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3.1,32,32,42,43,52,
5.3,6.1,6.2,82, 83, 84,

85,92

1.1 Referencer

Reference Forfatter

Vejledning i Admini- | Vejledning i Admini- | DIGST og Netcompany | Seneste
strativ Adgang strativ Adgang

2. Laesevejledning

Vejledningen indeholder en overordnet indledning til Rettighedsportalen og dens funktion i Digital
Post. Herudover bestar vejledningen af kapitler inddelt efter funktioner i Rettighedsportalen. Hvert
kapitel er opdelt i maksimalt tre underafsnit:
1. Introduktion og forklaring, heraf praesentation af den funktionalitet, der vil blive gennem-
gaet.
2. Forudsaetninger, herunder eventuelle forudseetninger for anvendelse af funktionaliteten.
3. Navigation, heraf navigationssedler, der gennemgar de handlinger og arbejdsgange, som
funktionaliteten understatter.

2.1 Malgrupper

| vejledningen finder du nedenstaende farvede band, som skal give dig et hurtigt overblik over,
hvilke kapitler der er relevante for dig. Det er nemlig ikke alle afsnit, der er relevante for alle mal-
grupper. Hvert kapitel markeres derfor med et band, som viser, hvilken malgruppe kapitlet henven-
der sig til.

Relevant for myndigheder

Relevant for virksomheder

Relevant for myndigheder og virksomheder
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3. Indledning

Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette dokument er en vejledning i Rettighedsportalen, hvorfra virksomheder og myndigheder kan
administrere adgange og rettigheder til Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen.
Vejledningen er med andre ord daekkende for bade virksomheders og myndigheders brug af Ret-
tighedsportalen.

Du kan med fordel bruge vejledningen som et opslagsvaerk, hvor du kan finde svar pa de spgrgs-
mal, du matte have til rettighedsadministration i Digital Post.

OBS. Vejledningen i Rettighedsportalen vil Isbende blive opdateret i takt med, at ny funktionalitet
bliver implementeret eller justeret. Dette vil altid fremga af dokumenthistorikken. Sgrg derfor altid
for at orientere dig i den nyeste version af vejledningen.

3.1 Adgang til Rettighedsportalen for myndigheder

Rettighedsportalen kan tilgas via falgende link: https://rettighedsportal.digitalpost.dk/.
Der skal anvendes et MitID Erhverv organisationscertifikat. Dette organisationscertifikat kan erhver-
ves gennem MitID-brugeradministratoren i din organisation, der kan oprette det via MitID Erhverv.

Nar din organisation tilslutter sig Digital Post via en tilslutningsproces i Administrativ Adgang (se
referencer for vejledning i Administrativ Adgang), skal der udpeges en rettighedsadministrator.
Denne rettighedsadministrator bliver den farste person fra din organisation, der modtager et link
til Rettighedsportalen. Med linket kan vedkommende tilga Rettighedsportalen og tildele andre
medarbejdere i organisationen adgange og rettigheder til organisationens digitale Digital Post og
systemtilslutning. Hvis n@dvendigt kan vedkommende ogsa oprette yderligere rettighedsadmini-
stratorer.

3.2 Adi ani til Rettii hedsi ortalen for virksomheder
Relevant for virksomheder

Rettighedsportalen kan tilgas via falgende link: https://rettighedsportal.digitalpost.dk/.

Der skal anvendes et MitID Erhverv organisationscertifikat for at tilga Rettighedsportalen.

Der er forskellige mader at tilga rettighedsstyring i Digital Post som virksomhed. Maden afthaenger

af, hvilken virksomhedsgruppe virksomheden tilhgrer. Du vil som hhv. virksomhedsejer eller medar-
bejder i en virksomhed blive guidet til, hvordan du foretager rettighedsstyring, farste gang du log-
ger pa Digital Post via Virk.
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Overordnet geelder det, at virksomhedens tegningsberettigede skal underskrive en tro- og loveer-
klering, gennemga et introforlgb eller underskrive en anmodningsblanket, inden vedkommende
kan foretage rettighedsstyring i Rettighedsportalen, og tildele sig selv og sine medarbejdere ret-
tigheder til virksomhedens Digital Post. Hvis medarbejderen er den farste, der logger pa Digital
Post, vil vedkommende blive henvist til at kontakte den tegningsberettigede.

Virksomhedens rettighedsadministrator vil i Rettighedsportalen kunne se en oversigt over alle de
medarbejdere, der har adgang til Digital Post, og hvilke rettigheder disse har. Rettighedsadmini-
stratoren kan redigere og evt. tildele yderligere rettigheder til medarbejderne, hvis der skulle veere
behov for dette (laes mere i kapitel 5, afsnit 5.3).

3.3 Oversigt over rettigheder

Nedenstdende tabel (Tabel 1) viser et overblik over rettighederne i Digital Post, en kort beskrivelse
heraf og en oversigt over, hvad de har adgang til. Tabellen er opdelt i de rettigheder, der er rele-
vante for bade myndigheder og virksomheder samt de rettigheder, der kun er relevante for myn-
digheder.

Rettighed Beskrivelse Har adgang til

Relevant for myndigheder og virksomheder

Rettighedsadministrator Se, oprette, opdatere og slette brugeres Rettighedsporta-
rettigheder til Digital Post. len

Basisadgang Redigere mapper, skrive, sende og videre- | Egen Digital Post

sende Digital Post.

Avanceret adgang Se indbakke, leese, downloade, udskrive, Egen Digital Post
sgge meddelelser, markere meddelelser
som leest/ulaest samt markere med/uden

flag.

Skriveadgang Skrive og besvare post samt oprette, redi- | Egen Digital Post
gere og slette kladder pa vegne af en or-
ganisation.

Ekstern laeseadgang Leese post i andre borgere eller organisati- | Ekstern Digital
oners Digital Post. Post

Digital Post - Modtager Modtage videresendte sikre meddelelser | Ekstern Digital
via Digital Post. Post

Bobestyrer Varetage en afdad persons Digital Post. Ekstern Digital

Post

Likvidator Varetage en virksomheds Digital Post un- | Ekstern Digital
der likvidation. Post

Kurator Varetage en virksomheds Digital Post un- | Ekstern Digital
der afvikling. Post
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Systemadministrator

Oprette og opsaette systemer, herunder
tilfgje, slette, @endre mv. samt at tilbage-
kalde meddelelser for valgrdato.

Administrativ Ad-
gang

Log for meddelelser

Se om meddelelser og kvitteringer er

Administrativ Ad-

sendt eller modtaget i haendelsesloggen. | gang
Log for medarbejderhandlinger | Se hvilke handlinger, der er gennemferti | Administrativ Ad-
haendelsesloggen. gang

Statistikadministrator

Kontaktstrukturadministrator

Se og sammenszette statistikrapporter.

Handtere administration og vedligehold af
kontaktstrukturen og de dertilhgrende
kontaktpunkter.

Administrativ Ad-
gang

Relevant for myndigheder

Administrativ Ad-
gang

Log for sggninger

Se hvilke medarbejdere, der har sagt efter
hvilke informationer i haendelsesloggen.

Administrativ Ad-
gang

Borgerservicemedarbejder

Oprette og fjerne fritagelse fra Digital Post
for borgere.

Oprette, forlaenge og fjerne fritagelse fra
Digital Post for virksomheder.

Tilmelde og framelde NemSMS for bor-
gere og virksomheder.

Redigere borgeres kontaktoplysninger
(mobilnummer og e-mailadresse).

Give leeseadgang til slutbrugeres Digital
Post.

Administrativ Ad-
gang

Erhvervsservicemedarbejder

Oprette, forlaenge og fjerne fritagelse fra
Digital Post for virksomheder.

Tilmelde og framelde NemSMS for virk-
somheder.

Sage i log for meddelelser.

S@ge i log for medarbejder- og system-
handlinger.

Administrativ Ad-
gang

Supportadgang

Feellesoffentlig support (DSS) 1. level sup-
port.

Kan sla alle CVR-numre op i forbindelse
med behandling af "Mistet rettighedsad-
ministrator”.

Administrativ Ad-
gang

Systemforvalter DIGST

DIGST Systemforvalter har adgang til hele
lzsningen.

Administrativ Ad-
gang
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Anmodningsadministrator Behandle anmodninger om seerlige ad- Administrativ Ad-
gange, anmode om szerlige adgange pa gang

vegne af andre.

TABEL 1 OVERSIGT OVER RETTIGHEDER
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4.  Administrér adgange til virksomheden

Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette kapitel beskriver, hvordan du som rettighedsadministrator kan administrere adgange til din
organisations egen Digital Post. | det fglgende kan du leese om:
¢ Forudsaetninger for at administrere adgange og rettigheder til egen organisation
¢ Navigationssedler
Tildel adgang til medarbejder i egen virksomhed
Tildel adgang til anden virksomhed
Tildel adgang til privatperson
Redigér en brugers rettigheder
Slet en ikke-aktiveret adgang
Gensend aktiveringslink

O O O O O O O

Godkend anmodning

4.1 Forudsaetninger

Fra Rettighedsportalen er det bl.a. muligt at tildele og redigere i adgange og rettigheder til din or-
ganisations Digital Post. Dette kraever, at du har rettigheden som:
¢ Rettighedsadministrator

Tildeles der adgang til en medarbejder, som endnu ikke har adgang til Digital Post, vil vedkom-
mende modtage en e-mail med et aktiveringslink. Det er muligt for rettighedsadministratoren at
slette adgangstildelingen i den periode, hvor adgangen endnu ikke er blevet aktiveret af medarbej-
deren. Rettighedsadministratoren kan ogsa gensende aktiveringslinket til medarbejderen, fx hvis
vedkommende har mistet e-mailen.

4.2 Navigation: Tildel adgang til medarbejder i egen virksomhed
Step 1: Hvis du gnsker at tildele adgang til en intern medarbejder, der er tilknyttet organisationens
CVR-nummer, og endnu ikke har adgang til organisationens Digital Post, skal du ga til "Adgange til
virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér adgange til
virksomheden” i oversigten.

Klik pa knappen "+ Opret adgang” yderst i hgjre side af tabeloversigten.
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Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Adgangene kan gives til medarbejdere, andre

virksomheder og privatpersoner. Klik p fanerne og administrér eksisterende brugere, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugeare.

Eksisterende brugere ‘ Ikke-aktiverede brugere Modtagne anmodninger

@ Eksisterende brugere af Digital Post er forsegt migreret Luk
Adgangstyperne i Digital Post er forskellige fra de tidligere. Brugerne i listen herunder har automatisk faet nye adgange. Tjek at de nye adgange giver
mening i din organisation. Mangler der brugera i listen, har det ikke vaaret muligt at give dem nye adgange. Sla "Vis kun brugere, der tidligere har haft

adgang" til over listen, for at se brugere, der ikke l&=ngere har adgang,.

Brugere med adgang til virksomheden

Klik pa brugerens navn for at se flere detaljer og redigere deres adgang. Du kan ogsa oprette nye brugere ved at klikke p& 'Opret adgang’.

[ vis brugere uden rettigheder @ + Opret adgang

Navn @ Adgangstype

Rettigheder i Digital Post: Basisadgang
BijoTest

Intern medarbejdar Rettigheder i Administrativ Adgang: Log for medarbejderhandlinger, Log for medarbejdersagninger

Sekretatis
Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

Bitten Jergensen TEST

Intern medarbejder
Bitten fra Testafdelingen Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

Rettigheder i Digital Post: Basisadgang, Skriveadgang

STEP 1 AF TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED
Step 2: Vzlg at du gnsker at tildele adgang til en medarbejder.

