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Important	Information	
 
Forms Administration has been engaged by The Department of Health to Administer this portal on their behalf.  
This document has been created by Forms Administration to assist Approved Providers of Aged Care trouble‐
shoot issues surrounding access to the Department’s online form portal. 
 
Any changes made to the Forms Administration Portal will in no way affect any other Government 
Authentication site or Agency.  If you wish to have access to MyAgedCare or Medicare, etc you will need to 
register your AUSkey directly with that Agency. 
 
If you have any questions about access to the Forms Administration’s portal, please contact the Forms 
Administration Helpdesk. 
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Getting	an	AUSkey (if you don’t already have one) 
 
Go to:  www.auskey.abr.gov.au and register for an AUSkey.  Select “Registering for AUSkey” and follow the 
prompts. 
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You can choose either an Administrator or Standard AUSkey. Both versions will give the same level of access 
on the Forms Administration portal, once you have completed and returned the “Request for Access” form.   
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AUSkey	Troubleshooting	
 
AUSkey have recently made changes to how your AUSkey works.  Depending on which internet browser you 
use, you may need to upload software upgrades to ensure your AUSkey continues to work.   
 
Firefox and Google Chrome require you to download a “Browser Extension”  
 
Internet Explorer needs you to have the most current version of Java.  The latest version of Java requires 
additional security levels and you will need to make some changes to the configuration of Java in order for 
your AUSkey to work correctly. 
 

 
 
Not sure of which web browser you use?  You should be able to tell from the icons below.   
 

Internet Explorer  Google Chrome  Firefox 
 
 
If you are having trouble accessing Forms Administration with your AUSkey, you can test to see if it’s working 
correctly by logging into the AUSkey Manager (refer to detailed instructions within this guide if you need 
assistance).  If you are successful at logging into the AUSkey Manager, you will know that your AUSkey is 
working.   
 
Contact Forms Administration’s helpdesk by email:  helpdesk@formsadministration.com.au and one of our 
helpdesk staff will endeavour to get you logged into the portal. 
 
Please include a “Screen Shot” of the error message in your email to Forms Administration.  
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Using	Internet	Explorer	
 

Is	your	Java	up	to	date?	
 
AUSkey requires you to have the most current version of Java in order to run the authentication.  It will ask you 
to install an upgrade if your computer does not have the latest version running.  You can check your version of 
Java anytime by visiting the Java Website at: www.java.com/en 
 

 
 

 
Version 8 Update 201 requires some additional security, and you will need to make some adjustments to the 
default settings once you have upgraded.  If you are having problems getting your AUSkey to work, you may 
need to check the following: 
 
Windows Button – find “Configure Java”.  Select the “Security” tab and ensure the following websites are listed 
on your “Exception Site List”.  If not, then add them by selecting “Edit Site List”, then “Add”.  This will ensure 
that your AUSkey authenticates with both Forms Administration and the AUSkey Manager sites. 
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Firefox	Browser	Extension	
Ensure that you have enabled the AUSkey extension software (auskeyinstaller.exe) that you downloaded from 

the AUSkey site (www.auskey.abr.gov.au).  

 

 

Chrome	Browser	Extension	
Ensure that you have enabled the AUSkey extension software (auskeyinstaller.exe) that you downloaded from 

the AUSkey site (www.auskey.abr.gov.au).  
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AUSkey	Technical	Help	Desk	website	
 

AUSkey has a website that has online chat available, or a multitude of fixes for AUSkey problems.  Please use 

their website if you continue to experience problems with your AUSkey.  www.technicalhelpdesk.com.au 

Please note, this site is continually being updated, so it is possible you will be able to find a fix for your 

problem. 
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Compatability	Settings	/	Browser	Extension	
 
Sometimes there are some settings that need to be switched on in order for your AUSkey to work.  You may be 
asked to check some of these settings if you are experiencing problems with your AUSkey.  
 
https://abr.gov.au/AUSkey/Help‐and‐support/Setting‐up‐AUSkey‐troubleshooting/AUSkey‐compatibility/ 
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Depending on the browser you normally use;  
 

Internet	Explorer – Compatibility View Settings are found under “Tools” on the menu bar, in order for 
AUSkey to work correctly, make sure that “business.gov.au” appears in the list.  Do not add Forms 
Administration website to these settings. 

