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Foretagsadministrator

En foretagsadministrator ansvarar for administrationen pa foretaget vad galler:

o fbretages kontakt-/fakturaadresser

o fdretagets ev foretagscertifikat

e de anstallda certifierade personernas certifikat
e intyga om yrkesaktivitet

Det finns tva olika konton for foretagsadministrator.

Huvudadministrator
e Huvudadministratoren registreras pa moderbolaget och kan sedan administrera
moderbolaget och dess eventuella filialer.
e Man kan vara huvudadministrator pa flera foretag.
¢ Huvudadministratéren kan ldgga till och ta bort konton for 6vriga administratorer pa
foretaget.

Filialadministrator
e Filialadministratoren kan enbart administrera den enhet/filial som man ar registrerad pa.
e Man kan vara registrerad pa flera filialer.

Ansokan om konto for Huvudadministrator/Filialadministrator
Blanketten "Anstkan om foretagsadministrator” maste fyllas i och séndas in till INCERT via e-post
eller per post. Blanketten hittar du pa var hemsida www.incert.se

Efter granskning och godkdnnande av INCERT laggs du upp som féretagsadministrator.
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Inloggning

Gatillwww.incert.se och logga in via BankID eller din e-postadress — beroende pa om du angett
svenskt personnummer eller endast e-postadress i din ansodkan.

e Vid forsta inloggning maste raden for *Villkor/forbindelse for administrator” 6ppnas upp och
godkannas.

Villkor

FORBINDELSE CERTIFIKATSADMIMISTRATER FORETAG

Genom inloggning till serviceporralen INCERTONline Firsékrar jog /b
infdirstadd med att:

-

mino personuppgifter | INCERTonline Sr sanningsenliga
undartecknad & bemyndigad av fGretaget ot wifbrm denno
funkfion

IBpande hilla féretagets uppgifter uppdoterode sdsom blond onnat
foktureringsadress, Iokoliseringsorter m.m,

« |apande hdlla tretogeis ansidiida ceriiliernde personers
anstiliningsférhdllonde uppdaterade

i tarekommande fall sanningsenligh intyga om yrkesaktivitat (s.k.
arligt intyg)

inte ge chehdrig tilgdng fill serviceportalen eller pd annat sart
handshkas effirsiktigt med perscnuppgitier | TNCER Tonding
somtliga aktiviteter som utfars i systemet loggas och arkiveras
underidtelse att filjo denna férbindelse medfir att
inleggningskoniot kan komma aff evskitas,

.

-

.

-

.

Jag gadienner villkoren * [

e Har man ett konto for bade ”Personcertifikat” och ett/eller flera konton for
“Foretagsadministrator” kan man vaxla mellan dessa genom att klicka pa rutan for
anvandare uppe i vanstra hornet.

INCERT INCERT

Anvandare . Anvandare
Person Person ¥ |
= Meny 7Y Favoriter Féretagsadministratdr - Test Féretag 5/
Féretagsadministratdr - Test Foretag 4
[£3 Min sida Féretagsadministratdr - Test Foretag 2

Féretagsadministratdr - Test Foretag 1
Féretagsadministratdr - Test Foretag 3|
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Oversikt av foretaget
Nar du loggat in visas en 6versikt 6ver foretagets kontakt- och fakturauppgifter.

Kontrollera att alla uppgifter stammer.
Behover ndgon uppgift redigeras - klicka p& knappen “Andra uppgifter”.