Tryk pa knappen "Naeste”.

1. Brugertype Brugel’type

2. Brugeroplysninger
Du kan oprette adgdang til virksomhedens Digital Post, Administrativ Addang og

3. Rettigheder Rettighedsportal for en bruger. Brugeren kan enten veere en medarbejder i

virksomheden, en anden virksomhed eller en privatperson. Der kan kun oprettes adgang
til en medarbejder, som har mitID Erhverv/medarbejdersignatur.

Veelg brugertype

@ Medarhejder
O Virksomhed

O Privatperson

STEP 2 AF TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED
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Step 3: | feltet "Angiv e-mailadresse” skal du angive medarbejderens e-mailadresse. E-mailadressen
anvendes til at tilsende medarbejderen et aktiveringslink, som skal bruges til at aktivere medarbej-
derens adgang.

| feltet "Angiv evt. kaldenavn pa medarbejder” kan du veelge at angive en e-mailadresse, et navn
eller en bemaerkning til medarbejderen, der gagr det nemmere at identificere vedkommende i over-

sigtstabellen. Det er kun organisationens rettighedsadministrator, der kan se dette kaldenavn.

Tryk pa knappen “"Naeste”.

1. Brugeroplysninger Angiv brugeroplysninger

2. Rettigheder
Du skal indtaste e-mail og eventuelt kaldenavn p& medarbejderen.

Angiv e-mailadresse

E-mailadressen bruges til at sende brugeren besked om de tildelte rettigheder.

l fx navn@virksomhed.dk l

Angiv evt. kaldenavn pa medarbejder
Her kan du angive en mailadresse, et navn eller en bemaarkning, der gar det nemmere for

dig at identificere medarbejderen

Tilbage Annullér

STEP 3 TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED

Step 4: Under "Rettigheder i Digital Post” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du vil til-
dele brugeren i forbindelse med oprettelsen af vedkommendes adgang.

Afslut ved at trykke pa "Opret”.

Du vil herefter fa vist en grgn informationsboks med en besked om, at medarbejderadgangen er
blevet tildelt.

Veer opmaerksom p3, at brugerens adgang faerst er aktiv, nar brugeren har aktiveret den. Interne
medarbejdere aktiverer adgangen ved at anvende aktiveringslinket, som sendes pr. e-mail, til at

logge ind med.

Indtil den nye bruger er aktiveret, vil den fremga af listen under "Afventer log ind".
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1. Brugertyps W
2. Brugeroplysninger W

3. Rettighader

Vzelg brugerens rettigheder

eelg adgangens rettigheder

g de rettighede

T,

Rettigheder i Digital Post

l:‘ Baszizadgang
|:| Skriveadgang
mp

|:| Ekstern l=zseadgang

Beskrivelse

Brugeren kan ls=se og skrive Digital Post for virksomheaden.

Brugeren kan skrive og besvars Digital Post for virksomheden sami

slette kladder.

cpretiz, radigers

Brugeren kan se virksomhedens indbakks, l=se jeres

cownloade, udskrive of sege i postan, marksre post som

lzest/ule=st eller mag/udan flag

Brugeren far adgang til virksomhedens Digital Post.

Rettigheder i Administrativ Adgang

Beskrivelse

Brugeren kan se aktiviteter p& meddelelsesniveau

l:‘ Log for meddzlzlzer

servicebeskedar) | haendelzeslogzan.

l:‘ Log for medarbsjderhandlinger Brugeren kan s= madarbejéer- og systemhbandlinger i

heendelsesloggen.

. . I { =1 Tl =1 =1 Zar | =t [ s
l:‘ Log for medarbajdersagninger Brugeren kan s madarbejdersagninger i I'aE"nces‘es.c_EEn. OBS:
Kan indzholée felsomme oplysninger, 2om ikke ma deles med

andra.

|:| Statistikadministrator Brugeren kan a2 of sammensaette statistikrapporter for

virksomhedan.

|:| Vontakistrukturadministratar Brugeren kan z=, oprette, redigers of slette kontaktpunkisr oz

kontaktgrupper i myndighedens kontakistrubktur,

l:‘ Systemadministrator Brugeren kan g, oprette og redigere virkeomhedens afeender- og
modtagersystemer.

. . ikkke kombine = adzznge Drugars fore
|:| Borgarasrvicemedarbajder A Kan ikks kombineres med andre adgange. Brugeren kan udfors

ne af

e . P
zagzbehandling (af borgers o virksomhader) pa v

grganieaticnan.

Rettigheder i Rettighedsportal Beshrivelse

- P n . = opdaters ¢ s e g2 tig =)
l:‘ Rettizhadzadministrator Brugeren kan s, oprette, opdaters of sletis brugeres ret.lo"ne:!_r
i v Adgang o Rettighedsportalen pa

tal Post, Admininstra
vegne af virksomhedan.

STEP 4 AF TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED

4.3 Navigation: Tildel adgang til anden virksomhed

Step 1: Hvis du @nsker at tildele en anden virksomhed adgang til din organisations Digital Post,
skal du ga til “Adgange til virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet
"Administrér adgang til virksomheden” i oversigten.
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Klik pd knappen "+ Opret adgang” yderst i hgjre side af tabeloversigten.

Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Adgangene kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner. Klik pd fanerne og administrér eksisterande brugere, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugere,

Eksistarende brugere ‘ Ikke-akiiverads brugere Modtagne anmodninger

CD Eksisterende brugere af Digital Post er forssgt migreret Luk
Adgangstyperne i Digital Post er forskellige fra de tidligere. Brugerne i listen herunder har automatisk fiet nye adgange. Tjek at de nye adgange giver
mening i din organisation. Mangler der brugere i listen, har det ikke vasret muligt at give dem nye adgange. S1& "Vis kun brugere, der tidligere har haft

adgang" til over listen, for at se brugere, der ikke la=ngere har adgang.

Brugere med adgang til virksomheden

Klik pd brugerens navn for at se flere detaljer og redigere deres adgang. Du kan ogsa oprette nye brugere ved at klikke pd "Opret adgang’.

[ vie brugere uden rettigheder () + Opret adgang

Navn (%) Adgangstype

Rettigheder i Digital Post: Basizadgang

BijoTest
Intern medarbejder Rettigheder i Administrativ Adgang: Log for medarbejderhandlinger, Log for medarbe|dersegninger
Sekretatis . i N ) o
Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator
Bitten Jarggnsen TEST Rettigheder i Digital Post: Basizadgang, Skriveadgang

Intern medarbejder

Bitten fra Testafdelingen Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

STEP 1 TILDEL ADGANG TIL ANDEN VIRKSOMHED
Step 2: Vaelg at du gnsker at tildele adgang til en virksomhed.

Tryk pa knappen "Naeste”.

1. Brugertype Bru gertype

2. Brugeroplysninger
Du kan oprette adgang til virksomhedens Digital Post, Administrativ Adgang og

3. Rettigheder Rettighedsportal for en bruger. Brugeren kan enten veere en medarbejder i

virksomheden, en anden virksomhed eller en privatperson. Der kan kun oprettes adgang
til en medarbejder, som har mitID Erhverv/medarbejdersignatur.

Veelg brugertype

O Medarbejder

@V\'rksomhed
O Privatperson

m Annullér

STEP 2 TILDEL ADGANG TIL ANDEN VIRKSOMHED
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Step 3: | feltet "Fremsag virksomhedens CVR-nummer” skal du angive CVR-nummeret pa den virk-
somhed, du vil tildele adgang. Sag virksomheden frem ved at trykke pa knappen "Fremsag virk-
somhed”.

Tryk pa knappen “"Naeste”.

1. Brugeroplysninger Bru ge rty pe

2. Rettigheder . L o )
Du skal indtaste CVR-nummer pa virksomheden, sem du vil give adgang til.

(i) virksomhed: Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Fremseag virksomhedens CVR-nummer

Indtast CVR-nummer og klik pa segeknappen.

2918990C

‘ Fremsag virksomhed ‘

‘ Tilbage ‘ Annuller

STEP 3 TILDEL ADGANG TIL ANDEN VIRKSOMHED

Step 4: Under "Rettigheder i Digital Post” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du vil til-
dele virksomheden. Det er muligt bade at fjerne og tildele yderligere rettigheder, efter adgangen er

oprettet.

Du kan veelge at seette en udlgbsdato for adgangen i feltet "Udlgbsdato for adgang (frivilligt)”.
Afslut ved at trykke pa "Opret”.

Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at adgangen til den eksterne organi-
sation er blevet tildelt. Organisationen fremgar nu af listen "Eksisterende brugere”.

Veer opmaerksom pa at rettighedsadministratoren i den eksterne organisation efterfalgende skal
tildele adgangen til en eller flere medarbejdere i organisationen (laes mere i kapitel 5, afsnit 5.3).
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2. Brugeroplysninger v

3. Rettigheder
Virksomhed: Vejle Kommune

CVR-nr.: 29189900

Udlgbsdato for adgang (Valgfrit)

@ndres pa et senere tidspunkt.

dd-mm-3533 B

Veelg brugerens rettigheder

1. Brugertype v Valg brugerens rettigheder

Du kan velge at saette en udlebsdato for adgangen. Udlebsdatoen kan ogsa tilfejes og

Rettigheder i Digital Post

\:l Ekstern leeseadgang

‘:l Digital Post - modtager

Beskrivelse

Brugeren far adgang til virksomhedens Digital Post.

Brugeren med denne rettighed kan videresende sin egen digital
post til den virksomhed/privatperson der har godkendt/tildelt
rettigheden.

Rettigheder i Administrativ Adgang

‘:l Kontaktstrukturadministrator

\:l Systemadministrator

Beskrivelse

Brugeren kan se, oprette, redigere og slette kontaktpunkter og
kontaktgrupper i myndighedens kontaktstruktur.

Brugeren kan se, oprette og redigere virksomhedens afsender- og
modtagersystemer.

STEP 4 TILDEL ADGANG TIL ANDEN VIRKSOMHED

4.4 Navigation: Tildel adgang til ekstern bruger (CPR)

Step 1: Hvis du gnsker at tildele en privatperson adgang til din organisations Digital Post, skal du

ga til "Adgange til virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Admini-

strér adgange til virksomheden” i oversigten.

Klik pa knappen "+ Opret adgang” yderst i hgjre side af tabeloversigten.
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Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgdange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Adgangene kan gives til medarbe|dere, andre
virksomheder og privatpersoner. Klik pa fanerne og administrér eksisterande brugere, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugere.

Eksisterende brugere ‘ Ikke-aktiverads brugers Modtagne anmodninger

CD Eksisterende brugere af Digital Post er forsegt migreret Luk
Adgangstyperne i Digital Post er forskellige fra de tidligere. Brugerne i listen herunder har automatisk fast nys adgange. Tjek at de nye adgange giver

mening i din organisation. Mangler der brugere i listen, har det ikke vaeret muligt at give dam nye adgange. SI& "Vis kun brugere, der tidligere har haft

adgang" til over listen, for at se brugere, der ikke leengere har adgang.

Brugere med adgang til virksomheden

Klik p& brugerens navn for at se flere detaljer og redigere deres adgang. Du kan ogsé oprette nye brugere ved at klikke pa 'Opret adgang’.

