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1. Dokumenthistorik

Version Dato

1.0

15-09-2021

Forfatter

DIGST og Netcompany

Status

Endelig

Bemaerkninger

11

01-11-2021

DIGST og Netcompany

Endelig

Falgende afsnit er opda-
teret:
3.3,4.2,4.5,4.6,4.7

Falgende afsnit er inklu-
deret:
3.2,43,4.4,5,5.1,5.2,
5.3,5.4,6,6.1,6.2

1.2

15-12-2021

DIGST og Netcompany

Endelig

Falgende afsnit er opda-
teret:
4.2,43,4.4,4.5,4.6,
4.7,48,5.2,5.3,5.4

Falgende afsnit er inklu-
deret:
7,7.1,7.2,8,8.1, 8.2,
8.3

13

03-02-2022

DIGST

Endelig

Falgende afsnit er opda-
teret:
3.3

1.4

DIGST og Netcompany

Udkast

Falgende afsnit er inklu-
deret:
3.3,7.3,84,9,9.1, 9.2,
10, 10.1, 10,2, 10.3

1.5

13-09-2023

DIGST

Endelig

Falgende afsnit er inklu-
deret:
8.1,8.2,8.3,8.4

Falgende afsnit er opda-
teret:
3.1,3.2,3.2,4.2,4.3,
5.2,5.3,6.1,6.2,8.2,
8.3,84,85,9.2
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Version Forfatter Status Bemaerkninger

Falgende afsnit er opda-
teret: 3.3
1.6 29-07-2024 DIGST Endelig Vejledningen er opdate-

ret til ny visuel identitet

Afsnit 5. "Administrér
virksomhedens adgange
til andre” er opdateret
med flere rettigheder.
Derudover er skeermbil-
leder udskiftet.

1.7 19-12-2024 DIGST Endelig

| afsnit 3.3 "Oversigt
over rettigheder” er
"OBS teksten” justeret i
tabellen. | afsnit 6.1 er
beskrivelsen vedr. mi-
stet rettighedsadmini-
strator opdateret.

| hele dokumentet er
"Erhvervsstyrelsen” fjer-
net.

1.8 10-09-2025 DIGST Endelig

| afsnit 8.1 er der tilfgjet
punkter om slettefrister
for afdad og borger og
ophgarte virksomheder.

1.9 27-01.2026 DIGST Endelig

1.1 Referencer

Reference Forfatter
Vejledning i Administra- | Vejledning i Admini- DIGST og Netcompany Link til vejledning for
tiv Adgang strativ Adgang Administrativ Adgang

2. Leesevejledning

Vejledningen indeholder en overordnet indledning til Rettighedsportalen og dens funktion i Digjtal Post.
Herudover bestar vejledningen af kapitler inddelt efter funktioner i Rettighedsportalen. Hvert kapitel er
opdelt i maksimalt tre underafsnit:
1. Introduktion og forklaring, heraf preesentation af den funktionalitet, der vil blive gennemgaet.
2. Forudseetninger, herunder eventuelle forudsaetninger for anvendelse af funktionaliteten.
3. Navigation, heraf navigationssedler, der gennemgar de handlinger og arbejdsgange, som funkti-
onaliteten understgtter.
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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 malgrupper. Hvert
kapitel markeres derfor med et band, som viser, hvilken malgruppe kapitlet henvender sig til.

Relevant for myndigheder

Relevant for virksomheder

Relevant for myndigheder og virksomheder

(9}
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3. Indledning

Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette dokument er en vejledning i Rettighedsportalen, hvorfra virksomheder og myndigheder kan admi-
nistrere adgange og rettigheder til Digital Post, Administrativ Adgang og Rettighedsportalen. Vejlednin-
gen er med andre ord deekkende for bade virksomheders og myndigheders brug af Rettighedsportalen.

Du kan med fordel bruge vejledningen som et opslagsveerk, hvor du kan finde svar pa de spgrgsmal, du
matte have til rettighedsadministration i Digjtal Post.

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

OBS. | afsnit relevant for myndigheder og virksomheder omtales myndigheder som virksomheder, da de
omtales som virksomheder i brugergreensefladen i Rettighedsportalen.

3.1 Adgang til Rettighedsportalen for myndigheder

Rettighedsportalen kan tilgds via fglgende link: https://rettighedsportal.digitalpost.dk/.
Der skal anvendes et MitID Erhverv organisationscertifikat. Dette organisationscertifikat kan erhverves
gennem MitID-brugeradministratoren i din virksomhed, der kan oprette det via MitID Erhverv.

Nar din myndighed tilslutter sig Digital Post via en tilslutningsproces i Administrativ Adgang (se referen-
cer for vejledning i Administrativ Adgang), skal der udpeges en rettighedsadministrator. Denne ret-
tighedsadministrator bliver den farste person fra din myndighed, der modtager et link til Rettighedspor-
talen. Med linket kan vedkommende tilga Rettighedsportalen og tildele andre medarbejdere adgang og
rettigheder til myndighedens digitale Digital Post og systemtilslutning. Hvis ngdvendigt kan vedkom-
mende ogsa oprette yderligere rettighedsadministratorer.

3.2 Adiani til Rettiihedsiortalen for virksomheder
Relevant for virksomheder

Rettighedsportalen kan tilgds via fglgende 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 afhaenger af,
hvilken virksomhedsgruppe virksomheden tilhgrer. Du vil som hhv. virksomhedsejer eller medarbejder i
en virksomhed blive guidet til, hvordan du foretager rettighedsstyring, farste gang du logger pa Digital
Post via Virk.

For at kunne foretage rettighedsstyring i Rettighedsportalen, og tildele sig selv og sine medarbejdere
rettigheder til virksomhedens Digital Post geelder det, at virksomhedens ledelsesrepraesentant skal un-
derskrive en tro- og loveerklaering, gennemga et introforlgb eller underskrive en anmodningsblanket.
Hvis en medarbejder logger pa Digital Post far dette, vil vedkommende blive henvist til at kontakte le-
delsesrepraesentanten.

\I
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https://rettighedsportal.digitalpost.dk/home
https://rettighedsportal.digitalpost.dk/home

Virksomhedens rettighedsadministrator vil i Rettighedsportalen kunne se en oversigt over alle de med-
arbejdere, der har adgang til Digital Post, og hvilke rettigheder disse har. Rettighedsadministratoren

kan redigere og evt. tildele yderligere rettigheder til medarbejderne, hvis der skulle veere behov for dette
(lees mere i kapitel 5, afsnit 5.3).

3.3 Oversigt over rettigheder

Nedenstaende 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 relevante for
bade myndigheder og virksomheder samt de rettigheder, der kun er relevante for myndigheder.

TABEL 1 OVERSIGT OVER RETTIGHEDER
Rettighed Beskrivelse \ Har adgang til

Relevant for myndigheder og virksomheder \
Rettighedsadministrator Adgangstager kan se, oprette, opdatere og slette Rettighedsportalen
andre medarbejderes rettigheder til Digital Post,
Administrativ Adgang og Rettighedsportalen pa
vegne af adgangsgiver.

