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KENVUE'S AP
PORTAL

INLOGGNINGS- OCH
FELSOKNINGSGUIDE

ABSTRAKT

Det hdr dokumentet fungerar som
en guide som ger viktiga
instruktioner for att komma Gt och
hantera konton pd Kenvues AP-
portal. Det tacker
forstagdngsinloggning,
|6senordsaterstdllning, sprékbyte
och konfiguration av
multifaktorautentisering (MFA).
Dessutom erbjuder det
felsokningstips for vanliga
inloggningsproblem for att
sdkerstdlla en smidig
anvdndarupplevelse.
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Objektiv:

Det hdr dokumentet fungerar som en omfattande guide for anvdndare att slutféra sin
forsta inloggning, dndra granssnittssprdket, konfigurera multifaktorautentisering (MFA)
och aterstdlla sitt 16senord.

Publik:

Huvudanvdndare: Leverantorskontakter.

Sekunddr anvdndare: Kenvue kontakter, Helpdesk.

Forsta gangen du loggar in:

Ndr en leverantorskontakt har godkdnts skickas automatiskt tvé e-postmeddelanden.
E-post #1 -> For anvdndarnamn

Amne: Du har blivit inbjuden att skapa inloggningsuppgifter till Kenvues
leverantorsreskontraportal

Obs: "anvdndarnamn" dr den e-postadress
som kontakten registrerades med.

You've been invited to create log-in ueaenn* for Kenvue's Accouns Payable (AP) Portal mmugl which
you'll be able to see invoice status, resolve ” y, you
‘can see all the activity on your cases in one place, chat with a support associate and get aceess to knowledge,
FAQs and other support documents

Look out for cther email(s) with a temporary initial password 1o log in for the first time and set your own
password

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Cenler.

Sincerely,
Kenvue Contact Center

This is an automated email, please do not reply as this email box is not monitored
This email is intended for internal use anly. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond

%

E-post #2 -> For l6senord
Amne: Initialt I6senord for Supplier Onboarding

Notera: Om e-postmeddelandet med
l6senordet inte tas emot eller om det
angivna losenordet inte fungerar, folj
instruktionerna i avsnittet " G/é6mt l6senord"

[E25€ 10gIn 10 YOUT BCCOUNE and change the password after first login. n ed an.

An initial password was generated for your account.

nitial password: R8HvVO7KO8

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Center.

Sincerely,

Kenvue Contact Center

This Is an automated emall, please do not reply as this emall box is not monitored.
This email is intended for internal use only. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients

Steg 1

Klicka p& URL:en som anges i e-postmeddelandet (e-post #1) eller skriv in foljonde URL
i webbldsarens https://kenvue.service-now.com/supplier .

Foljande skdrm skulle visas.
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Ange ditt anvdndarnamn som

1
Welcome to Kenvue's du fick i ditt ursprungliga e-

A/P Portal postmeddelande.

Login ta check invoice status, resglve issues, access policies, and much more!

Ange ditt /osenord som du fick i
ditt efterfoljonde e-
postmeddelande.

Klicka pa "Logga in" for att
fortsdtta.

Vid din forsta inloggning kommer AP-portalen att uppmana dig att éndra ditt [6senord.

Folj instruktionerna pé skdrmen for att slutfora I6senordsdndringen och se till att du
foljer de angivna l6senordskraven.

Steg 2

Ange "Nuvarande l6senord:", samma l6senord som mottogs i
Change Password e-pOSt #2

Ange "Nytt I6senord-"
Ange " Bekrdfta nytt I6senord:"
Klicka p& " Skicka"

Notera: Se till att I6senordskraven foljs enligt kraven pa
skdrmen.

Aven "Nytt l[6senord” och " Bekrdfta nytt I6senord”bor
matcha.

Steg 3

Ndr du har skickat in en begdran om l6senordséndring kommer en verifieringsskédrm att
visas och ett e-postmeddelande med engdngslésenordet med dmnesraden nedan
kommer att skickas till det registrerade e-post-1D:t for leverantérens kontaktperson.

