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Forhandlerregistreringshjelp 
A. Logge på leverandørportal via Internet Explorer 

1. Klikk på Windows-søkefeltet 

 
 

2. Skriv inn Internet Explorer 

 



Rev 00: April 28, 2021 

3. Velg Internet Explorer 

 
 

4.  IE-nettleseren åpnes. 

 
5. Bruk portalhyperkoblingen for å logge på leverandørportalen  

https://engineeringsupplierportal.airproducts.com/  
a. Internet Explorer ber førstegansbrukere om å installere Silverlight. Følg instruksjonene, 

installer Silverlight og oppdater nettleseren. 

 
6. Leverandørportalens påloggingsside åpnes 

https://engineeringsupplierportal.airproducts.com/
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B. Forhandlerregistreringstrinn 
1. Kopier forhandlerportalkoblingen fra AP i e-posten nedenfor, og åpne koblingen kun i 

Internet Explorer. 
https://engineeringsupplierportal.airproducts.com/  

• Merk: Denne koblingen fungerer ikke med noen andre nettlesere enn Internet 
Explorer. 

2. Når koblingen er åpnet i IE, ber koblingen brukeren om å laste ned Silverlight-programvaren 
for å åpne forhandlerportalen. 

3. Når oppsettet av Silverlight-programvaren er fullført, videresendes nettsiden til SMART 
MATERIALS PORTAL som vist nedenfor 

 

https://engineeringsupplierportal.airproducts.com/
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4. Hvis forhandleren har brukernavnet og passordet, kan vedkommende bruke disse 
opplysningene til å logge på. Hvis ikke klikker vedkommende på knappen Registrer deg som 
vist nedenfor dersom forhandleren er ny på portalen. 

 
 
5. En ny captcha vises som nedenfor. Angi captcha-en, og klikk på OK 

 
 
6. Når forhandleren har angitt captcha-en og klikket på OK, vises det en ny melding som ber 

vedkommende om å angi bedriftsnavn, bedriftstype, FED ID (hvis det er aktuelt), adressetype, 
adresselinje, land, poststed, delstat og postnummer som vist nedenfor. 
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7. Feltene med en rød stjerne er obligatoriske felt som må fylles ut av forhandleren. 
 
8. Når forhandleren har angitt bedriftsopplysningene, klikker vedkommende på Neste nederst til 

høyre som vist nedenfor for å gå til fanen Brukere 

 
 
9. Oppdater alle de obligatoriske feltene i brukerfanen som vist nedenfor, og klikk på knappen 

Neste for å gå til fanen Profil: 



Rev 00: April 28, 2021 

 
Når forhandleren sender inn opplysningene, blir den første brukeren automatisk hovedbrukeren. 
Forhandlere kan legge til sekundære brukere i fanen Brukere. 
 
10. En melding vises som bekrefter at kontoen er opprettet, som vist nedenfor. Klikk på OK-

knappen. 

 
 
11. Det neste skjermbildet viser fanen Profil. Leverandøren skal klikke på Start for å svare på 

undersøkelsen. 
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12. Angi AP-kjøper-e-postadressen i delen Air Products-kontakt og lagre 

 
13. Klikk på Neste 
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14. Delen Materialer og tjenester åpnes 

 
15. Klikk på Material-kategorien for å åpne undermenyen 
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16. Velg nødvendig Materiale  

 
17. Klikk på høyrepilen  for å legge valget til i Mine materialer og tjenester 
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18. Klikk på Lagre 

 
19. Klikk på Neste 
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20. Klikk på fanen Sammendrag 

 
21. Klikk på Send inn. Dette fullfører forhandlerprofilinnsendingen. 
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C. Logge på leverandørportal 
1. Gå til leverandørportalens startside: https://engineeringsupplierportal.airproducts.com/  

Merk: Bruk kun Internet Explorer. 

 
 

2. Angi påloggingsopplysningene for å logge på leverandørportalen 

 
3. Velg Språk 

https://engineeringsupplierportal.airproducts.com/
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4. Klikk på Logg på for å gå til portalen. 

 

5. Dette er portalens startside 
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D. Endringer av profil 
1. Logg på portalen i henhold til trinnene ovenfor, og klikk på Min konto  

 
2. Gå til delen Profil 
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3. Velg rullegardinmenyen Revisjon 

 
4. Klikk på Opprett ny revisjon 
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5. En melding vises. Klikk på Lukk 

 
6. Gå til fanen Bedrift, og utfør de nødvendige endringene av profilopplysningene. 
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7. Oppdater Bedrift-opplysningene etter behov. Merk at alle feltene som er merket med en stjerne 

(*), må oppdateres. 

 
8. Klikk på Lagre 
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9. Klikk på Neste  

 
 

10. Gå til delen Profil 
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11. Klikk på Send inn 

 
12. Angi captcha-en, og klikk på Jeg godtar 
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13. Klikk på Lukk i meldingen. 

 
 

E. Legge til nye brukere 
1. Logg på portalen slik det beskrives ovenfor.   

Merk at brukeren som logger på, må være hovedbrukeren. Hvis du ikke vet hvem hovedbrukeren er, kan du 
kontakte AP-kjøperen for å få hjelp.  



Rev 00: April 28, 2021 

 
 

2. Klikk på Min konto 

 
3. Gå til fanen Brukere 
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4. Klikk på Legg til ny bruker 

Merk: Kun en hovedbruker ser dette alternativet. 

 
 

5. Fyll ut feltene, og kontroller at all obligatorisk informasjon er oppgitt. 
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6. Klikk på Lagre 

 
7. Fyll ut captcha-informasjonen, og klikk på Jeg godtar. 
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8. Informasjonen lagres, og den nye brukeren står på Brukere-listen som Aktiv. 

 
 

F. Slette brukere 
1. Logg på portalen.  Merk at brukeren som logger på, må være hovedbrukeren. Hvis du ikke 

vet hvem hovedbrukeren er, kan du kontakte AP-kjøperen for å få hjelp.  
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2. Klikk på Min konto 

 
3. Gå til fanen Brukere 
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4. Gå gjennom Brukere-listen på den høyre halvdelen av skjermen 

 
5. Velg brukeren du vil slette 
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6. Klikk på X for å slette brukeren 

 
7. Klikk på Ja i meldingen, og bekreft slettingen. 
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8. Klikk på Lagre 

 
9. Angi captcha-en, og klikk på Jeg godtar 
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10. Gå gjennom Brukere-listen. Brukeren er slettet. 

 

 

G. Endre hovedbrukere 
1. Logg på portalen.   

Merk at brukeren som logger på, må være hovedbrukeren. Hvis du ikke vet hvem hovedbrukeren 
er, kan du kontakte AP-kjøperen for å få hjelp.  
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2. Klikk på Min konto 

 
3. Gå til fanen Brukere 
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4. Gå gjennom delen Brukere på den høyre halvdelen av skjermen 

 
5. Kontroller Bruker- og Status-listen, og velg hovedbrukeren. 
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6. Fjern markeringen i feltet Angi som primærbruker 

 
7. Gå gjennom statusfeltet i delen Brukere. Alle brukerne på dette tidspunktet har Aktiv-status. 
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8. Velg den nye primærbrukeren du vil gå videre med. 

 
9. Huk av i feltet Angi som primærbruker 
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10. Klikk på Lagre.  Merk at brukerstatusen endres til Primær.  

 
11. Angi captcha-en, og klikk på Jeg godtar 
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12. Den valgte brukeren er nå primærbrukeren 
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