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Indledning

Denne vejledning forklarer trin for trin, hvordan din organisation effektivt kan administrere flere erhvervsfuldmagter ved at oprette fuldmagtsgrupper. | stedet for
at tilknytte brugere til hver enkelt fuldmagt, kan du samle flere fuldmagter i én gruppe og tilknytte brugere til denne. De tilknyttede brugere far adgang til at
handle ud fra de rettigheder, som alle fuldmagterne i gruppen giver.

Det skal du bruge, nar du opretter fuldmagtsgrupper

Inden du gar i gang, skal du have:

e  MitID Erhverv.

e rollen som organisationsadministrator i MitID Erhverv. Hvis du er i tvivl om, hvorvidt du er organisationsadministrator, kan du logge ind i MitID Erhverv og
veelge din egen profil. Her kan du se, hvilke(n) rolle(r) du har.

e rollen som rettighedsadministrator, hvis du ogsa har til opgave at tilknytte medarbejder til fuldmagtsgruppen.

e navn pa fuldmagtsgruppen, som du gnsker at oprette.

e Navn pa de erhvervsfuldmagter, som skal tilknyttes den oprettede fuldmagtsgruppe.

Hvem g@r hvad, nar din organisation opretter fuldmagtsgrupper

e Organisationsadministrator er ansvarlig for at oprette fuldmagtsgrupper. Ga til side 3.
e Rettighedsadministrator er ansvarlig for at tilknytte brugere til de fuldmagtsgrupper, som organisationsadministrator har oprettet. Brugere kan fgrst handle ud
fra de rettigheder, som fuldmagterne i fuldmagtsgruppen giver, nar de er tilknyttet fuldmagtsgruppen. Ga til side 12.

Bemaerk, at du bade kan oprette fuldmagtsgrupper og tilknytte brugere til fuldmagtsgrupperne, hvis du bade har rollen som organisationsadministrator og

rettighedsadministrator.
o Erhverv




1. Vejledning til oprettelse af fuldmagtsgruppe

For at kunne oprette fuldmagtsgrupper kraever det, at du har rollen som organisationsadministrator i MitID Erhverv. Hvis du er i tvivl om, hvorvidt du er
organisationsadministrator, kan du logge ind i MitID Erhverv og vaelge din egen profil. Her kan du se, hvilke(n) rolle(r) du har.

Trin ‘ Beskrivelse ‘ Billede

1 Besgg MitID Erhvervs hjemmeside
@ Erhverv Q =
Seg Menu

Du skal ga til MitID Erhvervs
hjemmeside og veelge “Log ind pa
MitID Erhverv”.

it Erhverv.d sl y A

MitID Erhverv er et digitalt ID for virksomheder,
foreninger og myndigheder i Danmark, som skal

have adgang til selvbetjeninger for fx at
indberette sygdom eller lzese Digital Post.



https://mitid-erhverv.dk/

Trin | Beskrivelse ‘ Billede
2 Log ind pa MitID Erhverv

Du skal indtaste dit MitID bruger-ID m

og godkende login med dit
identifikationsmiddel, som kan veaere
en af fglgende:

Log pa hos MitID Erhverv MitaP

BRUGERTD @
o MitID app Sidul
e MitID chip

e  MitID kodeviser

e  MitlD kodeoplaeser

@ Glemt bruger-1D?

O Husk mig hos MItID Erhverv

Afbryd Hjzelp




Trin ‘ Beskrivelse ‘ Billede

3 Valg "Fuldmagter” i menuen
e Erhverv
| 2 Brugere Brugere
& Brugergrupper Brugere, der kan handle pd vegne af
By cert fikater
Fuldmagter
E o )
€2 Indstillinger f o e
Privat MitID ,‘ Privat MitID E
4 Tryk pa knappen ”"Opret gruppe”
Fuldmagter
"Opret gruppe ”-vinduet kommer Herkan da vectgehideidmagier
frem. _
Anmod om fuldmagt I Opret gruppe I Opret ny fuldmagt
Modt: erhvervsfuld -~

Nl du eter din organisation har thet en fuldmag, ken du se den  isten

Lanteam 1 (sksterr)

o Erhverv




Trin  Beskrivelse Billede

5

Navngiv fuldmagtsgruppen

Det er valgfrit at udfylde feltet
”Beskrivelse”. Vi anbefaler, at du
udfylder feltet, sa andre i
organisationen nemt kan se, hvilke
fuldmagtsgrupper, der giver hvilke
adgange. Det er sarligt relevant, hvis
jeres organisation har flere
medarbejdere, som administrerer
fuldmagtsgrupper.

