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Brukerveiledning
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Versjon: 1.0
Dok. dato: 26.08.2010

1 Innledning

Dokumentet beskriver fremgangsmate for de viktigste funksjonene i Buypass ID Manager. Hvordan
opprette og administrere roller, hvordan registrere og administrere virksomheter, samt hvordan bestille

sertifikater.

2 Identifisering — bruk av Buypass Smartkort

Brukere av ID Manager identifiserer seg ved & benytte Buypass Smartkort. Smartkortet ma st i
kortleseren sa lenge brukeren er palogget. PIN-kode benyttes ved palogging og ved elektronisk

signering av skjema som krever signatur.

2.1 Identifisering av rolle

Brukere i Buypass ID Manager identifiserer seg med & benytte Buypass Smartkort. Det er en
forutsetning at Buypass i forkant har validert opplysninger og gitt tilgang.

a) Settinn Smartkortet i kortleseren

b) Apne Buypass ID Manager fra
www.buypass.no/Bedrift

c) Identifiser deg ved a taste PIN-koden til kortet og
klikk Identifiser.

2.2 Elektronisk signering

Buypass identifisering

buypass
Identifisering med Buypass ID p4 smartkort
Tast PIN-kode (4 siffer): |
Glemt PIN-kode
@
€l

Operasjoner kan signeres elektronisk med Buypass Smartkort i ID Manager. Merk at noen

operasjoner krever signatur fra kontraktsignerer.

a) Apne og kontroller opplysninger ved & klikke pa linken og bekreft deretter & ha lest og forstatt
dokumentet med hake i avkrysningsboksen og klikk Fortsett.

b) Tast inn PIN-koden til smartkortet og klikk Signer.

Buypass signering

Buypass signering

buypass buypass
Bestillingsskjema75ES4A39881 C3EEF.pdf Bestillingsskjema75E54A39881 C3EEF.pdf
Klikk her for 8 8pne hele dokumentet i eget vindu Klikk her for & 8pne hele dokumentet i eqet vindu
Signering med Buypass ID pa Smartkort Signering med Buypass ID p& Smartkort
[¥] 33, jeg bekrefter 3 ha lest Tast PIN-kode (4 siffer): |ssss m
og forstatt hele dokumentet Glemt PIN-kode
@ @
€l €2
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3 Opprette og administrere roller

Rollen som Administrator ma opprettes hos Buypass.

Administrator kan opprette og administrere roller via hovedmenyen Opprette og administrere roller
tilknyttet <partner>. Administrator administrerer roller for partner og kan gi seg selv og andre tilgang til
4 bestille og administrere sertifikater pa vegne av andre virksomheter. Dette er roller som
sertifikatbestiller, sertifikatsgker og eventuelt sertifikatforvalter.

Sertifikatbestiller: Registrerer virksomheter og bestiller sertifikater. Sertifikatbestillinger blir
implisitt godkjent.
Sertifikatsgker: Registrerer virksomheter og bestiller sertifikater. Sertifikatbestillinger méa

eksplisitt godkjennes i ID Manager av en Sertifikatbestiller i etterkant. Rollen
benyttes dersom man gnsker a differensiere pa hvem som kan bestille og
hvem som kan godkjenne sertifikatbestillinger.

Sertifikatforvalter: Administrerer roller hos virksomheten, men for en Partner er ikke denne rollen
relevant & benytte.

a) Klikk pa "Ny rolle”.

Buypass ID Manager

O buypass

Administrer roller Roller

Felgende personer er registrert hos TESTYIRKSOMHET:

Nawvn Fadselsdato Rolle
+ CLANCEY WIGGUM 26.10.64 Adrninistrator
o
Palogget: # ROLV ESPEVOLL 03.01.72 Sertifikatforyaltar
CLANCEY WIGGUM = F
TESTVIRKSOMHET | __nyrolle | W @ Jw W[ 5
Rolle:
Administrator
[Logg ut]
Roller
1 i 1 Fal d = trert hos TESTWIRKSOMHET:
b) Velg fra liste hvilken rolle som skal registreres. e e
Nawvn
+ CLANCEY WIGGUM
+ ROLV ESPEVOLL
I [veig rolle =l
Sertifikatbestiller
Sertifikategker
Sertifikatforvalter
c) Legg inn opplysninger. ® buypass
Administrer roller Sertl-ﬁkatbesti”er
Registrer opplysninger om sertifikatbestiller.
Fadselsnummerl *
Fornawvn I
Palogget: Etternavn I *
DICK TRACY
BRAVO BAD AS Mobilnummer 4 |47 *
Rolle:
Administrator E-postadresse I *
B [ Foriei ]
* betyr at feltet ma vaere utfylt.
[ b |
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d) Sertifikatbestiller er lagt til oversikt. Sertifikatbestiller far tilgang til Buypass ID Manager med
et Buypass Smartkort.

