej rettighedsgruppe” og valg ensket CVR nummer samt rettighed.

Opret bruger x
Fulde navn
Indtast navn

Email adresse

navn@styrelse.dk

B-nummer

B00O
Rettighedsgruppe 1
CVR Nummer.

x v

Rettigheder

Leeser » | |Rapporter X |Rediger X v
Rettighedsgruppe 2 @
CVR Nummer.

Alle x v
Rettigheder

Rediger X v

© Tilfgj rettighedsgruppe’

Luk Tilfaj
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Oprettelse af tegningsberettiget

I forbindelse med den elektroniske godkendelse af kunde- og databehandleraftale, skal der oprettes en
tegningsberettiget for hver af de to aftaler. Rettigheden kan tildeles og redigeres af Statens Administration
ved at sende e-mail til kundeportal@statens-adm.dk med folgende oplysninger: navn, e-mail, B-nummer og
CVR-nummer brugeren skal tegne for.

Glemt adgangskode

£
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KUNDELOGIN

EMAIL ADRESSE

Indtast venligst email..

KODEORD

Indtast venligst adgangskode

Log ind

Har du glemt din adgangskode? ﬁ

Der kan anmodes om en ny adgangskode ved at klikke pa "Har du glemt din adgangskode”.
Formularen udfyldes med e-mail adressen, hvorefter en automatisk genereret e-mail med ny adgangskode
modtages.

Skift adgangskode
Brugeren kan @ndre sin adgangskode ved at klikke pa ikonet bruger og valge ”Skift adgangskode” i
drop-down menuen.

ev'ﬂmmm" Seg efter bogferings- eller langruppe N
keg efter kunde -

Information  Kundeaftaler Meder Aktionsliste Drejeboger Stamdata Rapporter K g inistrati Kontakt dit team

Skift adgangskode

Nuvaerende adgangskode

Ny adgangskade

Gentag ny adgangskode

skift adgangskode


mailto:kundeportal@statens-adm.dk?subject=Administratoradgang%20til%20kundeportalen
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Log ind
Kundeportalen tilgas via https://kundeportal.statens-adm.dk/ .
Indtast e-mail og kodeord i felterne under kundelogin. Kodeordet modtages i separat e-mail ved oprettelse

af bruger.
iy |
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KUNDELOGIN

EMAIL ADRESSE

Y -

Indtast venligst email..

KODEORD

Indtast venligst adgangskode

Log ind

Har du glemt din adgangskode?

Sagefunktion

9"*““’“’“*” Sog efter bogfarings- eller langruppe

m Sog efter kunde
STATENS ADMINISTRATION

Information Moder ionsli j Rapporter Br inistration Kontakt dit team

Forst indtastes CVR-nummer eller bogforingskreds i sogefunktionen, som findes overst til hojre.

I overste felt soges pa bogforingskreds eller longruppe, 1 nederste felt kan soges pa navn eller CVR-
nummer. Derefter vil sogefunktionen automatisk indskreenke mulighederne, nar indtastningen pabegyndes.
Drop-down-funktionen kan ogsa benyttes i den henseende.

Der er mulighed for at sege pa bogferingskredse, longrupper og CVR-numre, som brugeren har adgang til.

Menulinje
Som bruger har du blandt andet adgang til felgende menupunkter:
Information, Kundeaftale, Moder, Aktionsliste, Drejeboger, Stamdata, Rapporter og Kontakitperson.

\

Feg

STATENS ADMINISTRATION

Kontakt dit team

Information d: I Meder



https://kundeportal.statens-adm.dk/
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Information
Pa menupunktet “Information” findes seneste Servicemalsrapport for din organisation.

I -

- 9v=|mmmen

up
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Rapporter  Kontaktpersoner Kontakt dit team

Information

— |+ = 5 LRI

1 af1

)
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Servicemalsrapport

[inisteremrize
[kunce
Longruppe
Malopfyldelse % April, Maj, Juni
= = Fp———
fares inden 3 arbejdsdage fra
DDI Posteringer Eogieras inden 3 arbeddage e

pgsver.
data herunder opretiehe af anlmgskor|
idsdage fra modkagelse o

udarbades | SKG sanest den 15. 1
‘22 kunden, I forsindelsa med

Kundeaftale
Pa menupunktet "Kundeaftale” er det muligt at se geldende kundeaftale, databehandleraftale samt
tilhorende bilag.

