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Om denne vejledning

Denne vejledning viser, hvordan du administrerer brugere i Mastercard Connect Nordics.
Brugeradministrationen foregdr i applikationen Access Manager, hvor du bl.a. kan tilfgje og fjerne
lgsninger for brugere.

Access Manager kan udelukkende tilgds af den eller de personer, som er Access Manager i din
virksomhed. Applikationen vil derfor ikke vaere synlig for brugere, som ikke er Access Manager.

Mastercard Connect Nordics er en sikker platform, hvor du kan finde alle dine Mastercard-lgsninger, som
du bruger til at administrere og udvikle din virksomhed. Vi har med andre ord samlet alle vores lgsninger
under samme tag, s& du kan f& en mere sammenhangende brugeroplevelse.

Du kan laese mere om Mastercard Connect Nordics og finde avrige vejledninger p& denne hjemmeside:
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark/connectnordics/om



https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark/connectnordics/om

1. Tilfgj en lzsning til en bruger

Introduktion: Fzlg denne vejledning for at tilfgje en lgsning til en bruger. N&r en bruger oprettes i
Mastercard Connect Nordics, vil brugeren ikke have nogen lasninger i udgangspunktet. Denne
vejledning viser, hvordan lgsningen My File Transfer tilfajes til brugeren Helle Andersen, men processen
er den samme for enhver anden lasning.

1.1 Tryk pd 'Access Manager' for at ébne applikationen. Hvis du ikke ser den pd din forside UNDER
'Favoritter', kan du finde den i navigationsbaren i venstre side eller ved at trykke pé& '‘Mine lgsninger’
nederst til venstre.

£ Inviter en ny bruger il
15 Connect

MINE FAVORITTER

———

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nér NITIOF RiDES
du har brug for os.

1.2 Tryk pd den bruger, som du gnsker at give adgang til en lasning. Hvis du har et stort antal brugere,
kan det veere en hjeelp at benytte sagefunktionen.

ccess Manager

Brugere

(o




1.3 Du ser nu brugerens oplysninger. Klik p& 'Lgsninger’.

€ Access Manager-brugere

Helle Andersen (12345678_9b06a56¢-3b85-4494-86bf-c62ab5b5c¢73¢)

Profil Ordrehistorik

BRUGEROPLYSNINGER

Bruger-ID Systamid

12345678_Fb08054c-3b85-4494-B5bf-c620bEbSCT3c eS0b&119-49e2-4097-aclc-e2ed20734476

Fornavn Efternavn
Helle Andersen

Virksomhed Firma-1D CVR/Regionalt ID
Acme A/S 937590

Afdeling IcA

VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER

Virksomheds-g-mail Arbejdstelefon
12345678

Business fax

Adresse 1 Adrasse 2

11013 West Broad Strast 11013 West Brood Strest

Yderligere information

status
Aktiv

e —
RSA SecuralD-token
Har du brug for en srstatning?

Vil du suspendere denne
bruger?
Nér du suspenderer en bruger, vil

vedkommendes Connect-kanto blive
deokuverst | & méanader.

Vil du slette denne bruger?

Nér du sletter en bruger, mister
vedkommende stroks adgangen i Connect.
Deres kontodota vil blive sot i ka | 14 doge
g derefter slettet permanent fra Connect-
systamer.

1.4 Tryk pé& 'Tilfej lzsninger til denne bruger'.

€ Access Monager-brugere
Helle Andersen (12345678_9b06a56c-3b85-4494-86bf-c62ab5b5¢73¢)

Profil Lesninger  Ordrehistorik

Alle lasninger

Du har ingen lesninger

Sorter efter: A-Z




1.5 Tryk pd 'Tilfej' p& den lasning, som du vil give brugeren adgang til. | dette eksempel giver vi brugeren
Helle Andersen adgang til lzsningen My File Transfer.

4 resultater

@ arruiamion @ serumamon

BS Web My File Transfer

Opret. planizg og send alle dine Den
cpkraevningsr.

