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1. Indledning — formal og malgruppe

Denne vejledning er udarbejdet til styrelser og institutioner, der anvender Statens Ad-
ministrations Kundeportal.

Formalet er at give en samlet introduktion til portalens funktioner, adgangsstyring og
de muligheder, der er tilgeengelige for brugerne. Vejledningen henvender sig bade til
administratorer og ovrige brugere, der arbejder med kundeaftaler, modedokumenter,
drejeboger og ovrig kommunikation med Statens Administration.

1.1 Krav til adgang

Kundeportalen kan tilgas via almindelige internetbrowsere.

Det anbefales at benytte Microsoft Edge, Google Chrome eller Firefox i nyeste ver-
sion. Portalen understotter ikke Internet Explorer.

1.2 Fejlhandtering og support
Ved tekniske problemer (fx manglende adgang, fejl ved login eller manglende e-mails)
kontakt: E-mail: kundeportal@statens-adm.dk

Oplys altid: navn, institution, CVR-nummer og en kort beskrivelse af problemet.
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2. Formal og administration

Kundeportalen er udviklet af Statens Administration for at understotte samarbejde og
vidensdeling mellem kunderne og Statens Administration — samt internt i organisatio-
nen.

Portalen giver et samlet og overskueligt overblik over relevante oplysninger som kun-
deaftaler, dispensationer fra standard opgavesplittet, drejeboger, modedokumenter,
stamdata og rapporter.

Link til Kundeportalen: https://kundeportal.statens-adm.dk

Kontakt ~ Seg kontakter

\U3),
STATENS ADMINISTRATION

Velkommen til Statens Administrations
kundeportal

For at o er of skal du st

2.1 Muligheder 1 Kundeportalen

Kundeportalen giver nem adgang til centrale oplysninger og dokumenter, herunder:

¢ Information: Adgang til den seneste servicemalsrapport

e Kundeaftaler: Overblik over galdende kundeaftale, samt tilhorende tillegsaftaler.

e Magder: Oversigt over afholdte moder med tilhorende materiale.

e Aktionsliste: Overblik over aftalte opfolgningspunkter og igangvaerende handlin-
ger.

e Drejebager: Adgang til aftalte arbejdsgange for regnskab, lon og refusion.

e Stamdata: Oplysninger om kontaktpersoner for longrupper og bogferingskredse
samt tekniske stamdata (fx servernavn, LDV-navn, databasenavn) og registreret
tegningsberettiget for kundeaftalen for styrelsen eller institutionen.

e Rapporter: Adgang til KPI-rapporter og servicemalsmalinger (krever rettigheden
Rapporter).

¢ Kontaktpersoner: Oprettelse og vedligeholdelse af kontaktpersoner (kraver ret-
tigheden Rediger).

¢ Brugeradministration: Oprettelse og vedligeholdelse af brugere samt tildeling af
rettigheder (kreever rettigheden Administrator).

e Kontakt: Direkte link til Statens Administrations hjemmeside med kontaktoplys-
ninger.


https://kundeportal.statens-adm.dk/
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2.2 Adgang til Kundeportalen

Kundeportalen anvender lokal brugeradministration, hvor institutionen selv udpeger
en administrator. Administratoren har ansvaret for at oprette brugere og tildele adgang
til Kundeportalen.

Rettighedsgruppe 1

CVR Nummer.

Rettigheder

P

Administrator

Laeser

Rapporter

Rediger

Tegningsherettiget - Databehandleraftale
Tegningsberettiget - Kundeaftale
Tegningsherettiget - @vrige aftaler

Der findes tre typer af brugerrettigheder:

e Administrator: Oprettelse og vedligeholdelse af brugere samt tildeling af rettighe-
der (tildeles af Statens Administration).

e Laser: Adgang til at se oplysninger i Kundeportalen.

e Rediger: Adgang til at redigere kontaktoplysninger under menupunktet Kontakt-
petrsonet.

e Rapporter: Adgang til at se KPI-rapporter.

e Tegningsberettiget for kundeaftalen: Tegningsret i relation til kundeaftalen (til-
deles af Statens Administration).

e Tegningsberettiget for databehandleraftalen: Tegningsret i relation til databe-
handleraftalen (tildeles af Statens Administration).

e Tegningsberettiget for gvrige aftaler: Tegningsret i relation til ovrige aftaler (til-
deles af Statens Administration).