Amne for e-post: Multifaktors engdngslésenord for anvindare xxxxxxxxx

Verifieringskoden upphor att
:g:l" 6-digit verification (odxp)res in 10 minutes. Enter the code to complete the authentication. 3 gd I IG Om 10 minuter. U pprepo
Ref:MSG000357955480 Steg 1 ti” 3 f(‘jr Gtt generera
verifieringskoden igen.

o

Ange den 6-siffriga koden som skickades till din e-post och klicka sedan pa " Verifiera".
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Verify your identity

Efter verifiering dirigeras anvéndare till AP Portals hemsida (som visas i bilden nedan for
att se "Sekretessmeddelande' och " Villkor'.

Ndr du har valt
"Jag
accepterar”
kan
anvdndarna
komma at och
bladdra i
portalen.

Anvandare kan dndra sitt portalsprék, hantera MFA, kontrollera fakturor och betalningar,
skicka forfrGgningar, visa leverantorsinformation, begdra dndringar av
leverantorsuppgifter* (som leverantor, betalningsinformation, bank, adress, kontakter,
skatteinformation), fé tillgéng till kunskapsartiklar och chatta med en liveagent.

*For ndrvarande dr endast leverantorskontakter fran typen VendorRegistration som
"Self-betjining" och Department som "Administration" behoriga att utféra denna
aktivitet pd AP Portal.
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Byte av sprak:
AP Portal ar for narvarande tillgénglig pa 13 sprak, folj stegen nedan for att dndra sprék:
Steg 1

Oppna sidan AP Portal https://kenvue.service-now.com/supplier.

Logga in med dina inloggningsuppgifter
(anvandarnamn / I6senord).

asts My Companies Tours i Raise a request ° v/ ‘

7Y
o fil . . o . .
‘ PR Nd&r du ér pé AP-portalens startsida klickar
Logout du p6 det 6vre hogra hérnet som visas.
Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal!
Klicka pa " Profif".

Supplier Page

Steg 2

Profilsidan 6ppnas. Navigera till avsnittet "Anvdndarinstdliningar' (Iangst ner pad sidan).

IQ User preferences ;

Accessibility enabled

off
Language

English

Klicka pa "Sprdk" och d6ppna vallistan.

Steg 3

Vilj sprdk och klicka pa spara.

Notera: Ndr du har dndrat spradk, se till att logga ut och
logga in igen, sG att sprakdndringen dterspeglas.
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MFA-konfiguration:

Multifaktorautentisering (MFA) dr en autentiseringsteknik som krdver att anvdndarna
presenterar bevis utéver standardautentiseringsuppgifter.

Genom att introducera ett extra skyddslager utéver enbart I6senord minskar MFA
avsevdart risken for obehorig Gtkomst.

For narvarande stods tva typer av MFA-metoder.

1.
2.

Via e-post (standard - du behoéver inte géra ndgon konfiguration).
Via mobila autentiseringsapplikationer (appar).

Féljande mobila autentiseringsappar stods. Klicka p& mer information for de
mest aktuella detaljerna.

Google Authenticator
Microsoft Authenticator
LastPass-autentiserare
Authy

FreeOTP (pd engelska)
Duo

Okta Verify

@000 oo

Anvand funktionen "MFA-konfiguration" i féljande scenarier:

1.

Steg 1

Om du vill byta till mobilappsbaserad MFA-metod fran e-postbaserad MFA-
metod.

FORUTSATTNING: Ladda ner négon av de ovan listade autentiseringsapparna
innan du fortsatter till ytterligare steg. Anvind Google Play Store (Android) eller
App Store (Apple) enligt din mobila enhet.

Om du redan har konfigurerat en mobilappsbaserad MFA-metod och vill véxla till
en annan autentiseringsapp frGn ovanstdende autentiseringsappar som stéds.
Om du tidigare har konfigurerat en mobilappsbaserad MFA-metod och vill Gtergé
till en e-postbaserad MFA-metod.

Om du har dndrat din mobila enhet och behéver konfigurera om den
mobilappsbaserade MFA-metoden pa din nya enhet.

Oppna sidan AP Portal https://kenvue.service-now.com/supplier. Logga in med dina
inloggningsuppgifter (anvindarnamn / l6senord).

sts

Supplier Page

My Companies Tours” (JRGIS@aIeqUESE @ - o

L VED

Logout

Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal!

Nér du dr pé AP-portalens startsida klickar du pé det
ovre hogra hornet som visas.

