k Postboks 2923, Solli, 0230 OSLO
Nors T: 24133500, F: 24 13 35 01
Org.nr: 945811714 MVA

Eiendomsinformasjon as

Brukerveiledning for Brukeradministrasjon — Infoland®

firmapost@eiendomsinfo.no
www.eiendomsinfo.no
Bank: 1602.51.39856

Brukeradministrasjon benyttes for & se oversikt over din organisasjons brukere pa
Infoland®, med mulighet for ajourhold. Velg "Brukeradministrasjon” under "Min profil”:

Produktinformasjon Bransjer Partnere Kundeservice Om Infoland

® Forsiden ® Sek eiendom

endo Sek bolig

Sek pa produktnavn
2 = el Airesse [ Stedsnan |

Produktsek for omrade Kommunefpoststed
Sek eiendom
Sek boligselskap/BBL Knr Gnr Bnr

Sok kart Matrikkel |

Produkter for bransje

Alle bransjer Min referanse
Eiendom og Takst

Bank og Finans

Bygg og Anlegg : I nllstill
(Offentlig forvaltning M w

Andre

Produktliste

G Min startside ﬁ

| Alle bransj

Min profil

u Nye ordrer (0)
Under behandling (0)
EJ Ferdige ordrer (0)

Min startside
Ordreliste
Handlekurven

Brukeradministrasjon *

Mine innstillinger

Startbildet for Brukeradministrasjon vil se slik ut:

Brukeradministrasjon

Kunde: OBOS Eiendomsmeglere AS Kundenr: 16556
Avd. forg.enhet: Org.nr: 977040949
Bruker:

[T7sigeing | oy broker

sok - E Brukerveiledning

Avd.jorg.enhet: Alle E| E

s

Navn eller brukerid:

Vis kun amwe@

Ingen treff for angitt sekekriterie

Alle pris

- Denne brukerveiledningen far du i sin helhet fram som pdf ved a klikke pa
lenken “Brukerveiledning” (som figurerer pa samme sted i alle bilder under

“Brukeradministrasjon”)

1]
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- For oversikt over alle brukere, klikk pa fanen “Brukerliste” (viser alle aktive og
inaktive brukere for alle avdelinger) eller knappen “Vis brukere” (viser alle
aktive brukere for alle avdelinger).

- For a opprette en ny bruker, klikk pa knappen “Ny bruker”

- For a opprette en ny avdeling, klikk pa knappen “Ny avdeling”

- For afinne en aktuell avdeling, velg i nedtrekksmenyen for “Avd./org.enhet”

- For afinne en bestemt bruker, sgk i feltet “Navn eller brukerid”. Saket fungerer
slik:

Fra farste bokstav eller tall som legges i feltet, sgkes det opp de
brukere som starter med, eller inneholder, dette tegnet. Listen over
disse brukere kommer automatisk opp. Velger man i listen ved & klikke
pa ensket bruker, kommer brukerdetaljer direkte opp i nytt bilde. Man
kan ogsa klikke “Vis brukere” slik at sgkeresultatet listes opp nedenfor.
@nsker man a se alle brukere i valgt avdeling i feltet over eller alle
avdelinger, klikker man bare “Vis brukere” uten a legge noe inn i feltet.
Hvis det kun finnes én bruker, vil brukerdetaljer for denne komme
direkte opp i nytt bilde, uansett om man klikker pa brukeren i listen, eller
man klikker “Vis brukere”.

Lage ny bruker:

Brukeradministrasjon

Kunde: DBOS Eiendomsmeaglere AS Kundenr: 16556
Awvd.forg.enhet: Orgnr: 97704004
Bruker:
Sek M 7| Brukerveiledning
Avd Jorg.enhet: Alle E a8
Mavn eller brukerid: W a
Vis kun amwew

Ingen treff for angitt sekekriterie

Klikk pa knappen “Ny bruker”. Du far da opp bilde vist pa neste side.
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Fyll inn alle obligatoriske felter (de som har fet ledetekst):

Brukeradministrasjon

Kunde: OBOS Eiendomsmeglere AS Kundenr: 16556
Avd.forg.enhet: Org.nr: 977040949
Bruker:
ﬁr—l Al Brukerdetaljer e L2 FILERE ST
[ Tibake Rl Vit sok Lo