For oprettelse eller andring af administrator eller tegningsberettigede henvises til afsnit
2.3-2.0.



2.3 Administratoradgang
Som kunde hos Statens Administration kan der oprettes én administratoradgang til
Kundeportalen.

For at oprette:
Send e-mail til: kundeportal@statens-adm.dk med:

e CVR-nummer (flere muligt)
e Navn

e E-mailadresse

e B-nummer

o Telefonnummer

Efter oprettelsen modtager administratoren automatisk brugernavn og adgangskode.

Bemark: Det er vigtigt, at brugernavn og adgangskode indtastes manuelt, og ikke ko-
pieres direkte fra e-mailen. Kopiering kan medfore, at der indszttes et ekstra mellem-
rum, hvilket kan forhindre login.

2.4 Brugeradministration
Under menupunktet Brugeradministration kan administratoren oprette nye brugere
og vedligeholde eksisterende.

Sadan oprettes en ny bruger og tildeles adgang til CVR-numre:

1. Klik pa Tilfej i menuen til hojre.
2. Udfyld formularen med:
e Navn
e E-mail
e B-nummer
3. Valg relevant CVR-nummer og den onskede rettighed.

Hyvis brugeren skal have adgang til flere styrelser eller institutioner, kan der tilfojes flere
rettighedsgrupper:

1. Kilik pa Tilfej rettighedsgruppe.
2. Vzlg det onskede CVR-nummer og den relevante rettighed.

Nar brugeren er oprettet, sendes der automatisk en e-mail med brugernavn og ad-
gangskode.
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Opret bruger

Fulde navn

Email adresse

B-nummer

Rettighedsgruppe 1
CVR Nummer.

Rettigheder

© Tilfgj rettighedsgruppe

Luk Tilfej

Bemark: En oversigt over rettigheder og tilknyttede menupunkter findes i den neden-

staende adgangsmatrix.

Rettighed
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Menu
Information
Kundeaftaler
Mgder
Aktionslister

Administrator
X

Rediger
X

Laeser

Rapporter
X
X

Drejebgger

Stamdata

X X X X X

X X X X X

Rapporter

Kontaktperson

Brugeradministration

XX X X X | X X X

2.5 Oprettelse af tegningsberettiget

I forbindelse med den elektroniske godkendelse af kundeaftalen, tilkebsaftaler, dispen-
sationer fra standard opgavesplittet og databehandleraftalen skal der oprettes tegnings-
berettigede for de relevante aftaler.

Der skal som udgangspunkt oprettes:

e ¢n tegningsberettiget for kundeaftalen, herunder tilkobsaftaler og dispensatio-
ner fra standard opgavesplittet

e ¢n tegningsberettiget for databehandleraftalen

e cventuelt én tegningsberettiget for evrige aftaler

Den samme person kan vare tegningsberettiget for én eller flere aftaler, athengigt af

institutionens organisering og fuldmagtsforhold.

For at oprette eller 2ndre en tegningsberettiget skal institutionen sende en e-mail til:

kundeportal@statens-adm.dk


mailto:kundeportal@statens-adm.dk
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Mailen skal indeholde folgende oplysninger:

CVR-nummer

Navn pd den tegningsberettigede
E-mailadresse

Titel/ funktion

Telefonnummer

2.6 Glemt adgangskode

Hyvis du har glemt din adgangskode, kan du anmode om en ny ved at klikke pa Har du
glemt din adgangskode? pa login-siden.

£

STATENS ADMINISTRATION

KUNDELOGIN
EMAIL ADRESSE
Indtast venligst email..

KODEORD

Indtast venligst adgangskode

Log ind

Har du glemt din adgangskode?