Solen AB
Foretagsuppgifter ~ Faktureringsadress ~
Féretogsnamn Solen AB Faktureringsmetod E-post
Orgonisationsnummer 123123123 Féretagsnamn Solen AB
Faktureringsadress Solgatan
12512 Solstad
Sverige
E-postadress (fakturering) sglenqb@solen‘seg

[ Kontaktpersoner  [2 Administratérer 42* Anstélida  E= Filial & Anstélldas certifikat &) Féretagscertifikat B Héndelselegg

Fakturareferens/ordernummer Faktureringsadress

Fakturering via * E-post ~

Om ni kraver ett ref-/ordernr pa° era E-postadress (fakturering)*  solenab@solen.se

fakturor - markera da rutan Férewgmnjn- Salen AB For takturering. Mex 40 recken.
”Fakturareferens maste anges” ::: saigatan
under uppgifter fér Postnumimer -
Faktureringsadress. ‘L"d z'd
sk verige

Fakturareferens/Ordernr

Fakturareferens méste anges (| Om denna kryssas | mdste fakturoreferens anges av anstéillda som viljer féretaget som fakturamottagare
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Pa foretagets oversiktsbild finns 7 flikar med olika
funktioner.

[ Kontaktpersoner [ Administratérer 428 Anstdlida  E= Filial 7 Anstdlidos certifikat & Foretagscertifikat  [E Héndelselogg i) Anteckningar ©

Kontaktpersoner

Under denna flik visas registrerade kontaktpersoner.
Kontaktpersoner har inget registrerat konto pa IncertOnline.
Huvudadministratdren kan lagga till/ta bort kontaktpersoner.

Administratorer

Under denna flik visas registrerade administratorer.
Huvudadministratoren kan lagga till, ta bort samt redigera uppgifter pa existerande administratorer.

Vid avslut av anstéllning raderar Huvudadministratéren sitt konto sjalv medan Filialadministratéren far ta
hjélp av Huvudadministratoren for att radera sitt konto

Lagga till ny administrator - klicka pa ”Ny administrator”.

Ar personen certifierad och har ett “personkonto” sedan tidigare, behéver personnummer anges for
att koppla ihop kontona.

Man kan ha olika e-postadresser pa sina administratérs-/personkonton.

< Ny féretagsadministratér ©© O

Inloggning med * P g

BankId Anvéndarnamn &
Inloggning med BankId lésenord
kréiver personnummer

Personnumrmer * Ange persennummer

Férnamn *
Efternamn *
E-postadress *
Telefonnummer
Moblilnummer

Huvudadministratér [:]
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Anstallda

Under denna flik visas de personer som ar kopplade till foretaget.

For att koppla ny person till foretaget - klicka pa rutan "Ny anstélld” - ange personens
personnummer alternativt personens namn och vilket datum personen boérjat pa foretaget.

(Om inte personen hittas hédr har inte personen skapat nagot personkonto i IncertOnline som maste géras
forst.)

< Nyanstalld I O

Person * Test Person (198001011234) 2|

Startdatum *  2024-04-10 (]

Ett mejl skickas till personen som uppmanas att bekrafta/neka anstallningen fran sitt konto.

Den anstallde personen kan ockséa i omvand ordning koppla sig till féretaget forst.
Foretagsadministratoren behover da bekrafta personens anstallning.

Anstdllda 5 © Anstdllda 2 O
+ Ny anstalld Y Filtrera + Ny anstalld ¢ Filtrera
1 tréff Gruppera pa v = @ 1 traff Gruppera pd v =
Namn Personnr. / Fédelsedatum Startdatum  Slutdatum Bekrdftat « Namn Personnr. / Fédelsedatum Startdatum Slutdatum Bekraftat «
(® TestPerson 198001011234 2024-04-10 Nej (® TestPerson 198001011234 2024-04-10 Ja

Under knappen ”Filtrera” kan &ven de personer som har slutat pg féretaget visas. (OBS! Manga anstéallda
kommer sta med startdatum 2024-04-02 da detta ar datumet INCERT migrerade till nya systemet).
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Anstalldas certifikat

Under denna flik visas de anstalldas certifikat, certifikatsnummer, status samt datum for arlig
forlangning och omcertifiering.

