Administrere brukere og grupper

| Periode & Ar kan du administrere brukere og grupper. Brukere definerer hvilke brukere som
skal ha tilgang til systemet, og gjennom grupper kan du konfigurere hvilke klienter den
enkelte bruker skal ha tilgang til.
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Brukeradministrasjon

Du far tilgang til brukeradministrasjon gjennom menypunktet “Mitt regnskapsbyra” i
klientregisteret.

Oppbygning

Skjermbildet er bygd opp av to deler. Brukerlisten pa venstre side og detaljer om valgt bruker
pa hgyre side.

Hvis du har mange brukere registrert, kan du bruke sakefeltet pa toppen av bildet for a
lokalisere brukeren du vil arbeide med.

Legg til ny bruker

Du legger til ny bruker ved & klikke pa den grgnne knappen “Legg til bruker” i gvre hoyre
hjgrnet. | registreringsboksen som fremkommer, angir du e-postadresse, samt brukerens for-



og etternavn. Du kan ogsa angi om den nye brukeren skal vaere “Admin bruker”, noe som gir
rettighet til & legge til/slette andre brukere, samt opp-/nedgradere funksjonalitet pa
eksisterende klienter.

En bruker som legges til, vil i utgangspunktet ikke ha tilgang til noen klienter.
Tilgang gis gjennom & inkludere brukeren som medlem i en eller flere grupper. For hver
gruppe kan du angi lese eller skrive-tilgang til gruppens klienter.

Gruppetilgang for bruker

Gruppetilgang gis gjennom a velge en bruker pa venstre side for a hente frem
brukerinformasjon til valgt bruker. P& hayre side vil du se hvilke grupper brukeren har tilgang
til og eventuell lese- eller skrivetilgang.

Redigere eksisterende gruppemedlemskap

For grupper en bruker er medlem av, kan du endre “tilgangsniva”. Du kan ogsa fierne
medlemskap i en gruppe i feltet for “handling”.

Legge til gruppemedlemsskap for bruker

Du legger til et gruppemedlemskap for en bruker ved & skrive inn gnsket gruppenavn i
sokefeltet for grupper pa hayre side. Du kan legge til medlemskap i flere grupper pa en
gang. Du velger deretter gnsket tilgangsniva fgr du klikker pa knappen “Legg til”.

Ekskludere tilgang til bestemte klienter

Dersom det av en spesiell arsak skal hindres tilgang til en eller flere klienter for en bruker
(som ellers ville veere tilgjengelig gjennom gruppemedlemsskap), kan man registrere en
ekskluderingsliste for brukeren.
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Gruppeadministrasjon

Oppbygning

Skjermbildet er bygd opp av to deler. Gruppelisten pa venstre side og detaljer om valgt
gruppe pa hgyre side.

Gruppen “Alle klienter”

Periode & Ar har en fast standard gruppe “Alle klienter”. Enhver klient som er opprettet i
systemet, vil tilhgre denne gruppen.

Hvis det kun er enkle behov for tilgangsstyring, vil du kunne klare deg med denne gruppen,
ved a gi en bruker enten lese eller skrivetilgang til denne gruppen.

Har du mer avanserte behov, kan du legge til ytterligere grupper for a organisere klienter og
tilgangsstyring pa en mer hensiktsmessig mate.

Legg til ny gruppe

Du legger til ny gruppe ved a klikke pa den granne knappen “Legg til gruppe” i gvre hgyre
hjgrnet. | registreringsboksen som fremkommer, angir du et gruppenavn, samt en
beskrivelse av gruppen.

En gruppe som legges til, vil i utgangspunktet ikke ha tilgang til noen klienter.
Tilgang gis gjennom & inkludere brukeren som medlem i en eller flere grupper. For hver
gruppe kan du angi lese- eller skrivetilgang til gruppens klienter.

Brukertilgang for en gruppe

Brukertilgang gis gjennom & velge en gruppe pa venstre side for & hente frem informasjon
om valgt gruppe pa detaljkortet. Pa hayre side vil du se hvilke brukere som har tilgang til
gruppen og eventuell lese- eller skrivetilgang for hver enkelt bruker.

Redigere eksisterende brukermedlemskap

For brukere som allerede er medlem av en gruppe, kan du endre “tiigangsniva”. Du kan
ogsa fierne medlemskap for en bruker i en gruppe i feltet for “handling”.

Legge til bruker i en gruppe

Du legger til en eller flere brukere i en gruppe ved a skrive inn gnsket brukernavn i sgkefeltet
for grupper pa hgyre side. Du kan legge til flere brukere pa en gang. Du velger deretter
gnsket tilgangsniva fer du klikker pa knappen “Legg til”.
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