Indtast din e-mailadresse. Herefter modtager du automatisk en e-mail med en ny ad-

gangskode.
Skift adgangskode

1. Du kan selv ndre din adgangskode ved at klikke pa brugerikonet og valge Skift
adgangskode i drop-down-menuen.

Glemt adgangskode

Indtast din email i feltet herunder og tryk p& nulstil. Du vil herefter
modtage en mail med din nye adgangskode.

Indtast venligst email..

Luk Nulstil




3. Log ind og navigation

Kundeportalen tilgds via: https://kundeportal.statens-adm.dk

Indtast din e-mailadresse og adgangskode 1 felterne under Kundelogin.

Adgangskoden modtages i en separat e-mail i forbindelse med oprettelsen af brugeren.

iy

STATENS ADMINISTRATION

KUNDELOGIN

EMAIL ADRESSE

o

Indtast venligst email..

KODEORD

Indtast venligst adgangskode

Log ind

Har du glemt din adgangskode?

3.1 Segetunktion

Segefunktionen fungerer som et filter for de oplysninger, der vises i Kundeportalen.
Nar du har valgt en bogforingskreds, longruppe eller et CVR-nummer tilpasses alle vi-
ste data (fx i Drejeboger, Stamdata og Rapporter) automatisk til den valgte enhed.

Sogefunktionen findes overst til hojre pa skermen. Her kan du sege pa bogforings-
kreds, longruppe, navn eller CVR-nummer.

Nar du begynder at indtaste i sogefeltet, indsnavres sogeresultaterne automatisk.

Du kan desuden benytte drop-down-funktionen for at valge mellem de enheder, du
har adgang til.
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3.2 Menulinje

Som bruger har du adgang til felgende hovedmenuer i Kundeportalen:

Information — Kundeaftale — Moder — Aktionsliste — Drejebager — Stamdata —
Rapporter — Kontaktpersoner

3.3 Information

Under menupunktet Information findes den seneste servicemalsrapport for din orga-
nisation.

Information JMftaler Meder Aktionsliste Drejebeger Stamdata Rapporter Kontaktpersomer ®vrige dokumenter Kontakt

=+ o . BB o N »

by
STATENS ADMINISTRATION

Servicemalsrapport

et |

T s [ roranins |
I I |

]
I I 1

3.4 Aftaler

Under menupunktet Aftale vises institutionens aftaler og tilhorende tillegsaftaler.

Infnrmuli@dw Aktionslista  Drejabogor Stamdata Rapporter  Kontaktpersoner Brugeradministration Kontake  Sag kontakter

Kundeaftale  Databenandlerafisle  Dispensationsoversigr  Tikebsoversigt  Opgaver hos 3. part

Statens Administration Kunde

nderskrevet af; S Hent alle
aftaler

Hent aftale

(1) aQ T CE -+ s > oD N »

Faneblade og oversigter:

¢ Kundeaftale: Indeholder institutionens indgaede kundeaftale.

e Tilkebsaftale: Viser eventuelle tilkobte ydelser.

¢ Dispensationsaftale: Viser eventuelle godkendte dispensationer fra standard
opgavesplittet.

e Ovrige aftaler: Indeholder andre indgaede aftaler.

e Databehandleraftale: Viser geldende databehandleraftaler.

¢ Dispensationsoversigt: Oversigt over alle godkendte dispensationer fra stan-
dard opgavesplittet samt udlebsdatoer.

e Tilkebsoversigt: Samlet oversigt over tilkabte ydelser og ovrige aftaler.

e Opgaver hos 3. part: Viser, hvilken styrelse Statens Administration skal kon-
takte ved opgaver udfort af tredjepart.
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Aftaler og bilag kan hentes som PDF ved at valge Hent aftale.