Buypass ID Manager

O buypass BUYPASS ORIGINATOR AS (980932753)

Hovedmeny Roller
Administrer roller

Felgende personer er registrert hos BUYPASS ORIGINATOR AS:

Nawvn Fadselsdato Rolle
* AGATHE TEST MUSTAD 31.05.78 Administrator
G + AGATHE TEST MUSTAD 31.05.78 Sertifikatbestiller
Palogget:
AGATHE MUSTAD [ nyrolle | W 4 71 w )20 E[
Rolle: = = =

Administrator

[Logg ut]

4 Legg til ny virksomhet

Sertifikatbestillere og sertifikatsgkere kan legge til og administrere virksomheter via hovedmenyen
Administrer andre virksomheters sertifikater pa vegne av <partner>.

a) Velg Velg virksomhet i venstremenyen.

b) Klikk pa Opprett ny.

c) Tast inn organisasjonsnummer og Klikk Legg til. Organisasjonsnummeret sjekkes mot
Brgnngysundregistrene og informasjon om virksomheten hentes.

Buypass ID Manager

O buypass
Hovedmeny Virksomhet
Status og varslinger
velg virksomhet velg virksomhet ved & klikke p8 den.
Rapporter
Org. nr. Org. navn
Ingen tilgjengelige organisasjoner
Pilogget: PRSI oo o 991243836 ww_ Jwmzo [7]
AGATHE MUSTAD o
For partner:
BUYPASS ORIGINATOR AS
[Logg ut]
e S —
d) Legg inn manglende informasjon © buypass
om virksomheten, som
virksomhetens telefonnummer Hovedmeny Informasjon om/virkeEREEN
Status og varslinger
(hOVGddnummer) Og gateadresse velg virksomhet Organisasjonsnummer 983163327
e Organisasjonsnavn BUYPASS AS
Adresse Iydalsveien 30 A
P8logget:
AGATHE MUSTAD Postnr/-sted 402
For partner: Telefonnummer + |47 23145900
BUYPASS ORIGINATOR AS m
fLogg ut
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e) Legg inn informasjon om kontraktsignerer og huk av for rolle og type sertifikat Partner skal fa
fullmakt til & administrere pa vegne av virksomheten.

O buypass

Hovedmeny
S o, o =
Status og varslinger Fullmakt for administrering av sertifikater
Velg virksomhet
Rapposter Velg hvilke roller BUYPASS ORIGINATOR AS
skal inneha pd vegne av 983163327 BUYPASS AS: *
[T sertifikatfarvalter
Palogget: Sertifikatbestiller
AGATHE MUSTAD [0 zertifikatspker
BoF parner: Fullmalkten for administrering av sertifikater gjelder bestilling av:

BUYPASS ORIGINATORAS Buypass SSL-sertifikater

[Logg ut] Kontraktsignerer
Kontraktsignerer skal vasre en person som har myndighet til 3 signere pd veane av virksomheten.
Fedselsdato E[ZIZBU 1=
Fornavn Ola 1=
Etternavn Nordmann 1=
Mobilnummer + 47 92261030 =
E-postadresse on@buypass.no i

* betyr at feltet ma vare utfylt.
bake

f)  Kontroller opplysningene pa oppsummeringssiden og klikk Lagre

O buypass’
Hovedmeny Oppsummering
Status og varslinger
Velg virksomhet Kontroller opplysningene fer du lagrer og oppretter registreringsskjema.
Rapporter
Informasjon om virksomheten
Organisasjonsnummer 983163327
Organisasjonsnavn BUYPASS AS
Palogget: Adressze Mydalswveien 30 &
AGATHE MUSTAD Postnr/-sted 0402 OSLO
Telefonnummer +47 23145900
For partner:
BUYPASS ORIGINATOR AS Kontraktsignerer
Fedselsdato 121280
[Logg ut] Navn OLA NORDMANN
Mebilnummer +47 92261030
E-postadresse on@buypass.no

Fullmakt gis herved til
Organisasjonsnummer 980932753
Organisasjonsnavn BUYPASS ORIGINATOR AS

for felgende roller:
+ Sertifikatbestiller

Fullmakten for administrering av sertifikater gjelder bestilling av:
* Ssl-sertifikater

Samtykke

¥ Jeg bekrefter herved § ha lest og akseptert B Avtalevilkar for Buypass S51-sertifikater *
* betyr at feltet md vaere utfylt.