Certifikat [ O

3 traffar Gruppera pa v =R
[j Nr  Teknikomrade Certifikat Anstdlld Status  Arlig forléingning Omcertifiering
2 000 F-Gaser Personcertifikat f-gas kat V. Test Person  Aktivt 2025-04-05 2029-04-05
D 000 F-Gaser Personcertifikat f-gas kat I Test Person Inaktivt 2021-04-30 2025-04-30
D 000 F-Gaser Personcertifikat f-gas kat IV Test Person Inaktivt 2021-04-29 2025-04-29

Foretagsadministratoren kan ladda ned en pdf-kopia av de anstélldas certifikat genom att klicka pa
knappen till vanster om certifikatet, en notis om detta sparas i personens handelselogg.

Intygande av yrkesaktivitet

Foretagsadministratoren ska intyga den certifierade personens yrkesaktivitet direkt i systemet.
Detta intygande ersatter den arliga forlangningen som ska goras varje ar av den certifierade
personen for att certifikatets giltighet ska uppratthallas.

Bocka i rutan for den/de personer som ska intygas och klicka darefter pa ”Forlang valda certifikat”.
Certifikatet forlangs da ett ar framat.

Certifikat 2 O

> Forlang valda certifikat

3 traffar

1 vald

Gruppera pa v =R

n Nr  Teknikomrade Certifikat Anstalld Status  Arlig férlingning Omecertifiering
o 000 F-Gaser Personcertifikat f-gas kat V. Test Person  Aktivt 2025-04-05 2029-04-05

D 000 F-Gaser Personcertifikat f-gas kat I~ Test Person Inaktivt 2021-04-30 2025-04-30

000 F-Gaser Personcertifikat f-gas kat IV Test Person Inaktivt 2021-04-29 2025-04-29

e Ett certifikat kan forlangas 3 manader innan sista giltighetsdatum.

e Enforetagsadministrator som sjalv ar certifierad kan inte forlanga sitt eget certifikat, det ar
dock mojligt for foretag med flera foretagsadministratorer att dessa forlanger varandras
certifikat.

e Den certifierade personen kan fran sitt konto aven sjalv skicka forfragan till annan person
som ska intyga yrkesaktiviteten.
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Filial
Har visas foretagets eventuella filialer.

En filial ar ett underbolag och kan t ex ligga pa annan ort men har samma organisationsnummer
som Moderbolaget.

Huvudadministratoren kan skapa nya filialer — klicka pa rutan ”Ny filial” och fyll i uppgifterna.

Vi rekommenderar att man déper den nya filialen till - "Féretagsnamnet — Filialnamnet” - for att enkelt kunna
se vilket féretag filialen tillhér, t ex “Solen AB - Kiruna”.

Solen AB
Féretagsuppgifter ~ Faktureringsadress
Faretagsnamn Solen AB Foktureringsmetod E-post
Organisationsnummer 123123123 Féretagsnamn Solen AB
Faktureringsadress Solgatan
12312 Solstad
Sverige
E-postadress (fakturering) solenab@solen.se &

[} kontaktpersoner | [E] Administratérer | %% Anstélida  E= Filial EF Anstdlldas certifikat = Féretagscertifikat & Handelselogg

Filial 2 ©
+ Ny filial
2 triffar Grupperapd ~ = [
Foretagsnamn # Moderbolag Organisationsnummer Skapad Skapad av Senast dndrad  Senast dndrad av
@ Solen AB - Kiruna Solen AB 123123123 2024-11-20 15:17  Kristina Beiertz  2024-11-20 15:17  Kristina Beiertz
@ Solen AB-Ystad  Solen AB 123123123 2024-11-20 15:18  Kristina Belertz  2024-11-20 15:18  Kristina Beiertz

Flytta anstdllda mellan olika filialer inom foretaget

For att flytta personer mellan olika filialer inom foretaget - ga till fliken "Anstallda” - valj personer i
den vanstra kolumnen - klicka pa rutan ”Flytta markerade anstallningar”.

