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Opdatering af kontaktinformation til brug ved
lansagsbehandlingen

| forbindelse med standardiseringen af lanprocesserne i Statens Administration er der
behov for en omstrukturering af de kontaktoplysningerne, som anvendes i forbindelse
med lgnsagsbehandlingen.

Kontaktoplysninger, som anvendes i forbindelse med nedenstaende processer skal
oprettes i Kundeportalen inden standardiseringen saettes i drift pa jeres
ministeromrade.

Det geelder for processerne: - Afstemning
- Afrapportering

- Fejlindleesning af lanposter

Veer opmaerksom pa, at samme standard ogsa geelder for andre processer hvortil den
enkelte kunde kan have kontaktoplysninger eksempelvis ved "Fejl i M-bilag”.
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Hvem kan oprette eller a&@ndre kontaktpersoner?

* Institutionen skal selv oprette og vedligeholde egne kontaktpersoner for henholdsvis
regnskabs- og lgnopgaver.

* En bruger hos kunden med rettigheden "Administrator” eller "'Rediger” kan oprette
og vedligeholde kontaktpersoner for kunden.

 "Administrator” rollen kan bestilles ved at sende en e-mail til kundeportal@statens-
adm.dk, hvorefter "Administrator” kan oprette andre brugere og tildele "Rediger”
rollen.
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Hvor finder jeg kontaktpersoner?

@ Log ind pa kundeportalen

@ Klik pa fanen "Stamdata”

Information  Kundeaftale Mader Aktionsliste Drejebager Stamdata @ Administration ~ Kontakt dit team
= 7 &
BENERELT REGHIKAE I|‘_-a'\
Kontaktpersoner
Langrupper
Titel = Navn = Email Fallesmail * Telefon. 5 Roller = Bemarkninger %
g2
| Kontaktpersoner Personalekonsulent Jens Jensen fi@edk 12345678 Kontakiperson i Len KIKKK......
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Hvordan opretter jeg en ny kontaktperson? (1/2)

Under menupunktet "Administration” oprettes og vedligeholdes
kontaktpersoner.

@ Klik pa "Tilfej” knappen for at oprette ny kontaktperson.

(3) Herefter udfyldes formularen. Se nzeste side.

Email % Fellesmail < Telefon = Roller = Bemarkninger %
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Hvordan opretter jeg en ny kontaktperson? (2/2)

@ Indtast en af fglgende processer i feltet it born "
"Navn” — "Afstemning”, "Afrapportering” -
eller "Fejlindlaesning af lgnposter” —

@ Indtast e_mail E-mail len@kunde|dk X

Feaellesmai

@ Under punktet "Roller for
kontaktperson” veelges "Kontaktperson

Telefon 72761500

i Iﬁn” Bemaerkninger
@ Under punktet "Visning af @ bl i
ko nta ktperson V%Ig eS pag% I d e n d e Visning af kontaktperson
Igngruppe Generel It
Regnskab
@ Tryk pa "Gem” nar alle relevante felter @
er udfyldt. @

Fortryd Gem
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Vejledning til Kundeportalen findes via
falgende link:

https://statens-adm.dk/portaler/kundeportalen/
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