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1. MittKontor

Med MittKontor kommer du i kontakt med Ludvig & Co nér det passar dig. MittKontor ar
avgiftsfri och fungerar i en sadker natverksmiljé. | MittKontor kan du enkelt:

e  Kommunicera med kundteamet pa Ludvig & Co

e Komma at dina digitala tjdnster

e Fadin leverans av rapporter m.m. fran Ludvig & Co

e  Skicka filer och dokument till Ludvig & Co

e Loggain fran din dator, din surfplatta eller din smartphone

e Tadel av annan anvandbar information riktad till dig som féretagare och
privatperson

MittKontor ar platsen dar du och Ludvig & Co delar skrivbord. Du kan enkelt Iagga till fler
anvandare fran ditt foretag genom att kontakta din radgivare.

2. Loggain: férsta gangen

1. Som ny anvandare i MittKontor kommer du fa ett e-mail med en lank for att vélja
I6senord. Mailet skickas till den e-postadress du har angett till din radgivare.
2. Klicka pa lanken i mailet for att komma till inloggningssidan.

3. Vilj ett I6senord med minst 8 tecken, en stor bokstav, tva sma bokstéver och tva
numeriska tecken. Upprepa sedan lésenordet.
Boka i "Jag godkanner anvandarvillkoren”.

5. Klicka sedan pa "Bekréfta I6senord”.
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6. D& kommer du till MittKontors dversiktssida.

7. Har du flera foéretag kan du valja bland dem genom att klicka pa rullistan uppe till hoger.
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3. Logga in: befintlig anvdndare

2

1. Gatill ludvig.se och klicka pa "Logga in” uppe till hoger.

2. Logga in med din e-postadress och ditt I6senord.

3. Nuér duinne i MittKontor dar du kan skicka och ta emot meddelanden, se
dokument som har att géra med din verksamhet samt leverera underlag.
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4. Glomt lésenord

Har du gléomt ditt I6senord kan du komma in i MittKontor genom att skapa ett nytt I6senord
eller genom att skapa en engangsinloggning.

Skapa nytt l6senord

2

1. Ga till inloggningssidan och klicka pa "Glémt I6senord?”

2. Fylli din e-postadress, observera att e-postadressen maste vara den som &r registrerad i
MittKontor for att fungera.

3. Klicka péa "Skicka lank”
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En lank for att andra ditt 16senord skickas da till den e-postadress du angivit. Klicka pa lanken
och valj ett nytt I6senord. Om du inte far nagot aterstéllningsmejl, kontrollera féljande:

e  Titta i skrdpposten

e  Lagg till noreply@ludvig.se som betrodd avsandare

e  Kontrollera att du anvander ratt e-postadress

e  Kontrollera att ditt MittKontor konto &r aktiverat genom att kontakta din
radgivare.

Vet du inte vem som &r din radgivare kontakta véxeln pa 0771-27 27 27.

5. Engangsléank for inloggning
1. Gatill inloggningssidan for MittKontor och klicka pa "Engangslénk for inloggning”.
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2. Fyllidin e-postadress. Observera att e-postadressen maste vara registrerad i
MittKontor for att fungera.

3. Klicka pa "Skicka lank!”.

4, En engangsldnk som &r aktiv i 24 h skickas till den e-postadress du angivit. Klicka pa lanken
i mejlet for att komma till MittKontor. Om du inte far ndgot mejl med engangslank, kontrollera
foéljande:

e  Titta i skrdpposten

e  Lagg till noreply@ludvig.se som betrodd avsdndare

e  Kontrollera att du anvander ratt e-postadress

e  Kontrollera att ditt MittKontor konto &r aktiverat genom att kontakta din
radgivare.

e Vet duinte vem som &r din radgivare kontakta vaxeln pa 0771-27 27 27.

6. Lis meddelanden och se konversationer

1. G4 in pa inkorgen for att se och skicka nya meddelanden.

2. For att lasa meddelanden och se tidigare konversationer klickar du pa "Mina
konversationer”.
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7. Skicka meddelanden

1. Gain pa”Ny konversation”.

2. Klicka pa "Lé&gg till mottagare” for att fa upp en lista pa mottagare. Vélj den person
du vill skicka meddelandet till.

Klicka pa &mnesraden och skriv in en rubrik foér ditt meddelande.

Skriv ditt meddelande i den vita rutan.

Har du filer att bifoga klickar du pa "Bifoga fil”.

N&r meddelandet &r klart klickar du pa "Skicka”.

N&r meddelandet &r skickat dyker det upp under "Skickade meddelanden”.

N o o kM w

| MittKontor kan man ej skapa/spara meddelanden som utkast. LAmnar man meddelandet
utan att skicka kommer det férsvinna.
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8. Se dokument

1. Klicka pa "Dokumentarkiv”. Har ligger alla dokument som har att géra med din
verksamhet, fordelat pa kategori och ar.

2. Ilistan till vanster valjer du vilket dokument du vill ga in pa. Det &r endast kategorier
med ifylld text som innehaller dokument.

3. Exempel: Om du vill se din arsakt for 2021 gar du in pa -> Ekonomi och skatt ->
Bokslut och deklaration 2021 -> Digital arsakt. Klicka sedan pa filen som kommer upp
till héger for att 6ppna den.

9. Leverera dokument

G3a in pa "Leverera”- fliken.

JEEN

2. Under "Ladda upp fil”- fliken kan dra in och sldppa filer i den gra rutan for att lagga
till dem. Man kan &ven klicka pa” Valj filer” for att bladdra bland filer pa din dator.
Undvik att ha specialtecken i filnamnet pa de filer du ska ladda upp.

3. Pafliken "Uppladdade filer” kan du se vilka filer du redan laddat upp. Det ar sedan
din radgivare pa Ludvig & Co som tar hand om dokumenten och lagger in de som é&r
relevanta i Dokumentarkivet.
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