Lagre

[__mibake ] Hielp |
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Brukerveiledning
Buypass ID manager

g) Registrerings- og
Fullmaktsskjema er nd
opprettet og er klart for
signering. Skjema kan
sendes pr. e-post il
sertifikatbestillers egen e- e
postadresse eller direkte til
kontraktsignerer for
signering.

Opplysningene er lagret

R.eg\straarte opplysninger krever signatur fra Kgntrak:tsignerer. Du kan &pne og skrive ut skismaet for signering her ved 3
klikke pa lenken under. Skjemaet sendes ogsa som vedlegg til e-posten.

Skriv inn e-postadressen som du snsker skal motta skjemaet.

E-postadresse sih@buypass.no

Opplysningene er lagret
E-posten er sendt.

Virksomheten er registrert og lagt til oversikten under Velg virksemhet. Virksomheten er tilgjengelig for 3 kunne
administrere opplysninger og bestille sertifikater.

For 3 f8 utstedt certifikater skal Buypass farst ha mottatt signerte Registrerings-/ fullmaktsskjema og Bestillingsskjema,
og validert tilherende opplysninger.

|___Ferdig |

h) Etter registreringen er fullfgrt vil virksomheten bli tilgjengelig i listen over virksomheter.

O buypass’

Hovedmeny
Status og varslinger
Velg virksomhet

Virksomhet

velg virksomhet ved & klikke p§ den.

Rapporter
Sok i tabellen |
Org. nr. Org. navn
PSlagget: 983163327 BUYPASS AS {uten sertifikater)

AGATHE MUSTAD

Opprett ny w 20 [+]

DRV

For partner:
BUYPASS ORIGINATOR AS

[Logg ut]

i) Ved a klikke pa virksomheten kommer man til side som viser status og varslinger for
virksomheten. | venstremenyen finnes tilgjengelig linker (her er partner gitt tilgang til &
administrere SSL-sertifikater). Mer informasjon om virksomheten finnes under
Kundeinformasjon.

Buypass ID Manager

BUYPASS AS (983163327)

O buypass [Bytt virksomhet]
Hovedmeny Status og varsling - BUYPASS AS Sikker identifisering

Status oq varslinger

Velg virksomhet
Status for virksomhet
SSL-sertifikater

M krever snarlig behandling
m kiare til

Buypass leverer personlig eID pd
smartkort og mabi

irksomhets-

og S5L-s

Kundeinformasion e et
n:uniir:rmas on Bl behandlet siste 2 uker Les mer pa www.buypass.no
SSL-sertifikater
Palogget: (] Ingen nylige aktiviteter, eller aktiviteter som krever behandling. .
AGATHE MUSTAD . o buypass
Rolle:
Sertifikatbestiller
Hovedmeny Virksomhetsinformasjon

For partner: Status oq varslinger . .
BUYPASS ORIGINATOR AS Velq virksomhet I}rganfsas}_unsnummer 983163327
fiogqei e e Organisasjonsnavn BUYPASS AS

it SSL-sertifikater Adresse Nydalsveien 30 A

Kundeinformasjon Postnr/-sted 0402 O5LO

Domener Telefonnummer +47 23145900
Roller
Avtaler
Eriser Kontraktsignerer
—_— Fadselsdato 121280
Nawvn OLA NORDMANMN
Palogget: Telefonnummer +47 92261030

AGATHE MUSTAD

Rolle:

Sertifikatbestiller

For partner:
BUYPASS ORIGINATOR AS

[Logg ut]

E-postadresse

on@buypass.no
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5 Bestille SSL-sertifikat

a) Klikk pa Velg virksomhet i venstremenyen og velg den aktuelle virksomheten.
b) Klikk pa SSL-sertifikater i venstremenyen for f& frem oversikt over sertifikater og bestillinger.
c) Klikk p& Ny bestilling og velg type sertifikat.