Tryk pa knappen ”"Opret” efter
udfyldelse.

Opret fuldmagtsgruppe

Information

Du kan oprette en uppe, hvor du kan i de
som din organisation har modtaget fra flere forskellige eksterne.
organisationer.

Fuldmagtens navn

Beskrivelse

Modtagne erhvervsfuldmagter

Brugere




Trin ‘ Beskrivelse ‘ Billede

6 Veaelg “Modtagne erhvervsfuldmagter”
Menuen "Modtagne Opret fuldmagtsgruppe *
erhvervsfuldmagter” folder ud.
Information Trinlafs ¥

Modtagne erhvervsfuldmagter

Nér du her oprettet en fuldmagtsgruppe, kan du tilknytte brugere fra din egen
organisation. Du kan tilfaje, redigere og fierne fuldmagter fra
fuldmagtsgruppen.

Du kan tilfoje fuldmagter til gruppen. Fuldmagter i fuldmagtsgruppen vil ikke
blive vist i oversigten

Ingen data fundet

Brugere Tinsefs Vv

Fatnd m




Trin ‘ Beskrivelse ‘ Billede

7 Veelg "Tilfgj” for at tilknytte de
fuldmagter, som fuldmagtsgruppen

skal indeholde Opret fuldmagtsgruppe x
Oversigten over de Information Tty W
erhvervsfuldmagter, som du kan

tilknytte i fuldmagtsgruppen, bliver Modtagne erhvervsfuldmagter Tass A

Nér du har oprettet en fuldmagtsgruppe, kan du tilknytte brugere fra din egen
organisation. Du kan tilfaje, redigere og fierne fuldmagter fra
fuldmagtsgruppen.

Du kan tilfoje fuldmagter til gruppen. Fuldmagter i fuldmagtsgruppen vil ikke
blive vist i oversigten

Ingen data fundet

Brugere Trin3aiz ¥




Trin
8

Beskrivelse

Seet flueben ude fra de
erhvervsfuldmagter, som du gnsker at
tilknytte til fuldmagtsgruppen

Tryk pa knappen "Tildel”, nar du har
valgt de relevante
erhvervsfuldmagter.

\ Billede

Vaelg fuldmagter

D Fuldmagt
D Fuldmagt
O

Fortry:




Trin ‘ Beskrivelse ‘ Billede

9 Valg "Opret”

x

Nu er fuldmagtsgruppen oprettet. For e
at tilfgje brugere i gruppen, laes da

. - . ” Information Trinlefs ¥
afsnit 2: "Tilfgj brugere” nedenfor.
Du Skal have rO“en som Modtagne erhvervsfuldmagter Tin2efs A~
rettighedsadministrator for at tilfgje NAr d harcpretet en uldmagtgrugpe, kan eyt brugere fa i egen

organisation, Du kan tilfeje, redigere og fierne fuldmagter fra

brugere. oldmagtsgruppen.