Du kan desuden hente alle aftaler samlet som PDF i en ZIP-fil ved at klikke pa Hent
alle aftaler.

e“‘““m'"“ Sag efter bogfarings- eller langruppe

£2
STATENS ADMINISTRATION

Informat, er Aktionsliste Drejebeger Stamdata  Rapporter istration  @vrige Kontakt ~ Seg kontakter

Kundeafiale  Datsbehandleraftale  Dispensationsoversigs  Tilkebsoversigt  Opgaver hos 2. part

Statens Administration Kunde

o - Hent alle
Underskrevet af: - Underskrevet af:

Dato: Dato aftaler
Hent aftale

@ QT 1en — [+ [0 . oo@n A »

STATENs ADMINISTRATION
Kundeaftale

3.5 Moder

Under menupunktet Moder finder du dagsordener, modematerialer og referater fra
moder mellem din institution og Statens Administration.

e“‘k"”‘"‘“ Ml soc cfter bogforings- eller langruppe

o
STATENS ADMINISTRATION

Moder ionsli i Stamdata Rapporter Kontaktpersoner Kontakt ~Seg kontakter

3.6 Aktionsliste

Under menupunktet Aktionsliste fir du et samlet overblik over aftalte opgaver mel-
lem din institution og Statens Administration.

Seg efter bogferings- eller lengruppe

evelkummen PROD\041233

oy
STATENS ADMINISTRATION

Kontakt ~ Seg kontakter

Mode) ionsli: j Stamdata Rapporter ~Kontaktpersoner

Vis alle Lon Regnskab  Udvid alle Vis afsluttede Tilfoj

D * Omride * BFK/LGR & Emne % Deadline % Ansvarlig & Procesomrade status

Hver opgave vises i to linjer:

e Den forste linje viser nogleoplysninger sisom 1D, omrade, bogforings-
kreds/longruppe, emne, deadline, ansvarlig, procesomride og status.
e Den anden linje viser en detaljeret beskrivelse af opgaven.

Du kan filtrere visningen pa Regnskab eller Lon, samt valge at se afsluttede opgaver.

Klik pa Udvid alle for at se detaljer for alle opgaver.
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3.7 Drejeboger
Menupunktet Drejebager er opdelt i tre faner: Regnskab, Lon og Refusion.

Hver bogforingskreds eller longruppe har sine egne specifikationer, som beskriver,
hvordan opgaverne udferes. Disse er aftalt mellem institutionen og Statens Admini-
stration.

e Regnskab: Indeholder omriderne Finans og Kreditor med szrlige opmarksom-
hedspunkter og opgaver.

e Lon: Viser serlige opmarksomhedspunkter, afrapportering, strakshandtering, lon-
administration og tilkebsydelser

e Refusion: Indeholder szrlige opmarksomhedspunkter, afstemning, kontering,
virklister og refusion, SE-nummer og ovrige.

/Endringer til drejeboger kan kun foretages af Statens Administration. Er der sporgs-

mal hertil kan de rettes til Statens Administrations Kundebetjening.

STATENS ADMINISTRATION

ovrige - Kontakt ~Sog kentakter

Moder ionsli j Sthmdata  Rapporter

\
OPGAVER

[::1]
W
1

Aktiv  Navn Beskrivelse ¢ Vedhaeftninger $ Frekvens.

Ja Afstemning af bank Se vejledning. Daglig 23

Ja Debitorer Salfms Daglig 73

3.8 Stamdata
Menupunktet Stamdata bestar af tre faneblade: Generelt, Regnskab og Lon.

e Generelt: Indeholder kontaktpersoner og institutionens stamoplysninger,
herunder ministeromrade og CVR-nummer.

e Regnskab og Len: Indeholder oplysninger om kontaktpersoner til speci-

fikke regnskabs- og lenopgaver samt tekniske stamdata, sdsom server- og
databasenavne.

Sog efter bogforings- eller longruppe

g
STATENS ADMINISTRATION

Moder ionsli i Stamdata Rapporter ~Kontaktpersoner Kontakt Seg kontakter

& & Kontaktpersoner

efon. ¢ Roller ¢ Bemaerkninger ¢

Titel ¢ Navn Email ¢  Fellesmail ¢ Tel

IKontaktpersoner =5t Signe Caspersen

Stamdata

Tegningsberettigede
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4. Rapporter

4.1 Formal med rapportfunktionen

Rapportfunktionen i Kundeportalen er udviklet for at give kunderne indsigt 1 data pa
eget omrade i forhold til de servicemal og KPl’er (nogletal) pa lon- og regnskabsomra-
det, som Statens Administration leverer pa.