OBS: Medarbejdere, der tildeles rettighedsadmini-
stratorrollen gennem blanket til ny virksomhed el-
ler blanket for mistet rettighedsadministrator, far
automatisk ogsa tildelt en basis- og avanceret ad-
gang, der giver adgang til Digital Post.
Basisadgang Adgangstager kan laese og skrive Digital Post for Egen Digital Post
adgangsgiver.

En basisadgang giver mulighed for at:

- Leese Digjtal Post

- Skrive, besvare og videresende post

- Oprette mapper og sortere post i mapper
Avanceret adgang Adgangstager kan leese og videresende Digital Post | Egen Digijtal Post
for adgangsgiver og administrere indstillinger i Digi-
tal Post.

En avanceret adgang giver mulighed for at:
- Leese og videresende Digital Post
- Oprette mapper og sortere post i mapper
- Administrere indstillinger for besked om
ny post
Skriveadgang Adgangstager kan skrive Digital Post for adgangsgi- | Egen Digital Post
ver.

En skriveadgang giver mulighed for at:

- Skrive post

- Oprette, redigere og slette kladder
Leeseadgang Adgangstager kan leese og videresende Digital Post | Ekstern Digital Post
for adgangsgiver.
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Rettighed
Leese- og skriveadgang

Beskrivelse

Adgangstager kan leese, skrive og besvare og vide-
resende Digital Post for en privatperson samt ad-
ministrere mapper og kontaktoplysninger (mail-
adresse og mobilnummer) til brug for besked om
ny post samt NemSMS.)

 Har adgang til
Ekstern Digital Post

Digital Post-modtager

Adgangstager kan videresende sin Digital Post til
adgangsgiver.

Ekstern Digital Post

et konkursbo. Bliver udpeget af skifteretten eller
sg- og handelsretten.

Bobestyrer En person, der forestar opggrelse og afvikling af et | Ekstern Digital Post
dgdsbo. Bliver udpeget af skifteretten.

Likvidator En person med ansvaret for en likvidation af et sel- | Ekstern Digital Post
skab, nar det oplases frivilligt.

Kurator En person, som forestar opggrelse og afvikling af Ekstern Digijtal Post

Leeseadgang til ophgrt virksom-
hed

Adgangstager far adgang til sin opharte virksom-
heds Digital Post.

Egen Digital Post

Systemadministrator

Adgangstager kan se, oprette og redigere afsender-
og modtagersystemer samt administrere myndig-
hedsinformation. En myndighed kan ogsa tilbage-
kalde meddelelser far valgrdato.

Administrativ Adgang

Log for meddelelser

Adgangstager kan se, om meddelelser og kvitterin-
ger er sendt eller modtaget i haendelsesloggen.

Administrativ Adgang

Log for medarbejderhandlinger

Adgangstager kan se medarbejder- og system-
handlinger i haendelsesloggen.

Administrativ Adgang

Statistikadministrator

Adgangstager kan sammenseette og downloade
statistikrapporter for adgangsgiver.

Administrativ Adgang

Testportal
(Kan kun oprettes ved henven-
delse til Netcompany)

Kontaktstrukturadministrator

Adgangstager far adgang til Testportalen for Digital
Post. Her kan man opseaette og redigere testdata til
brug i test af fx systemopseetning eller forsendelse
af post.

Adgangstager kan se, oprette, redigere og slette
kontaktpunkter og kontaktgrupper i kontaktstruk-
turen hos adgangsgiver samt administrere myndig-
hedsinformation.

Testportalen

Relevant for myndigheder \

Administrativ Adgang

Borgerservicemedarbejder

Adgangstager kan fritage/tilmelde virksomheder
og privatpersoner til Digital Post samt tilmelde virk-
somheder og privatpersoner til NemSMS. Rettighe-
den kan ikke kombineres med andre adgange.

Administrativ Adgang

Erhvervsservicemedarbejder

Adgangstager kan fritage/tilmelde virksomheder til
Digital Post samt tilmelde virksomheder til
NemSMS. Rettigheden kan ikke kombineres med
andre adgange.

Administrativ Adgang

Log for medarbejdersggninger

Adgangstager kan se medarbejdersggninger i haen-
delsesloggen.

Administrativ Adgang

Log for forkyndelser
(Kan kun anvendes af Dan-
marks Domstole)

Adgangstager (ved Danmarks Domstole) kan se
haendelser relateret til forkyndelser i haendelses-
loggen

Administrativ Adgang

DIGITAL
POST

o




Rettighed
Support adgang
(Kan kun anvendes af DSS)

Beskrivelse

Adgangstager (i DSS) kan oprette en assistancead-
gang til andre virksomheder, der ggr det muligt at
se rettigheder og opseetning i Rettighedsportalen
og Administrativ Adgang.

 Har adgang til
Rettighedsportalen og
Administrativ Adgang

Systemforvalter
(Kan kun anvendes af Digijtalise-
ringsstyrelsen)

Adgangstager (i Digitaliseringsstyrelsen) kan sla
alle CVR-numre op og har adgang til hele lgsnin-
gen. Rettigheden kan ikke kombineres med andre
adgange.

Administrativ Adgang

Anmodningsadministrator
(Kan kun anvendes af Digitalise-
ringsstyrelsen)

Adgangstager (i Digitaliseringsstyrelsen) kan op-
rette, godkende og afvise anmodninger om udpe-
gede adgange.

Administrativ Adgang

10
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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 virk-
somheds egen Digital Post. | det fglgende kan du lsese om:
e Forudseaetninger for at administrere adgange og rettigheder til egen virksomhed
e Navigationssedler
o 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
Godkend anmodning

O O O O O O

4.1 Forudseetninger
Fra Rettighedsportalen er det bl.a. muligt at tildele og redigere i adgange og rettigheder til din virksom-
heds Digital Post. Dette kreever, at du har rettigheden som:

e Rettighedsadministrator

Tildeles der adgang til en medarbejder, som endnu ikke har adgang til Digital Post, vil vedkommende
modtage en e-mail med et aktiveringslink. Det er muligt for rettighedsadministratoren at slette adgangs-
tildelingen i den periode, hvor adgangen endnu ikke er blevet aktiveret af medarbejderen. Rettigheds-
administratoren kan ogsa gensende aktiveringslinket til medarbejderen, fx hvis vedkommende har mi-
stet 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 virksomhedens CVR-
nummer, og endnu ikke har adgang til virksomhedens Digital Post, skal du ga til "Adgange til virksomhe-
den” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér adgange til virksomheden” i
oversigten.

Klik pa knappen "+ Giv adgang” yderst i hgjre side af tabeloversigten.
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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Heendelseslog

Adgange til Digitaliseringsstyrelsen

Du kan give og redigere adgange til 1) virksomhedens Digital Post, 2) Administrativ
Adgang og 3) Rettighedsportalen. Adgange kan gives til medarbejders, andre
virksomheder og privatpersoner.