1.6 Du har nu givet brugeren adgang til den valgte lasning. Tryk p& 'Vend tilbage til bruger’ for at vende
tilbage til oversigten over brugerens lgsninger. Du kan ogsé trykke pd 'Tilfgj endnu en service', hvis du
gnsker at give samme bruger adgang til flere lasninger.

BEKRAEFTELSE

Ulrik, du er klar!

Bestilling #4760725
Du hor tifejet adgangen til opplikotion il Helle Anderser
Doto tifejet

12 Mor 2024

WMy File Transfer

Vand tilbage til bruger

OBS: Udseendet pd ovenstdende skaermbillede vil variere alt efter hvilken lasning, du forsgger at tilfgje.
Tilfejelsen af lgsningen BS Kundeportal vil for eksempel vise forskellige afkrydsningsmuligheder, der er
afgerende for, preecis hvilke rettigheder brugeren vil fa i netop denne lgsning.



1.7 Som det fremgdr pd nedenstdende skaermbillede, er lasningen My File Transfer nu blevet tilfgjet til
brugeren Helle Andersen. Brugeren vil nu modtage en e-mail, der oplyser hende om, at du har givet
hende adgang til naevnte lasning.

Tryk pd 'Tilfgj l@sninger til denne bruger' hvis du gnsker at give brugeren adgang til flere lgsninger.

¢

Helle Andersen (12345678_9b06a56¢-3b85-4494-86bf-c62ab5b5¢73¢)

Profil  Lesninger  Ordrehistorik

I Tilfe] lesninger til denne bruger I

Alle lesninger (1) SorterebtonyiAd g9

@© ~ericarion

My File Transfer




2. Fjern en lgsning fra en bruger

Introduktion: Denne vejledning viser, hvordan lasningen My File Transfer fjernes fra brugeren Helle
Andersen, men processen er den samme for enhver anden lgsning. Det er udelukkende Access
Managers, der kan fjerne en Izsning fra en bruger.

2.1 Tryk pd 'Access Manager' for at &bne applikationen. Hvis du ikke ser den pd din forside under ‘Mine
Favoritter', kan du finde den i navigationsbaren i venstre side eller ved at trykke pd 'Mine lasninger’
nederst til venstre.

/G Inviter en ny bruger tl
MINE FAVORITTER Connect

—r—

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nar ""T"'“ SIDER
du har brug for os.

2.2 Tryk pd den bruger, som du gnsker at fjerne en lasning fra. Hvis du har et stort antal brugere, kan det
vaere en hjaelp at benytte sggefunktionen.

Access Manager

Brugere

(o




2.3 Du ser nu brugerens oplysninger. Klik p& 'Lgsninger’.

€ Access Manager-brugsre

Helle Andersen (12345678_9b06a56c-3b85-4494-B6bf-c62ab5b5¢73c)

Profil Ordrehistorik

BRUGEROPLYSNINGER Yderligere infarmation
Stotus
Bruger-I0 System-id Aktiv
12345678_Fb08oSbe-3685-4494-88bF-c620b5bScT3e 50b6119-49e2-4097-ac1c-2ed20738076

Autentficeringsniveay

RSA SecurelD-
Fornavn Efternavn Har du brug for en ning?
Helle Andersen
Vil du suspendere denne
Virksomhed Firma-ID CVR/Regionalt ID
bruger?
Acme A/S 937550

Nér du suspanderer en bruger, vi
vedkommendes Connect-konto blive
Afdsling ICA deoktiveret | & mneder.

Vil du slette denne bruger?

VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER

Virksomheds-g-mail Arbejdstelefon
¥ NAr du sletter en bruger, mister

12345678 vedkommende stroks adgangen Tl Connect.
Deres kontadota vil bive sat i ka i 14 doge
g derafer slettat permansnt fra Connect-
systemet.

Adresse 1 Adresse 2 -
Administrér cooldes

11013 West Broad Street 11013 West Brood Street.

Business fax

2.4 Tryk pd de tre prikker p& den lgsning, som du gnsker at fjerne fra brugeren. | dette eksempel gnsker vi
at fjerne lasningen My File Transfer fra brugeren Helle Andersen.