Du kan tilfaje fuldmagter til gruppen. Fuldmagter i fuldmagtsgruppen vil ikke
blive vist | oversigten

>

Fuldmagt O Aktiv B

Brugere Tin3efz W
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Trin ‘ Beskrivelse ‘ Billede

10 Du kan se, hvilke fuldmagter der er
tilknyttet fuldmagtsgruppen under
menuen “Modtagne

erhvervsfuldmagter”
| Information v |

Rediger fuldmagtsgruppe

Modtagne erhvervsfuldmagter A

Du kan tilfigje fuldmagter til gruppen. Fuldmagter i fuldmagtsgruppen vil ikke
blive vist i oversigten

> Fuldmagt O kv B

» Fuldmagt O axtiv B

Brugere v
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2. Vejledning til, hvordan du tilfgjer brugere til en
fuldmagtsgruppe

For at kunne tilfgje brugere til fuldmagtsgruppen, kraever det at du har rollen som rettighedsadministrator i MitID Erhverv. Hvis du er i tvivl om, hvorvidt du er
rettighedsadministrator, kan du logge ind i MitID Erhverv og vaelge din egen profil. Her kan du se, hvilke(n) rolle(r) du har.

Trin  Beskrivelse \ Billede
1 Besgg MitID Erhvervs hjemmeside

Erh

Du skal ga til MitID Erhvervs 9 rhvery
hjemmeside og veelge “Log ind pa
MitID Erhverv”.

MitID Erhverv

MitID Erhverv er et digitalt ID for virksomheder,
foreninger og myndigheder i Danmark, som skal

MitID Erhverv: Login || |

MitID-Erhverv.dk

have adgang til selvbetjeninger for fx at
indberette sygdom eller lzese Digital Post.
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https://mitid-erhverv.dk/

Trin  Beskrivelse \ Billede
2 Log ind pa MitID Erhverv
Du skal indtaste dit MitiD bruger-iD | | 1 DN
og godkende login med dit
identifikationsmiddel, som kan veere
en af f¢|gende' Log pa hos MitID Erhverv Mit 2P
BRUGER-ID @
e MitID app Skjul
e  MitID chip
o  MitID kodeviser
e MitID kodeoplaeser © Glemtbrugerior
[ Husk mig hos MitID Erhverv
Afbryd Hjzlp
3 Velg "Fuldmagter” i menuen

e Erhverv

2 S Brugere

Brugere, der kan handle p vegne af

13




Trin

4

Beskrivelse

Find den fuldmagtsgruppe, som du
gnsker at tilfgje brugere i, under
”"Modtagne erhvervsfuldmagter”

Her skal du i kolonnen "type” lede
efter "fuldmagtsgruppe”.

Du kan i oversigten se, hvor mange
erhvervsfuldmagter, som er tilknyttet
fuldmagtsgruppen.

Tryk pa den fuldmagtsgruppe du skal
tilfgj brugere til.

Billede

e Erhverv

Fuldmagter

Her kan du vedigenoide fuldmagter

Anmodninger om erhvervsfuldmagt til godkendelse

Modtagne erhvervsfuldmagter

Nir du elier din organisation har et en fuldmags, kan du se den i bsten.

Fuldmagt

Test fuigmagrsgruppe

Dty slsan

PN

Fuldmagtsgruppe
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Trin  Beskrivelse \ Billede
5 Valg "Brugere”

”Brugere”-menuen folder ud. Tryk pa Rediger fuldmagtsgruppe x
knappen “Tilfgj".
Information v
Modtagne erhvervsfuldmagter v
Brugere A
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Tr|n Beskrivelse Bilede

Fremsgg eller vaelg brugere fra

oversigten *
Veelg brugere

Seet flueben ud for de brugere, som Sogetter brugere

skal tilknyttes fuldmagtsgruppen, og \

vaelg “Tilfgj bruger”. viser brugere

Hvis den bruger, som du gerne vil 0

tilfgje, mangler i oversigten, kan det
veere at brugeren endnu ikke er
oprettet i MitID Erhverv. Kontakt da O
brugeradministrator i din
organisation.

O

=
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Trin

7

Beskrivelse
De valgte brugere er nu tilknyttet
fuldmagtsgruppen

Du kan nu trykke pa knappen ”Afslut”.

De tilknyttede brugere har nu adgang
til at indberette pa vegne af de
virksomheder, som har givet
fuldmagterne i fuldmagtsgruppen.

Billede

Rediger fuldmagtsgruppe
Information
Modtagne erhvervsfuldmagter

Brugere

I 9 tiltajet fuldmagtsgruppen

Tilfoj
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