Brukerinformasjon

Brukerid

Navn

Avd.JOrg.enhet | OBOS Eiendomsmeglere AS_ [=]

E-post

[T] Brukeradministrator

Telefon 22865661

Telefax |

Gateadresse "PB 6666 St Olavs p

Postadresse PB 6666 St Olavs f3

PostnriPoststed 0129 | OSLO

Passord

Gjenta passord

Kontaktperson

—

Brukerid — Velg selv brukerident, men den ma veere unik i Infoland, altsa ikke i
bruk fra fer av noen

Navn — brukerens personnavn

Avd./org.enhet — Velg aktuell avdeling fra nedtrekksmenyen

E-post — Skriv inn brukerens e-postadresse (viktig at den er korrekt)

Nytt passord — velg selv passord, ma ha minst 8 karakterer

Gjenta passord — ma veaere identisk med forrige felt (Nytt passord)

NB! Husk a klikke knappen “Bekreft” til slutt

Avhukingsrute for “Brukeradministrasjon” — Denne bestemmer om brukeren
har tilgang til funksjonsomradet “Brukeradministrasjon” (avhuket rute) eller
ikke (ikke avhuket). Normalt vil kun én bruker (den administrativt ansvarlige) pr
avdeling ha behov for slik tilgang.

Andre brukeropplysninger (telefon, telefax, adresse) arves fra aktuell avdeling
dersom ingen spesielle opplysninger tastes inn.
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En ny avdeling opprettes pa samme mate som en ny bruker, slik vist ovenfor.

Inaktivere bruker:

En inaktiv bruker er sperret for tilgang, ved at innlogging ikke lykkes. Man bar
inaktivere alle gamle brukere som ikke lenger skal benyttes. Dette gjgres ved a hente
fram aktuell bruker:

Brukeradministrasjon

Kunde: OBOS Eiendomsmedqlere AS Kundenr: 16556
Avdforgenhet:  OBOS Eiendomsmeqlere AS_ Orgnr. 977040949
Bruker: Dummy Olsen

Brukerdetaljer Avdlorg.enhet Rettigheter Brukerliste |2] Brukerveiledning
il O iy @ X g RO

Brukerinformasjon

Brukerid ABCD

Navn Dummy Olsen

Avd./Org.enhet | 0BOS Eiendomsmedglere Raa |Z|
E-post dog@ne.no

Brukeradministrator

Telnfon AmAe e

Nar du star i bildet for brukerdetaljer, klikk pa knappen “Inaktiver bruker”. Du far da
fglgende kvittering, og den samme knappen stiller seg da om til “Aktiver bruker”:

Brukeradministrasjon

Kunde: OBOS Eiendomsmeglere AS Kundenr: 16556
Avdforgenhet  OBOS Eiendomsmeglere AS_ Org.nr: 877040949
Bruker: Dummy Olsen (inaktiv)

Brukerdetaljer Avdlorg.enhet Rettigheter Brukerliste [ 2] Brukerveiledning
[ Tibake" L2 Wyt Sok” L2 gy “ARGerbruker

* Brukeren ble inaktivert

Brukerinformasjon

Brukerid ABCD

Navn [Dummy Olsen |

Reversering skjer altsa ved a klikke pa knappen “Aktiver bruker, og du vil da fa
falgende kvittering:
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Brukeradministrasjon

Kunde: OBOS Eiendomsmeglere AS Kundenr: 16556
Avdforgenhet:  QBOS Eiendomsmeglere AS_ Orgnr: 977040949
Bruker: Dummy Olsen
Wysvdsing. |y ok
erukercetatier | LTI [ Retighater | Brukeriste L2 SR
s D i © i
* Brukeren ble aktivert

Brukerinformasjon

Brukerid ABCD

Havn Dummy Dlsen

En avdeling inaktiveres (og reaktiveres) pa samme mate som en bruker, slik vist
ovenfor. Nar en avdeling inaktiveres, medfgrer dette at alle brukere som tilhgrer
denne avdelingen, blir inaktivert. (Motsatt hvis avdelingen reaktiveres.)