Klicka pa " Profil".
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Steg 2
Profilsidan 6ppnas. Navigera till avsnittet "Anvdndarinstdliningar' (Idngst ner pa sidan).

Klicka pd lanken "Konfigurera multifaktorautentisering'.

B

& User preferences £ i i

Accessibility enabled

B or

Language

English

Steg 3

Sidan for multifaktorautentisering 6ppnas. Klicka pd " Konfigurera autentiseringsapp".

Home > Multi-Factor Authentication

Multi-Factor Authentication

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g.. Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g., Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g., YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation.

Authenticators

Authenticator App

icator app

Steg 4

Ndr du har laddat ner appen pd din mobila enhet 6ppnar du den och skannar koden som
visas pd skdrmen.

Ange den 6-siffriga

koden som genereras
pd mobilskdrmen och
valj "Para ihop enhet".

Complete the steps below to enable multi-factor authentication

1. Download an authenticator app that 2. Open the app and scan this QR 3. Enter the 6-digit code generated by
supports Time Based One-Time code to pair your mobile device &2
Password(TOTP) on your mobile
device. For more details, view our
documentation.

Or type in

SGRONX 55RVC6 S3UVRS C6ESC5 | D ‘

Ett bekrdftelsemeddelande visas som visas pd bilden nedan. Valj " OK " f6r att fortsdtta.
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=
Complete the steps below to enable multi-factor authentication

Multi-factor authentication has been succesfully configured. *

Authenticator App
Registration time: 2025-07-2109:18:44

Steg b

Ndr multifaktorautentiseringen ar klar visas foljande skdarm.

Anvdnd "Andra autentiseringsapp" eller pennikonen for att gora ytterligare éndringar.

Multi-Factor Authentication Upprepa

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g., Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g., Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g., YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation.

Authenticators

Authenticator App

Time-Based One-Time Password (TOTP) authenticator app

Authenticator App y
Registration time: 2025-07-21

09:18:44

Change Authenticator app ii l

Not:

Om du vill dndra tillbaka till e-postbaserad MFA tar du bara bort den aktuella
konfigurationen (genom att klicka pd pennikonen)
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Glomt losenordet:

Anvdnd funktionen "G/émt I6senord" i foljande scenarier:

1. Det gbr inte att komma ihdg ditt I6senord.

2. Anvdandaren har blivit uteldst efter flera misslyckade 16senordsforsok.

3. Fick e-postmeddelandet "anvdndarnamn" men har inte fatt e-postmeddelandet
"l6dsenord".

4. Losenord frGn e-postadressen for [6senord fungerar inte / har gatt ut.

5. Misstdnker att deras konto har komprometterats.

6. Harinte loggat in pé ldnge.

Steg 1

Oppna AP Portal-sidan, klicka https://kenvue.service-now.com/supplier pd " Glémt
l6senord?' som visas pé bilden nedan.

Welcome to Kenvue's
A/P Portal

Login to check invoice status, reselve issues, access policies, and much more!

Ange "Anvdndarnamn' och klicka pé "ndsta"

Servicenow Notera: anviindarnamn = registrerat e-post-ID

2N
2)

Identify Verify

Forgot password?

Log in with user name and password
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—— Ange "E-post" och klicka pa "ndsta"

o Notera: E-post = registrerat e-post-ID

Identify Verify Reset

Personal Data Verification -
Email Address

Steg 4
Ett e-postmeddelande som innehdller
servicenow aterstdllningsldnken kommer att skickas till den
registrerade e-postadressen. Valj "Alar"' och vanta pé
it att e-postmeddelandet ska anlanda.
o | SMS-aviseringar dr inte konfigurerade och kommer

inte att skickas.

Steg b

Granska din e-postinkorg, inklusive skrdppostmappen, for att se om du har fatt
meddelanden frén den
rHe].lo MName of user, kenVUB.COI‘n-

A password reset was requested for your user account on the ServiceNow instance: https://kenvue.service-now.com/ domdnen.

[C lick here to reset your password. i

Overvdg att lagga till
den hdr domdnen i din
lista 6ver betrodda
avsdndare.

If you do not want to reset your password, please disregard this email.

The link will expire in 1 hour(s).