[ vie brugere uden rettigheder (2) + Opret adgang

Navn () Adgangstype

Rettigheder i Digital Post: Basizadgang

BijoTest
Intern medarbejder Rettigheder i Administrativ Adgang: Log for medarbejderhandlinger, Log for medarbejdersegninger
Sekretatis . i . ) .
Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator
Bitten Jargensen TEST Rettigheder i Digital Post: Basisadgang, Skriveadgang

Intern medarbejder

Bitten fra Testafdelingen Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

STEP 1 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

Step 2: Vzelg at du gnsker at tildele adgang til en privatperson.

Tryk pa knappen "Naeste”.

Brugertype

Du kan oprette adgang til virksomhedens Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportal for en bruger. Brugeren kan enten vaers en medarbejder i

virksomheden, en anden virsomhed eller en privatperson.

Vaelg brugertype
O Medarbejder i egen virksomhed

O Anden virksomhed
@ Privatperson

m Annullér

STEP 2 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON
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Step 3: | felterne "Fremsgg privatperson” skal du angive fornavn(e) og efternavn samt CPR-num-
mer pa den borger, du vil tildele adgang. SIa herefter borgeren op ved at klikke pa knappen “Frem-
s@g privatperson”.

Det er vigtigt, at du angiver de korrekte oplysninger. Angiver du de forkerte oplysninger mere end
tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10 minutter, hvorefter du kan forsgge igen. Angiver du her-

efter fortsat forkerte oplysninger, kan funktionen blive spaerret i op til 24 timer.

Tryk pa knappen "Naeste”.

| 1. Brugeroplysninger Brugertype

2. Rettigheder . o )
Du skal indtaste CPR-nummer pa virksomheden, som du vil give adgang til.

(D Privatperson: Lone Jxvqocwvh Defaultssen
CPR-nr.: 060890-0102

Fremsgg privatperson

Indtast navn og CPR-nummer pa den borger, hvis Digital Post din virksomhed ensker

Fornavnie)

Lone l

Efternavn

l Defaultssen l

CPR-nummer
0608%0-0102

I Fremsgg privatperson I

STEP 3 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

Annullér

Step 4: Under "Rettigheder i Digital Post” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du vil til-
dele brugeren i forbindelse oprettelsen af vedkommendes adgang. Det er muligt bade at fjerne og
tildele yderligere rettigheder, efter adgangen er oprettet.

Du kan veelge at seette en udlgbsdato for adgangen i feltet "Udlgbsdato for adgang (frivilligt)”.
Afslut ved at trykke pa "Opret”.

Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at adgangen til den eksterne bruger
er blevet tildelt. Den eksterne bruger fremgar nu af listen "Eksisterende brugere”.
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1. Brugeroplysninger ~ Brugertype

2. Rettigheder . .. o )
Du skal indtaste CPR-nummer pa virksomhaden, som duvil give adgang til.

CD Privatperson: Lone Jxvgqocwvh Defaultssen
CPR-nr.: 060890-0102

Udlsbsdato for adgang (Valgfrit)
Du kan vezlge at sastte en udlsbsdato for adgangen. Udlebsdataoen kan ogsa tilfajes og saendres pé et senere tidspunkt.

Ingen dato valgt

Veelg brugerens rettigheder

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse

I:l Ekstern laeseadgang Brugeren far adgang til virksomhedens Digital Post.

I:l Digital Post - modtager Brugeren kan af adgangsgiveren fa videresendt post sikkert via
Digital Post

‘ Tilbage ‘ Annuller

STEP 4 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

4.5 Navigation: Administrér en brugers rettigheder til virksomhe-
dens Digital Post

Step 1: Hvis du vil administrere en brugers rettigheder til virksomhedens Digital Post, skal du ga til
"Adgange til virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér
adgange til virksomheden” i oversigten.

Klik pd navnet pa den medarbejder, virksomhed eller privatperson, hvis rettigheder du gnsker at
administrere i fanen "Eksisterende brugere” i oversigtstabellen.
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Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Adgangene kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner. Klik pa fanerne og administrér eksisterende brugers, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugere.

Eksisterende brugere ‘ Ikke-aktivereds brugere Medtagne anmedninger

{D Eksisterende brugere af Digital Post er forssgt migreret Luk
Adgangstyperne i Digital Post er forskellige fra de tidligere. Brugerne i listen herunder har automatisk faet nye adgange. Tjek at de nye adgange giver
mening i din organisation. Mangler der brugers i listen, har det ikke vasret muligt at give dem nye adgange. 518 "Vis kun brugere, der tidligare har haft
adgang” til aver listen, for at se brugers, der ikke leengere har adgang.

Brugere med adgang til virksomheden
Klik p& brugerens navn for at se flers detaljer og redigere deres adgang. Du kan ogsd oprette nye brugere ved at klikke pa 'Opret adgang’.

[ vis brugere uden rettigheder (@ + Opret adgang

Navn (%) Adgangstype

. Rettigheder i Digital Post: Basisadgang
BijoTest

Intern medarbejder Rettigheder i Administrativ Adgang: Log for medarbejderhandlinger, Log for medarbejdersegninger

Sekretatis . . . . .
Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

Bitten Jergensen TEST

Intern medarbejder
Bitten fra Testafdelingen Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

Rettigheder i Digital Post: Basisadgang, Skriveadgang

STEP 1 ADMINISTRER EN BRUGERS RETTIGHEDER

Step 2: Under "Adgange til virksomheden” kan du tildele eller fjerne rettigheder for den valgte
bruger ved enten at saette eller fjerne fluebenet ud for den eller de pagaeldende rettigheder pa li-
sten.

Dine aendringer er gemt, nar der vises en gr@gn boks med beskeden "Handling succesfuld” ude i
hgjre side af tabellen.

Hvis du ikke laengere gnsker, at brugeren skal have adgang til Digital Post, skal du fjerne fluebe-
nene ud for alle rettighederne pa listen. Herefter vil brugeren ikke laeengere have adgang til Digital
Post, og vil derfor heller ikke fremga af listen "Adgange til virksomheden”. Det er dog muligt at fa
brugeren vist igen ved at saette flueben i feltet "Vis brugere uden rettigheder”.

Du kan ogsa veelge at tilfgje et kaldenavn til en intern medarbejder, der endnu ikke har et, ved at

klikke pa "Tilfgj kaldenavn”, eller du kan redigere et eksisterende. Det er kun organisationens ret-
tighedsadministrator, der kan se dette kaldenavn.

DIGITAL
20 POST



Administrer bruger — BijoTest

Klik p& fanerne og administrér brugerens adgangs og rettigheder til jeres virksomhed, adgang til andre virksomheder, privatpersoner og grupper. Brugeren far besked
& e-mail, nér der er foretaget sendringar.

Navn BijoTast

Brugertype Medarbejder

RID-nr. CVR:29188572-RID:B7739AB45ED92C3F2272284A0BEEDCCBF35CT736C
Kaldenawvn Sekretatis  Redigér

Mailadresse til kontakt

Adgange til virksomheden ‘ Adgange til andre

Brugerens adgange til virksomheden

Administrér brugerens rettigheder og adgange ved at satte eller flerne flueben ud for en given rettighed.

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse Opdateringsstatus
Basisadgang Brugeran kan lz2se og skrive Digital Post for virksomheden.
I:‘ Skriveadgang Brugeren kan skrive og besvare Digjtal Post for virksomheden samt

oprette, redigere og slette kladder.

I:‘ Avanceret adgang Brugeren kan se virksomhedens indbakke, lz2se jeres Digital Post,
downloade, udskrive og sege | posten, markere post som laest/ulsest
eller med/uden flag

Rettigheder i Administrativ Adgang Beskrivelse Opdateringsstatus

I:‘ Log for meddelelser Brugeren kan se aktiviteter p meddelelsesniveau (Digital Post og
servicebeskeder) i haendelsasloggen.

STEP 2 AF ADMINISTRER EN BRUGERS RETTIGHEDER

4.6 Navigation: Slet en ikke-aktiveret adgang

Step 1: Hvis du vil slette en adgang, der endnu ikke er aktiveret, skal du ga til "Adgange til virk-
somheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér adgange til virk-
somheden” i oversigten.

Klik pa fanebladet "Ikke-aktiverede brugere” og klik herefter pa den medarbejder, hvis adgang du
gnsker at slette.
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Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Adgangene kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner. Klik pa fanerne og administrér eksisterende brugere, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugers.

Eksisterende brugere ‘ Ilkke-aktiveredebrugerel ‘ Modtagne anmodninger

Brugere som ikke har aktiveret deres adgang

Klik p& brugerans navn for at gensende et nyt aktiveringslink. Brugere skal aktivere deres adgange med det link, som de modtager i en e-mail eller Digital Post.
Aktiveringslinket udlaber efter 14 dage.

Mailadresse Adgangstype Invitationstidspunkt

Rettigheder i Administrativ Adgang: Log for meddelelser,

neo@netcompany.com systemadministrator 24-02-2022
ghp@nine.dk Rettigheder i Digital Post: Basisadgang 24-02-2022
STEP 1 SLET EN IKKE-AKTIVERET ADGANG
Step 2: Klik pa knappen “Slet anmodning” under oversigtstabellen.
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Anmodet adgang

Nedenstdende bruger har anmodet om adgang til virksomhedens postkasse.

Mailadresze nec@netcompany.com

Alctiveringslink Send igen

Adgange i intern Digital Post

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse

Brugeren kan lesse og skrive Digital Post for virksomheden.

Brugeren kan skrive og besvare Digital Post for virksemheden samt opretie, redigere og
slette kladder.

Brugeren kan se virksomhedens indbakks, leese jeres Digital Post, downloade, udskrive

[

0g spge | posten, markere post som leest/ulsest eller med/uden flag

Rettigheder | Administrativ Adgang Beskrivelze

oo far meddelelsar Brugeren kan se aktiviteter pa meddelelsesniveau (Digital Post og servicebeskeder) i

hzndelsesloggen.

Brugeren kan se medarbejder- og systemhandlinger i hesndelsesloggen.

Brugeren kan se medarbejdersagninger i hezndelsesloggen. 0BS: Kan indeholde

folsomme oplysninger, som ikke mé deles med andre.

Brugeren kan se, opretie, redigere og slette kontakipunkter og kontakigrupper i

virksomhedens kontaktstruktur.

evstermadmimistratar Brugeren kan se, opretie og redigere virksomhedens afsender- og modtagersystemer.

Kan ikke kombineres med andre adgange. Brugeren kan udfere sagsbehandling (af

borgere og virksomheder) pa vegne af organisationen,

Rettigheder i Rettighedsportal Beskrivelse

Erugeren kan se, opretis, opdatere og slette brugeres retiigheder til Digital Post,

Admininstrativ Adgang of Rettizhedsportalen pd vezne af virksomheden.

Slet anmodning

STEP 2 SLET EN IKKE-AKTIVERET ADGANG

Step 3: Bekreeft, at du gnsker at slette den endnu ikke aktive adgang ved at trykke pa "Slet anmod-
ning”. Du vil herefter fa vist en informationsboks med oplysninger om, at den fremsendte medar-
bejderinvitation er slettet, og at medarbejderen ikke leengere vil kunne aktivere sin adgang via det
tidligere fremsendte aktiveringslink.
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Du er ved at slette en invitation af en
medarbejder

Email pd medarbejder: nec@netcompany.com

Slet anmodning

STEP 3 AF SLET EN IKKE-AKTIVERET ADGANG

4.7 Navigation: Gensend aktiveringslink
Step 1: Hvis du vil gensende aktiveringslinket til en medarbejder, som du tidligere har tildelt ad-
gang, skal du ga til "Adgange til virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller
kortet "Administrér adgang til vicksomheden” i oversigten.