Eksisterende brugere ‘ Ikke-aktiverede brugere Modtagne anmodninger

Brugere med adgang til Digitaliseringsstyrelsen

Klik p& brugerens navn for at redigere og se flere detaljer om adgangen. Du kan ogsd
give nye brugere adgang ved at klikke pé »Giv adgange.

[] vis brugere uden rettigheder (3) =+ Giv adgang

seg (D

‘ ¥ Download brugere

|
STEP 1 AF TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED

Step 2: Veelg at du gnsker at tildele adgang til en medarbejder.

Tryk pd knappen "Naeste”.

1. Brugertype Brugertype

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

3. Rettigheder Rettighedsportal for en bruger. Brugeren kan enten vaere 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

@ Medarbejder
O Virksomhed

O Privatperson

STEP 2 AF TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED

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 medarbejde-
rens adgang.

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

len. Det er kun virksomhedens rettighedsadministrator, der kan se dette kaldenavn.

Tryk pa knappen "Naeste”.
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1. Brugeroplysninger

2. Rettigheder

Angiv brugeroplysninger
Du skal indtaste e-mail og eventuelt kaldenavn p& medarbejderan.

Angiv e-mailadresse

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

l fx navn@virksomhed.dk l

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

dig at identificere medarbejderen

Tilbage Annullér

STEP 3 TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED

Step 4: Under "Rettigheder i Rettighedsportal”, "Rettigheder i Digital Post” og "Rettigheder i Administra-
tiv Adgang” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du vil tildele brugeren i forbindelse med op-
rettelsen af vedkommendes adgang.

Afslut ved at trykke pa knappen "Send”, som fremgar nederst pa siden.

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

Veer opmaerksom pa, at brugerens adgang farst er aktiv, nar brugeren har aktiveret den. Interne medar-
bejdere aktiverer adgangen ved at anvende aktiveringslinket, som sendes pr. e-mail, til at logge ind
med.

Indtil den nye bruger er aktiveret, vil brugeren fremga af fanen "lkke-aktiverede brugere”.

13
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L8rugeriype v Veelg brugerens rettigheder

2.Brugeroplysninger v
Veelg de rettigheder, som medarbejderen skal have.
3.Rettigheder

Rettigheder i Rettighedsportal

Rettigheder

EI Rettighedsadministrator test@hotmail.com kan se, oprette, opdatere og slette andre
medarbejderes rettigheder til Digital Post, Administrativ Adgang og
Rettighedsportalen p& vegne af Digitaliseringsstyrelsen, OBS:
Rettigheden giver ikke automatisk adgang 1il at le=se Digital Post,

Rettigheder i Digital Post

Rettigheder

D Basisadgang test@hotmail.com kan le=se og skrive Digital Post for
Digitalizeringsstyrelsen.

P Less mere

STEP 4 AF TILDEL ADGANG TIL MEDARBEJDER | EGEN VIRKSOMHED

4.3 Navigation: Tildel adgang til anden virksomhed

Step 1: Hvis du gnsker at tildele en anden virksomhed adgang til din virksomheds 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.

Klik pa knappen "Giv adgang” yderst i hgjre side af tabeloversigten.

Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hasndelseslog

Adgange til Digitaliseringsstyrelsen

Du kan give og redigere adgange til 1) virksomhedens Digital Post, 2) Administrativ
Adgang og 3) Rettighedsportalen. Adgange kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner.

Eksisterende brugere ‘ Lkke-akiiverede brugere Modtagne anmodninger

Brugere med adgang til Digitaliseringsstyrelsen

Klik p& brugerens navn for at redigere og se flere detaljer om adgangen. Du kan ogsad
give nye brugere adgang ved at klikke pd »Giv adgange.

[] vis brugsre uden rettigheder (3) + Giv adgang

seg (@

l ¥ Download brugere

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

Tryk pa knappen "Naeste”.
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1. Brugertype Brugertype

2. Brugeroplysninger

Du kan oprette adgang til virksomhedens Digital Post, Administrativ Adgang og
3. Rettigheder Rettighedsportal for en bruger. Brugeren kan enten veere en medarbejderi
virksomheden, en anden virksomhed eller en privatperson. Der kan kun oprettes adgang
til en medarbejder, som har mitID Erhverv/medarbejdersignatur.

Veelg brugertype

O Medarbejder

@Virks@mhed
O Privatperson

m Annullér

STEP 2 TILDEL ADGANG TIL ANDEN VIRKSOMHED

Step 3: | feltet "Fremsgg virksomhedens CVR-nummer” skal du angive CVR-nummeret pa den virksom-
hed, du vil tildele adgang. Sgg virksomheden frem ved at trykke pd knappen "Fremsgg virksomhed”.

Tryk pd knappen "Naeste”.

1. Brugeroplysninger Bruge I'type

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

@ virksomhed: Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Fremsgg virksomhedens CVR-nummer

Indtast CVR-nummer og klik pd segeknappen.

2918990C

| Fremssg virksomhed ‘

‘ Tilbage ‘ Annullér

STEP 3 TILDEL ADGANG TIL ANDEN VIRKSOMHED

Step 4: Under "Rettigheder i Rettighedsportalen”, "Rettigheder i Digital Post” og "Rettigheder i Admini-
strativ Adgang” skal du saette flueben ved de rettigheder, som du vil tildele 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 "Send”.
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Du vil herefter fa vist en informationsboks med en besked om, at adgangen til den eksterne virksomhed
er blevet tildelt. Virksomheden fremgar nu af listen "Eksisterende brugere”.

Veer opmaerksom pa at rettighedsadministratoren i den eksterne virksomhed efterfglgende skal tildele
adgangen til en eller flere medarbejdere i virksomheden (lees mere i kapitel 5, afsnit 5.3).

Redigér brugerens rettigheder

Du kan give og redigers brugerens rettigheder og adgange til din virksomhed.

Navn @ Mejerby Ensadhoja Standardbank
Brugertype (@ Virksomhed
CVR-nummer 21990010

Adgange til virksomheden ‘

Adgange til virksomheden

Szet, eller fjern flueben ud for den pagseldende rettighed for at redigere brugerens

adgang til din virksomhed.

Rettigheder i Rettighedsportal

Beskrivelse Udlebsdato Opdateringsstatus

Rettigheder

D Rettighedsadministrator Mejerby Ensadhoja Standardbank kan se, oprette, opdatere
og slette andre medarbejderes rettigheder til Digital Post,
Administrativ Adgang og Rettighedsportalen pé vegne af
Digitaliseringsstyrelsen. OBS: Rettigheden giver ikke
automatisk adgang til at l==se Digital Post.

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 virksomhed Digital Post, skal du ga til
"Adgange til virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér ad-

gange til virksomheden” i oversigten.

Klik pa knappen "+ Giv adgang” yderst i hgjre side af tabeloversigten.
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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hesndelseslog

Adgange til Digitaliseringsstyrelsen

Du kan give og redigers adgange til 1) virksomhedens Digital Post, 2) Administrativ
Adgang og 3) Rettighedsportalen. Adgange kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner.