Darefter valjer du vilken filial de ska flyttas till - klicka pa ”Spara”

Anstdllda i ©

<+ Ny anstdlld Rl [*e Flytta markerade anstéliningar

4 tridffar . -
5 valda Gruppera pa v =B
Namn Personnr. / Fodelsedatum Startdatum Slutdatum Bekraftat = < Flytta markerade anstillningar 2 O
(®) Test Person 1980-01-01 2024-04-10 Ja
Flytta anstéllning till
Test Person2  1980-01-01 2024-04-24 Ja

Faretag * | Test Féretag - Alvik ~
Test Person3d  1980-01-01 2024-10-30 Ja
Test Persond  1980-01-01 2024-10-30 Ja = Test Féretag - Gteborg

®

<M< NEN <N
®

®

Version 2024-12-02



Foretagscertifikat

INCERT

Har visas registrerade foretagscertifikat.

[z} kontaktpersoner [ Administratérer 42 Anstélida E= Filial =7 Anstdlidas certifikat

Foretagscertifikat S

<+ Ansok om nytt certifikat

0]

1 trésff Gruppera pa~ = [§

Nr  Certifikat *

Status

@ 108 F-Gaser - Féretagscertifikat f-gas kat I Aktivt

Klicka pa "Ogat - Visa certifikat” - en ny sida dppnas.

e Har ser man gallande datum for certifikatet.

e Harkan du ladda ned certifikatet som PDF — klicka pa knappen ”ladda ned certifikat.

e Har ser man de moment som gjordes i ansdkan.

Solen AB: F-Gaser - Féretagscertifikat f-gas kat I

#% Omcertifiering JNAIRYEREICL 1 RREAT

Information

Certifikatnummer 108

Status Aktivt
Urfardandedatum 2024-11-29
Giltigt till 2024-12-06
Senaste beslut 2024-11-29

i= Moment [E Héndelselogg

Moment I ©

Alla dessa ska genomféras

5 tréiffar B

Moment

Anvisningar till ansékan om
certifikat

Aktuell kopia registreringsbevis

(e

Férteckning certifierade personer

[«

Férteckning utrustning

& Férteckning rutiner

Version 2024-12-02

Status

Godkéant

Godkéant

Godkant

Godkant

Godkéant

Ladda ned certifikar

Filmall

Anvisning-till-ansokan-om-foretagscertifikat-20220325.pdf

Ansokan Féretagscertifikat Kat 1 2 Personer 20231127.pdf

Ansokan Féretagscertifikat kat 1 2 Utrustning 20231127.pdf

Ansékan Féretagscertifikat Kat 1 2 Rutiner 20231127.pdf

Senast uppladdad fil

E) Faretagscertifikat

Skapad

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

Skapad av

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Senast Gndrad

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

2024-11-29
11:24

E Héndelselogg

Senast dndrad av

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz
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Ansokan om Foretagscertifikat

e Forattkunna ansdka om féretagscertifikat maste det finnas minst en anstalld
certifierad person som ar kopplad till foretaget i IncertOnline och som har ett aktivt
giltigt personcertifikat i den kategorin som kravs for foretagscertifikatet.

e Ett Moderbolags foretagscertifikat ar det ”Primara” certifikatet och representerar hela
organisationen.

o EttFilialcertfikat dr ett underordnat certifikat for den specifika filialen och ar beroende
av Moderbolagets foretagscertifikat for sin giltighet och funktion.

1. For att anstka om foretagscertifikat - Klicka pa knappen “Ansok om nytt certifikat”.

[2} kontaktpersoner [ Administratérer %% Anstélida E= Filial & Anstdlidas certifikat ) Foretagscertifikat 5 Héndelselogg

™

Foretagscertifikat 3 C

+ Ansdk om nytt certifikat

Ange vilket teknikomrade samt certifikatstyp.