Du kan skifte mellem visning af de enkelte aftaler og bilag via fanebladene

wty
STATENS ADMINISTRATION

Kontakt dit team

Information eaftaler ) Mader Aktionsli jebag d Rapporter Ktp 5

D, D Tilkeb  Opgaver hos 3. part

Statens Administration Kunde

Underskrevet af: oy Underskrevet af: Dato

8. fab 202215:28 9. feb 2022 08:46

Hent aftale

o Qe Bl — |+ 100% - soan N »

STATENS ADMINISTRATION

Kundeaftale
Mellem

Statens Administration

Arsenalvej 33
9800 Hjorring
CURenr.: 33391005
EAN-nr.: 5798000010703
(herefter "Kunden”)

og

Fanebladene “Kundeaftale” og "Databehandleraftale” indeholder de respektive aftaler. Er der behov
for at udskrive aftalerne med henblik pad for eksempel journalisering, kan dette gores ved at valge "Hent

aftale”.
Under fanebladet "Dispensationer” vil der vare vist en liste over dispensationer der er godkendt af

Statens Administration, samt udlebsdato.
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Under fanebladet ”Tilkeb” vil der vare vist en liste over de ydelser de er tilkobt.

Under fanebladet ”Opgaver hos 3. part” vil der vare vist den styrelse Statens Administration skal
kontakte 1 forbindelse med hhv. regnskab- og lonopgaver nar disse administreres af en 3. part.

Er kundeaftalen ikke signeret elektronisk, vil bilagene vare samlet pa fanebladet Bilag”.

Kundeaftale  Databehandleraftale  Dispensationer  Tilkebf” Opgaver hos 3. part

D * Varetagesaf CVR & Opgave & Oprettetdato &

35 100XXXX XXministeriet Departementet Len 10. mar 2021

Mgader
Pa menupunktet "Meoder” vil det vaere muligt at se dagsordener, modematerialer samt referater fra moder
med Statens Administration.

B e

Informatis deaftaldy ~ Meder fonsli jebog pp Kontal Brugeradministration Kontake dit team
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Kundemode

Dokumenter

.02.2022 Kundempd
O&02:2022 Fmdemede Bilag 1 - Referat Kundemade 100 pdf

27-01-2022 - januar 27 2022

ferat dialogmadet pdf
26-01-2022 - januar 2022

Aktionsliste
Aktionslisten er oversigt over aftalte opgaver imellem Kunden og Statens Administration.

Hver opgave pa aktionslisten vises i to linjer. Forste linje indeholder information om opgave Id-nummer,
omrade (regnskab/lon), bogforingskreds eller longruppe, emne, deadline, ansvarlig, procesomride samt
status pa opgaven. Anden linje indeholder en detaljeret beskrivelse af problemstillingen samt detaljeret
status pd opgaven.

Nar aktionslisten tilgas, vises den fulde oversigt. Det er muligt at valge henholdsvis omradet "Len” eller
”Regnskab”. Derudover er det muligt at se afsluttede sager ved at satte flueben i ”Vis afsluttede”.
Onskes teksten til alle opgaver synlig klikkes pa ”Udvid alle”.

gVEIknmmE i _

M
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Information Moder ionsli Drejeboger PP personer Kontakt dit team
Vis alle Lon Regnskab | Udvid alle Vis afsluttede
D 3 omrade \ BFK/LGR $ Emne $ Deadline & Ansvarlig & Procesomrade & Status &
Problemstilling Losning
20-00005 Regnskab 6516 Emne 2.apr2020 SAM Kreditor Finans I proces
orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam viverra egestas risus, in consectetur ante tempus vel. Ut fermentum sapien leo, sed orem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Nam viverra egestas risus, in consectetur ante tempus vel. Ut fermentum sapien leo, sed
egestas nibh eleifend sed. Morbi dignissim massa ac est laoreet faucibus. Aenean tincidunt hendrerit ma... mere egestas nibh eleifend sed. Morbi dignissim massa ac est lacreet faucibus. Aenean tincidunt hendrerit ma... mere
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Drejebager
Pa menupunktet "Drejeboger” vises tre faneblade "Regnskab”, ”Len” og ”Refusion”. Hver
bogferingskreds og Lengruppe har specifikationer, der definerer, hvordan opgaverne udfores.

Specifikationer er aftalt mellem kunden og Statens Administration.

STATENS ADMINISTRATION
Information  Kundeaftaler Meder Aktionsli: jeb d: Rapporter k soner  Bruger inistration Kontake dit team

= SARLIGE OPMARKSOMHEDSPUNKTER

ten o aesen Dsehistorik & Print
eneste mndringer. 2801 n0
Bogforingskredse
Afvigelse Beskrivelse Vedhaftninger

=« Finans B e

| sierlige opmarksomhedspunkte

Opgaver

= Kreditor L] odf

Under fanebladet "Regnskab” er der en undermenu for hver bogforingskreds. Drejebogerne er inddelt i
”Finans” og "Kreditor” som selvstendige omrader.

Under den enkelte bogforingskreds findes ”Saerlige opmarksomhedspunkter” og "Opgaver” for
henholdsvis finans- og kreditoromradet. Der er mulighed for at se frekvensen for den enkelte opgave.
Yderligere beskrivelser kan vare vedhzftet som fx en konteringsvejledning.

