
Parakey Kaserntorget  
 

Webportalen  
• Webbportalen används för at; 
• Administrera vem som har �llgång �ll vilka låsta utrymmen 
• Hantera mobila nycklar och lås 
• Se händelseloggar 

 

Logga in 

Du hitar webbportalen på web.parakey.co och loggar in med din e-postadress och lösenordet du 
valde när du blev inbjuden. Lösenordet är det samma som det du använder för at logga in i appen. 

 

Dashboard 

Här får du en överblick av vad som sker på denna plats samt et flöde som belyser uppgi�er som bör 
hanteras, exempelvis bateribyten. 

 

 

Underliggande platser 
• Här visas underliggande platser samt platser som ni delar lås �ll. 

Användare 
• I denna vy finner du alla användare för platsen. Härifrån kan du enkelt; lägga �ll och ta bort 

användare, hantera roller och egna fält med yterligare informa�on. 
Nycklar 

• Skapa och hantera nycklar som kan låsa upp et eller flera lås och skickas �ll flertalet 
användare. 

Lås 
• I denna vy ser du alla lås för platsen, här kan du bland annat lägga �ll, dela och ta bort lås, 

byta namn och schemalägga automa�sk upplåsning. 
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https://help.parakey.co/sv/collections/34
https://help.parakey.co/sv/collections/33
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Scheman 
• Skapa och se scheman för schemalagda upplåsningar (schemalagd dörruppställning) samt 

begränsning av nycklar. 
Loggar 

• Se händelse- och administra�onloggar för vem som passerade var och skickade vilken nyckel 
�ll vem. 
 

Inställningar 
Generella inställningar för platsen samt eventuella kopplingar mot integra�oner. 
 

Bjuda in användare  
Bjuda in många användare  

1. För at kunna ladda upp et helt dokument för import behöver du spara det som en csv-fil, en 
fil där varje kolumn är separerad med et kommatecken. 

2. Öppna dokumentet i Excel. 
3. �� En e-postadress på varje rad. 
4. ����� Du kan även ange användares för- och e�ernamn genom at skriva det i varsin kolumn, på 

samma rad som användarens e-postadress, se exempel nedan. 
5. ��� Om ni använder Egna fält kan du även importera egen användarinforma�on, t ex Företag 

eller Parkeringsplats. 
 

 

6. Välj Spara som. 
 

7. I rutan Filformat väljer du CSV (kommaavgränsad) (på engelska Comma separated values 
(.csv)). 
 

8. Tryck på Spara. 
 

 

9. Importera användare 

https://help.parakey.co/sv/articles/145
https://help.parakey.co/sv/articles/132
https://help.parakey.co/sv/collections/36
https://help.parakey.co/sv/articles/136
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9413974/f1ed13ab1ff62fb97b716f4a/Excel+-Create+csv.png
https://parakey.intercom-attachments.eu/i/o/4109/1b0f5c724bb794fe287de460/Create%2Bcsv.png


10. Gå �ll Användare och tryck på Importera. 
 

 

Här kan du välja at: 
 

Ladda upp din csv-fil. 
 

�����Du kan också ladda upp en tsv- eller txt-fil. 
 

Klistra in en hel kolumn från exempelvis Excel. 
 

�����Du kan även klistra in flera kolumner med informa�on om användare så som för- och e�ernamn 
ifall de är på samma rad som e-postadressen. 
 

�����Om du bara vill importera e-postadresser kan du an�ngen klistra in en kommaseparerad lista (t ex: 
emil@parakey.co, cecilia@parakey.co, s�na@parakey.co, denice@parakey.co) eller ange en e-
postadress per rad. 
 

11. Tryck sedan på Nästa. 
 

mailto:emil@parakey.co
mailto:cecilia@parakey.co
mailto:stina@parakey.co
mailto:denice@parakey.co
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10888831/24348403b1330960e7b6e7f0/Users+-+Import.png


 

12. Ange vad respek�ve kolumn ska importeras som samt om du direkt ska skicka nycklar �ll 
användarna. 
 

����� Du kan t ex importera en kolumn som förnamn, e�ernamn eller et eget fält. 
 