Formalet med funktionen er at skabe gennemsigtighed og mulighed for lebende op-
folgning pa Statens Administrations malopfyldelse i forhold til de aftalte servicemal og
KPPler (nogletal).

4.2 Adgang til menupunktet Rapporter

For at fa adgang til menupunktet Rapporter skal brugeren:

e have retticheden Rapporter, og
e vare tilknyttet et B-nummer.

Menupunktet giver adgang til KPI-rapporter og servicemal pa lon- og regnskabsomra-
det.

4.3 Indhold 1 rapporter

Rapporter i Kundeportalen giver institutionen eller styrelsen mulighed for at:

e i indsigt i egne data pa lon- og regnskabsomradet,
e Folge udviklingen i KPTer over tid, og se Statens Administrations malopfyldelse i
forhold til de aftalte servicemal.
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4.4 Tilgengelige KPl’er

Folgende KPT’er (Key Performance Indicators) er i forste omgang tilgaengelige i Kun-
deportalen under menupunktet Rapporter:

KPT’er pa regnskabsomradet

e Al — Behandling af kebsfakturaer og -kreditnotaer
e A2 —Rettidig behandling af salgsfakturaer og -salgskreditnotaer
e A3 — Rettidig behandling af DDI-stamdata

KPT’er pa lonomradet
e Bl — Rettidig lon

o B2 — Korrekt administration af lon
e B3 — Korrekt refusionsbehandling

e"*'k"’“"‘”‘ Seg efter bogfarings- eller longruppe

£
STATENS ADMINISTRATION

Moder ionsli j Stamdata Rapporter Kontaktpersoner Kontakt ~ Seg kontakter

] KPI rapporter

o Data senest opdateret «
Rapporter m Kunde <
STATENS ADMINISTRATION v B

1KP1 rapporter

ste Antal -dr til seneste  Antal behandlet  Antal behandiet
afsluttede mined  indenfor 1 dag > 1dag

Mal Malbeskrivelse

P
| A1 - Behandiing af kabsfakturaer og -kreditnotaer er rettidig (max. 1-dags behandiingstid)

A2 - Behandiing af salgsfakturaer og -salgskreditnotaer er rettidig (max. 1-dags behandlingstid)

e

3 - Behandiing af DDI-stamdata er rettidig (max. 1-dags behandlingstid)

—
NI AN

| B1 - Rettidig lon )
)

P
| B2- Admi
N

;

af lon (99% af godkendte Ianblanketter/serviceanmodninger behandes korrekt)

83 - Refusionsbehandiingen er korrekt (mistet refusion mé maximalt udger 0,1% af sggt belab - Mal 99,9%)
. 0

Der kan navigeres imellem de forskellige rapporter i bunden af billedet.

Y Filtre »
Rapporter
Sog efer
£ N ) £ saget
1kP rapporter STATENS ADMINISTRATION I
Bruger <
N er Al
Databeskrivelse

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" o || D n CVRNR ve

erikke om)
~e

Administration af lon er korrekt fend

faminsan ror £ soget
= 26
O 2z 365
O 202 365
O 203 365
O 2 386
O 2025 365,
O 206 365

Administration af lon er korrekt Ar til Senest
Afsluttet Maned Administration af lan er korrekt - Ar
Senest afsluttet méned

(Tom)

« v |-Atib | MSIA2-Solgsfakturser-Ne | MSIA3-DDIStamdsts | MSIA3-DDIStamdota-Artid | MAA3-DDIStmdsta-Nej | B1-Retiglon | B2- Kokt 83 korekt




5. Kontaktpersoner der

nu-
punktet Kontaktpersoner skal institutionen selv oprette og vedligeholde kontaktop-
lysninger for relevante medarbejdere.

Bade generelle kontaktpersoner og kontaktpersoner til de enkelte bogferings-
kredse og lengrupper kan registreres her.

Dette menupunkt kraver rettigheden Rediger eller Administrator.

Etlobende vedligehold af kontaktpersoner og roller er en vigtig forudsztning for, at
Statens Administration kan fa kontakt til de rette personer ved behov.