If you did not request this password reset, please notify your company's ServiceNow administrator.

b

Amnesraden i det relevanta e-postmeddelandet dr " Aterstdlining av Iésenord'".

| meddelandet kommer det att finnas en ldnk markt " Klicka hér for att dterstdlla ditt
l6senord"

Notera: Aterstdllningsldnken ér giltig i en timme. Om du vill begéra en ny lénk for
I6senordsaterstdllning upprepar du steg 1 till 4.
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Steg 6

Ndr du har klickat pd ldnken f6r aterstdlining av l6senord kommer skdrmen for
dterstdllning av I6senord att visas.

e Ange ett nytt [6senord i faltet "Nyttt
ResetPassword l6senord".
— e Ange l6senordet igen i fdltet " Skrivin
losenord igen'".
e o Valj "Aterstdll [dsenord" for att fortsdtta.

% New password

At least one uppercase and one lower case letter

e attbe Notera: Stdll in I16senordet enligt riktlinjerna
% Retype password ? pa Sk(.jrmen. Meddelondet
| "losenordsmatchning’ ska visas efter att du

' e har angett |6senordet i fdltet " Skriv in
lOsenordet igen'.

i

Steg /

Meddelande om att |6senordsaterstdlining lyckades kommer att visas pé skdrmen.
Klicka pé "Klar".

©

Password Reset Success

Oppna AP Portal igen och logga in med anvéindarnamn och lésenord.
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Snabba lankar:

Om du inte kan logga in, vdnligen kontakta leverantdérssupportteamet via lénken nedan
for att fa tillgdng till landsspecifika avgiftsfria och icke-avgiftsfria telefonnummer.

https://www.kenvue.com/suppliers/contact-us

Detta dr ocksa tillgdngligt pd AP Portals hemsida (https://kenvue.service-
now.com/supplier) som visas i bilden nedan.

Terms and Conditions  Privacy Policy  Contact Us |
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Felsokningstips:

1. AP-portalsidan laddas inte / Kan inte se inloggningsskdrmen:
a. Byt till en annan webbldsare (helst Google Chrome)
Anvdnd chrome i "inkognito"-ldge
Se till att din webbldsare dr uppdaterad.
Rensa webbldsarens cache och cookies.
Ré&dgor med andra kollegor som kan ha fatt tillgéng till AP-portalen och
overvdg att anvdnda deras metoder, till exempel deras val av webbldsare
eller typ av internetanslutning, etc.
f. Oppna AP-portalen i din mobila webbldsare, anslut med mobildatandtverk
i. Om du serinloggningsskarmen for AP-portalen kan det bero pd att
foretagets brandvdgg blockerar dtkomsten. Be ditt IT-team att
vitlista den "service-now.com"-domdnen.
ii. Om du inte kan se inloggningsskdrmen for AP Portal skapar du ett
drende for supportavdelningen.
2. E-postmeddelanden som inte har tagits emot eller blockerats, som finns i
skrapposten eller har satts i karantdn
a. Lagg till "Kenvue.com" i listan 6ver betrodda avsdndare sd att e-
postmeddelanden inte hamnar under skrdppostmappar.
b. Kontakta organisationens Exchange-team for att se till att "Kenvue.com”
IGggs till som betrodd avsdndare eller dr en vitlistad avsdndare.
3. Inloggningsproblem med AP Portal (inloggningsuppgifterna fungerar inte)
a. Dubbelkolla ditt anvéindarnamn och l6senord for stavfel.
b. Se till att caps lock dr avstingt.
c. Forsok att &terstdlla ditt I6senord med hjélp av lanken "Gléomt |6senord”
pa inloggningssidan for AP Portal och folj stegen som ndmns i avsnittet
"Glomt lI6senord" i dokumentet.
d. Om lésenordsaterstdllningen misslyckas kontaktar du supportavdelningen
for kontodterstdllning.

® o0 o

Detta dokument Oversattes automatiskt. Det kan finnas avvikelser eller mindre felaktigheter i den
Oversatta versionen. Om du vill rapportera en felaktighet i dversattningen eller féresla en mer lamplig
kontextuell tolkning, vanligen kontakta Knowledge Management-

teamet: knowledgemanagement@kenvue.com
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