13. Tryck sedan på Importera. 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9414313/ff28331f96e0fabd0a03225e/Users+-+Import+-+Upload+csv.png


 

14. Användarna importeras. Om du har valt at direkt skicka nycklar �ll de nya användarna, välj 
nyckel/nycklar at skicka. Tryck sedan på Nästa. 
 

 

15. Ange när nyckeln/nycklarna ska vara gil�ga för de nya användarna. Tryck sedan på Skicka 
nyckel. 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9414365/50a14d1efd30bec71559e95f/Users+-+Import+-+Match+fields.png
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9414401/d90270a97f1f6d56a8ae96ac/Send+key+-+Select+key.png


 

Bjuda in ett fåtal användare  

1. Gå �ll Användare och tryck på Bjud in. 
 

 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9414446/ca26e07c1c7ae1ec4ab5090e/Send+key+-+Set+date+restriction.png
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9414975/569103268640e739cde17202/Users+-+Invite+button.png


2. Ange e-postadress �ll en ny användare. 
 

�����Här kan du välja om användaren ska ha adminstra�va rä�gheter. 
 

�����Du kan även lägga �ll yterligare informa�on om användaren genom at trycka på “Redigera”-
ikonen. 
 

�����Vill du bjuda in yterligare användare, tryck på Lägg �ll yterligare. 
 

3. Välj om du direkt ska skicka nycklar �ll användaren/användarna och tryck på Bjud in. 
 

 

4. Användarna bjuds in. Om du har valt at direkt skicka nycklar �ll dem, välj nyckel/nycklar at 
skicka. Tryck sedan på Nästa. 
 

 

5. Ange när nyckeln/nycklarna ska vara gil�ga för de nya användarna. Tryck sedan på Skicka 
nyckel. 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9415012/6a6b7a46bbb59398db4f4e65/Users+-+Invite+-+New+users.png
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9415032/c21cb6c4f90a30859c54c48f/Send+key+-+Select+key.png


 

 

Hantera användare  

Ta bort flertalet användare 

1. Gå �ll Användare och markera användarna du vill ta bort. 
 

 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9415057/9f871dfbff90f94a901e1057/Send+key+-+Set+date+restriction.png
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/6652597/c0511d0a81eb9247ceb64f5b/Users+-+Select+all+-+Remove.png


����� Tips! Applicera et filter för at snabbt och enkelt få fram rät användare. 
 
 

2. Klicka sedan på Ta bort. 
3. Bekrä�a genom at klicka på Ta bort i rutan som öppnas. 

 

Se en användares nycklar 

1. Gå �ll Användare och klicka på användaren vars nycklar du vill se. 
 

En ny ruta öppnas. Under Nycklar ser du vilka nycklar användaren har, samt hur länge de är gil�ga. 
 

 

 

Filtrera användare 

Applicera filter för at enkelt hita rät användare. 

�� Denna ar�kel avser den nya versionen av Parakey Webbportal som du når genom at klicka på Try 
the new portal längst upp �ll höger. Vi rekommenderar at du hanterar användare där. 

1. Gå �ll Användare och tryck på Filter uppe �ll höger. 
 

 

2. Filtrera fram användare genom at välja et eller flera atribut (klicka på et atribut eller välj i 
drop down-meny).  
 
����� Du kan filtrera på användares roll, status, om användare har en ak�v nyckel eller inte, antal 
dagar användare varit inak�va, vilka nycklar och lås användare har �llgång �ll samt egna fält.  

https://help.parakey.co/sv/articles/139
https://help.parakey.co/sv/articles/2445
https://help.parakey.co/sv/articles/136
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��� Om ni använder egna fält och har fyllt i egen användarinforma�on, t ex företag eller 
parkeringsplats, så kan du enkel filtrera fram alla användare som jobbar på et visst företag 
eller vem som parkerar på en viss plats. 
 

 

����� Resultatet uppdateras automa�skt och applicerade filter lägger sig under sökfältet för at visa at 
det är ak�vt och påverkar resultatet. 
 

https://help.parakey.co/sv/articles/3871
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/7813624/858e7978ff528cb6d8f1fba2/Users+-+Filters.png


 

 
����� Du kan ta bort et filter genom at trycka på dess kryss-ikon eller trycka på Filter och sedan på 
Rensa alla filter. 
 