Eksisterende brugere ‘ Lkke-akiverede brugere Modtagne anmodninger

Brugere med adgang til Digitaliseringsstyrelsen

Klik pa brugerens navn for at redigere og se flere detaljer om adgangen. Du kan ogsa
give nye brugere adgang ved at klikke pd »Giv adgange.

[] vis brugsre uden rettigheder (3) + Giv adgang

seg (@

l ¥ Download brugere

STEP 1 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

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

Tryk pd knappen "Naeste”.

Brugertype

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

virksomheden, en anden virsomhed eller en privatperson.

Veelg brugertype
O Medarbejder | egen virksomhed

O Anden virksomhad
© Privatperson

Annullér

STEP 2 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

Step 3: | felterne "Fremsgg privatperson” skal du angive fornavn(e) og efternavn samt CPR-nummer pa
den privatperson, du vil tildele adgang. Sla herefter privatpersonen 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 speerret i 10 minutter, hvorefter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fort-
sat forkerte oplysninger, kan funktionen blive spaerret i op til 24 timer.

Tryk pa knappen "Naeste”.
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1Brugertype v Indtast brugeroplysninger

2.Brugeroplysninger ) _ ] )
Du skal indtaste CPR-nummer samt for- og efternavn pa den privatperson, som du vil

3.Rettighader give adgang.

Privatperson: Lone Jxvgocwvh Defaulissen
CPR-nummer: 060590-0102

Fremsgg ny privatperson
Indtast fulde navn og CPR-nummer og klik pa segeknappen.

Fornavn(e)

= |

Efternavn

l Defaultzsen l

CPR-nummer
0608900102

[ Fremsag privatperson \

m fLitis Annullér

STEP 3 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

Step 4: Under "Rettigheder i Digital Post” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du vil tildele
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 saette en udlgbsdato for adgangen i feltet "Udlgbsdato for adgang (frivilligt)”.
Afslut ved at trykke pa "Send”.

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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Oversigt  Adgange tilvirksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hsendelseslog

L Brugertype ¥ Indtast brugeroplysninger

2.Brugeroplysninger ) . ) )
Du skal indtaste CPR-nummer samt for- og efternavn pa den privatperson, som du vil

3.Rettigheder give adgang.

Privatperson: Lone Jxvgocwvh Defaultssen
CPR-nummer: 060890-0102

Fremssg ny privatperson
Indtast fulde navn og CPR-nummer og klik pd segeknappen.

Fornavnie)

Lone ]

Efternavn

l Deafaultsen ]

CPR-nummer
0608900102

I Fremsag privatperson ‘

m HRE Annullér

STEP 4 AF TILDEL ADGANG TIL PRIVATPERSON

4.5 Navigation: Administrér en brugers rettigheder til virksomhedens
Digital Post

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

Klik pa navnet pa den medarbejder, virksomhed eller privatperson, hvis rettigheder du gnsker at admi-
nistrere i fanen "Eksisterende brugere” i oversigtstabellen.
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Cversigs Adgange til virksomhaden  Virkzomhedens sdgznge tilandre Grupper  Heendelzeslog

Adgange til Digitaliseringsstyrelsen

Du kan give og redigere adgangs til 1} virksomhedans Digital Post, 2) Administrativ
Adgang og 3} Rettizhedsportalen. Adgange kan gives til medarbejdere, andre

virkzomhader o privatpersonsr,

Ekzizterends brugsrs | Ikke-aktiverads brugere Modtagne anmodningar

Brugere med adgang til Digitaliseringsstyrelsen

#lik pa brugerens navn for 2t redigers od 22 flere detaljer om adgangsn. Du kan oges

give nye brugere adgang ved at kiikke pd

D Vis brugere uden rettigheder @ + Giv adgang

Sog @

Mavn Rettigheder

Rettigheder | Rettighedsportal: Rettighedsadministrator

A Medarbl Rettigheder i Digital Post: Basizaddang, Skriveadzgang
Intern medarbejder
Rettigheder | Administrativ Adgang: Log for macdelelzer, Log for medarbejderhandlingsr, Log for

medarbejdersagninger, Anmodningzadministrator

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 seette eller fierne flueben ud for den eller de pagaeldende rettigheder pa listen.

Dine &ndringer er gemt, nar der vises en gran boks med beskeden “Handling succesfuld” ude i hgjre
side af tabellen. Veer opmeerksom pa at hvis rettigheden ogsa er tildelt via en gruppeadgang, skal du
ogsa fjerne medarbejderen fra gruppen. Du kan se, om rettigheden er tildelt via en gruppeadgang, hvis
der fremgar et ikon af to mennesker ud for rettigheden. Gruppeadgange styres pa fanen “Gruppead-
gange”.

Hvis du ikke leengere gnsker, at brugeren skal have adgang til Digital Post, skal du fjerne fluebenene ud
for alle rettighederne pa listen. Husk ogsa at fjerne brugerens adgange til grupper. Dette gares under
fanen “Gruppeadgange”. Herefter vil brugeren ikke leengere 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 seette 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 virksomhedens rettighedsadmi-
nistrator, der kan se dette kaldenavn.
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Rediger brugerens indstillinger

Du kan give of redizere brugerens rattighedar of adgange til 1) din virksomhed 2) andre
virksomheder og 3} grupper. Brugeren fir besked pa e-mail, ndr der er foretaget

endringsr.

Navn () A_Madarbl

Brugertype @) Madarbejder

RID-nr. @ CVR:34051178-RID:18946EB2AC3CCEEEL1212ESDASTIFEFSTIEEDODSE
Kaldenavn @ Tilfaj kaldenawn

E-mailadresse til kontakt

F_Slet medarbejdar

Adgange til virksamhaden | Adzangz til andre Gruppeadgangs

Adgange til virksomheden

Seet, eller fizrn flueben ud for den pagldends rettighed for at redigers medarbejderens
2dgzang til din virksomhad.

Rettigheder i Rettighedsportal

Rettigheder Opdateringsstatus

Rettighedsadministrator A_Medarbl kan s, opretis, opdatere of sleits andre medarbejderes
rettigheder il Digita gang og Rettishadzportalen
giver ikks

slizeringzstyrelzan. OBS: Rettigheden

p&vegne af i
zutomatizk adgang til st l=ee Digital Post.

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 virksomhe-
den” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér adgange til virksomheden” i
oversigten.

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

Du kan give og redigere adgange til 1) virksomhedens Digital Post, 2) Administrativ
Adgang og 3) Rettighedsportalen. Adgange kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner.

Eksisterende brugere ‘ Ikke-aktiverede brugere ‘ Modtagne anmodninger

Brugere som ikke har aktiveret deres adgang
Klik p& brugerens navn for at sende et nyt aktiveringslink.

seg (D

| |

Medarbejder Rettigheder

marnis@digst.dk

B Rettigheder i Digital Post: Skriveadgang
marnis

klk@nine.dk

Rettigheder i Digital Post: Digital Post-modtager
kasper-test g 2 g g

Invitationstidspunkt

17-12-2024

15-10-2024

STEP 1 SLET EN IKKE-AKTIVERET ADGANG

Step 2: Klik pa knappen "Slet invitation” under oversigtstabellen.