& Access Manoger-brugere

Helle Andersen (12345678_9b06a56¢c-3b85-4494-86bf-cb2ab5b5¢73¢)

Profil  Lesninger  Ordrehistorik
Tilfe] lasninger til denne bruger

(2 seg tesnin

\

Alle Igsni Sorter efter: A-Z og

lle lesninger (1) orter efter:  A-Z 88

@ reruixarion

My File Transfer

Doto tifsiet: 12 Mor 2026 D




2.5 Tryk pd 'Fjerne’.

Helle Andersen (12345678_9b06aS56c-3b85-4494-86bf-c62ab5b5¢73c)

Profil Lesninger Ordrehistorik

Tilfoj lesninger til denne bruger

Alle lesninger (1) Sorter efter: A-Z BR

2.6 Tryk pd 'Fjerne’ igen.

Vil du fjerne denne service

Er du sikker pd, ot du vil fierne servicen permanent?




2.7 Tryk pd 'Forstéet'.

Succes!

Duv her fjernet Min filoverfersel - Norden Applikation. Andersen Helle ikke
laengere hor adgeng tl denne service.

2.8 Som det fremgér p& nedenstdende skaermbillede, er lasningen My File Transfer nu blevet fjernet fra
Helle Andersen. Helle vil altsé ikke laengere have adgang til denne lgsning.

& Access Monager-brugere

Helle Andersen (12345678_9b06a56c-3b85-4494-86bf-c62ab5b5¢73c)

Profil  Lesninger  Ordrehistorik
Tilfej lesninger til denne bruger
= =N
( Seg lesninger )
Alle lzsninger Sorter efter: A-Z - B8

Du har ingen lesninger




3. Slet en bruger

Introduktion: Denne vejledning viser, hvordan man sletter en bruger fra Mastercard Connect Nordics.
Nar en bruger slettes, mister vedkommende gjeblikkeligt adgang. Brugerens konto placeres i en 14-
dages kg, for den slettes permanent. | labet af de 14 dage har du mulighed for at gendanne
brugerens konto. Det er udelukkende Access Managers, der kan slette en bruger.

3.1 Tryk pd 'Access Manager' for at ébne applikationen. Hvis du ikke ser den pd din forside under ‘Mine
Favoritter', kan du finde den i navigationsbaren i venstre side eller ved at trykke pd 'Mine lgsninger’
nederst til venstre.

S, Inviter en ny by ul
A VST

MINE FAVORITTER Connect

]
““

) Vaslg dit sprog:

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nar MYTTIOF SIOER
du har brug for os.

3.2 Tryk pd den bruger, som du gnsker at slette fra Mastercard Connect Nordics. Hvis du har et stort
antal brugere, kan det vaere en hjeelp at benytte sggefunktionen

Access Manager

Brugere

(am




3.3 Tryk 'Slet’.

er-brugere
Helle Andersen (12345678_9b06a56c-3b85-4494-86bf-c62abbb5¢73¢)

Profil  Lasninger  Ordrehistorik

BRUGEROPLYSNINGER Yderligere information
status
Bruger-ID Systam-id Aktiv
12345678_Fb0b0S bc-3685-4494-B8bf-ch2abSbScT e e5ab6119-49e2-4097-aclc-e2ed 20736076 R
RSA SecurelD-token
Fornavn Efternavn k brug fo
Helle Andersen
Vil du suspendere denne
Virksomhed Firma-D CVR/Regionalt ID S
bruger?
Acme A/S 937590
Nér du suspenderer en bruger, vil
vedkemmendes Cennect-kente blive
Afdeling ICA

deokuverst | & méanader.

Sus

endere

VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER
Vil du slette denne bruger?

