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Admin instructions 

Manage registered users 
Introduction: The OSIP website enables users i.e. brokers or members, to register on the website. The 
job of the admin is to authenticate the users and to make sure that they are who they claim they are. 

The goal is to authenticate a newly registered user within 48 hours. 

Below is illustrated a step by step process of what occurs when a user registers: 

1. A  new member registers by pressing the registration button on the website 

 



 

 

2. The registration is complete for a broker or a member 
 

 

3. The new registered user will receive the following details via email. 



 

 

 

4. All website admin’s (SAIA and FSB) will receive the following email. 

 

Hello YOURNAME, 
A new User has registered at OSIP. 
This e‐mail contains their details: 
Name – NAME 
E‐mail ‐ EMAIL 
Username – USERNAME 
 
Please do not respond to this message as it is automatically generated and is for information 
purposes only 

Hello NAME, 
Thank you for registering at OSIP. Your account is created and will be authenticated by staff usually in 
48 hours.  
 
After activation you may login to http://www.osip.co.za using the following username and password: 
Password ‐ PASS  
Username ‐ USER 



 

 

 

5. The information has to be validated and checked. You will have to log into the backend of the 
website.  To do this please go to go to http://www.osip.co.za/administrator/ 



 

 

 

6. Now please log in with your provided user name and password. 
7. Once logged in you will see the control panel area. Please go to components ‐> user extended ‐>   

 



 

 

8. You will see a list of all users. On the right hand side you either see a green tick or a red cross. 
The tick means that the user has been authenticated and can log in. If there is a red cross it 
means that the user has not yet been authenticated. Please look for the user who needs to be 
validated. 

 

9. Once you found the user please click on his/hers username. 



 

 

10. You can now see their registration details. If you click on the next tab “extended“, you can see 
the users details. Please double check them. Once you have cross checked the details and are 
satisfied that this user is a genuine member or broker, you can now authenticate. 

 



 

 

 

11. IMPORTANT: To make the current user a broker you need to select administrator under group. 
12. IMPORTANT: To authenticate a member you need to select registered under group. 

 



 

 

 

 

13. Double check all the details, if everything is correct select “Block User” no and press save (top 
right). 

 

14. Should you want to ban a user.  Click on the cross or tick in the enable Colum, in the row where 
the users name appears. This will enable or disable the user’s access to the front end. 



 

 

 

15. If you would like to add a user yourself in the backend simply press on new (top right hand side) 
and add the new user. Remember to use “superadmin” as admin, “administrator” as broker 
admin, and “registered” as member. 



 

 

 

16. You can see that the user no longer has a red cross but a green tick. This means that they can 
now log into the frontend. 

17. Your job is now done and you can logout by pressing the logout button on the top right. This will 
take you back to the home page. 

   



 

 

Managing submission 
Introduction: The OSIP website enables the admin to view save and monitor the progress of the RV7 
applications. The aim is to monitor proceedings and to download files for record keeping and further 
processing. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. When a broker made a new submission or if a member objects to a submission you will receive 
an email. The email will look similar to the one below, depending on the template used by the 
broker admin. 

 

2. Once you have received the email please log into the website by visiting http://www.osip.co.za/. 
Enter your username and password on the left hand side and press login. If you press 
“remember me” the website will remember your details and log you in automatically on your 
next visit (this however depends on your browser settings). 

Dear YOURNAME, 

A new form has just been submitted by broker and has been verified by broker. 

To view this new submission please login to OSIP. 

Yours, the OSIP web team. 

This message has been automatically generated ‐ please do not reply to this email address 



 

 

 

3. If you have forgotten your user name or password press lost password. Enter your email address 
and username and a new password will be sent to you via email. 



 

 

 

4. After you have pressed login you will be taken to the RV7 section of the website. The first thing 
you see will be the dashboard that will display three tabs. “Submissions”, “archives” and “my 
profile”.  



 

 

 

 

   



 

 

Submissions 
1. Under submissions you will be able to see all the different submission. To view them in detail 

please click on one. 



 

 

 

2. You can now view all the details of the submission and save it for the record as csv (tab 
separated value), as a rtf text document (rich text format). 



 

 

 

   



 

 

Archives 
1. Under achieves you will find submissions that are no longer active. Submission will be moved to 

achieve after some tim. You can view old submission by clicking on them. 



 

 

 

2. You can download and view the data of all old RV7 submissions. 



 

 

Manage your Profile 
Introduction: This section enables you to manage your profile such as your username, password and 
more. 

Illustrated below is the step by step process: 

1. Under my profile you can update your details such as user name, email address, username and 
password. 

 



 

 

 

 


