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ADMINPORTALEN 
CERTEGOS ÖVERORDNADE PLATTFORM FÖR PASSERSYSTEM
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INNEHÅLL

• Övergripande information

• Inloggning i Adminportalen

• Administratörer

‒ Administratörer – Lägg till

‒ Administratörer – Tilldela administratörsgrupp

‒ Administratörer – Inaktivera administratör

• Objektskontrakt

‒ Kontrakt – Digitala nycklar

o Digitala nycklar – Lägg till

o Digitala nycklar – Spärra

o Digitala nycklar – Ändra accesstyp

‒ Kontrakt – Behörigheter

o Behörigheter – Lägg till

o Behörigheter – Uppdatera

o Behörigheter – Radera

‒ Kontrakt – Porttelefon

o Porttelefon – Lägg till

o Porttelefon – Uppdatera uppgifter

o Porttelefon – Visa inte i porttelefon

o Porttelefon – Radera post
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ÖVERGRIPANDE

• Bostadsrättsföreningar, med avtal för Smart Hosting, har möjlighet att administrera behörigheter mm 
för boende och servicepersonal.

Man kan administrera följande i Adminportalen

• Administratörer

‒ Lägga till, ändra och inaktivera

• Digitala nycklar (taggar)

‒ Lägga till, Spärra och Ändra Accesstyp (Barn eller vuxentagg)

• Behörigheter

‒ Lägga till och Ta bort

• Porttelefon

‒ Lägga till, Ändra, Ta bort och välja om namnet ska visas eller inte i porttelefonen
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INLOGGNING

Ange https://adminportal01.certegosmartaccess.se/ i din webbläsare för att komma till Adminportalen

Klicka på BankID login

https://adminportal01.certegosmartaccess.se/
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INLOGGNING

På annan enhet

Följ instruktionen i 
popup-rutan

Välj alternativ beroende 
på var du har BankID.

På denna enhet

Följ instruktionen i 
popup-rutan
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ADMINISTRATÖRER

Välj Administration 

Klicka sen på Administratörer 

eller 

Skapa person 
(om du ska lägga till en administratör)
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ADMINISTRATÖRER - SKAPA PERSON

Fyll i formuläret, välj Kategori 
Administratör och klicka sen på 
Lägg till

Efter att ha klickat på Lägg till 
öppnas fönstret med 
personuppgifterna för den 
skapade administratören, se 
Administratörer - Tilldela 
administratörsgrupp

Kundnamnet

Ange namnet på er brf i rutan Ange namnet på er brf i rutan 
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ADMINISTRATÖRER - TILLDELA ADMINISTRATÖRSGRUPP

Välj fliken Administratör och 
bocka i Inloggning aktiverad och 
klicka på Spara.

klicka på Tilldela 
Administratörsgrupp.

Fortsättning nästa sida.

Kundnamnet

Om bocken är ibockad kan 
administratören logga in via 
BankID.

Om bocken är ibockad kan 
administratören logga in via 
BankID.
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ADMINISTRATÖRER - TILLDELA ADMINISTRATÖRSGRUPP

Klicka på aktuell Administratörsgrupp och kontrollera 
att den blir vald, klicka sen på Lägg till.

Det kommer bara finnas en 
Administratörsgrupp i listan och den 
kommer ha samma namn som er brf 
med tillägget Admin. 

Det kommer bara finnas en 
Administratörsgrupp i listan och den 
kommer ha samma namn som er brf 
med tillägget Admin. 

Den tillagda behörighetsgruppen 
visas nu. 
Den tillagda behörighetsgruppen 
visas nu. 
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ADMINISTRATÖRER – INAKTIVERA ADMINISTRATÖR

Sätt ett slutdatum på aktuellt 
konto och klicka på Spara

Välj fliken Administratör och 
bocka ur Inloggning aktiverad 
och klicka på Spara

Kundnamnet

Ange datum och tid. 
Eller välj i listan som 
kommer upp när du 
klickar i rutan.

Ange datum och tid. 
Eller välj i listan som 
kommer upp när du 
klickar i rutan.
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OBJEKTSKONTRAKT

Välj Administration 
och klicka sen på 
Lägenhetskontrakt
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KONTRAKT DIGITALA NYCKLAR

Klicka på en rad för att se 
detaljerna på det kontraktet.

Välj fliken Digitala nycklar.

Exempelgatan 4

BRF Exempel i Västerås

111111111

222222222

333333333

444444444

555555555
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KONTRAKT DIGITALA NYCKLAR – LÄGG TILL

Klicka på Lägg till digital nyckel...

Fyll i formuläret och klicka sen på 
Importera

Välj Digital nyckelbricka i listan.Välj Digital nyckelbricka i listan.

Välj Annat i listan.Välj Annat i listan.

Ange ett beskrivande namn på taggen.Ange ett beskrivande namn på taggen.

Ange taggens kortUID, dvs det nummer 
som passersystemet registrerar när taggen 
läggs mot en läsare.

Ange taggens kortUID, dvs det nummer 
som passersystemet registrerar när taggen 
läggs mot en läsare.