Oprettelse af ny kontaktperson:

1. Klik pa Tilfej.
2. Udfyld formularen med:
e Navn
e Rolle
e DPlacering i Kundeportalen

Nar kontaktpersonen er oprettet, vil oplysningerne blive anvendt af Statens Admi-
nistration til relevant kommunikation.

Information  Aftaler Meder Aktionsliste Drejebeger Stamdata Rappor] inistration  @vrig: Kontakt Sog kontakter

Tieel % Nawn Email & Feellesmail & Telefon ¢ Roller 2 Bemarkninger &
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Rol-
ler i

6. Roller i Kundeportalen

Kundeportalen anvendes til at sikre, at information sendes til de rette personer i insti-
tutionen/styrelsen.

Roller tildeles af brugere med rettigheden Administrator cller Rediger.
Rollerne vedligeholdes pa fanen Kontaktpersoner

Formalet med rollerne er desuden at sikre, at Statens Administration kan kontakte de
relevante personer, nar der er behov for det.

Information ~ Aftaler Mader Aktionsliste Drejeboger Stamdata Rappos oner i ige Kontakt  Seg kontakter

Tilfj

Titel ¢ Navn % Email ¢ Fallesmail 2 Telefon # Roller ¢ Bemarkninger 2

6.1 Oversigt over roller
Eksempler pa roller, som kan anvendes 1 institutionen:

e Deltager — Forum for lonansvarlige

e Deltager — Forum for regnskabschefer

e Deltager — Forum for RPA

e Kontaktperson — Sikkerhedshandelse (DPO)

e Kontaktperson — Uddata

e Kyitteringsmail — Lonportalen

o Kontaktperson — Lon / Regnskab / Refusion

e Afrapportering Lon / Afstemning Lon / Fejlindlasning af lonposter

e Generelle kontaktoplysninger

Kontaktperson

Titel v
Navn

E-mail

Feellesmail

Telefon

Bemzrkninger

Roller for kontaktperson

Afrapportering Lon

Afstemning Len

Deltager - Forum for lenansvarlige
Deltager - Forum for regnskabschefer
Deltager - Forum for RPA

Deltager - Kundeforum

Fejlindlasning af lenposter

Generelle kontaktoplysninger
Kontaktperson - Sikkerhedshaendelse (DPO)

Kontaktperson - Lan
Kontaktperson - Refusion H
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0.2 Roller administreret af Statens Administration
Folgende roller oprettes og vedligeholdes af systemadministratoren i Statens Admini-
stration. Eventuelle endringer skal sendes til kundeportal@statens-adm.dk.

e Deltager — Kundeforum
e Primar lonkontakt
e Primar regnskabskontakt

6.3 Beskrivelse af roller
0.3.1 Deltagerroller:

¢ Deltager — Forum for lgnansvarlige
Modtager indkaldelser til Forum for lonansvarlige i staten.

e Deltager — Forum for regnskabschefer
Modtager indkaldelser til Forum for statslige regnskabschefer.

e Deltager — Forum for RPA
Deltager i Forum for RPA og modtager information om udvikling og drift af
kontorrobotter (RPA — Robotic Process Automation) fra Statens Administra-
tion.

e Deltager — Kundeforum
Deltager i Kundeforum, som bestar af repreesentanter fra departementerne pa
chefniveau. Personer med denne rolle vises pa fanebladet Generelt.

0.3.2 Kontaktpersonroller

¢ Generelle kontaktoplysninger
Her fremgar institutionens eller styrelsens generelle kontaktoplysninger, herun-
der hovedtelefonnummer og postkasse.

¢ Kontaktperson — Sikkerhedshandelse (DPO)
Angiver, hvem der skal kontaktes ved eventuelle sikkerhedshandelser.

e Kontaktperson — Uddata
Angiver den e-mailadresse, hvortil uddata skal fremsendes. Uddata kan inde-
holde personfelsomme oplysninger, derfor skal en sikker e-mail anvendes.

e Kuvitteringsmail — Lonportalen
Angiver den e-mailadresse, hvortil kvitteringsmails fra Lonportalen skal sendes.
Skal vaere en sikker e-mailadresse.

e Kontaktperson — Lon
Ansvatrlig for daglige lonopgaver i institutionen/styrelsen.

