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1 Innledning 

Dokumentet beskriver fremgangsmåte 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 å benytte Buypass Smartkort. Smartkortet må stå i 
kortleseren så lenge brukeren er pålogget. PIN-kode benyttes ved pålogging og ved elektronisk 
signering av skjema som krever signatur. 
 

2.1 Identifisering av rolle  
Brukere i Buypass ID Manager identifiserer seg med å benytte Buypass Smartkort. Det er en 
forutsetning at Buypass i forkant har validert opplysninger og gitt tilgang. 
 

a) Sett inn Smartkortet i kortleseren 
b) Åpne Buypass ID Manager fra 

www.buypass.no/Bedrift 
c) Identifiser deg ved å taste PIN-koden til kortet og 

klikk Identifiser.  
 

 
 
 
 
 

2.2 Elektronisk signering 
Operasjoner kan signeres elektronisk med Buypass Smartkort i ID Manager. Merk at noen 
operasjoner krever signatur fra kontraktsignerer. 
 

a) Åpne og kontroller opplysninger ved å klikke på linken og bekreft deretter å ha lest og forstått 
dokumentet med hake i avkrysningsboksen og klikk Fortsett. 

b) Tast inn PIN-koden til smartkortet og klikk Signèr. 
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3 Opprette og administrere roller 

Rollen som Administrator må 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 
å bestille og administrere sertifikater på vegne av andre virksomheter. Dette er roller som 
sertifikatbestiller, sertifikatsøker og eventuelt sertifikatforvalter.  
 
Sertifikatbestiller: Registrerer virksomheter og bestiller sertifikater. Sertifikatbestillinger blir 

implisitt godkjent. 
Sertifikatsøker:  Registrerer virksomheter og bestiller sertifikater. Sertifikatbestillinger må 

eksplisitt godkjennes i ID Manager av en Sertifikatbestiller i etterkant. Rollen  
benyttes dersom man ønsker å differensiere på hvem som kan bestille og  
hvem som kan godkjenne sertifikatbestillinger. 

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

 
a) Klikk på ”Ny rolle”.  

 

b) Velg fra liste hvilken rolle som skal registreres. 
 

 
 
 
 
 

 
c) Legg inn opplysninger. 
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d) Sertifikatbestiller er lagt til oversikt. Sertifikatbestiller får tilgang til Buypass ID Manager med 
et Buypass Smartkort.  

 

4 Legg til ny virksomhet 

Sertifikatbestillere og sertifikatsøkere kan legge til og administrere virksomheter via hovedmenyen 

a) Velg Velg virksomhet i venstremenyen. 

snummer og klikk Legg til. Organisasjonsnummeret sjekkes mot 

 
d) Legg inn manglende informasjon 

om virksomheten, som 

Administrer andre virksomheters sertifikater på vegne av <partner>. 
 

b) Klikk på Opprett ny. 
c) Tast inn organisasjon

Brønnøysundregistrene og informasjon om virksomheten hentes. 
 

virksomhetens telefonnummer 
(hoveddnummer) og gateadresse. 
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e) Legg inn informasjon om kontraktsignerer og huk av for rolle og type sertifikat Partner skal få 
fullmakt til å administrere på vegne av virksomheten. 

 

f) Kontroller opplysningene på oppsummeringssiden og klikk Lagre 
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g) Registrerings- og 

nå 

n e-
l 

 

h) tter registreringen er fullført vil virksomheten bli tilgjengelig i listen over virksomheter. 

 

i) Ved å klikke på virksomheten kommer man til side som viser status og varslinger for 
virksomheten. I venstremenyen finnes tilgjengelig linker (her er partner gitt tilgang til å 

 

Fullmaktsskjema er 
opprettet og er klart for 
signering. Skjema kan 
sendes pr. e-post til 
sertifikatbestillers ege
postadresse eller direkte ti
kontraktsignerer for 
signering. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
E

 

 

administrere SSL-sertifikater). Mer informasjon om virksomheten finnes under 
Kundeinformasjon.  
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5 Bestille SSL-sertifikat 

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

 
d) Velg sertifikatets levetid, legg inn en ønsket referansetekst til sertifikatet (som senere vises i 

sertifikatoversikten) og lim inn eller hent CSR fra fil. 
 
 

e) Den som er pålogget vil automatisk være mottaker av 
sertifikatet og varslinger pr. e-post. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f) Fakturaadresse hentes fra registrert informasjon om 
Partner, denne kan endres ved behov. Klikk Bestill. 
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g) Se punkt 1. 

Elektronisk 
signering av 
skjema. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

h) Bestillingen ligger i Oversikt sertifikater og bestillinger.  
Status Bestilt: sertifikatbestillingen må godkjennes av en Sertifikatbestiller 
Status Godkjent: Buypass starter validering av sertifikatbestillingen 
Status Aktiv:  Buypass har validert opplysningene og produsert sertifikatet 
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