< Ansdék om nytt certifikat I ©

Teknikomréde *  F-Gaser . . . .
Om foretaget har filialer registrerade kan man vélja att

Certifikat * [ Féretagscertifikat f-gas kat I V] starta ansdkningsprocessen om certifikat fér filialerna,
detta gar dven att géra vid ett senare tillfalle.

] Ansék ocksa om certifikatet till filialer

10
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2. Under ”Moment” ska ett antal filer laddas upp - vissa filer har en ”filmall” som man kan
ladda ned, fylla i och sedan ladda upp - vissa filer behdver endast laddas upp.
| den vanstra kolumnen hittar du knapparna for att ladda upp och ladda ned filer.

Incert Fibercenter: F-Gaser - Féretagscertifikat f-gas kat II
o) Urférda ¢ at o apa fal aunderid Utférda ce at utan art fa il visa féretag Andra ce . 0 Avbryt certifieringsprocessen (3 Spdrra certifikat

Du kan se vilka moment du her kvor att genomféra | fliken nedanfr

© 2] 3

Ansdk om certifikat Genomfdr momenten Intyga certifikatansdkan

Information ~

status Paghende

3= Momenr | B Héndelselogg

Moment I ©

Alla dessa ska genomféras

5 traffar ®
Moment Status Filmall Senast uppladdad fil Skapad Skapad av Senast Gndrad
® @ : ::;:s;::;rgcr till ansgkan om Invantar fil frén féretag  Anvisning-till-ansokan-om-foretagscertifikat-20220325 pdf is;‘:ulzo Kristing Beiertz fsi:'”'za
@ @ | akmel kopia registreringsbevis Invintar fil frén faretag 2025-11-26 Kristing Bejeprz  202+11-26
14:34 1434
& (@ i Forteckning certifierade personer Invintar fil frén féretag  Ansékan Foretagscertifikat Kat 1 2 Personer 20231127,pdf 52:2344-11-20 Kristing Beiertz fsi:'”-za
* (& © Forteckning dver utrustning Invantar fil fréin foretag  AnsSkon Féretagscertifikat kat 1 2 Utrustning 20231127, peif fg:z;-ll-zb Kristing Beiertz iﬂti:.u-zb
@ (& : Férteckning Bver rutiner Invantar fil frén féretag  Ansékan Féretagscertifikat Kat 1 2 Rutiner 20231127, pdf is:z;-:-u-zo Kristing Beiertz TE:"”'Z&

Om négon fil beh6ver kompletteras kommer INCERT att ta kontakt.

3. Efter att filerna granskats och godkants av INCERT ska féretagsadministratéren intyga och
godkanna certifikatsansdkan.

Incert Fibercenter: F-Gaser - Féretagscertifikat f-gas kat V

o urte c ar oc pa a u at utan art fa clil visa faretag And c T Avbryt certifieringsprocessen | () Spdrra certifikat
Du kan se vilka moment du har kvar att genemfGra i fliken nedanfar Klicka pé *Intyga certifikatsansakan’.
Ansdk om certifikat Genomfér momenten Intyge certifikatanséken

Du méste nu intyga din certifikatsansdkan. Det gér du genom att klicka pd IGnken 1ill héger.  Klicka har for att intyga din certifikatsansékan

Information ~

stat Pagbende

st 2024-11-26

i Moment [ Handelselogg

Moment I ©

Alla dessa ska genomféras

S traffar ]
Moment Status  Filmall Senast uppladdad fil  Skapad Skapad av Senast Gndrad  Senast @ndrad av
5 . 2024-11-26 o 2024-11-26 o
Aktuell kopia registeringsbevis Godkant Kristin Beiertz Kristin Beiertz
1431 1431
. . - 2024-11-26 o 2024-11-26 o
& Forreckning certifierade personer Godkant  Ansékan Faretagscertifikat Kar V Persaner 20231127.pdf Last Kristina Beiertz |~ Kristin Beiertz
. . 2024-11-26 A 2024-11-26 A
& Férteckning Gver utrustning Godkant  Ansékan Faretagscertifikat Kat V Utrustning 20231127,pdf ey Kristina Beiertz | Kristing Beiertz
. . . 2024-11-26 A 2024-11-26 A
& Férteckning Gver rutiner Godkant  Ansékan Faretagscertifikat Kat V Rutiner 20231127 pdf e Kristina Beiertz Kristing Beiertz
Kopia pé Serviceavtal til N 2024-11-26 o 2024-11-26 s
. - Godkant Kristin Beiertz Kristin Befertz
servicestation 1431 14:31