Klik pa fanebladet "lkke-aktiverede brugere” og klik herefter pa den bruger, som du gnsker at
gensende aktiveringslinket til.
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Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Adgangene kan gives til medarbejdere, andre

virksomheder og privatpersoner. Klik pa fanerne og administrér eksisterende brugere, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugere.

Eksisterende brugere ‘ Tkke-aktiverede brugere ‘ Modtagne anmedninger

Brugere som ikke har aktiveret deres adgang

Klik p& brugerens navn for at gensende et nyt aktiveringslink. Brugere skal aktivere deres adgange med det link, som de modtager | en e-mail eller Digital Post.
Aktiveringslinket udlaber efter 14 dage.

Mailadresse Adgangstype Invitationstidspunkt

Rettigheder | Administrativ Adgang: Log for meddelslzer,
nec@netcompany.com _ 24-02-2022
Systemadministrator

ghp@nine.dk Rettigheder i Digital Post: Easisadgang 24-02-2022

STEP 1 AF GENSEND AKTIVERINGSLINK

Step 2: Tryk pa "Send igen” ud for "Aktiveringslink” under brugeroplysningerne.

Anmodet adgang

Nedenstdends bruger har anmaodet om adzang til virksomhedens postkasse.

Mailadresse nec@netcompany.com

Alktiveringslink Send igen

Adgange i intern Digital Post

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse

Brugeren kan lesse og skrive Digital Post for virksomheden,

Brugeren kan skrive og besvare Digital Post for virksomheden samt oprette, redigere og
sletie kladder.

Brugeren kan se virksomhedens indbakke, lesse jeres Digital Post, downloade, udskrive

og sege i posten, markere post som lest/ulssst eller med/uden flag

Rettigheder i Administrativ Adgang Beskrivelse

o far meddelalear Brugeren kan se aktiviteter pd meddelelsesniveau (Digital Post og servicebeskeder) i
B hzndelzesloggen.

STEP 2 AF GENSEND AKTIVERINGSLINK
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Step 3: Bekreeft, at du gnsker at gensende aktiveringslinket ved at trykke pa “Send”. Nar du gens-
ender et aktiveringslink, gares det tidligere fremsendte aktiveringslink inaktivt.

Der sendes mail med nyt link

Det tidligere fremsendte link gares inaktivt, sa det ikke lesngere er muligt at f& adgang til

postkassen med detie.

Myt link fremsendes til: neo@netcompany.com

STEP 3 AF GENSEND AKTIVERINGSLINK

4.8 Navigation: Godkend adgangsanmodning
Step 1: Hvis du vil godkende en adgangsanmodning, skal du ga til "Adgange til virksomheden” ved

enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér adgange til virksomheden” i over-
sigten.

Klik pa fanebladet "Modtagne anmodninger” og klik herefter pd den anmoder, hvis anmodning du
vil behandle.

Adgange til virksomheden

Her kan du oprette og redigere adgange til jeres virksomheds Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. &dgangene kan gives til medarbejdere, andre

virksomheder og privatpersaner. Klik pa fanerne og administrér eksisterende brugere, ikke-aktiverede brugere og modtagne anmodninger fra nye brugere.

Eksisterende brugere Ikke-aktiverede brugere ‘ Modtagne anmodninger, ‘

Anmodninger om adgang til virksomheden

Klik p& brugerens navn for at godkende eller afvise anmodningen. Bemesrk, adgange virker ferst, nér brugeren aktiverer sin adgang med det link, som de

automatisk modiager i en e-mail eller Digital Post.

Anmoder Adgangstype Anmodningstidspunkt

Morretrup Elforsyning Rettigheder i Digital Post: Ekstern ls=zeadgang 25-02-2022

STEP 1 AF GODKEND ADGANGSANMODNING
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Step 2: @verst kan du se oplysninger pa anmoderen. Den eller de adgange der anmodes om, frem-
gar af tabeloversigten "Rettigheder i Digital Post” og er markeret med et flueben.

Du kan afvise anmodningen ved at klikke pa knappen “Afvis” eller godkende den ved at klikke pa
knappen "Godkend".

Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at anmodningen er godkendt, og du
kan nu se brugeren under fanen "Eksisterende brugere” i oversigtstabellen.

Tag stilling til brugers anmodning

Klik pé ‘Godkend’ eller ‘Afvis’ for at behandle brugerens anmodning. Brugeren f&r automatisk svar p& deres anmodning via e-mail eller i Digital Post, hvorefter de skal
give adgangen til en eller flere specifikke medarbejdere,

Virksomhed Norretrup Elforsyning
CVR-nr. 30714024
Udlebsdato 04-03-2022

Rettigheder i Digital Post Eeskrivelse

Elatarn |maenddans Brugeren fir adgang til virksomhedens Digital Post.

Digital Post - modiage Brugeren kan af adgangsgiveren fa videresendt post sikkert via Digital Post
Rettigheder i Administrativ Adgang Eeskrivelse
- Brugeren kan se, oprette og redigere virksomhedens afsender- og modtagersystemer.

Du kan farst se brugeren under ‘Eksisterende brugere’, ndr brugeren har givet adgangen til en eller flere specifikke medarbejdere. Indtil da vil brugeren fremga under
‘Tkke-aktiverede brugere',

== ]

STEP 2 AF GODKEND ADGANGSANMODNING
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5.  Administrér virksomhedens adgange til
andre

Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette kapitel beskriver, hvordan du som rettighedsadministrator kan administrere adgange til an-
dre organisationer eller borgeres Digital Post. | det fglgende kan du laese om:
¢ Forudsatninger for at administrere adgange og rettigheder til andres Digital Post
¢ Navigationssedler
o Anmod om adgang til ekstern Digital Post
o Tildel ekstern adgang til egen medarbejder
o Slet ubesvaret adgangsanmodning

5.1 Forudsaetninger
Fra Rettighedsportalen er det muligt for organisationer at anmode om adgang til andre organisati-
oner eller borgeres Digital Post. Eksempler pa dette kan veere et revisionshus, der anmoder om ad-
gang til en virksomheds Digital Post i forbindelse med en skattesag, eller et advokatfirma der skal
have adgang til en borgers Digital Post i forbindelse med en skilsmisse. For at anmode om adgang
til en ekstern Digital Post, skal du have rettigheden:

¢ Rettighedsadministrator

Nar organisationen har faet adgang til en ekstern Digital Post, skal rettighedsadministratoren til-
dele adgangen til én eller flere medarbejdere i organisationen, der herefter har rettighed til at tilga
den eksterne Digital Post. Det er muligt at fa felgende adgange til en ekstern Digital Post:

» Digital Post modtager

¢ Ekstern lzeseadgang

e Systemadministrator

Det er muligt for rettighedsadministratoren at slette adgangsanmodningen i den periode, hvor ad-
gangen endnu ikke er blevet godkendt.

5.2 Navigation: Anmod om adgang til andres Digital Post

Step 1: Hvis du vil anmode om adgang til en andens Digital Post, skal du ga til "Virksomhedens ad-
gange til andre” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller knappen "Administrér adgang til
eksterne” i oversigten.

Klik pa knappen "+ Send anmodning”.
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Virksomhedens adgange til andre

Klik p& fanerns og administrér jeres adgangs til andre virksomheder of privatpersoners Digital Post og Administrativ Adgang. Du kan ogsé sende nye anmadninger.

Virksomhedens adgange til andre ‘ Medarbejdere med adgang til andre Sendte anmodninger lkke-asktiverede brugere

Jeres adgange til andre virksomheder og privatpersoner

Klik p& adgangsgivers navn for at tilknytte eller flierne medarbejdernes adgange. Du kan ogsd anmods om nye adgange ved at klikks pé ‘Send anmodning”,

=+ Send anmodning

Navn (3) Adgangstype

COOP DANMARK ASS

- Rettigheder i Digital Post: Ekstern l=seadgang
Virksomhed

Erhvervsstyrelsen

) Rettigheder i Administrativ Adgang: Systemadministrator
Virksomhed

Finansministeriet, Departementet . R -
- Rettigheder i Digital Post: Ekstern lzszeadgang, Digital Post - modiager
Virksomhed

STEP 1 AF ANMOD OM ADGANG TIL ANDRES DIGITAL POST
Step 2: Valg om du gnsker adgang til en privatperson eller anden virksomhed.

Tryk pa knappen "Naeste”.

Opret anmodning

Veelg, om jeres virksomhed ansker at anmode om adgang til en privatpersen eller en anden virksomhed.

@nsker adgang til

O Privatperson
@ Anden virksomhed

Annullér

STEP 2 AF ANMOD OM ADGANG TIL ANDRES DIGITAL POST

Step 3: @nsker du at anmode om adgang til en anden virksomhed, skal du angive virksomhedens
CVR-nummer i feltet "Fremsgg virksomhed". Fremsgg virksomheden ved at klikke pa knappen
"Fremsg@g virksomhed".

@nsker du at anmode om adgang til en privat person (CPR), skal du angive fornavn(e), efternavn og
CPR-nummer pa borgeren. Fremsag borgeren ved at klikke pa knappen "Fremsag privatperson”.
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Det er vigtigt, at du angiver de korrekte oplysninger. Angiver du de forkerte oplysninger mere end
tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10 minutter, hvorefter du kan forsgge igen. Angiver du her-
efter fortsat forkerte oplysninger, kan funktionen blive spaerret i op til 24 timer.

Tryk pa knappen “"Naeste”.

1. Indtast CVR-nummer Indtast CVR-nummer

2. Veelg rettigheder .
Du skal indtaste CVR-nummer pa virksomheden, hvis Digital Post eller Administrativ Adgang, I 2nsker adgang til.

@- Virksomhed: Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Fremseg virksomhed

Indtast CVR-nummer og klik p& segeknappen.

‘ 29189900 ‘

I Fremsag virksomhed |

‘ Tilbage ‘ Annullér

STEP 3 AF ANMOD OM ADGANG TIL ANDRES DIGITAL POST

Step 4: Under "Rettigheder i Digital Post” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du @nsker
at anmode om. Hvis du gnsker at saette en udlgbsdato pa den adgang, du anmoder om, kan du
gore det ved at vaelge en dato i feltet "Udlgbsdato for rettighed (Valgfrit)".

Tryk pa knappen "Opret”.

Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at anmodningen er afsendt, og du
vil kunne se din anmodning under fanen "Sendte anmodninger” i oversigtstabellen.
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2. Indtast CVR-nummer v

3. Veelg rettigheder Adgang, 1 ansker adgang til.

Udlgbsdato for adgang (Valgfrit)

og sendres pa et senere tidspunkt.

dd-mm-33aa 0

Veelg rettigheder

Adgang.

1. Veelg brugertype v Indtast CVR-nummer

Du skal indtaste CVR-nummer pa virksomheden, hvis Digital Post eller Administrativ

Du kan saette en udlebsdato for de rettigheder, I anmader om. Udlgbsdatoen kan tilfgjes

Klik og veelg rettigheder til den pagasldende virksomheds Digital Post og Administrativ

Rettigheder i Digital Post

D Ekstern leeseadgang

I:l Digital Post - modtager

Beskrivelse

Brugeren far adgang til virksomhedens Digital Post.

Brugeren med denne rettighed kan videresende sin egen digital
post til den virksomhed/privatperson der har godkendt/tildelt
rettigheden.

Rettigheder i Administrativ Adgang

I:l Kontaktstrukturadministrator

I:l Systemadministrator

Beskrivelse

Brugeren kan se, oprette, redigere og slette kontaktpunkter og
kontaktgrupper i myndighedens kontaktstruktur.