Virksomheds-¢-mail Arbejdstelefon
v NAr du sletter en bruger, mister

12345678 vedkommende stroks adgangen Tl Connect.
Deres kentadets vil biive sat | ki 14 doge
og derafter slett:
systemet.

permanent fra Connect-
Business fax

Agresse 1 Adresse 2

11013 Wast Broad Streat 11013 West Brood Strast

3.4 Tryk 'Slet" igen.

Vil du slette denne bruger?
Er du sikker pd, ot du permanent vil fierne denne brugers adgang til Conns
Hvis du sletter deres konto, vil den blive sat i ke i 14 doge. | lebet of denne tid

kan du gendanne deres adgang. Efter 14 dage bliver deres konto permanent
slettet og slettet fra Connect pé deleteDate.




3.5 Tryk 'Forstéet'.

Succes!

Du hor slettet denne bruger. De hor ikke laengere adgang til Connect.
Denne konto vil 5td | ke for permanent sletning | 14 dage. | lebet of denne tid
kan du gendanne deres adgang. Efter 14 dage bliver deres konto permanent

slettet og slettet fra Connect pd deleteDate.

Dit ordre-id erorderld.

Brugeren vil nu modtage en e-mail, der oplyser hende om, at hendes konto er blevet slettet.



4. Suspendér en bruger

Introduktion: Denne vejledning viser, hvordan man suspenderer en bruger fra Mastercard Connect
Nordics. Nar en bruger suspenderes, deaktiveres vedkommendes konto i 6 mdaneder. | Igbet af de 6
mdneder har du mulighed for at gendanne brugeren. Hvis du ikke gendanner brugerens konto inden
for de 6 maneder, vil brugerens konto herefter blive placeret i en 14-dages ka, hvor den afventer
permanent sletning. Det er udelukkende Access Managers, der kan suspendere en bruger.

4.1 Klik p& 'Access Manager' for at dbne applikationen. Hvis du ikke ser den pd din forside under 'Mine
Favoritter', kan du finde den i navigationsbaren i venstre side eller ved at trykke pd 'Mine lgsninger’
nederst til venstre.

MINE FAVORITTER

‘
—

3 Vaslg dit sprog:

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nér NYFTIOE SIOER
du har brug for os.

4.2 Tryk pd den bruger, som du ansker at suspendere fra Mastercard Connect Nordics. Hvis du har et
stort antal brugere, kan det vaere en hjeelp at benytte sagefunktionen.

Access Manager

Brugere

(G

......



4.3 Tryk 'Suspedere’.

er-brugere

Helle Andersen (12345678_9b06a56c-3b85-4494-86bf-c62abbb5¢73¢)

Profil  Lasninger  Ordrehistorik
BRUGEROPLYSNINGER
Bruger-ID

12345678_Fb08054c-3b85-4494-B5bf-ch20bSbSCT3c

Fornavn

Halie

Virksomhed

Acme A/S

Afdeling

VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER

Virksomheds-¢-mail

Business fax

Agresse 1

11013 Wast Broad Streat

System-id

eS0b&119-49e2-4097-aclc-e2ed20734476

Efternavn

Andarsen

Eirma-I0 CVR/Regionalt 1D

937590

ICA

Arbedstelefon

12345678

Adresse 2

11013 West Brood Strast

Yderligere information
—

At

[ —
RSA SecurelD-token

erst

Vil du suspendere denne
bruger?
Nér du suspenderer en bruger, vil

vadkommendes Connect-kants biive
deakuverst | & manadr.

Vil du slette denne bruger?

NAr du sletter en bruger, mi

vedkommende stroks adgangen tl Connect.
Deres kontadota il biive sat i ka i 14 doge
g derafter slet:
systemer.

permanent fra Connect-

4.4 Tryk p& 'Suspendere’ igen.

Vil du suspendere denne bruger?

Er du sikker pd, ot du midlertidigt vil suspendere denne bruger? De vil ikke
lzengere have adgang til Connect.

Hvis du suspenderer denne bruger, vil vedkommende vaere i en suspenderet
tilstand indtil suspendDate. | lobet of denne tid kan du gendanne deres
adgang.




4.5 Tryk pd 'Forstdet'.

Succes!

Du har suspenderet denne bruger. De har ikke lzngere adgang til Connect.

