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Nar ska man anvanda
Sakra meddelanden

Sékra meddelanden anvands nar du som kund ska skicka information till oss som
innehaller personuppgifter. Férutom text kan du ocksa bifoga en fil med ditt meddelande.
Funktionen ersatter Forfragan till KPA och uppfyller GDPR-kraven.

Ordlista

Meddelandenummer
Nar man skickar ett meddelande for forsta gangen far det ett unikt Meddelandenummer
for konversationen. Detta nummer &r sokbart i filtreringsfunktionen.

Amne
Nar du ska skicka ett nytt meddelande behéver du vilja Amne. Vilj det &mne som passar
innehallet i din fraga bast.

Status

Ett meddelandes status visar vad som hant senast i en konversation. Du kan filtrera dina
meddelanden pa status for att enklare fa en 6verblick av vad du fatt svar pa eller behdver
besvara.

Status — Nytt meddelande

Forsta gangen du mottar ett meddelande i en ny konversation har det status Nytt meddelande.
Meddelandet har kvar statusen Nytt meddelande, &ven om det dr 6ppnat, fram till att det
besvaras eller avslutas.

Status — Skickat
Nar du skickat ett meddelande men inte fatt svar pa det annu har det status Skickat.

Status — Besvarat
Nar du har svarat pa ett mottaget meddelande far det status Besvarat.

Status — Svar inkommit
Nar du har fatt svar pa ett av dina skickade meddelanden har det status Svar inkommit.

Status — Avslutad

Endast anstéllda pa KPA Pension har mojlighet att avsluta drenden. Status Avslutad finns
for att du ska kunna begrdansa antalet synliga drenden. Om du véljer bort alla konversationer
med status Avslutad kommer de inte att visas vid filtrering.

Man kan ateruppta ett avslutat drende genom att besvara det pa nytt. Gor du det dndras
status Avslutad till Skickat.



Hitta funktionen

Funktionen Sdkra meddelande finns i vanstermenyn i Nya KPA Direkt.

Notiser

Nar du har ett meddelande med statusen Nytt meddelande eller Svar inkommit kommer
det visas under aktuella arenden pa startsidan. Detta géller &ven om du last meddelandet.

For att den notisen ska forsvinna behdver drendet antingen besvaras eller avslutas.
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ARBETSGIVARE ~ ARBETSTAGARE  ADMINISTRATION

Startsida

Kundnummer: 0000
Organisationsnummer: 0000000000
Kundnamnet

Startsida

Aktuella drenden

© Forfragan frén KPA (20)
© Registrera Gverenskommen I6n (655)
© Godkanna pension (66)
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Pensionsadministration
Har du fragor om kollektivavtalen, aklualiseringsrutinen,

berakningar och utredningar pa individniva eller annat ar du
varmt valkommen att kontakta 0ss pa

berakning@kpa.se
ekonomi pension@kpa.se
utbetalning@kpa.se
rapportering@kpa se

Du kan ocksé ringa oss pa 0771-155 155

Administrera anstilld

© Anméla pension
© Simulera pension

© Aktualisering av tid
© Registrera sjukperiod

SYSTEMADMINISTRATION

Pensionsvalet Kontakta oss

Administrera pensionir

© Kommande pensionsavgangar
© Anmalda pensionsavgangar

—_— .



Skicka nytt meddelande

For att skicka ett nytt meddelande vélj Nytt meddelande.
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Strtsida +  Sikra meddelanden

Blivande pensionarer
P Meddelandenr Datum Amne Status Ansvarig

pensionsavgangar
Forfragan

Registrera overenskommen lon

1. Vélj Amne. Amnet avgor vilken avdelning pd KPA Pension som mottar meddelandet.
2. Skriv ditt meddelande/fraga.

OBS! Vi anviinder endast funktionen Sékra meddelanden dd meddelandet innehdller
GDPR-kdinsliga uppgifter.

Bifoga eventuell fil.