Brugeren kan se, oprette og redigere virksomhedens afsender- og
modtagersystemer.

STEP 3 AF ANMOD OM ADGANG TIL ANDRES DIGITAL POST

5.3 Navigation: Tildel ekstern adgang til egen medarbejder
Step 1: Hvis du vil tildele en ekstern adgang til egen medarbejder, skal du ga til "Virksomhedens
adgange til andre” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller knappen "Administrér ad-

gange til eksterne” i oversigten.

Klik pa navnet pa den borger eller organisation, som du vil tildele en medarbejder adgang til i fa-
nen "Virksomhedens adgange til andre” i oversigtstabellen.
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Virksomhedens adgange til andre

Klik pé fanerne og administrér jeres adgange til andre virksomheder og privatpersoners Digital Post og Administrativ Adgang. Du kan ogsa sende nye anmodninger.

Wirksomhedens adgange til andre | Medarbejdere med adgang til andre Sendte anmodninger Ikke-aktiverede brugere

Jeres adgange til andre virksomheder og privatpersoner

Klik pé& adgangsgivers navn for at tilknytte eller fierne medarbejdernes adgange. Du kan ogsa anmode om nye adgange ved at klikke p& “Send anmodning’.

+ Send anmodning

Navn (7) Adgangstype

COOP DANMARK A/S . o
) Rettigheder i Digital Post: Ekstern lzszeadgang
Virksomhed

Erhvervsstyrelsen . . . . .
) Rettigheder i Administrativ Adgang: Systemadministrator
Virksomhed

STEP 1 AF TILDEL EKSTERN ADGANG TIL EGEN MEDARBEJDER

Step 2: | oversigtstabellen skal du saette flueben ved de medarbejdere, som du @gnsker at tildele
den eksterne adgang til. Dine aendringer er gemt, nar der vises en grgn boks med beskeden
"Handling succesfuld” ude i hgjre side af tabellen.

Hvis der er flere rettigheder tildelt den eksterne adgang, fx bade "Digital Post — Modtager” og "Eks-
tern laeseadgang”, skal du lave tildelingen for hver rettighed. Dette gor du ved at skifte mellem fa-
nerne, hvorefter du kan szette flueben ved de medarbejdere, der skal tildeles adgangen.

Du kan ogsa tildele adgangen til en bruger, der ikke tidligere har haft adgang til Digital Post. Det

ger du ved at klikke pa knappen "+ Tilknyt ny medarbejder”, hvorefter du angiver brugerens mail-
adresse og afslutter ved at klikke pa knappen "OK".
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Finansministeriet, Departementet

Klik pa fanerne og tildel eller fiern medarbejderes rettigheder til denne virksomheds Digital Post og Administrativ Adgang.

Navn Finansministeriet, Departementet

CVR-nr. 10108330

| O Slet adgangstype |

Digital Post - modtager ‘ Ekstern lesseadsans

Jeres medarbejdere med Digital Post - modtager

Du kan tildele eller flerne rettigheden Digital Post - modtager til en medarbejder ved at sestie eller fierne flusben ud for den pdgesldende medarbejders navn.

Udlebsdato for Digital Post - modtager: 24-12-2021 + Tilknyt ny medarbejder

Medarbejder Opdateringsstatus

I:‘ BijoTest

|:| Bitten Jergensen TEST

STEP 2 AF TILDEL EKSTERN ADGANG TIL EGEN MEDARBEJDER

5.4 Navigation: Slet ubesvaret adgangsanmodning

Step 1: Hvis du vil slette en afsendt adgangsanmodning til en andens Digital Post, der endnu ikke
er besvaret, skal du ga til "Virksomhedens adgange til andre” ved enten at klikke pa fanen af
samme navn eller knappen "Administrér adgange til eksterne” i oversigten.

| fanen "Sendte anmodninger” i oversigtstabellen skal du klikke pa navnet pa den borger eller or-
ganisation, til hvem du har sendt en adgangsanmodning, som du @nsker at slette.

Virksomhedens adgange til andre

Klik pa fanerne og administrér jeres adgange til andre virksomheder og privatpersoners Digital Post og Administrativ Adgang. Du kan ogsé sende nye anmodninger.

Virksomhedens adgange til andre Medarbejdere med adgang til andre ‘ ‘ Ikke-aktiverede brugere

Jeres anmodninger om adgang til andre virksomheder eller privatpersoner

Her kan du se de anmaodninger, I har sendt til andre virksomheder og privatpersoner, der endnu ikke er godkendt. Klik p& adgangsgiveren, hvis du ensker at slette

jeres anmodning.

Adgangsgiver Adgangstype Anmodningstidspunkt
Kloakmester Ooslcknge Rettigheder i Digital Post: Ekstern lesseadgang 25-02-2022
Vejle Kommune Rettigheder i Digital Post: Ekstern ls=seadgang 24-02-2022

STEP 1 SLET UBESVARET ADGANGSANMODNING
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Step 2: Klik pa knappen “Slet anmodning”.

Detaljer om sendt anmodning

Her kan du se detaljerne i anmodningen, som jeres virksomhed har sendt til nedenstiende virksomhed.

Virksomhed Kloakmester Ooslcknge
CVR-rr. 11111111
Rettigheder i Digital Post EBeskrivelse
Eletorn |amsamddnns Brugeren fir adgang til virksomhedens Digital Post.
Digital Post - modiader Brugeren kan af adgangsgiveren f& videresendt post sikkert via Digital Post
Rettigheder i Administrativ Adgang EBeskrivelse
. Brugeren kan se, oprette og redigere virksomhedens afsender- og modtagersystemer.
Slet anmodning |

STEP 2 SLET UBESVARET ADGANGSANMODNING

Step 3: Bekreeft, at du gnsker at slette adgangsanmodningen ved at trykke pa "Slet anmodning”.
Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at adgangsanmodningen er blevet
slettet.

Du er ved at slette en afsendt
anmodning

Virksomhedens navn er Kloakmester Ooslcknge med CVR-nr. 11111111

Slet anmodning

STEP 3 SLET UBESVARET ADGANGSANMODNING
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6. Mistet rettighedsadministrator
Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette kapitel beskriver, hvordan Erhvervsstyrelsen og Digitaliseringsstyrelsen kan tildele en ny ret-
tighedsadministrator til en organisation, der har mistet sin rettighedsadministrator(er). | det fal-
gende kan du leese om:
e Forudsatninger for at tildele adgang som rettighedsadministrator
¢ Navigationssedler
o Tildel adgang som rettighedsadministrator

6.1 Forudsaetninger

| tilfelde hvor en organisation har mistet sin rettighedsadministrator(er), kan organisationen an-
mode om at fa tildelt en ny rettighedsadministrator. Denne anmodning oprettes ved at udfylde en
blanket, der findes ved at logge ind pa Virk eller i bunden af rettighedsportalen. Pa blanketten an-
gives blandt andet e-mailadressen pa vedkommende, der gnskes som ny rettighedsadministrator.

Nar anmodningen er sendt, vil den blive behandlet af Erhvervsstyrelsen eller Digitaliseringsstyrel-
sen, der herefter kan tildele organisationen en ny rettighedsadministrator. For at kunne tildele en
ny rettighedsadministrator til en organisation, skal du have rettigheden:

e Supportadgang

o Systemforvalter (DIGST)

Nar Erhvervsstyrelsen eller Digitaliseringsstyrelsen har tildelt adgangen som rettighedsadministra-

tor, vil vedkommende modtage en mail pa den angivne mailadresse med et aktiveringslink, som
skal anvendes, inden adgangen er aktiv.

6.2 Navigation: Tildel adgang som rettighedsadministrator

Step 1: Log ind pa Rettighedsportalen for Digital Post med dit MitID Erhverv organisationscertifi-
kat.

Ga til "Mistet rettighedsadministrator” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller knappen
"Tildel en ny rettighedsadministrator” i oversigten.
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Digitaliseringsstyrelsen

REttighed Sportal Myndighedssupport: 33 98 00 38
Oversigt
Oversigt

Anmod om adgang til Digital Post

ol

Lav anmodning til rettigshedsadministrator

Mine adgange
[+
=

Overblik over mine egne adgange

Mistet rettighedsadministrator

o]
=t

Tildel en ny rettighedsadministrator

STEP 1 AF TILDEL ADGANG SOM RETTIGHEDSADMINISTRATOR

Step 2: Angiv e-mailadressen pa den nye rettighedsadministrator i feltet "Angiv mailadresse pa ny
rettighedsadministrator”. Angiv herefter CVR-nummeret pa den organisation, der skal have tildelt
en ny rettighedsadministrator. S@g organisationen frem ved at trykke pa knappen "Fremsgg virk-

somhed”.

Afslut ved at trykke pa knappen "Tildel adgang”.

Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at tildelingen af rettighedsadmini-

stratoradgangen er afsendt.

Den nye rettighedsadministrator vil modtage en mail med et aktiveringslink, som vedkommende

skal anvende for at aktivere sin adgang.

nec@netcompany.com

@ Virksomhed: Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Adgang snskes til

rettighedsadministrator for.
29189900

I Fremsag virksomhed I

Tildel adgang

Angiv mailadresse pa ny rettighedsadministrator

Tildel adgang som rettighedsadministrator

Tildel adgang som rettighedsadministrator til en medarbejder i virksomheden

Angiv den mailadresse, du vil have besked pd, nér du har féet adgang

Indtast CVR-nummer pa den virksomhed, hvis Digital Post, du ensker at blive

STEP 2 AF TILDEL ADGANG SOM RETTIGHEDSADMINISTRATOR
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7. Tilfgj e-mail pa rettighedsadministrator
Relevant for myndigheder og virksomheder

Som rettighedsadministrator er det vigtigt at falge med i aktiviteten i Rettighedsportalen, da der
lgbende kan komme adgangsanmodninger, der enten skal besvares eller er blevet besvaret af en
anden organisation eller borger. For at imgdekomme dette kan du som rettighedsadministrator an-
give din e-mailadresse i Rettighedsportalen, sadledes du modtager en mail, nar der er ny aktivitet i
Rettighedsportalen, som du skal handle pa. | det falgende kan du leese om:
e Forudsaetninger for at tilfgje mail pa rettighedsadministrator
¢ Navigationssedler
o Tilfgj mail til kontakt
o Rediger mail til kontakt

7.1 Forudsaetninger
Det er kun brugere med rettigheden:
¢ Rettighedsadministrator

Der kan tilfgje og redigere sin e-mailadresse i Rettighedsportalen og modtage adviseringer pa mail,
nar der er ny aktivitet i Rettighedsportalen.

7.2 Navigation: Tilfgj e-mail til kontakt
Step 1: Hvis du vil tilfgje en mailadresse til kontakt, skal du klikke pa dit navn gverst i hgjre hjgrne
ved siden af knappen “"Log ud”.

DIGITAL POST lolland-retadm Lo ud ‘
“ TestOrg-29188572 =
Digitaliseringsstyrelsen
Rettighedsportal Virksomhedssupport: 33 98 00 30
Myndighedssupport: 33 98 00 38
| Oversigt | Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre
Adgange til virksomheden Virksomhedens adgange til andre
]
P13 PR
Administrér adgange til virksomheden Adrninistrér adsange til eksterne

STEP 1 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT

Step 2: Klik pd "Angiv ny mailadresse”.
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Administrér bruger - lolland-retadm

pé e-mail, nir der er foretaget sendringer.