[ ] Systemadministrator marnis kan se, oprette og redigere afsender- og modtagersystemer. En
myndighed kan ogsa tilbagekalde meddelelser far valardato.

| | Anmodningsadministrator marnis kan oprette, godkende og afvise anmodninger om udpegede
Digitaliseringsstyrelsen adgange.
[ ] Systemforvalter Digitaliseringsstyrelsen marnis kan sl alle CVR-numre op og har adgang til hele lesningen.
P Rettigheden kan ikke kombineras med andre adgangs.
| | Support adgang marnis kan oprette en assistanceadgang til andre virksomheder, der ger
det muligt at se rettigheder og opsaetning | Rettighedsportalan og
Administrativ Adgang.
I ] Tilbagekaldsadministrator marnis kan tilbagekalde meddelelser efter valor dato for
Digitaliseringsstyrelsen Digitaliseringsstyrelsen.

Slet invitation

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 invitation”.
Du vil herefter fa vist en informationsboks med oplysninger om, at den fremsendte medarbejderinvita-
tion er slettet, og at medarbejderen ikke laengere vil kunne aktivere sin adgang via det tidligere frem-

sendte aktiveringslink.
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Du er ved at slette en medarbejderinvitation

E-mailadresse pd medarbejderen: marnis@digst.dk

Slet invitation Fortryd

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 adgang,
skal du ga til "Adgange til virksomheden” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Ad-
ministrér adgang til virksomheden” i oversigten.

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

Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hesndelseslog

Adgangde til Digitaliseringsstyrelsen

Du kan give og redigere adgange 1il 1) virksomhedens Digital Post, 2) Administrativ
Adgang og 3) Rettighedsportalen. Adgange kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner.

Eksisterende brugere ‘ Ikke-aktiverede brugere ‘ Modtagne anmodninger

Brugere som ikke har aktiveret deres adgang

Klik pa brugerens navn for at sende et nyt aktiveringslink.
seg @

| |

Medarbejder Rettigheder Invitationstidspunkt

marnis@digst.dk

; Rettigheder i Digital Post: Skriveadgang 17-12-2024
marnis
klk@nine.dk -
Rettigheder i Digital Post: Digital Post-modtager 15-10-2024
kasper-test

STEP 1 AF GENSEND AKTIVERINGSLINK

Step 2: Tryk pa "Send igen” ud for "Aktiveringslink”.
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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper Haendelseslog

4 Gatil oversigt

Medarbejderinvitation

Madarbejderen har faet adgange og rettigheder. Medarbejderen modtager automatisk en
2-mail og skal aktivere sin adgang via aktiveringslinket i e-mailen. Aktiveringslinket
virker 14 dage. Du kan klikke p& »Send igen« for at sende et nyt aktiveringslink til
medarbejderen.

E-mailadresse marnis@digst.dk
Kaldenavn marnis
Invitationstidspunkt 17-12-2024
Aktiveringslink Send igen

STEP 2 AF GENSEND AKTIVERINGSLINK

Step 3: Bekraeft, at du gnsker at gensende aktiveringslinket ved at trykke pa "Send aktiveringslink”. Nar
du gensender et aktiveringslink, gares det tidligere fremsendte aktiveringslink inaktivt.

Vil du sende et nyt aktiveringslink?

Hvis du sender et nyt aktiveringslink, vil det gamle link ikke la2ngere virke.
Aktiveringslinket virker i 14 dage.

Myt link sendes til: marnis@digst.dk

Send aktiveringslink

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 en-
ten at klikke pa fanen af samme navn eller kortet "Administrér adgange til virksomheden” i oversigten.

Klik pa fanebladet "Modtagne anmodninger” og klik herefter pa den virksomhed eller privatperson, hvis
anmodning du vil behandle.
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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hzndelseslog

Adgange til Digitaliseringsstyrelsen

Du kan give og redigere adgange til 1) virksomhedens Digital Post, 2} Administrativ
Adgang og 3) Rettighedsportalen. Adgange kan gives til medarbejdere, andre
virksomheder og privatpersoner.

Eksisterende brugere 1kke-aktiverede brugere ‘ Modtagne anmodninger ‘

Modtagne anmodninger

Klik p& brugerens navn for at godkends eller afvise anmodningen.
Seg (D)

| |

Anmoder Rettigheder Anmodningstidspunkt

Lone Arexaymqz Defaultssen

Privatperson Rettigheder i Digital Post: Digital Post-modtager 27-09-2024
CPR-nummer: 281292-XXXX

COOP DANMARK A/S

Virksomhed Rettigheder i Digital Post: Leeseadgang 12-09-2024
CVR-nummer: 26259495

STEP 1 AF GODKEND ADGANGSANMODNING

Step 2: @verst kan du se oplysninger om brugeren, der anmoder. Den eller de rettigheder, der anmodes
om, fremgar af tabeloversigten og er markeret med et flueben.

Du kan afvise anmodningen ved at klikke pa knappen "Afvis” eller godkende den ved at klikke pa knap-
pen "Godkend”. Knapperne finder du under tabeloversigten.

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.

DIGITAL
25 POST



Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hasndelseslog

+ Gatil oversigt

Tag stilling til COOP DANMARK A/Ss anmodning

Klik pa »Godkende eller »Afvis« for at behandle anmodningen. COOP DANMARK A/S far
automatisk svar, nér du har godkendt eller afvist anmodningen.

Navn @ COOP DANMARK AfS
Brugertype (@) virksomhed
CVR-nummer 26259495

Rettigheder i Rettighedsportal

Rettigheder Beskrivelse Udlsbsdato

[ ] Rettighedsadministrator COOP DANMARK A/S kan se, oprette, opdatere og slette
andre medarbejderes rettighader til Digital Post, Administrativ
Adgang og Rettighedsportalen pd vegne af
Digitaliseringsstyrelsen. 0BS: Rettigheden giver ikke
automatisk adgang til at l=se Digital Post.

Opdateringsstatus

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 rettigshedsadministrator kan administrere adgange til andre
virksomheder eller privatpersoners Digital Post. | det fglgende kan du leese om:
e Forudsaetninger for at administrere adgange og rettigheder til andres Digital Post
e Navigationssedler
o Anmod om adgang til ekstern Digital Post
o Tildel ekstern adgang til egen medarbejder
o Slet ubesvaret adgangsanmodning

5.1 Forudseetninger
Fra Rettighedsportalen er det muligt for virksomheder at anmode om adgang til andre virksomheders
eller privatpersoners 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 privatpersons Digital Post i forbindelse med en skilsmisse. For at anmode om adgang til
en ekstern Digital Post, skal du have rettigheden:

e Rettighedsadministrator

Nar virksomheden har faet adgang til en ekstern Digital Post, skal rettighedsadministratoren tildele ad-
gangen til én eller flere medarbejdere i virksomheden, der herefter har rettighed til at tilgd den eksterne
Digital Post. Det er muligt at fa falgende adgange til en ekstern Digital Post:

e Rettighedsadministrator

e Digital Post-modtager

e Leaeseadgang

o Leese- og skriveadgang

e Basisadgang

e Avanceret Adgang

e Log for meddelelser

o Statistikadministrator

e Systemadministrator

e Kontaktstrukturadministrator

Det er muligt for rettighedsadministratoren at slette adgangsanmodningen i den periode, hvor adgan-
gen 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 eks-
terne” i oversigten.