111111111

222222222

333333333

444444444

555555555

Startdatum sätts automatiskt till dagens 
datum och tid. Om taggen ska börja 
fungera ett senare datum väljer du det här.

Startdatum sätts automatiskt till dagens 
datum och tid. Om taggen ska börja 
fungera ett senare datum väljer du det här.

Om du vill att taggen ska sluta fungera ett 
visst datum väljer du det här.
Om du vill att taggen ska sluta fungera ett 
visst datum väljer du det här.
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KONTRAKT DIGITALA NYCKLAR – SPÄRRA

Klicka på aktuell nyckel

Klicka på Spärra kort

111111111

333333333

444444444

555555555

111111111

222222222

333333333

444444444

555555555

111111111

222222222

När pricken blir grön är taggen 
spärrad i systemet.
När pricken blir grön är taggen 
spärrad i systemet.

Statusen ändras till Spärrat.Statusen ändras till Spärrat.
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KONTRAKT DIGITALA NYCKLAR – ÄNDRA ACCESSTYP

Klicka på aktuell nyckel

Bocka i eller ur Accesstyp och 
klicka sen på Uppdatera.

111111111

Om rutan är ibockad kommer taggen inte kunna 
boka eller komma in i bokningsobjekt, t ex. 
tvättstuga, bastu eller samlingslokal.
En del bostadsbolag kallar detta för en «barntagg».

Om rutan är ibockad kommer taggen inte kunna 
boka eller komma in i bokningsobjekt, t ex. 
tvättstuga, bastu eller samlingslokal.
En del bostadsbolag kallar detta för en «barntagg».

333333333

444444444

555555555

111111111

222222222

333333333

444444444

555555555

111111111

222222222

När pricken blir grön är 
uppdateringen utförd.
När pricken blir grön är 
uppdateringen utförd.

Accesstypen ändras till 
Begränsad.
Accesstypen ändras till 
Begränsad.
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KONTRAKT BEHÖRIGHETER

Klicka på en rad för att se 
detaljerna på det kontraktet.

Välj fliken Behörigheter

Exempelgatan 4

BRF Exempel i Västerås
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KONTRAKT BEHÖRIGHETER – LÄGG TILL

Skrolla fram aktuell behörighet 
som ska läggas till och klicka på 
den, den blir då vald i den 
ljusblåa rutan. 

Välj nästa behörighet om fler ska 
läggas till

Klicka på Lägg till

Klicka på Lägg till…

Du kan ange ett slutdatum om behörigheten är 
tillfällig.
Du kan ange ett slutdatum om behörigheten är 
tillfällig.

Du kan ange ett framtida startdatum. Dagens 
datum sätts som standard.
Du kan ange ett framtida startdatum. Dagens 
datum sätts som standard.

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.
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KONTRAKT BEHÖRIGHETER – UPPDATERA

Ändra värdet och klicka sen på 
Uppdatera

Klicka på aktuell behörighet

Ange t ex. ett slutdatum på behörigheten.Ange t ex. ett slutdatum på behörigheten.

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.

2023-03-31
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KONTRAKT BEHÖRIGHETER – RADERA

Klicka på Radera

Klicka på aktuell behörighet

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.
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KONTRAKT PORTTELEFON

Klicka på en rad för att se 
detaljerna på det kontraktet.

Välj fliken Porttelefon

Exempelgatan 4

BRF Exempel i Västerås

070-100 22 33 Svensson Karin
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KONTRAKT PORTTELEFON– LÄGG TILL

Klicka på Lägg till porttelefonpost

Fyll i formuläret och klicka sen på 
Lägg till porttelefonpost

070-100 22 33 Svensson Karin

070-100 22 33 Svensson Karin

070-200 33 44 Karlsson Pär

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.
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KONTRAKT PORTTELEFON– UPPDATERA UPPGIFTER

Klicka på aktuell post

Ändra de aktuella uppgifterna 
och klicka sen på Uppdatera 
porttelefonpost

070-100 22 33 Svensson Karin

075-123 45 67 Karlsson Pär

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.

070-100 22 33 Svensson Karin

070-200 33 44 Karlsson Pär

075-123 45 67

Ändra t ex. telefonnumret.Ändra t ex. telefonnumret.
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KONTRAKT PORTTELEFON– VISA INTE I PORTTELEFON

Klicka på aktuell post

Bocka ur rutan Syns i porttelefon 
och klicka sen på Uppdatera 
porttelefonpost

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.

070-100 22 33 Svensson Karin

070-200 33 44 Karlsson Pär

Fältet ändras till Icke tillåten.Fältet ändras till Icke tillåten.

070-100 22 33 Svensson Karin

070-200 33 44 Karlsson Pär
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KONTRAKT PORTTELEFON– RADERA POST

Klicka på aktuell post

Klicka på Radera

070-100 22 33 Svensson Karin

När pricken blir grön är uppdateringen utförd.När pricken blir grön är uppdateringen utförd.

070-100 22 33 Svensson Karin

070-200 33 44 Karlsson Pär



Lycka till!