Nawn lolland-retadm
Brugertype Medarbejder
RID-nr. CVR:29158572-RIDEBEBC2CTTBALO0B81838621E5F6D12F711D69AT1
Kaldenavn Fuldmesgtiz  Redigér
Mailadresse til kontakt Angiv ny mailadresse
Adgange til virksomheden ‘ Adgange til andre

Klik p& fanerne og administrér brugerens adgange og rettigheder til jeres virksomhed, adgang til andre virksomheder, privatpersoner og grupper Brugeren far besked

Brugerens adgange til virksomheden

Administrér brugerens rettigheder og adgange ved at sastie eller fierne flueben ud for en given rettighed.

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse

Opdateringsstatus

STEP 2 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT

Step 3: | feltet "Mailadresse til kontakt” skal du angive den e-mailadresse, som du vil kontaktes p3,
nar der er aktivitet i Rettighedsportalen, du som rettighedsadministrator skal tage stilling til.

Klik pa knappen “"Naeste”.

Du skal anfgre en mailadresse til
kontakt af rettighedsadministrator

Da du har adgang zom rettighedsadministrator, skal du angive og bekrasfte en
mailadresse til kontakt, ndr der f.eks. sendes anmodninger om adgang til

organisationens Digital Post.

Mailadresse til kontakt

test@test.dk{

STEP 3 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT
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Step 4: For at bekrzaefte din e-mailadresse skal du angive den kode, der er fremsendt til din mail.
Indszet koden i feltet "PIN fra mail” og tryk herefter pa knappen "OK".

Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at din e-mailadresse er blevet bekraef-
tet.

Angiv PIN
'@- test@test.dk er blevet gemt.

test@test.dk er blevet gemt til kontakt af rettighedsadministrator. PIM skal
angives inden mailadressen bliver anvendt til notifikationer.

For at bekresfte din mailadresse, skal du angive den kode, der er fremsendt til:
test@test.dk

PIN fra mail

‘ F.eks. 1234

STEP 4 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT
7.3 Navigation: Rediger e-mail til kontakt

Step 1: Hvis du vil redigere den e-mailadresse, du har angivet til kontakt, skal du klikke pa dit navn
gverst i hgjre hjgrne ved siden af knappen "Log ud".
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lolland-retadm
“ DIGITAL POST TestOrg-29188572

Digitaliseringsstyrelsen

RettighEdsportal Virksomhedssupport: 33 98 00 30
Myndighedssupport: 33 98 00 38

Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre

Oversigt

Adgange til virksomheden Virksomhedens adgange til andre
L
FX 13 PR
Administrér adgange til virksomheden Administrér adgange til eksterns

STEP 1 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT

Step 2: Klik pa "Redigér” ved siden af den e-mailadresse, der star angivet ved "Mailadresse til kon-
takt”.

Administrér bruger - lolland-retadm

Klik p& fanerne og administrér brugerens adgange og rettighader til jeres virksomhed, adgang til andre virksomheder, privatpersoner og grupper. Brugeren far basked

pa e-mail, nr der er foretaget ==ndringer.

Navn lolland-retadm
Brugertype Medarbejder
RID-nr. CVR:29188572-RID:EBESC2C77BAL00BE81835621E5F6D12FT11D69AT71
Kaldenawvn Fuldmeegtig  Redigsr
Mailadresse til kontakt neo@netcompany.com  Redigér
Adgange til virksomheden ‘ Adgange til andre

Brugerens adgange til virksomheden

Administrér brugerens rettigheder og adgange ved at sette eller fierne flueben ud for en given rettighed.

STEP 2 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT

Step 3: | feltet "Ny mailadresse” skal du angive den e-mailadresse, du gnsker at blive kontaktet pa.
Hvis du @nsker at slette mailadressen og ikke angive en ny, skal du slette indholdet i feltet.

Tryk herefter pa knappen "Naeste”.

DIGITAL
40 POST



Du er ved at redigere mailadresse til
kontakt af rettighedsadministrator

MNedenfor kan du angive og bekrasfte en ny mailadresse til kontakt af

rettighedsadministrator.

Ny mailadresse

I F.eks. navn@virksomhed.dk

STEP 3 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT

Step 4: For at bekreefte den nye e-mailadresse skal du angive den kode, der er fremsendt til din
mail. Indsaet koden i feltet "PIN fra mail” og tryk herefter pa knappen "OK".

Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at din mailadresse er blevet bekraeftet.

Angiv PIN

@ test@test.dk er blevet gemt.
test@test.dk er blevet gemt til kontakt af rettighedsadministrator. PIN skal

angives inden mailadressen bliver anvendt til notifikationer.

For at bekreefte din mailadresse, skal du angive den kods, der er fremsendt til:
testi@test.dk

PIN fra mail

l F.eks. 1234

STEP 4 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT
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8. Anmod om udpeget adgang
Relevant for myndigheder og virksomheder

| Rettighedsportalen kan du anmode om at fa kurator-, likvidator- eller bobestyreradgang til en an-
den parts Digital Post. Du tilgar disse anmodningssider gennem dybe links, der findes pa hhv.
virk.dk under overskriften “Nar din virksomhed lukker” eller pa borger.dk. | dette kapitel kan du
laese om:
¢ Forudsatninger for at anmode om udpeget adgang
¢ Navigationssedler
o Anmod om adgang til kurator
o Anmod om adgang som bobestyrer/privat boudlaeg
o Anmod om adgang som likvidator
o Anmod om adgang til en ophgrte virksomhed

8.1 Forudsaetninger
Feelles for de udpegede rettigheder geelder, at du skal vaere udpeget til at fa adgang. Neermere be-
stemt geelder:

e For at anmode om kurator- eller likvidatoradgang, skal en medarbejder i din virksomhed
vaere udpeget af Skifteretten eller S@- og Handelsretten.

e For at anmode om bobestyreradgang til afdedes Digital Post, skal du veere udpeget som
bobestyrer af Skifteretten. Det kan bade veere en medarbejder i en virksomhed eller en bor-
ger, der er udpeget.

e For at anmode om likvidatoradgang, skal en medarbejder i din virksomhed vaere udpeget af
Skifteretten eller Sg- og Handelsretten.

e For at anmode om laeseadgang til en ophgart virksomhed, skal du vaere tidligere ejer af virk-
somheden.

Som udpeget medarbejder kan du selv anmode om adgang via Rettighedsportalen, men andre
brugere, fx organisationens rettighedsadministrator, kan ogsa udfylde anmodningen for dig. Du
behgver altsa ikke nogle specifikke rettigheder for at anmode om kurator, likvidator eller bobesty-
rer adgang.

Hvis du anmoder som medarbejder i en organisation, skal du logge ind i Rettighedsportalen med
din medarbejdersignatur for at kunne sende anmodningen. Hvis du er borger og skal anmode om
bobestyreradgang eller laeseadgang til ophart virksomhed, skal du logge ind i Rettighedsportalen
med dit MitID Erhverv.

Anmodningen vil herefter blive behandlet i Digitaliseringsstyrelsen, og nar denne er godkendt, vil
virksomhedens rettighedsadministrator, samt e-mailen angivet i anmodningen, fa besked. Herefter
vil adgangen fremga af oversigtstabellen "Virksomhedens adgange til andre” i Rettighedsportalen,
hvorfra rettighedsadministratoren skal tildele adgangen til den udpegede medarbejder.
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Som borger vil du modtage en Digital Post, nar anmodningen er godkendt, hvorefter du vil have
adgang til den afdades Digital Post.

8.2 Navigation: Anmod om adgang som kurator
Step 1: Hvis du vil anmode om adgang som kurator, skal du tilga felgende link:
https://rettighedsportal.digitalpost.dk/udpeget-adgang/anmod/kurator

Farst skal der angives om du gnsker adgang til en virksomhed eller en privatperson.
- @nskes der adgang til en virksomhed skal du vaelge "Virksomhed". | feltet "Fremsgag virk-
somhed ved CVR" skal du angive CVR-nummeret pa den virksomhed, hvis Digital Post, du
gnsker adgang til. Fremsgg virksomheden ved at klikke pa knappen "Fremsgg virksomhed".

- Onskes der adgang til en privatperson skal du vaelge "Privatperson”. | feltet "Fremsgag
privatperson” skal du angive fornavn, efternavn og CPR-nummeret pa den privatperson,
hvis Digital Post, du gnsker adgang til. Fremsgg privatpersonen ved at klikke pa knappen
"Frems@g privatperson”.

Obs! Nar du anmoder om adgang til en privatperson er det vigtigt, at du angiver de korrekte op-
lysninger. Angiver du de forkerte oplysninger mere end tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10
minutter, hvorefter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fortsat forkerte oplysninger, kan funk-
tionen blive spaerret i op til 24 timer.

| feltet "Angiv e-mailadresse” skal du angive den e-mailadresse, som svaret om anmodningen skal
sendes til.

Herefter skal du i feltet “Indtast meddelelsesnummer” indtaste meddelelsesnummeret fra Statsti-
dende, der udpeger dig som kurator.

Hvis du ikke har et meddelelsesnummer, skal du i stedet indsende relevant dokumentation til Digi-
taliseringsstyrelsen. Dette gares ved at trykke pa knappen "Vaelg filer”, hvorefter du kan veelge de
relevante dokumenter, som skal uploades. Du kan uploade op til 10 filer, der har en max filstarrelse

pa 10 MB.

Tryk herefter pa knappen "Opret”.
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Anmod om adgang som kurator

Kurator kan anmode om udpeget adgang til en privatperson eller en anden virksomheds
Digital Post fra offentlige myndigheder. For at fa anmodningen godkendt, skal en
medarbejder i din virksomhed vaere udpeget af Skifteretten eller Se- og Handelsretten.
Er udpegelsen proklameret i Statstidende, skal du oplyse meddelelsesnummeret.
Alternativt skal du sende anden dokumentation til Digitaliseringsstyrelsen for at fa

godkendt din anmodning.

G4 til Statstidendes hjemmeside &3

Angiv privatpersonen eller virksomheden du gnsker adgang til (fx tvangsoplesning,

konkurs eller rekonstruktion)

O Virksomhed (CVR)

O Privatperson (CPR)

Angiv din mailadresse (valgfrit)

Angiv e-mailadresse, som svaret om anmodningen skal sendes til

F.eks. navn@virksomhed.dk

Indtast meddelelsesnummer fra proklama eller upload dokumentation

Indtast meddelelsesnummer pa kurator fra Statstidende. SKS-nummer kan ikke
anvendes. Har du ikke ét, skal du sende relevant dokumenation til

Digitaliseringsstyrelsen.

5 19991212-004

Der kan tilfajes op til 10 filer. Hver fil ma max fylde 10 MB. Dokumenterne fremsendes

som .pdf, .png, .jpeg, eller .jpg.

Vaelg filer Der er ikke valgt nogen fil

STEP 5 AF ANMODNING OM ADGANG SOM KURATOR
Step 2: Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at anmodningen er sendt, og at
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage. Du far ligeledes vist en

kvittering for den anmodning, du har sendt.

Tryk pa knappen "Ga til ny anmodning” hvis du har flere anmodninger, du skal sende.
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@ Anmodning om adgdang er sendt
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage.