Klik pa knappen "+ Send anmodning”.
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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper  Hasndelseslog

Digitaliseringsstyrelsens adgange til andre

Du kan redigere adgange til andre brugere. Brugere kan enten vaare andre virksomheder
eller privatpersoner. Du kan ogsa sende nye anmodninger.

Wirksomhedens adgange til andre ‘ Medarbejdere med adgang til andre Sendte anmodninger Ikke-sktiverede brugere

Virksomhedens adgange til andre

Klik pa navnet for den pagsldende virksomhed eller privatperson for at redigers
adgange. Du kan ogsa anmode om nye adgange ved at klikke pa »Send anmodnings.

seg (D)

=+ Send anmodning

l ] & Download adgange

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

Tryk pa knappen "Naeste”.

Oversigt  Adgange tilvirksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper

Hz=ndelseslo

g
=]

Send anmodning

Veeld, om jeres virksomhed ensker at anmode om adgang til en privatperson eller en
anden virksomhed.

Q Anden virksomhed
O Privatpersan

m 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 "Fremsgg

virksomhed”.
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@nsker du at anmode om adgang til en privat person (CPR), skal du angive fornavn(e), efternavn og
CPR-nummer pa privatpersonen. Fremsgg privatpersonen ved at klikke pd knappen "Fremsgg privatper-
son”.

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 herefter fort-

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

Tryk pa knappen "Naeste”.

1. Indtast CVR-nummer Indtast CVR-nummer

2. Veslg rettigheder .
Du skal indtaste CWR-nummer pa virksomheden, hvis Digital Post eller Administrativ Adgang, I ensker adgang til.

@ Virksomhed: Vejle Kommune
CVR-nr.: 29189900

Fremseg virksomhed

Indtast CVR-nummer og klik pé segeknappen.

‘ 29189900 ‘

I Fremsag virksomhed |

| Tilbage | Annullér

STEP 3 AF ANMOD OM ADGANG TIL ANDRES DIGITAL POST

Step 4: Under "Rettigheder i Rettighedsportalen”, "Rettigheder i Digital Post” og "Rettigheder i Admini-
strativ Adgang” skal du seette flueben ved de rettigheder, som du gnsker at anmode om. Hvis du gnsker
at seette en udlgbsdato pa den adgang, du anmoder om, kan du ggre det ved at veelge en dato i feltet
"Udlgbsdato for rettighed (Valgfrit)”.

Tryk pa knappen "Send” som ud finder under oversigtstabellen.

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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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper  Hezendelseslog

Lelg brugertype v Veelg rettigheder

2.Indtast CVR-nummer v .
Velg, hvilke rettigheder duvil anmode den pagsldende virksomhed om, samt om der

3.Veelg rettigheder skal tilfejes en udlsbsdato for adgangen.

Virksomhed: Kloakmester Ooslcknge
CVR-nummer: 11111111

Udlsbsdato for adgang (frivilligt)

Du kan seette en udlebsdato for de rettigheder, du anmoder om. Udlsbsdatoen kan
tilfajas og a=ndres pa et senere tidspunkt.

dd-mm-2333

Vaelg rettigheder

Klik og valg rettigheder til den pdgeeldende virksomheds Digital Post og Administrativ
Adgang.

Rettigheder i Rettighedsportal

Rettigheder Beskrivelse

I:‘ Rettighedsadministrator Digitaliseringsstyrelsen kan se, oprette, opdatere og slette andre
medarbejderes rettigheder til Digital Post, Administrativ Adgang og
Rettighedsportalen p& vegne af Kloakmester Ooslcknge, 0BS:
Rettigheden giver ikke automatisk adgang til at le=se Digital Post.

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 ad-
gange til andre” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller knappen "Administrér adgange til
eksterne” i oversigten.

Klik pa navnet pa den privatperson eller virksomhed, som du vil tildele en medarbejder adgang til i fa-
nen "Virksomhedens adgange til andre” i oversigtstabellen.
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Oversigt  Adgange tilvirksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper  Hsendelseslog

Digitaliseringsstyrelsens adgange til andre

Du kan redigere adgange til andre brugere. Brugere kan enten vaere andre virksomheder
eller privatpersoner. Du kan ogsé sende nye anmaodninger.

Virksomhedens adgange til andre ‘ Medarbe|dere med adgang til andre Sendte anmodninger Ikke-aktiverede brugere

Virksomhedens adgange til andre

Klik pa navnet for den pigezldende virksomhed eller privatperson for at redigere
adgange. Du kan ogsa anmode om nye adgange ved at klikke pd »Send anmodnings.

=+ Send anmodning

seg @
¥ Download adgange
Adgang til Rettigheder Status
11121310
Virksomhed Udpegede rettigheder: Kurator Alctiv

CVR-nummer: 11121310

CypressFirmReadPost Borger
Privatperson Rettigheder i Digital Post: Leszseadgang Alctiv
CPR-nummer: 10109 6-XXXX

STEP 1 AF TILDEL EKSTERN ADGANG TIL EGEN MEDARBEJDER

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

Hvis der er flere rettigheder tildelt den eksterne adgang, fx bade "Digital Post - Modtager” og ” Leesead-
gang”, skal du lave tildelingen for hver rettighed. Dette gar du ved at skifte mellem fanerne, hvorefter
du kan seette 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 gar du

ved at klikke pa knappen "+ Tilknyt ny medarbejder”, hvorefter du angiver brugerens mailadresse og
afslutter ved at klikke pa knappen "OK”.
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Overzigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper  Handelseslog

< G&til oversigt

Redigér rettigheder

I tabellen kan du se, hvilke medarbejdere i din virksomhed, der har rettighed til
brugerens Digital Post. Seet, eller fjern flusben ud for den pigasldende medarbejder for
at redigere adgangen til brugeren.