Under fanebladet “Lon” er der en undermenu for hver longruppe. Herunder findes menupunkterne
”Afrapportering”, ”Afstemning”, ”"Len” og "mTime”.

Under fanebladet "Refusion” er drejebogerne ligeledes fordelt pa longrupper. Herunder findes
menupunkterne "Afstemning”, ”"Kontering”, ’Virklister” og "Refusion”.

Andringer til drejeboger kan kun foretages af Statens Administration.
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Stamdata
Pa menupunktet ”Stamdata” vises tre faneblade ”Generelt”, ’Regnskab” og "Len”.

Information Kundeaftale Mader Aktionsliste Drejebager Stamdata

——
—
—

BEMERELT REGHIKAE [¥-1.]

Kunde

Under fanebladet ”Generelt” findes undermenuerne “Kontaktpersoner” og ’Stamdata”. Her vises fx

g
generelle kontaktpersoner der inviteres til at deltage i Kundeforum og Forum for RPA samt informationer
om institutionen fx CVR-nr., ministeromride mfl.

evenmmmen _

M

STATENS ADMINISTRATION

Information Moder  Aktionsli j PP soner  Brugs inistrati Kontakt dit team

= = £ Kontaktpersoner

senennr nesnsKns :
Titel & Navn 2 Email ¢ Fallesmail ¢ Telefon. 2 Roller ¢ Bemarkninger ¢
Kunde

Primeer regnskabskontakt, Deltager - Forum for

regnskabschefer, Kontaktperson - Sikkerhedshzendelse

Kontorchef XX 000000 xoo@statens-adm.dk 12345679
| Kontaktpersoner @: {(DPO), Primzer lenkontakt, Kontaktperson - Len, Deltager -
Stamdata Forum for RPA
Tegningsberettigede Kontaktperson - Lon
Otiradccher Deltager - Forum for lenansvarlige, Primar lenkontakt,

Afstemning Len, Deltager - Forum for RPA

Kontaktperson - Lon

Under fanebladene ”Regnskab” og "Len” findes oplysninger pa kontaktpersoner til forskellige
regnskabs- og lonopgaver. Under “Stamdata” vises informationer som fx ministeromrade, servernavn,
databasenavn for hver bogforingskreds og longruppe.

gvm.nmw.

alp
STATENS ADMINISTRATION

Moder i j Rapporter p Brugeradministrati Kontakt dit team
= & & Seneste mnaringer: 2022:02-08 L1038
— necuskan 7

Kundenavn Statens Administration

Kunde

CVR-nummer 33391005
« 33391005 - Statens Administration
Kontaktpersoner Ministeromrade Finansministeriet - §7
I stamdat

Kundetype Statsli
Tegmr\gsherenk YP g

Adresse

Beskrivelse

10
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Rapporter
Adgang til menupunktet "Rapporter” krever at man har faet tildelt rettigheden “Rapporter” samt tilfojet
B-nummer i brugeradministrationen af din lokale administrator.

Menupunktet viser tilgengelige KPI-rapporter i forhold til servicemal, KPT’er pa lon- og
regnskabsomradet.

iy
STATENS ADMINISTRATION

gvenmmme" _

Kontakt dit team

=] KPI - Dashboard

Rapporter

| kPI - Dashboard Ar
KPI - A1

Mal - drtil seneste  Antal - ar til seneste  Antal behandlet  Antal behandlet

Mal Maélbeskrivelse Servicemal afsluttede maned  afsluttede méned  indenfor 2 dage > 2 dage

TS PRIERUSINE JINET EEUPUSISRNI T | SIS S MRV J U LW O/n

Kontaktpersoner

Menupunktet giver mulighed for at oprette og vedligeholde roller og visning for kontaktpersoner. Adgang
til menupunktet ”Kontaktpersoner” krever at man har fiet tildelt rettigheden "Rediger” eller er
”Administrator”.

Statens Administration benytter listen til at sikre udsendelse af information til relevante kontaktpersoner.
Et lobende vedligehold er derfor en vigtig forudsatning form, at de korrekte kontaktoplysninger er
tilgengelige for Statens Administration.

“ p— ’ evelk\zmmen

{9
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Information K Moder  Aktionsli jebog PP Kontaktpersoner Kontakt dit team

’

Primzer regnskabskontakt, Deltager - Forum for regnskabschefer,
Kontorchef XX 000000 X008 dk 12345679 Kontaktperson - Sikkerhedshzendelse (DPO), Primeer lonkontakt, z
Kontaktperson - Len, Deltager - Forum for RPA

Tilfaj

Titel * Navn 2 Email 2 Fzllesmail + Telefon 2 Roller % Bemarkninger 3

Institutionen skal selv oprette og vedligeholde egne kontaktpersoner for forskellige regnskabs- og
lonopgaver. Klik pa ”Tilfej” knappen for at oprette ny kontaktperson. Nedenstiende formular udfyldes.