        
 

Firefox	and	Chrome – see downloading the browser extension software above. 
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AUSkey	Manager	
 
You can check to make sure your AUSkey is working correctly by logging into the AUSkey Manager on the 
Australian Business Register's website at:  www.auskey.abr.gov.au 
 

 
 
Just select your name from the drop down on the Credential Manager and enter your AUSkey password 
(remember, your AUSkey password cannot be reset.  If you have forgotten your AUSkey password, you will 
need to contact AUSkey direct on 1300 AUSkey (1300 287 539) and AUSkey software will need to be 
reinstalled). 
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If your AUSkey is working correctly, you should be able to see your details.   
 

 

Requesting	Access	to	Forms	Administration	portal	
 
Once you have an AUSkey, it will need to be registered with Forms Administration.  In order to do this, you 
need to email the following “Request for Access” to:  health@formsadministration.com.au   
 
Depending on the type of access you require, please advise when requesting access, the specific form (ie. Aged 
Care Financial Report (ACFR) / Higher Accommodation Supplement (HAS) or General). 

 

 
Request for Access – Online Forms (name of form) 
 
I would like to request access to the Forms Administration Online System using my AUSkey. I have approval from 
my organisation to access data related to my service data as I am a Key Personnel or have been authorised by a 
Key Personnel (ie Director/Board Member/CEO/CFO/etc) to do so. 
 
My name as it appears on my AUSkey is: .............................................................................................. 
 

My position is:  ……………………………. 
 

My ABN as it appears on my AUSkey is: ................................................. 
 

My NAPS Id is: ............................ 
 

My Contact Number is: ......................................................... 
 

My Contact Email is:  ………………… 
 

Name of authorising Key Personnel is:  ……………………………. 
 

Position of authorising Key Personnel is: ……………………………………. 
 

Email of authorising Key Personnel is: ………………………………. 
 

Contact phone number of authorising Key Personnel is:....................................................................... 
 

 
Once access has been granted, you will receive confirmation via email.  Please be patient, it shouldn’t take 
long once you have been notified.   
 
Please note:  If you wish to access the ACFR portal, you must specifically request access to this form, otherwise 
you will only be granted General access.   
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Log	in	via	AUSkey – Forms Administration online forms portal. 

Click "Log‐in" and then "AUSkey Login” on the next screen.  When you see your name appear on the home 
screen beside "log‐in" click the "Online Forms" tab.  

 

 
 

     
 

Still	having	problems?	
 
If you have tested your AUSkey on the AUSkey Manager, requested access by completing and returning the 
"Request for Access" to Forms Administration, and you are not able to access the Online Forms Portal, please 
contact Forms Administration either by email health@formsadministration.com.au or phone (02) 4403 0640 
and we will help you get your AUSkey access working.  
 
It is important when you register your AUSkey details that you complete your name exactly as it appears on 
your AUSkey.  If you have a middle name registered with Forms Administration, but not on your AUSkey, your 
AUSkey will not work correctly.   
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If you continue to experience difficulty in accessing the site, please contact Forms Administration. 
 

Taking	a	Screen	Shot	
 
Depending on your keyboard, you should see a button similar to the picture below.  In this instance you need 
to hold the Shift Key and the Print Screen Key (Prt Sc) simultaneously to “copy” the image, you then need to 
open a blank word document and paste the image by holding the “Ctrl and V”(short‐cut keys to paste). 
 
There are many different types of keyboards, so you will need to look at yours to determine where your print 
screen key is located and which keys you need to press in order to take a copy of your screen.  You could have 
your Print Screen as a different colour on your keyboard, if this is the case, you should have a function key (Fn) 
that is also the same colour that you would hold down simultaneously with the print screen instead of the Shift 
key.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Forms Administration Help Desk:  helpdesk@formsadministration.com.au 
Phone:  (02) 4403 0640 