Deres konto er nu i en suspenderet tilstand indtil suspendDate. | lobet of denne
tid kon du gendanne deres adgang. Efter denne tidsramme vil kontoen blive
sat i ks til permanent sletning. Du kan stadig gendanne adgangen i dette
tidsrum,

Hvis der kke foretages nogen handling, slettes deres konto permanent fra
Connect pé deletel

Dit ordre-id erorderid.

Brugeren vil nu modtage en e-mail, der oplyser hende om, at hendes konto er blevet suspenderet.



5. Gendan en bruger

Introduktion: Denne vejledning viser, hvordan man gendanner en bruger, som er suspenderet eller
slettet (kontostatus: 'Suspenderet’ eller 'Afventer sletning’). Nar du gendanner en bruger, far
vedkommende igen adgang til sin Mastercard Connect Nordics konto og lgsninger. Det er
udelukkende Access Managers, der kan gendanne en bruger.

5.1 Tryk pd 'Access Manager' for at &bne applikationen. Hvis du ikke ser den pd din forside under ‘Mine
Favoritter', kan du finde den i navigationsbaren i venstre side eller ved at trykke pd 'Mine lasninger’
nederst til venstre.

By Inviter en ny bruger tl
MINE FAVORITTER 5 Connect

y |
r—

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nar NYITIOE S1DER
du har brug for os.

5.2 Veelg den bruger, som du gnsker at gendanne, ved at trykke pé den firkantede boks til venstre for
brugerens navn.

s Manager




5.3 Nar du har valgt brugeren, vil du se et flueben i boksen. Tryk herefter p& 'Gendan'.

Brugere
Access Manager Users giver dig muligned for T o8minstrers Brugeracgang og INVLOtonsr Ll g virksomhed og relaterece virksomnader

2 Hel x

C=—

m QP e— Brvgur-i0 Vicksomned Stotus

13345478 9604054c-3b85 4494 8461 Acme A/S [737550]

5.4 Tryk pd 'Gendan’ igen.

Vil du gendanne denne bruger?




5.5 Tryk pd 'Forstéet'.

Brugeren er nu gendannet og har igen adgang til sin Mastercard Connect Nordics konto og lzsninger.
Brugeren vil modtage en e-mail, der oplyser hende om, at hendes konto er blevet gendannet.



6. Eksporter brugerliste (CSV-fil)

Introduktion: Denne vejledning viser, hvordan man genererer og eksporterer CSV-fil med alle eller
udvalgte brugere. Det er udelukkende Access Managers, der kan generere en brugerliste.

6.1 Tryk pd 'Access Manager' for at &bne applikationen. Hvis du ikke ser den pd din forside under ‘Mine
Favoritter', kan du finde den i navigationsbaren i venstre side eller ved at trykke pd 'Mine lgsninger’
nederst til venstre.

£ Inviter en ny bruger til
MINE FAVORITTER ©  Connect

1
AU

, Vaslg dit sprog:

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nar NYITIOE S1DER
du har brug for os.

6.2 Veelg den eller de brugere, som du gnsker at inkludere i brugerlisten, ved at trykke p& den firkantede
boks til venstre for brugerens navn.

Brugere

(a




6.3 Tryk pd 'Eksportér’.

Manager

Brugere

Access Managar Users giver dig mulighed For ot administrere brugaradgang og Imvtationer t din virksamhed ag reiatereds virksomhedar @

Q Hel E

O srugernavn Bruger-D Virksemhed Status

12345478_Fb0soSse 36854494 BAS- Acme A/S [937590]

6.4 Klik pé 'Eksportér’ igen.

Eksporter brugerdata?

Dette vil automatisk dewnloade an CSV-fil 1l din camputer




6.5 En brugerliste vil nu blive downloaded til din computer. Brugerlisten vil indeholde felgende
brugerdata:

e Brugernavn

e  Bruger-ID

e Virksomhed

e Status

e System-ID

e Access Manager
e Email

e Addresse

e Oprettet den

e QOprettet of

;
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