Navn @ Hans Rircxxaly Knudsen
Brugertype (3 Privatperson
CPR-nummer 090990-200XX

Lezseadgang Bobestyrer

Medarbejdere med rettigheden Laeseadgang

Adgangen har ikke nogen udlsbsdato. =+ Tilknyt ny medarbejder

Medarbejder
[] 24051178-e-1
D A_Medarbl

[] A_Medarb11072202

Opdateringsstatus

STEP 2 AF TILDEL EKSTERN ADGANG TIL EGEN MEDARBEJDER

5.4 Navigation: Slet 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 virksomhed eller pri-

vatperson, til hvem du har sendt en adgangsanmodning, som du gnsker at slette.
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Oversigt  Adgange tilvirksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper  Hasndelzeslog

Digitaliseringsstyrelsens adgange til andre

Du kan redigere adgange til andre brugere. Brugere kan enten veere andre virksomheder
eller privatpersoner. Du kan ogsé sende nye anmodninger.

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

Sendte anmodninger

Du kan slette en sendt anmodning ved at klikke p& den pagasldende virksomhed eller
privatperson og herefter vezlge »Slet anmodninge.

seg @D

Adgang til Rettigheder Anmodningstidspunkt

Kloakmester Ooslcknge
Virksomhed Rettigheder i Rettighedsportal: Rettighedsadministrator 17-12-2024
CVR-nummer: 11111111

Nine A/S
Virksomhed Udpegede rettigheder: Likvidator 06-12-2024
CVR-nummer: 30714024

STEP 1 SLET EN ADGANGSANMODNING

Step 2: Klik pad knappen "Slet anmodning”, som du finder oversigtstabellen.

Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre  Grupper Hszendelseslog

4« GAtil oversigt

Detaljer om sendt anmodning

Du kan se flere detaljer om den sendte anmodning. Hvis du vil slette anmodningen skal
du klikke pé »Slet anmodnings nederst pa siden.

Navn @ Kloakmester Doslcknge
Brugertype () Virksomhed
CVR-nummer 11111111

Anmodning oprettet af digst-retadm

Rettigheder i Rettighedsportal

Rettigheder Beskrivelse Udlebsdato Opdateringsstatus

Rettighedsadministrator Digitaliseringsstyrelsen kan se, oprette, opdatere og slette
andre medarbejderes rettigheder til Digital Post, Administrativ
Adgang og Rettighedsportalen pa vegne af Kloakmester
Ooslcknge. OES: Rettigheden giver ikke automatisk adgang til
at leese Digjtal Post.
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STEP 2 SLET EN SENDT ANMODNING

Step 3: Bekraeft, 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 slet-
tet.

Du er ved at slette en sendt anmodning

Virksomhedens navn er Kloakmester Ooslcknge med CVR-nummer 11111111

Slet anmodning

STEP 3 SLET EN SENDT ANMODNING
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6. Mistet rettighedsadministrator

Relevant for myndigheder og virksomheder

Dette kapitel beskriver, hvordan Digitaliseringsstyrelsen kan tildele en ny rettighedsadministrator til en
virksomhed, der har mistet sin rettighedsadministrator(er). | det fglgende kan du laese om:
e Forudsaetninger for at tildele adgang som rettighedsadministrator
e Navigationssedler
o Tildel adgang som rettighedsadministrator

6.1 Forudseetninger

| tilfeelde hvor en virksomhed har mistet sin rettighedsadministrator(er), kan virksomheden anmode om
at fa tildelt en ny rettighedsadministrator. Denne anmodning oprettes ved at udfylde en blanket, der fin-
des ved at logge ind pa Virk eller ved at falge linket "Mistet rettighedsadministrator” nederst pa Ret-
tighedsportalen. Pa blanketten angives blandt andet e-mailadressen pa vedkommende, der gnskes
som ny rettighedsadministrator.

Nar anmodningen er sendt, vil den blive behandlet af Digitaliseringsstyrelsen, der herefter kan tildele
virksomheden en ny rettighedsadministrator. Udover rollen som rettighedsadministrator tildeles ogsa
rettighederne basis- og avanceret adgang. Disse rettigheder giver adgang til Digital Post. Hvis ret-
tighedsadministrator ikke skal have disse rettigheder, kan disse fjernes igen i Rettighedsportalen.

For at kunne tildele en ny rettighedsadministrator til en virksomhed, skal Digijtaliseringsstyrelsens med-
arbejdere have rettigheden:

e Supportadgang

e Systemforvalter (DIGST)

Nar Digijtaliseringsstyrelsen har tildelt adgangen som rettighedsadministrator, vil anmoder modtage en
e-mail pa den angivne mailadresse med et aktiveringslink, som skal anvendes, inden adgangen er aktiv.

6.2 Navigation: Tildel adgang som rettighedsadministrator

Relevant for myndigheder

Step 1: Log ind pad Rettighedsportalen for Digital Post med dit MitID Erhverv organisationscertifikat.

Ga til "Mistet rettighedsadministrator” ved enten at klikke pa fanen af samme navn eller knappen "Til-
del en ny rettighedsadministrator” i oversigten.
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. Digitaliseringsstyrelsen
Rettlghedsportal Myndighedssupport: 33 98 00 38
Oversigt
Oversigt

Anmod om adgang til Digital Post Mine adgange Mistet rettighedsadministrator
[« o
@ = Q+
Lav anmodning til rettishedsadministrator Overblik over mine egne adgande 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 ret-
tighedsadministrator”. Angiv herefter CVR-nummeret pa den virksomhed, der skal have tildelt en ny ret-
tighedsadministrator. Sgg virksomheden frem ved at trykke pa knappen "Fremsgg virksomhed”.

Afslut ved at trykke pa knappen "Tildel adgang”.

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

adgangen er afsendt.

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

anvende for at aktivere sin adgang.

Tildel adgang som rettighedsadministrator til en medarbejder i virksomheden

Angiv mailadresse pa ny rettighedsadministrator

Angiv den mailadresse, du il have besked pa, ndr du har féet adgang

nec@netcompany.com

@ Virksomhed: Vejle Kemmune
CVR-nr.: 29189900

Adgang snskes til
Indta

3 den virksomhed, hvis Digital Post, du snsker at blive

29189900

I Fremseg virksomhed I

Tildel adgang

Tildel adgang som rettighedsadministrator

STEP 2 AF TILDEL ADGANG SOM RETTIGHEDSADMINISTRATOR

36

o

DIGITAL
POST



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 Ig-
bende kan komme adgangsanmodninger, der enten skal besvares eller er blevet besvaret af en anden
virksomhed eller privatperson. For at imgdekomme dette kan du som rettighedsadministrator angive
din e-mailadresse i Rettighedsportalen, saledes du modtager en mail, nar der er ny aktivitet i Ret-
tighedsportalen, som du skal handle pa. | det fglgende kan du leese om:
e Forudsaetninger for at tilfgje mail pa rettighedsadministrator
e Navigationssedler
o Tilfgj mail til kontakt
o Rediger mail til kontakt

7.1 Forudseetninger
Det er kun brugere med rettigheden:
e 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”.

lolland-retadm
Log ud |
“ DIGITAL POST TestOrg-291588572 g
Digitaliseringsstyrelsen

Rettighedsportal Virksomhedssupport: 23 98 00 30
Myndighedssupport: 33 95 00 38

| Oversigt | Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange til andre
Adgange til virksomheden Virksomhedens adgange til andre
FY TS P
Administrér adgange til virksomheden Adrministrér adgange til eksterne

STEP 1 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT

Step 2: Klik pa "Angiv ny mailadresse”.
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Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgangde tilandre  Grupper  Handelseslog

Redigeér brugerens indstillinger

Du kan give og redigere brugerens rettigheder og adgangs til 1) din virksomhed 2) andre
virksomhader og 3) grupper. Brugeren far besked pé e-mail, nér der ar foratagat

sndringer.