Kvittering

Ansgger lolland-retadm
Lolland Kemmune
CVR-nr.: 29188572
navn@virksomhed.dk

Adgang til Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Meddelelsesnummer $19991212-004

Ga til ny anmodning

STEP 6 AF ANMODNING AF ADGANG SOM KURATOR

8.3 Navigation: Anmod om adgang som bobestyrer/privat boudleeg
Step 1: Hvis du vil anmode om adgang som bobestyrer/privat boudlaeg, skal du tilga falgende link:
https://rettighedsportal.digitalpost.dk/udpeget-adgang/anmod/bobestyrer

Farst skal der angives om du gnsker adgang til en virksomhed eller en privatperson.
- Onskes der adgang til en virksomhed skal du veelge "Virksomhed". | feltet "Fremsag virk-
somhed ved CVR" skal du angive CVR-nummeret pa den virksomhed, hvis Digital Post, du
gnsker adgang til. Fremsgg virksomheden ved at klikke pa knappen “Fremsgg virksomhed".

- Onskes der adgang til en privatperson skal du vaelge "Privatperson”. | feltet "Fremsgag
privatperson” skal du angive fornavn, efternavn og CPR-nummeret pa den privatperson,
hvis Digital Post, du gnsker adgang til. Fremsgg privatpersonen ved at klikke pa knappen
"Fremsg@g privatperson”.

Obs! Nar du anmoder om adgang til en privatperson er det vigtigt, at du angiver de korrekte op-
lysninger. Angiver du de forkerte oplysninger mere end tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10
minutter, hvorefter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fortsat forkerte oplysninger, kan funk-
tionen blive spaerret i op til 24 timer.

| feltet "Angiv din mailadresse” skal du angive den e-mailadresse, som du vil have besked pa, nar
du har faet adgang.

Herefter skal du | feltet "Indtast meddelelsesnummer” indtaste ID-nummeret pa meddelelsen fra
Skifteretten, der giver dig rettigheder som bobestyrer.

Hvis du ikke har et meddelelsesnummer, skal du i stedet indsende relevant dokumentation til Digi-
taliseringsstyrelsen. Dette gares ved at trykke pa knappen "Veelg filer”, hvorefter du kan vaelge de
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relevante dokumenter som skal uploades. Du kan uploade op til 10 filer der har en max filstgrrelse
pa 10 MB.

Tryk herefter pa knappen "Opret”.

Anmod om adgang som bobestyrer

Bobestyrer kan anmode om udpeget adgang til en afdad privat personers eller anden
virksomheds Digital Post fra offentlige myndigheder. For at fa anmodningen godkendt,
skal du vaere udpeget af Skifteretten. Er udpegelsen proklameret i Statstidende, skal du
oplyse meddelelsesnummeret. Alternativt skal du sende anden dokumentation til
Digitaliseringsstyrelsen for at fa godkendt din anmodning.

G4 til Statstidendes hjemmeside &5

Angiv dedshoet du gnsker adgang til

Angiv din mailadresse (valgfrit)

Angiv e-mailadresse, som svaret om anmodningen skal sendes til

F.eks. navn@virksomhed.dk

Indtast meddelelsesnummer fra proklama eller upload dokumentation

Indtast meddelelsesnummer p& bobestyrer fra Statstidende. SKS-nummer kan ikke
anvendes. Har du ikke ét, skal du sende relevant dokumenation til
Digitaliseringsstyrelsen.

S 19991212-004

Der kan tilfajes op til 10 filer. Hver fil m& max fylde 10 MB. Dokumenterne fremsendes
som .pdf, .png, .jpeg, eller .jpg.

Veelg filer Der er ikke valgt nogen fil

STEP 7 AF ANMODNING OM ADGANG SOM BOBESTYRER
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Step 2: Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at anmodningen er sendt, og at
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage. Du far ligeledes vist en
kvittering for den anmodning, du har sendt.

Tryk pa knappen "Ga til ny anmodning” hvis du har flere anmodninger, du skal sende.

@ Anmaodning om adgang er sendt
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage.

Kvittering

Ansgger lolland-retadm
Lolland Kemmune
CVR-nr.: 29188572
navn@virksomhed.dk

Adgang til Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Meddelelsesnummer $19991212-004

Ga til ny anmodning

STEP 8 AF ANMODNING OM ADGANG TIL BOBESTYRER

8.4 Navigation: Anmod om adgang til likvidator
Step 1: Hvis du vil anmode om adgang som likvidator, skal du tilga felgende link:
https://rettighedsportal.digitalpost.dk/udpeget-adgang/anmod/likvidator

Farst skal der angives om du gnsker adgang til en virksomhed eller en privatperson.
- Onskes der adgang til en virksomhed skal du vaelge "Virksomhed”. | feltet “"Fremsgag virk-
somhed ved CVR" skal du angive CVR-nummeret pa den virksomhed, hvis Digital Post, du
gnsker adgang til. Fremsag virksomheden ved at klikke pa knappen "Fremsgag virksomhed".

- Onskes der adgang til en privatperson skal du valge "Privatperson”. | feltet "Fremsgg
privatperson” skal du angive fornavn, efternavn og CPR-nummeret pa den privatperson,
hvis Digital Post, du gnsker adgang til. Fremsgg privatpersonen ved at klikke pa knappen
"Fremsg@g privatperson”.

Obs! Nar du anmoder om adgang til en privatperson er det vigtigt, at du angiver de korrekte op-
lysninger. Angiver du de forkerte oplysninger mere end tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10
minutter, hvorefter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fortsat forkerte oplysninger, kan funk-
tionen blive spaerret i op til 24 timer.

| feltet "Angiv e-mailadresse” skal du angive den e-mailadresse, som svaret om anmodningen skal
sendes til.
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Herefter skal du i feltet “Indtast meddelelsesnummer” indtaste meddelelsesnummeret fra Statsti-
dende, der udpeger dig som kurator.

Hvis du ikke har et meddelelsesnummer, skal du i stedet indsende relevant dokumentation til Digi-
taliseringsstyrelsen. Dette gares ved at trykke pa knappen “Veelg filer”, hvorefter du kan veelge de
relevante dokumenter som skal uploades. Du kan uploade op til 10 filer der har en max filstarrelse
pa 10 MB.

Tryk herefter pa knappen "Opret”.

DIGITAL
48 POST



Anmod om adgang som likvidator

Likvidator kan anmode om udpeget adgang til en privatperson eller en anden
virksomheds Digital Post fra offentlige myndigheder. For at f& anmodningen godkendt,
skal anse@geren vaere udpeget af Skifteretten eller Se- og Handelsretten. Er udpegelsen
proklameret i Statstidende, skal du oplyse meddelelsesnummeret. Alternativt skal du
sende anden dokumentation til Digitaliseringsstyrelsen for at f& godkendt din
anmodning.

Ga til Statstidendes hjemmeside 5

Angiv privatpersonen eller virksomheden du gnsker adgang til (likvidation,
tvangsoplesning eller rekonstruktion)

O Virksomhed (CVR)
O Privatperson (CPR)

Angiv din mailadresse (valgfrit)

Angiv e-mailadresse, som svaret om anmodningen skal sendes til

F.eks. navn@virksomhed.dk

Indtast meddelelsesnummer fra proklama eller upload dokumentation

Indtast meddelelsesnummer pa likvidator fra Statstidende. SKS-nummer kan ikke
anvendes. Har du ikke ét, skal du sende relevant dokumenation til
Digitaliseringsstyrelsen.

S 19991212-004

Der kan tilfgjes op til 10 filer. Hver fil ma max fylde 10 MB. Dokumenterne fremsendes
som .pdf, .png, .jpeg, eller .jpg.

Veelg filer Der er ikke valgt nogen fil

STEP 9 AF ANMODNING OM ADGANG TIL LIKVIDATOR

Step 2: Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at anmodningen er sendt, og at
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage. Du far ligeledes vist en
kvittering for den anmodning, du har sendt.
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Tryk pa knappen "Ga til ny anmodning” hvis du har flere anmodninger, du skal sende.

@ Anmodning om adgang er sendt
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage.

Kvittering

Ansgger lolland-retadm
Lolland Kommune
CVR-nr.: 29188572
navn@virksomhed.dk

Adgang til Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Meddelelsesnummer $19991212-004

‘ Ga til ny anmodning

STEP 10 AF ANMODNING OM ADGANG TIL LIKVIDATOR

8.5 Navigation: Anmod om adgang til ophgrt virksomhed
Step 1: Hvis du vil anmode om leeseadgang til en ophgrt virksomhed, skal du tilga falgende link:
https://rettighedsportal.digitalpost.dk/ophoert-virksomhed/anmod

| feltet "Fremsgg virksomhed du gnsker adgang til” skal du indtaste CVR-nummeret pa den virk-
somhed, hvis Digital Post du gnsker adgang til. Fremsgg virksomheden ved at klikke pa knappen
"Fremsgg virksomhed".

Herefter skal du indsende relevant dokumentation til Digitaliseringsstyrelsen, der beviser relationen
mellem dig som anmoder og virksomheden. Dette gares ved at trykke pa knappen "Veelg filer”,
hvorefter du kan veelge de relevante dokumenter som skal uploades. Du kan uploade op til 10 filer
der har en max filstarrelse pa 10 MB.
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Anmod om adgang til ophgrt virksomheder

En gammel gjer af en ophert virksomhed kan anmode om lzeseadgang til den pageldende
virksomheds Digital Post fra offentlige myndigheder. Som en del af anmodningen vil du
blive bedt om at vedhesfte relevant dokumentation, der beviser relationen mellem dig
som anmader og den opharte virksomhed.

Fremseag virksomheden du snsker adgang til

Indtast CVR-nummer pa virksomheden og klik pa segeknappen.
CVR-nummer

‘ Fremssg virksomhed |

Vedhasft dokumentation
Tilfa] dokumentation beviser relationen mellem dig som anmoder og den opharte

virksomhed.

Der kan tilfejes op til 10 filer. Hver fil m& max fylde 10 ME. Dokumenterne fremsendes
som .pdf, .png, .Jpeg. eller jpg.

‘ Veelg filer Der er ingen fil valgt

STEP 11 AF ANMOD OM ADGANG TIL OPHORT VIRKSOMHED

Step 2: Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at anmodningen er sendt, og at
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage. Du far ligeledes vist en
kvittering for den anmodning, du har sendt.

Tryk pa knappen "Ga til ny anmodning” hvis du har flere anmodninger, du skal sende.

DIGITAL
51 POST



@ Anmodning om laeseadgang til en ophert virksomhed er sendt
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningan inden for ca. 10 dage. Du vil modtage
beslutningen via Digital Post

Kvittering

Adgang til Vejle Kommune
CVR-nr.: 28189900

Dokumentation
Filnavn Dokumenttype
Dokumentation for ophart virksomhed . PNG Andst

| Ny anmodning |

STEP 2 AF ANMOD OM ADGANG TIL OPH@RT VIRKSOMHED

52

DIGITAL
POST



9. Medarbejderanmodning
Relevant for myndigheder og virksomheder

| Rettighedsportalen kan du som medarbejder i en organisation anmode om at fa tildelt en "Basis-
adgang” til Digital Post. Denne anmodning skal godkendes af Rettighedsadministratoren i din or-
ganisation, inden du kan tilga Digital Post. Rettighedsadministratoren vil ogsa kunne tildele dig
yderligere rettigheder, hvis dette er ngdvendigt. | dette kapitel kan du leese om:
e Forudsatninger for at anmode om adgang
¢ Navigationssedler
o Anmod om “Basisadgang”

9.1 Forudsaetninger
Du skal have et MitID Erhverv organisationscertifikat til din organisation, for at kunne sende en
medarbejderanmodning om "Basisadgang” til Digital Post.