Endre opplysninger pa en bruker:
Finn den aktuelle brukeren fra brukerliste eller ved a sgke den fram, og klikk “Velg”
pa denne. Du far da fram bilde med brukerdetaljer, se neste side:
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Brukeradministrasjon

Kunde: OBOS Eiendomsmeglere AS Kundenr: 16556
Avd.Jorg.enhet:  OBOS Eiendomsmeglere AS_ Org.nr: 077040949
Bruker: Dummy Olsen
i ) i © il
Brukerinformasjon
Brukerid ABCD
Havn Dummy Olsen
Avd./Org.enhet | OBOS Eiendomsmeglere AS_ EI
E-post do@ne.no

[T Brukeradministrator

Telefon 22865661

Telefax

Gateadresse PB 6666 St. Olavs p
Postadresse PB 6666 St. Olavs p
PostnriPoststed 0129 0OSLO

Nytt passord

Gjenta passord

Kontaktperson

G <

- Brukerid kan ikke endres. (@nskes brukernavnet endret, ma det opprettes en
ny bruker, og den gamle inaktiveres)

- Navn kan endres

- Tilknytning til avdeling kan endres

- E-postadresse kan endres

- Avhuking for “Brukeradministrasjon” kan endres

- Telefon-, fax- og adresseopplysninger kan endres

- Passord kan endres (minst 8 karakterer)

- Gjenta passord — ma veaere identisk med forrige felt (Nytt passord)

- NB! Husk a klikke knappen “Bekreft” til slutt

Endring av opplysninger om en avdeling gjgres pa samme mate som for en
bruker, som vist ovenfor.
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Hurtigmeny for tre ofte benyttede funksjoner:

Brukeradministrasjon

Sek pa produktnavn

) Kunde: 0OBOS Eiendomsmeglere AS Kundenr: 16556
Avd.lorg.enhet: Org.nr: 977040949

Produktsek for omrade Bruker:

Sek eiendom

sk boligselskap/BBL - .
Sok kart [y avdeling | Wy bruker”)

Produkter for bransje

Alle bransjer Sek te |2 Brukerveiledning
Eiendom og Takst

Bank og Finans Avd.Jorg.enhet: Alle lz‘ 7]

Byog og Anlegg

Offentlig forvaltning Navn eller brukerid: W [7]
Andre

Wis kun aktive@
Min profil

Ingen treff for angitt sekekriterie
u Nye ordrer (0)

Under behandling (0)
E) Ferdige ordrer (0)

Min startside

Ordreliste

Handlekurven

Brukeradministrasjon
Endre bruker
Inaktiver bruker %
Ny bruker

Mine innstillinger

‘OBOS Eiendomsmeglere AS
‘OBOS Eiendomsmeglere AS_
Pb 86866 5t Olavs plass

0129 OSLO
odd.nordhagen@obos.no
Bransje: Alle bransjer
Kommune:

Nar du i venstremenyen har valgt “Brukeradministrasjon” apner det seg tre under-
menyvalg som gir enklere tilgang til tre vanlige funksjoner — Endre bruker, Inaktiver
bruker og Ny bruker.
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Innholdet i fanene for en bruker eller en avdeling:

Nar du har valgt en bruker eller en avdeling, far du fram fglgende bilde:

Brukeradministrasjon

Kunde: 0OBOS Eiendomsmeqglere AS Kundenr: 16556

Avd.forgenhet: OBOS Eiendomsmeglere Kalbakken Orgnr: 977040949

Bruker:

A L rerneer T sureie L
il 9 iy @

Avdeling/organisasjonsenhet - Detaljer

Havn

0OBOS Eiendomsmeglere Kalbakke

E-post odd.nordhagen@obos.no
Telefon 22 B6 56 61

Telefax

Gateadresse PB 6666 St. Olavs p
Postadresse PB G666 St Olavs p

PostnrfPoststed (120 0OSLO

Kontakiperson

De ulike fanene har fglgende innhold:

Fane Sgk: Til sgk-bildet.

Fane Brukerdetaljer: Opplysninger om valgt bruker. (Forutsetter at en bestemt

bruker er valgt).
Fane Avd/Org.enhet: Opplysninger om valgt (aktuell) avdeling.

Fane Saksb. modul: (Gjelder kun leverandarer)
Brukerliste med gjeldende saksbehandlermoduler og mulighet til & endre.

Fane Rettigheter: Oversikt over rettighetene til brukerne i valgt (aktuell) avdeling.

Fane Brukerliste: Brukerliste for valgt (aktuell) avdeling
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