3. Du kan nu markera användarna för at genomföra en åtgärd, t ex skicka en nyckel �ll dem, 
eller sortera resultatet genom at trycka på pilen vid respek�ve rubrik. 
 

 

4. Bocka för kryssrutan på menyraden för at markera alla användare som matchar valda 
atribut. 
 

 

5. Sortera resultatet. 

 

Ta bort en användare 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/6611028/3c8b2f41a37a2d115584adc9/Users+-+Active+filters.png
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https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10485223/91ce0018be15cc038ed6fb5e/Users+-+Sort.png


Så här går du �llväga för at ta bort en användare från en plats. 

��Användaren finns dock kvar som en Parakey-användare och kan använda appen om hen fåt en 
nyckel från någon annan aktör. 
 

����� Om du bjuder in användaren igen behöver hen inte skapa et nyt konto utan kan använda sit 
gamla. 
 

��� Om användaren ska finnas kvar på er plats, men inte ha någon nyckel kan du istället ta bort en 
nyckel från användaren. 

Så här raderar du en användare 

1. Gå �ll fliken Användare och leta upp användaren du vill radera. 
 

2. Tryck på användaren. 
 

3. Tryck på Alterna�v under användarens namn och e-postadress och däre�er på Ta bort 
användaren. 

 

4. Bekrä�a raderingen genom at trycka på Ta bort. 

 

 

��� Du kan också ta bort flera användare sam�digt. 

 

 

https://help.parakey.co/sv/articles/129
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Skicka ut en nyckel ti ll en användare  

Här beskrivs hur du med några få steg skickar en mobil nyckel �ll en användare. 

1. Tryck på knappen Skicka nyckel under platsens namn i menyn �ll vänster. 
 

 

 
 

2. Fyll i e-postadress �ll den du vill bjuda in och tryck på e-postadressen nedanför eller tryck 
Enter för at välja den. 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10570210/5ecb9c13fcfcfff37e80dfbf/Menu+-+Send+key.png


 

 
�����Här kan du välja om användaren ska ha adminstra�va rä�gheter. 
 

�����Du kan även lägga �ll yterligare informa�on om användaren genom at trycka på “Redigera”-
ikonen. 
 

�����I deta steg kan du lägga �ll fler användare om du vill skicka nyckeln �ll flera sam�digt. 
 

3. Klicka sedan på Nästa. 
 

4. Välj den eller de nycklar som användaren ska få och tryck på Nästa. 
 

 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10570252/afa8f2dc60008cd06436cb52/Send+key+-+Enter+email.png
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10570344/98376e45f2cf56a25bb0b99f/Send+key+-+Select+key.png


5. Ange när nyckeln/nycklarna ska vara gil�ga för användaren och tryck på Skicka nyckel. 
 

 

6. Nya användare får då et inbjudningsmejl och befintliga användare får en no�s om den nya 
nyckeln. 

 

Skicka nyckel till befintlig användare  

1. Gå �ll Användare och markera användarna du vill skicka nyckeln �ll.  
 
����� Applicera et filter för at snabbt och smidigt hita rät användare. 
 
 

2. Klicka på Skicka nyckel. 
 

 

https://help.parakey.co/sv/articles/139
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10570383/31a92945bae558e6014af606/Send+key+-+Time+restrictions.png
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3. Välj den eller de nycklar du vill skicka ut och klicka på Nästa. 
 

 

 
 

4. Ange när användarna ska ha access och klicka på Skicka nyckel. 
 

 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/6651489/29bd3bdcfe9bb8ba61a491c8/Send+key+-+Select+key.png
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Skicka ut en tidsbegränsad nyckel  

Skicka en �dsbegränsad nyckel �ll exempelvis gäster, besökare eller någon som bara behöver access 
under en viss �d. 

��Om du väljer en nyckel som skapats med samma �dsbegränsningar för alla användare kan 
individuell �dsbegränsning inte sätas. 