11
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Kontaktperson
Titel Bogholder L]

MNavn
Hans Hansen

E-mail hans@inscx.dk

Feeliesmail

Telefon 12345678

Bemarkninger
< Kontaktes i forbindelse med...|

Roller for kontaktperson
Primzer regnskabskontakt x || Primzer l2nkontakt x v

Visning af kontaktperson

Genereft 333
Regnskab 651

Len 10

Fortryd Gem

I formularen angives hvilken rolle kontaktpersonen har, samt hvilket faneblad under Stamdata
informationen skal vises pa.

evelknmmen
p
STATENS ADMINISTRATION
Meder  Aktionsli Drejebogfr Stamdata Rapporter Kontaktpersoner Kontakt dit team
NS————
= =
= = £  Kontaktpersoner
Titel & Nan ¢ Email % Faellesmail 2 Telefon. & Roller & Bemrkninger &
Bogferingskredse
Kontaktperson - Len, Deltager - Forum for RP/
HR-medarbejder dk + @ 2
Kontaktperson - Regnskab
IKontaktpersoner
P Fesllesmail dk Kontaktperson - Regnskab
Stamdata
Primaer regnskabskontakt, Deltager - Forum for
Bogholder Hans Hansen hans@insxx.dk 12345678 2 i Bl Kontaktes i forbindelse med...

regnskabschefer

Roller i Kundeportalen
Folgende roller er tilgengelige i Kundeportalen og tildeles af brugere med rettigheden ”Administrator”
eller "Rediger”.

e Deltager — Forum for lenansvarlige
Brugere der tildeles denne rolle modtager indkaldelse til Forum for lenansvarlige i staten.

¢ Deltager - Forum for regnskabschefer
Brugere der tildeles denne rolle modtager indkaldelse til Forum for statslige regnskabschefer.

¢ Deltager - Forum for RPA

Denne rolle anvendes for deltagere i Forum for RPA samt informationer om udvikling og drift af
kontorrobotter (RPA - Robotic Process Automation) fra Statens Administration.

12
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Kontaktperson — Sikkerhedshandelse (DPO)
Denne rolle benyttes til at angive, hvem der skal kontaktes i forbindelse med eventuelle
sikkerhedshzndelser.

Kontaktperson — Uddata
Rolle benyttes til at angive mailadresse, hvortil uddata skal fremsendes. Det er vigtigt, man serger
for, at det er en sikker e-mail, da uddata indeholder personfelsomme oplysninger.

Kvitteringsmail — Lenportalen

Rolle benyttes til at angive mailadresse, hvortil kvitteringsmails fra Lonportalen skal fremsendes.
Det er vigtigt, man serger for, at det er en sikker e-mail, da kvitteringsmails indeholder
personfolsomme oplysninger.

Kontaktperson — Lon
Denne rolle deekker personer, der er ansvarlige for daglige lonopgaver.

Kontaktperson - Regnskab
Denne rolle anvendes til personer, der handterer daglige regnskabsopgaver.

Kontaktperson - Refusion
Denne rolle bruges til at sikre, at Statens Administration har korrekte kontaktoplysninger og en
sikker e-mailadresse til brug i forbindelse med refusionssager.

Afrapportering Lon
Denne rolle bruges til at angive, hvem de to manedlige afrapporteringer i lon skal sendes til.

Afstemning Lon
Denne rolle bruges til at angive, hvem der skal kontaktes i forbindelse med sporgsmil vedrorende
afstemning af beholdningskonti pa lenomradet.

Fejlindlesning af lanposter
Denne rolle bruges til at angive, hvem der skal kontaktes i forbindelse med sporgsmil vedrorende
tejlindlaesning af lonposter.

Folgende roller tildeles og vedligeholdes af systemadministrator 1 Statens Administration. For @ndringer af
nedenstiende kontaktoplysninger sendes en e-mail til kundeportal@statens-adm.dk.

Deltager — Kundeforum
Denne rolle anvendes for deltagere i Kundeforum, som er sammensat af deltagere fra
departementerne pa chefniveau.

Personer med denne rolle vises pa fanebladet ”Generelt”.

Primzer lonkontakt
Denne rolle indikerer modtagere af fx kundetilfredshedsundersogelser, kundeaftaler,
driftsinformationer, informationer vedr. arsafslutning.

Personer med denne rolle vises pa fanebladene ”Generelt” og ”Len”.

Primzer regnskabskontakt

13
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Denne rolle indikerer modtagere af fx kundetilfredshedsundersogelser, kundeaftaler,
driftsinformationer, informationer vedr. arsafslutning.

Personer med denne rolle vises pa fanebladene ”Generelt” og "Regnskab”.
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