Skapa konto - TradePort

1. Gain pa foljande lank for att skapa konto pa TradePort

2. Fér att skapa konto klicka pa: "Create account” (se bild)

Welcome to TradePort

Login

E-mail address

ATA Carnet is now
available on TradePort.

0% deposit fees.
100% smoother.

Password

3. Fylliformularet, OBS!
Viktigt att formatet pa organisationsnumret ar enligt detta format XXxXXXX=XXXX
valj Vasterbottens Handelskammare i rullistan (se bild)

Create your account

Registration form
Fill outthe form below to sign-up for a new account

Firstname. Surname

Regional chamber of commerce

Choose Geographical Optian

@) Sweden (Orgnr) EU (VAT) Qutside the EU

orghr

5555533555

Company name

Invoice information

Invoice type
woice reference
Your Email | Login Preferred language
If you already have an account on TradePort, please use the same password If you already have an account on TradePort, please use the same password
(1) Password (¥)Repeat password

| Agree fo the Terms & Conditions

4. Nar ni skapat kontot far ni ett verifieringsmejl.
Viktigt att tanka pa ar att verifieringsmejlet ALLTID skickas till den som ar admin pa
TradePort.
*Den som forst skapar ett konto for ert foretag far admin rollen
(admin kan lagga till/byta/ta bort admin i inloggat lage, samt skapa WorkGroups, se nedan).



https://online3.superoffice.com/Cust28899/CS/scripts/customer.fcgi?regional=true

Create your account

We have sent you a verification link to SN o™

Please check your inbox

O TradePort account — Please verify your
email

Account verifed

Your account has been verified. You can now login.

. Ni har nu skapat ett konto pa TradePort.

Nasta gang ni loggar in - ska ni inte anvanda lénken i verifieringsmejlet - da den ar

férbrukad efter en anvandning.
*Ni ska da logga in via inloggningssidan till TradePort (dar ni forst klickade pa Create
account)

Om ni har behov av konto hos flera handelskammare - anvand samma mailadress och
org.nr, men valj en annan handelskammare i rullistan.

. Nasta steg for att ans6ka om en ATA Carnet ar att signera ett avtal.

TradePort — Signera avtal

1. For att kunna ans6ka om ATA Carnet maste ett avtal signeras.
Detta gors i inloggat lage, genom att ni klickar pa fliken "ATA Carnet”, ni far da upp ett falt

for att fylla i vilken mailadress avtalet ska skickas till.
Notera att avtalet méaste signeras av firmatecknare eller av annan behérig (se bild).

2. Skapar ni konto hos fler an en handelskammare, skall ni signera avtal med var och en,
dvs. ett avtal per handelskammare.


https://online3.superoffice.com/Cust28899/CS/scripts/customer.fcgi?regional=true

. : . Stockholms
.
.

Handelskammare™ Hem |ATACarnet My applications Helpdesk & Regional TestUser

ATA Carnet

Y
.8
The legal representative for your company has not signed the ATA Carnet Service Agreement
Please indicate below the e-mail adress that should receive the agreement via GetAccept

& Send contract

*Obs! GIom inte att kolla skrappost om avtalet inte dyker upp i inkorgen.

Avtalet skickas via GetAccept, och lanken for att signera l6per ut inom 2 veckor.
Nar ni har signerat avtalet kan ni logga in och ans6ka om ATA Carnet. ©

Avtalet géller i 2 &r, och ett nytt avtal skickas ut nar det blir dags.

TradePort — Skapa workgroups

Man kan skapa flera WorkGroups.

1.

Notera att enbart admin/s kan skapa workgroups. Den som férst skapar ett konto for ert
foretag far admin rollen.

For att lagga till admin - klicka pa ditt anvandarnamn och sedan

"Manage account” (se bild)

reosesk B |SEKaRTTESCIEN

anape sccount

Andra gsenard

Welcome to TradePort

For att 6verlata admin sa klickar du pa "Select colleague” under fliken
"Transfer admin” och valj vem du vill 6verladta admin till. Glom inte att goéra detta om och
nar du avslutar din anstalining pa ditt bolag.

For att lagga till ytterligare admin sa klickar du pa "Select colleague” under fliken "Add
new admin” och valj vem/vilka som ska laggas till.

For att ta bort en admin sa klickar du pa "Select colleague” under fliken

" Remove admin” och valj vem/vilka som ska tas bort.



—p | Transferadmin

Select the user who you wantfo transfar your admin role fo

I Add new admin
Selectfhe user who should have admin permissions
Remove admin
@\,  Selectthe user fo remove adin privieges from

Workgroup

Test  Testa test test © Create workgroup

Add collesgue to this workgroup W Deiete warkgraue

Shared Company Data
1 0
= ; G c
™ Applications v Consignors |v] Consignes (v Delivery addresses [v) Templates
User Remove
Stockhalm Test Client 2 Remove from group

Close my account

[I]] You il nol be able fo use this e-mai fo login again

Close secount

6. Workgroup — en mojlighet for ert féretag att skapa arbetsgrupper dar ni kan se och félja
upp varandras arenden. For att skapa en workgroup,
klicka pé "Manage account” och sedan pa "Create Workgroup” (se bild)

—p  Transferadmin

= Select the usel who you want to transfer your admin role to

Add new admin
I Selectthe user who should have adin pemissions

Remove admin
@, Select the user to remove admin privileges from

Workgroup

No workgroups created
s@e CITERPCEE
gy oo tocsat youris

0 Crsatewarkgron

Close my account

M You wil not be able to uss this &-mail fo login again

Clase secount

Sedan namnger ni er arbetsgrupp

Create workgroup

Workgroup name

7. Nu har en arbetsgrupp skapats — klicka pa "Add colleague to this workgroup” och vilka
anvandare som ska ingd i denna. Notera att dven den admin som skapar arbetsgruppen
inte automatiskt &r med, utan behover laggas till om sé dnskas.



wep  Transfer admin

Select the user who you want fo fransfer your admin role fo

I Add new admin
Sedect the user who should have admin permissions

Remove admin
[\ Select the user to remove admin privileges from

‘Workgroup
Testgruppen © Create workgroup
*  Add colleague to this workgroup ¥ Deleteworkgroup
‘Shared Company Data

Applications ‘Consignors Consignee Delivery addresses Templates

User Remove

Close my account

——
m “You wil not be able i

Close account

is e-mail o login again.

Valj vilken information som arbetsgruppens medlemmar ska ha tillgang till
(se bild)

Workgroup
Testgruppen Create workgroup
v Add colleague to this workgroup ¥ Delctevorkeros
Shared Company Data

Appiications. Consignors Consignee Delivery addresses Templates

User Remove

Stockholm Test Client A Remove from grap

Om en medlem ska tas bort ur arbetsgruppen klickar ni pa "Remove from group” till héger om
anvandarens namn (se bild)

Workgroup
Testgruppen © Create workgroup
*  Add colleague to this workgroup ¥ Dectewarigran

. . . Shared Company Data

Applicafions Consignors Consignee Delivery addresses Templates

User Remove

‘Stockholm Test Client 3, Remove fram proup

Om ni vill radera arbetsgruppen klickar ni pa "Delete workgroup” (se bild)

Workgroup
Testgruppen Create workgroup
~  Add colleague ta this workgroup W Deicte workiraws
@ Shared Company Data
o>
Applications | | Consignors | | Gonsignes | | Delivery addresses | | Templates
User Remove

Stockholm Test Client 2 Femone from o