Buypass ID Manager

- BUYPASS AS (983163327)
o buypass [Bytt virksomhet]
Hovedmeny Oversikt sertifikater og bestillinger
Status og varslinger
Velq virksomhet Oversikt alle | Aktive | Bestilte | Sperrede | Utgdtte | Fornvet | Erstattet
Status for virksomhet
SSL-sertifikater Ordrenr Serienr Sertifikat Varighet Utlepsdato Status Bestiller Domene
Kundeinformasion Ingen sertifikater eller bestillinger
Rapporter W @™ 020 E[
Pélogast: Buypass SSL Evident (EV)
AGATHE MUSTAD Buypass SSL Busim_ass
Rolle: Buypass SSL Domain Plus

Buypass SSL Domain
Buypass SSL Multi Business
Buypass SSL Multi Domain Plus

Sertifikatbestiller

Far partner:
BUYPASS ORIGINATOR AS

[Logg ut]

d) Velg sertifikatets levetid, legg inn en gnsket referansetekst til sertifikatet (som senere vises i
sertifikatoversikten) og lim inn eller hent CSR fra fil.

Informasjon om bestillingen

e) Den som er palogget vil automatisk vaere mottaker av

oy - Virksomhet BUYPASS AS
sertifikatet og varslinger pr. e-post. Produkt
Levetid 2 &r - NOK 11 960,00 + mva ==
Bestiller AGATHE MUSTAD
Mottaker sih@buypass.no

Egen referanse

Lim inn eller hent CSR fra fil:

:
Kontroller csn | Forisert |

* betyr at feltet ma vaere utfylt.

f) Fakturaadresse hentes fra registrert informasjon om Bestiling
Partner, denne kan endres ved behov. Klikk Bestill. PRy .

Pris uten mva NOK 11 960,00
+ 25% mva NOK 2 990,00
Pris & betale NOK 14 950,00

Fakturamottaker Buypass AS N
Fakturaadresse Postboks 639 =
Postnr/-sted 2810 ||GIGVIK N
Fakturareferanse

fieks, «Prosiektmumer/Brukerd: 1236567, abedy,
* betyr at feltet ma veere utfylt.

Tilbake
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g) Se punkt 1.
Elektronisk
signering av
skjema.

Bestillingen er lagret
Felgende bestilling av Buypass S5L Business er registrert:

Ordrenummer: 22738

Ordredato:
Produkt:
Ordrestatus:

Pris uten mva
+ 25% mva

Pris med mva

18.08.2010
Buypass S5L Business
Bestilt faktura

NOK 11 960,00
MNOK 2 950,00

NOK 14 950,00

Buypass produserer Buypass SSL Business nar bestillingen er ferdigbehandlet.

Du kan se signaturen i Bestillingsskiema ved klikke pa signatur-knappen EF venstremenyen | Adobe Acrobat Reader

h) Bestillingen ligger i Oversikt sertifikater og bestillinger.
Status Bestilt: sertifikatbestillingen ma godkjennes av en Sertifikatbestiller

Status Godkjent: Buypass starter validering av sertifikatbestillingen
Status Aktiv: Buypass har validert opplysningene og produsert sertifikatet

Buypass ID Manager

O buypass

Hovedmeny

Status oq varslinger

Velg virksomhet
Status for virkeomhet
SSL-sertifikater
Kundeinformasion

Rapporter

pilogget:

AGATHE MUSTAD
Rolle:
Sertifikatbestiller

For partner:
BUYPASS ORIGINATOR AS

[Logg ut]

BUYPASS AS (983163327)
[Bytt virksomhet]

Oversikt sertifikater og bestillinger

Oversikt alle | Aktive | Bestilte | Sperrede | Utgdtte | Fornyet | Erstattet

ordrenr Serienr Sertifikat ¥Yarighet Utlepsdato Status Bestiller Domene

= 22788 Business 2 &r Godkjent AGATHE MUSTAD www.buypass.no
Produktnavn: Buypass S5L Business
Bestilt dato: 15.08.10

sertifikatmottaker: sih@buypass.no
Godkjent awv: AGATHE MUSTAD

Apne bestillingsdokument
Ny bestilling

PO @@= [5]

© Buypass AS

APEN Side 9av9




	1 Innledning
	2 Identifisering – bruk av Buypass Smartkort 
	2.1 Identifisering av rolle 
	2.2 Elektronisk signering

	3 Opprette og administrere roller
	4 Legg til ny virksomhet
	5 Bestille SSL-sertifikat