9.2 Navigation: Anmod om "Basisadgang”

Step 1: Hvis du gnsker at anmode om "Basisadgang” til din organisations Digital Post, skal du
logge pa Rettighedsportalen med dit MitID Erhverv. Klik herefter pa kortet “Anmod om adgang til
Digital Post".

Digitaliseringsstyrelsen
RettighEdsportal Virksomhedssupport: 33 98 00 30
Myndighedssupport: 33 98 00 35

Oversigt

Oversigt

Anmod om adgang til Digital Post

o]

Lav anmodning til rettighedsadministrator

STEP 1 AF SEND MEDARBEJDERANMODNING
Step 2: Hvis du gnsker at modtage besked, nar din medarbejderanmodning er blevet behandlet af
rettighedsadministratoren, kan du angive din e-mailadresse i feltet "Angiv e-mailadresse”.

Klik herefter pa "Send anmodning”.

Du vil herefter fa vist en kvittering for din anmodning. Anmodningen skal herefter behandles af or-
ganisationens rettighedsadministrator, inden du vil have adgang til Digital Post.
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Medarbejderanmodning

Her kan du anmode om adgang til NETCOMPANY IT AND BUSINESS CONSULTING A/S Digital Post.

Der gives adgang til at laase og skrive Digital Post for virksomheden.

Din anmodning vil blive sendt til rettighedsadministrator for din virksomhad, og du far besked p& din e-mail, n&r din anmodning godkendes eller afvises.
Hvis du har behov for andre adgange til Digital Post, sa tag fat i en rettighedsadministrator for Digital Post for din virksomhed.

Rettighedsadministratorer for Digital Post i din virksomhed:

* nc_sehe_admin

NEQ1234, neo@netcompany.com

« NEORP, neo@netcompany.com

* NEORP1, neo@netcompany.com

Du kan indtaste din e-mail adresse, hvis du vil modtage baskead, nr rettighedsadministrator har behandlet din anmodning.

Angiv e-mailadresse

Angiv den mailadresse, du vil have besked pé, nar du har fiet adgang

l F.eks. navn@virksomhed.dk

Send anmodning

STEP 2 AF SEND MEDARBEJDERANMODNING
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Relevant for myndigheder og virksomheder

| dette kapitel kan du laese om, hvordan du i Rettighedsportalen kan administrere flere interne
medarbejderes rettigheder pa én gang ved at anvende funktionen "grupper”. Denne funktion gar
det muligt at gruppere interne medarbejdere med henblik pa at tildele disse de samme rettigheder
til bade egen og andres Digital Post.

| dette kapitel kan du laese om:
e Forudsaetninger for at administrere grupper
¢ Navigationssedler
o Opret gruppe
o Administrér gruppe

10.1 Forudseaetninger
Det er kun brugere med rettigheden:
¢ Rettighedsadministrator

Der kan oprette og administrere adgangsgrupper i Rettighedsportalen.

10.2 Navigation: Opret gruppe
Step 1: Hvis du gnsker at oprette en ny adgangsgruppe, skal du ga til "Grupper” ved at klikke pa
fanen af samme navn.

Klik herefter pa knappen "+Ny gruppe”.

Grupper

Oversigt over grupperinger af adgange til Digital Post, Administrativ Adgang og/eller Rettighedsportalen.

Grupper Ikke-gktiverade brugers

Grupper

Oversigt over grupperinger af adgange til Digital Post, Administrativ Adgang ogfeller Rettighedsportalen.

+ Ny gruppe

STEP 1 AF OPRET GRUPPE
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Step 2: | feltet "Angiv navn pa gruppe” skal du give gruppen et navn. Det anbefales at give grup-
pen et sigende navn, som beskriver, hvad brugerne i gruppen far adgang til.

Klik herefter pa knappen "OK".

Du vil herefter fa vist en gran informationsboks med besked om, at gruppen er oprettet, og der kan
tilfgjes yderligere adgange og medarbejdere til gruppen.

Opret ny gruppe

Du kan opratte en gruppe, som gere det muligt at gruppere medarbejders og adgange. For at opretten en gruppe kan du give gruppen en unikt navn, tildels
andgangstyper og tilknytte medarbejdere.

Angiv navn pa gruppe

et sigende navn, som beskriver hvad brugere i gruppen far adgang til

m Annullér

STEP 2 AF OPRET GRUPPE

Step 3: Nar gruppen er oprettet, har du i oversigtstabellen mulighed for at administrere gruppens
adgange til virksomheden, adgange til andre samt hvilke medarbejdere, der skal tilknyttes grup-
pen. Dette gar du ved at navigere i fanerne i oversigtstabellen:
¢ Adgange til virksomheden: Her tildeler du gruppens rettigheder til virksomhedens egen
Digital Post. Dette gar du ved at saette flueben i de rettigheder, du gnsker at tildele. Ret-
tigheden er tildelt, nar der vises en besked med "Handling succesfuld” ud for opdaterings-
status.
¢ Adgange til andre: Her tildeler du gruppens rettigheder til andres Digital Post. Her tilde-
ler/fjerner du gruppens rettigheder til andres Digital Post. Dette ger du ved at saette/fjerne
flueben ud for de rettigheder til andre virksomheder eller privatpersoners Digital Post, du
gnsker at tildele/fjerne. Rettigheden er tildelt/fjernet, nar der vises en besked med "Hand-
ling succesfuld” ud for opdateringsstatus.
¢ Tilknyttede medarbejdere: Her vaelger du de interne medarbejdere, du gnsker at tilknytte
gruppen. Du tilknytter en medarbejder ved at szette flueben ud fra vedkommendes navn.
Medarbejderen er tilknyttet, nar der vises en besked med "Handling succesfuld” ud for op-
dateringsstatus.
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Gruppe: Gruppe 3

Her kan du redigere en gruppering af adgangstyper som giver brugere, der tilknyttes gruppen, samme muligheder i
organisationens egen Digital Post.

Gruppeoplysninger
Gruppenavn Gruppe3  Redigér
Adgange tilvirksomheden ‘ Adgange til andre Tilknyttede medarbejdere

Gruppens rettigheder til virksomheden

Du kan redigere gruppens adgang og rettigheder til virksomhedens Digital Post, Administrativ Adgang og/eller Rettighedsportal ved at seette eller flarne
fluebenet ud for en given rettighed.

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse Opdateringsstatus
I:‘ Basicadgang Brugeren kan laase og skrive Digital Post for virksomheden.
I:‘ Skriveadgang Brugeren kan skrive og besvare Digital Post for virksomheden samt

b oprette, redigere og slette kladder.

I:' Torsten Digst Testerl
D Torsten Didst Tester2
I:' Torsten Tester

Gruppe Opdateringsstatus

I:' Gruppe 1
G . Handling
ruppe
H succesfuld
I:' Gruppe 3

STEP 3 AF OPRET GRUPPE

10.3 Administrér gruppe

Step 1: Hvis du gnsker at administrere en adgangsgruppe — fx tilfgje/fjerne rettigheder, til-
knytte/fierne medarbejdere eller slette gruppen — skal du ga til "Grupper” ved at klikke pa fanen af
samme navn.

Klik herefter pa den gruppe i oversigtstabellen, som du gnsker at administrere.
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Grupper

Oversigt over grupperinger af adgange til Digital Post, Administrativ Adgang og/eller Rettighedsportalen.

Grupper Ikke-aktiverede brugers

Grupper

Oversigt over grupperinger af adgange til Digital Post, Administrativ Adgang og/eller Rettighedsportalen.

+ Ny gruppe

STEP 1 AF ADMINISTRER GRUPPE

Step 2: Du har nu mulighed for at administrere den valgte gruppe. Dette ger du ved at navigere i
fanerne i oversigtstabellen:

e Adgange til virksomheden: Her tildeler/fjerner du gruppens rettigheder til virksomhedens
egen Digital Post. Dette ger du ved at saette/fjerne flueben i de rettigheder, du gnsker at
tildele/fjerne. Rettigheden er tildelt/fjernet, nar der vises en besked med "Handling succes-
fuld” ud for opdateringsstatus.

e Adgange til andre: Her tildeler/fjerner du gruppens rettigheder til andres Digital Post.
Dette gor du ved at saette/fjerne flueben ud for de rettigheder til andre virksomheder eller
privatpersoners Digital Post, du gnsker at tildele/fjerne. Rettigheden er tildelt/fjernet, nar
der vises en besked med "Handling succesfuld” ud for opdateringsstatus.

¢ Tilknyttede medarbejdere: Her vaelger du de interne medarbejdere, du @nsker at tilknytte
gruppen. Du tilknytter/fjerner en medarbejder ved at saette/fjerne flueben ud fra vedkom-
mendes navn. Medarbejderen er tilknyttet/fjernet, nar der vises en besked med "Handling
succesfuld” ud for opdateringsstatus.

@nsker du at redigere gruppens navn, skal du klikke pa "Redigér” ud for "Gruppenavn”. Herefter
kan du angive et nyt navn og gemme ved at klikke pa knappen "OK".

Hvis du @nsker at slette gruppen, skal du klikke pa knappen “Slet gruppe” nederst pa siden. Bekraeft
at du gnsker at slette gruppen ved at klikke pa knappen “Slet gruppe”.
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Gruppe: Gruppe 3

Her kan du redigene en grupoering af adgangstyper som gher brugene, der tilkmyties gruppen, samme muligheder i
organisationers egen Digital Post

Gruppeoplysninder

Gruppenasn Grupp=l  Redigér

Adgange til virksombeden | Adgange til andre Tilknyttede medarbejdere

Gruppens rettigheder til virksomheden

Do kan redigens gruppens adgang ag rettigheder til vicksomhbedens Digital Post, Administrativ Adgang ogfeller Rettighedsportal ved at sette eller farme

Alushened ud far en gven rettighed.

Rettigheder i Digital Post Beskrivelse Opdateringsstatus

Brugeran kan lzse ag skrive Digital Past for virksomheaden

I:I Shriveadgang Brugeren kan skrive of besvare Digital Past for virksomheden samt

apretie, redigere of slette kladder.

Srugeran ban se virksomhedens indbakle, e e Digital Po
I:I Awancerst adgang Brugeran kan se virksomhadens indbakke, less jeres Digital Post,
ive af sege | pasten, markere post som l=st/ulest

downloads, ud

eller mesd/uder

Rettigheder | Ad ministrativ Adgang Beskrivelse Opdateringsstatus

|:| Lag far meddelelzar Brugeren kan se akiniieter pd meddelzlsesniveau (Digital Post og
servicebesked: esloggen.

D Lag far medarbejdeshardingss Brugeren kan se medarbejder- og systembandlinger | handelsesloggen.

|:| Lag far medarbejdersegninger Brugeren kan se medarbejdersagninger i hendelsasloggen. OBS: Kan
noehaolde falsomme oplysninger, som ikke md deles med andre.

D Kotk R rAs i e Brugeren kan se, opretie, redigere o slette kontakipunkter og
ko niakigrupper i wirksomhedens kontakistruldur

I:I Systemad ministrator Brugeren kan se, opretie ag redigens vicesambedens afsender- og

MOCIAZIrays ez

|:| Borgerservicemedartejder fan ikke kambineres med andre adgange. Brugeren kan udfane
andling {af bargere of virksombeder) pd vegne af

sagshed

arganisationen

Rettigheder | Rettighedsportal Beskrivelse Opdateringsstatus

|:| Rettighedsadmiristatar Brugeren kan se, opretie, apdatens og shette brugeres rettigheder til
Digital Past, Admininstrativ Adgang og Rettighedsportalen pd vegne af

wirksomheden.

slet gruppe
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