¢ Kontaktperson — Regnskab
Hiandterer daglige regnskabsopgaver.

¢ Kontaktperson — Refusion
Sikrer, at Statens Administration har korrekte kontaktoplysninger og en sikker
e-mailadresse til refusionssager.
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0.3.3 Ovrige roller

Afrapportering Lon

Modtager de to manedlige afrapporteringer pa lonomradet.

Afstemning Len

Modtager henvendelser ved sporgsmal om afstemning af beholdningskonti pa
lenomradet.

Fejlindlaesning af lenposter

Modtager henvendelser ved fejlindleesning af lenposter.

Primzer lonkontakt

Modtager fx kundetilfredshedsundersogelser, kundeaftaler, driftsinformationer
og meddelelser vedrerende arsafslutning. Personer med denne rolle vises pa fa-
nebladene Generelt og Lon.

Primaer regnskabskontakt

Modtager fx kundetilfredshedsundersogelser, kundeaftaler, driftsinformationer
og meddelelser vedrorende drsafslutning. Personer med denne rolle vises pa fa-
nebladene Generelt og Regnskab.



7. Signering af aftaler

Nar en tegningsberettiget er oprettet i Kundeportalen, modtager vedkommende en e-
mail med adgang til Statens Administrations digitale kontraktmodul. E-mailen indehol-
der et link til et aftaledashboard, hvor den tegningsberettigede far et samlet overblik
over de aftaler, som afventer underskrift.

Portal  Aftaler til godkendelse @ Velkommen

AFTALER TIL GODKENDELSE

Aftaletype & Styrelse ¢

Gyldigfra ¢ Titel ¢

Filter over Gyldig fra Filter over Titel
Databehandlerattale Gé il aftale
owrig Aftale Ga til aftale
Tilkeb, Ga il aftale
owrig Aftale Ga til aftale

Dispensation Ga il aftale

Aftaledashboatdet viser alle relevante aftaler, herunder kundeaftaler, tilkobsaftaler,
dispensationsaftaler, databehandleraftaler og eventuelle ovrige aftaler, der er klar til sig-
nering. Signeringen gennemfores direkte via det tilsendte link og foregar elektronisk i
kontraktmodulet.

Portal  Aftaler til godkendelse @ Velkommen

OAfis v Godkend

EC?D‘I »

Tillmacaftala am fillahcvdalear

Aftalerne trader forst i kraft, nar bade institutionen og Statens Administration har un-
derskrevet aftalen. Nar signeringen er fuldfert af begge parter, registreres aftalerne au-
tomatisk i Kundeportalen og vil herefter vare tilgengelige under menupunktet Kunde-
aftale, hvor de kan tilgas og downloades som dokumentation.

=

Informatiofl  Aftaler der Aktionsliste Drejeboger Stamdata Rapporter Kontakt Seg kontakter

Kundeafale igr  Tikabsoversigt  Opgaver hos 3. part

Statens Administration Kunde

Hent alle

Underskrevet af: Underskrevet af
g aftaler

Hent aftale

— |+ 1om -

LRI N

Det digitale aftaledashboardet understotter en effektiv og overskuelig underskriftspro-
ces og sikrer, at den tegningsberettigede altid har et opdateret overblik over institutio-
nens aftaler med Statens Administration.
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8. Afslutning

Kundeportalen er udviklet for at styrke samarbejdet og sikre en effektiv og gennemsig-
tig kommunikation mellem Statens Administration og kunderne.

Ved at anvende Kundeportalen far institutionerne et samlet overblik over centrale op-
lysninger og dokumenter, som understotter en effektiv opgavelosning pa bade lon- og
regnskabsomradet.

Statens Administration arbejder lobende pa at forbedre Kundeportalen og gore den
endnu mere brugervenlig. Vi sxtter derfor stor pris pa tilbagemeldinger, som kan bi-
drage til at udvikle portalen yderligere.

Har du spergsmal til brugen af Kundeportalen, eller har du brug for yderligere vejled-
ning, er du altid velkommen til at kontakte os pa: kundeportal@statens-adm.dk.
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