 

����� Om nyckeln som skickas har et schema applicerat på sig respekteras all�d schemats 
�dsbegränsningar.  

Om schemat säger at nyckeln bara kan användas på onsdagar kl. 12-17 och du skickar en 
�dsbegränsad nyckel som gäller i 30 dagar kommer användaren bara ha access på onsdagar kl. 12-17 
�lls dess at 30 dagar har passerat. 

 

Parakey appen 
Vi rekommenderar at du installerar appen så snart du blivit inbjuden at använda Parakey. Då är du 
redan inloggad och kan låsa upp direkt när du kommer fram �ll dörren, porten, bommen, grinden 
eller dylikt. 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/9829239/dbe9e1dc9fb84ba49dcd5da3/Send+key+-+Time+restrictions.png


1. Öppna inbjudningsmejlet i din mobil 
 

2. Följ instruk�onerna i mejlet för at ladda ner Parakey-appen och komma igång. 
 

 

Lås upp  

Här ser du en lista över lås i din närhet. Tryck på namnet på det lås som du önskar låsa upp. 
 

https://help.parakey.co/sv/articles/95
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10450738/61d82adc17a06d7179279d19/Content%3DInvitation+email.png


 

Platser 

Här ser du vilka platser du har �llgång �ll. 

https://help.parakey.co/sv/articles/112
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10451311/83722f1a0eeba89b82165aac/Content%3DUnlock.png


 

 
Inställningar  

Byt lösenord, ange antalet lås som ska visas som o�a upplåsta i Lås upp-vyn eller skicka in feedback. 

https://help.parakey.co/sv/articles/101
https://help.parakey.co/sv/articles/65936
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10451331/4ca7ea1f357a5e2de58e820e/Content%3DPlaces.png


 

 

Lås upp med Parakey  

Appen visar lås du är i närheten av. Tryck på namnet för at låsa upp det. 

 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10451490/c542119f213fb738ecbeaec9/Content%3DSettings.png


 

När cellen blir grön är det upplåst. 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10081649/af936e9de21a306b356e09bb/Content%3DTap+to+unlock.png


 

Hitar inte appen låset? 

��� Låset visas inte i appen. 

Misslyckades upplåsningen? 

Skulle upplåsningen misslyckas blir det istället gult. Testa då at ställa dig närmare dörren, porten, 
grinden eller liknande och klicka på låsets namn igen när det blir �llgänglig at försöka på nyt. 

https://help.parakey.co/sv/articles/103
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10081678/0a47152ac4c959d2d49d3656/iPhone+-+Android+-+Unlock+Sucessful.png


 

 
Blippa för at låsa upp 

Med Parakey NFC-s�cker kan du låsa upp genom at blippa din telefon mot s�ckern istället för at gå 
in i Parakey-appen. Vänd dig �ll ansvariga på din plats för mer informa�on om du inte ser någon 
Parakey NFC-s�cker där du låser upp. 

 

Skicka nyckel med appen 

1. Gå �ll Platser i appen. 
2. Tryck på platsen dit du vill bjuda in någon. 

 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/10081700/0cb7a78f0041be2c3511e4e0/iPhone+-+Android+-+Unlock+Unsucessful.png


 

 
 

3. Klicka på Skicka nyckel. 
 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/6370948/be7dc4f4c8844956de771c53/Content%3DPlaces.png


 

 
 

4. Skriv in e-postadress �ll den du vill bjuda in. 
 
 

5. Välj vilken nyckel du vill skicka.  
 
����� Du kan endast skicka nycklar som du själv har. 
 
 

6. Välj från och �ll när personen ska kunna låsa upp med nyckeln. 
 
 

7. Klicka på Skicka. 
 
 

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/6370965/a8ca0170c2ca7ce85ccc84bc/Content%3DSend+key.png


 

 
 

Personen får nu et inbjudningsmejl med instruk�oner för at komma igång med Parakey. 

 

 

�����Tips! Yterligare �ps och trix i webbportalen och appen hitas på Parakey Hjälpcenter 

https://help.parakey.co/sv/
https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/6370984/ea5e616bc9d19f688057d6b1/Content%3DSend+key+details.png
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