4. Skicka meddelandet.
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Strtsida +  Nytt meddelande
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e
Biivande pensionarer [vatramne ¢]

Pensionsavgangar Meddelande

Forfragan

[]

Registrera overenskommen lon

Uppladdning av fil

Nyanmala arbetstagare

Rapporter Bifoga filer
(Godkanda filtyper: pdf. docx. doc, xis, isx. ppt. pptx tt, pg. jpg. Max total ilstorlek 30 MB)

Fakturor +

Dra och slapp filer har, eller tryck for att valja filer som du vill ladda upp (0 Bytes / 30 MB)
Aktualisering +
Pensionskostnadstjanst =

Skattehantering +



Filtrera

For att soka enklare hitta ett specifikt meddelande kan du filtrera/s6ka bland dina
meddelanden. Klicka pa Visa filtrering.
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sékra meddelanden R
- Visa filtrering & Nytt meddelande

Blivande pensionarel
AR P anEres Meddelandenr Datum Amne Status Ansvarig

Pensionsavgangar
Forfragan

Registrera verenskommen l6n

Vilj vad du vill filtrera/soka pa

1. Amne
Filtrering av till exempel &mnet Berdkning visar bara Meddelande som har detta dmnet.

2. Meddelandenummer
Varje meddelande har ett unikt femsiffrigt nummer.
Har du detta nummer kan du skriva in det for att enbart se det meddelandet.
OBS! Viilj inga andra filter i detta fall.

3. Handldaggare
Om du vet vem som arbetar med drendet kan du soka pa handldggar-id (ex ABCDoz).

4. Meddelandetext
Om du vill s6ka ett drende om en viss person kan du séka pad namn, personnummer
eller annat som du angivit i meddelandet.

5. Status
Har kan du gora ett eller flera val.
OBS! Rekommendationen dr att ha alla utom Avslutad markerade som standard.
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¥ Dol fitrering =Nyt meddelande

sékra meddelanden Amne

Pensionsavgangar

Meddelandenummer
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Status
Nyanmala arbetstagare
Efterlevandeutrechingar Sok
Rapporter ‘ o 13
akturor & [ —— Datum Amne Status Ansvarig
Acualisering + 69743 20260327 Gwrigt Skickat
. 69592 202003:27 Gurigt Svar inkommit
& 6943 202003.27 Berikning Svar inkommit
69556 20200326 Utbetalning Svar inkommit
Skattehantering +
62473 20240326 Anstalining och i6n Avslutad



Funktioner for samarbete

Vi har forbattrat Sdkra meddelanden med tvé nya funktioner for att underlatta hanteringen
av meddelanden. Nu kan du se vem som arbetar med ett specifikt meddelande och det ar
enkelt att ta 6ver ett drende fran en kollega.

Jag arbetar med drendet
Nar du 6ppnat ett meddelande och borjar arbeta med drendet kan du klicka i Jag arbetar
med drendet. D& undviker ni att flera arbetar med samma &drende.

Det finns en kolumn {6r Ansvarig. Dér visas anvandarnamnet for den person hos er som
arbetar med &drendet.
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sakra meddelanden

Meddelandenummer: 0000 20210602 11:14
Blivande pensionarer Ansvarig handliggare: Namne Efternamn
Pensionsavgangar Amne: Utbetalning
Forfragan Til Utbetalning

Frén: Kundnamn
Registrera overenskommen lon

Hiir kommer meddelandet visas.
Uppladdning av fil
Rapporter

©  2021:060111:32  Hej. vi har skickat en forfrégan om Frn: Utbetalning
Fakturor +

([ Jagarbetar med arendet

Aktualisering +

Debitering tillaggstjanster
pensionskostnadstjanst +

Skattehantering +

Ta over arendet

Om du ska ta 6ver ett drende som en av dina kollegor redan borjat arbeta med kan du visa
det genom att klicka i Jag tar 6ver drendet. Arendet far dig som ansvarig. Detta alternativ
ar endast mojligt om meddelandet redan har en ansvarig.

D Jag tar over arendet D Markera konversation som avslutad



KPA Pension ar det ledande pensionsbolaget inom
kommunsektorn. Sedan starten 1922 har vi erbjudit
vara kunder konkurrenskraftiga pensions- och férsak-
ringslosningar. KPA Pension ar ocksa pensionsbolaget
som tdnker ett steg langre. Vi vill ge vara kunder en
trygg pension i en hallbar vérld och tar darfor ett aktivt
samhallsansvar.

KPA Pension har idag hand om pensionen at 6ver
tvé miljoner anstéllda och tidigare anstéllda inom
kommun, region, kommunalférbund, kommunférbund
och kommunala foretag.

Vi dgs till 6o procent av Folksam och till 40 procent
av Sveriges Kommuner och Regioner.

KPA Pension | kpa.se
106 85 Stockholm | 08-665 04 00

KPA3252 24-04