4. Efter en sista granskning utfardar INCERT certifikatet.

11
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Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz

Kristina Beiertz
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Ansokan om Fornyelse/omcertifiering av foretagscertifikat

e Vartfemte ar maste en fornyelse/omcertifiering av foretagscertifikatet goras.
e Omcertifieringsprocessen kan paborjas tidigast 6 manader innan och senast 6 manader
efter foretagscertifikatets giltighetstid gar ut.
e Foretagsadministratoren far pAminnelse i god tid innan om detta.
1. Oppna certifikatet - Klicka p& *Ogat-Visa certifikat”.
Solen AB
Féretagsuppgifter ~ Faktureringsadress
Féretagsnamn Solen AB Faktureringsmetod E-post
Organisationsnummer 123123123 Féretagsnamn Solen AB
Faktureringsadress Solgatan
12312 Solsrad
Sverige
E-postodress (fakturering) solenab@solen.se &4

[Z} kontaktpersoner [ Administratérer | %2 Anstélida  E= Filial | E Anstélidas certifikar EJ Féreragscertifikar | B Héndelselogg

Féretagscertifikat [ ©

+ Ansdk om nytt certifikat

1 tré&ff

Nr

Gruppera pé ™ = R

Certifikat = Status

@ 108 F-Gaser - Foretagscertifikat f-gas kat I Aktivt

2.

Darefter klickar du pa rutan for “Omcertifiering” - OK

Solen AB: F-Gaser - Féretagscertifikat f-gas kat I

e NN | 6[] Viso féretag | o, Ladda ned certifikat

Information ~
Certifikatnumme 108
Status Aktivt
Urférdandedarum 2024-11-29
Giltigt till 2024-12-06
Senaste besiut 2024-11-29
3. Under”Moment” ska ett antal filer laddas upp - vissa filer har en ”filmall” som man kan

ladda ned, fyllai och sedan ladda upp - vissa filer behdver endast laddas upp.
Samma procedur som vid nyansdkan.

Efter granskning och godkannande utfardar INCERT fornyelse/omcertifiering av certifikatet.

12
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Handelselogg

| Handelseloggen sparas information som till exempel:

Nar nagon skickar en kopplingsforfragan / bekraftar anstallning

Nar ett pAminnelsemeijl skickas till en administratér angdende en anstallds certifikat
Nar en administrator utfor den arliga forlangningen at en person

Nar en administrator laddar ned ett certifikat.

Hdndelselogg

7 tridffar

Utford =
2024-04-19 13:28
2024-04-19 13:28

2024-04-19 13:28

2024-04-19 08:48

2024-04-19 08:41
2024-04-19 08:40

2024-04-16 11:26

Version 2024-12-02

IO
3

Gruppera pd v = @

Utférd av
Test FilialAdmin
Test Person2

Test FilialAdmin

Test Administrator

Test Person
Test Administrator

INCERT

Héndelse

Test Person2 avslutade sin anstdllning hos Test Foretag
Test Person2 bekrdftade anstdllningen hos Test Foretag
Test Foretag skickade kopplingsférfragan till Test Person2

Arlig férlangning av certifikatet Personcertifikat f-gas kat IV for Test Person utford av
Test Administratér (Huvudadministratér)

Test Person bekraftade anstdliningen hos Test Féretag
Test Foretag skickade kopplingsforfragan till Test Person

Foretag skapat.
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