Navn (@ digst-retadm

Brugertype @ Medarbejder

RID-nr. @ CVR:34051178-RID:3056AAES 26A2AD6ATD241F9CCICTADOLIDC3240D8
Kaldenavn @ Logo-medarbejder-02  Redigér

E-mailadresse til kontakt Angiv ny e-mailadresse

STEP 2 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT

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

Klik pa knappen "Neeste”.

Du skal angive en e-mailadresse til kontakt af
rettighedsadministrator

Da du har adgang som rettighedsadministrator, skal du angive og bekreefte en e-
mailadresse til kontaki, nér der f.eks. sendes anmodninger om adgang til

organisationens Digital Post.

E-mailadresse til kontakt

| F.eks. navn@virksomhed.dk

STEP 3 AF TILF@J MAIL TIL KONTAKT

Step 4: For at bekraefte din 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 e-mailadresse er blevet bekraeftet.
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Angiv pinkode

@ 123@digst.dk er blevet gemt.
123@digst.dk er blevet gemt til kontakt af rettighedsadministrator. Pinkode skal angives
inden E-mailadressen bliver anvendt til notifikationer. Tjek evi. spam-mappen.

For at bekreefte din e-mailadresse, skal du angive den kode, der er fremsendt til:
123@digst.dk

Pinkode fra mail

Feks. 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”.

lolland-retadm
u 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
A P
Administrér adgange til virksomheden Administrér adganse til eksterne

STEP 1 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT

Step 2: Klik pad "Redigér” ved siden af den e-mailadresse, der star angivet ved "E-mailadresse til kon-
takt”.
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DOversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Handelseslog

Rediger brugerens indstillinger

Du kan give og redigere brugerens rettigheder og adgange til 1) din virksomhed 2} andre
virksomheder og 3) grupper. Brugeren far besked pa e-mail, nar der er foretaget

sndringer.

Navn () digst-retadm

Brugertype @ Medarbejder

RID-nr. @ CVR:24051178-RID:3056AAEQ26A2AD6ATD241F9CCICTADOLIDC324DDE
Kaldenavn @ Logo-medarbejder-02  Redigér

E-mailadresse til kontakt 123@digst.dk  Redigér Send pinkode Angiv pinkode _ﬁ'_Fjerne—mailadresse

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 gnsker at slette mailadressen og ikke angive en ny, skal du slette indholdet i feltet.

Tryk herefter pa knappen "Naeste”.

Du er ved at redigere e-mailadresse til
kontakt af rettighedsadministrator

Medenfor kan du angive og bekrafte en ny e-mailadresse til kontakt af
rettighedsadministrator

Ny e-mailadresse

| F.eks, navn@virksomhed.dk

STEP 3 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT

Step 4: For at bekraefte 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 bekreeftet.
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Angiv pinkode

) 123a@digst.dk er blevet gemt.
1234@digst.dk er blevet gemt til kontakt af rettighedsadministrator. Pinkode skal
angives inden E-mailadressen bliver anvendt til notifikationer. Tjek evt. spam-mappen.

For at bekrafte din e-mailadresse, skal du angive den kode, der er fremsendt til:
1234@digst.dk

Pinkode fra mail

| Feks. 1234

OK

STEP 4 AF REDIGER MAIL TIL KONTAKT
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8. Anmod om udpeget adgang

| Rettighedsportalen kan du anmode om at fa kurator-, likvidator- eller bobestyreradgang til en anden
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:
e Forudsaetninger for at anmode om udpeget adgang
e Navigationssedler
o Anmod om adgang til kurator
o Anmod om adgang som bobestyrer
o Anmod om adgang som likvidator
o Anmod om adgang til en ophgrt virksomhed

8.1 Forudseetninger
Feelles for de udpegede rettigheder gaelder, at du skal vaere udpeget til at fa adgang. Neermere bestemt
geelder:

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

e For at anmode om bobestyreradgang til afdgdes Digital Post, skal du veere udpeget som bobe-
styrer af Skifteretten. Det kan veere en medarbejder i en virksomhed eller en privatpersom, der
er udpeget.

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

e For at anmode om leeseadgang til en ophgrt virksomhed, skal du veere tidligere ejer af virksom-
heden.

e Anmodning om adgang til afdgdes Digital Post kan ske op til 5 ar efter dgdsdag. Herefter vil af-
dgdes Digital Post slettes.

e Anmodning om adgang til ophgrt virksomhed (uanset arsag) kan ske op til 10 ar efter ophgrs-
dato. Herefter vil virksomhedens Digital Post slettes.

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

Hvis du anmoder som medarbejder i en virksomhed, skal du logge ind i Rettighedsportalen med din
medarbejdersignatur for at kunne sende anmodningen. Hvis du er privatperson og skal anmode om bo-
bestyreradgang eller leeseadgang til ophgrt virksomhed, skal du logge ind i Rettighedsportalen med dit
MitID Erhverv.

Anmodningen vil herefter blive behandlet i Digitaliseringsstyrelsen, og nar denne er godkendt, vil virk-
somhedens rettighedsadministrator, samt e-mailen angivet i anmodningen, fa besked. Herefter vil ad-
gangen fremga af oversigtstabellen "Virksomhedens adgange til andre” i Rettighedsportalen, hvorfra
rettighedsadministratoren skal tildele adgangen til den udpegede medarbejder.

Som privatperson vil du modtage en Digital Post, nar anmodningen er godkendt, hvorefter du vil have
adgang til den afdgdes Digital Post.
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https://virk.dk/vejledning/virk-hjaelp/digital-post#N-r-virksomheden-lukker
https://virk.dk/vejledning/virk-hjaelp/digital-post#N-r-virksomheden-lukker

8.2 Navigation: Anmod om adgang som kurator
Step 1: Hvis du vil anmode om adgang som kurator, skal du tilga fglgende 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 veelge "Virksomhed”. | feltet "Fremsgg virksomhed
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”.

- @nskes der adgang til en privatperson skal du veelge "Privatperson”. | feltet "Fremsgg privatper-
son” 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 "Fremsgg privatper-

”

son-.

Obs! Nar du anmoder om adgang til en privatperson er det vigtigt, at du angiver de korrekte oplysninger.
Angiver du de forkerte oplysninger mere end tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10 minutter, hvor-

efter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fortsat forkerte oplysninger, kan funktionen blive speerret
i op til 24 timer.

| feltet "Angiv e-mailadresse” skal du angive den e-mailadresse, som svaret om anmodningen skal sen-
des 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 Digitali-
seringsstyrelsen. Dette gares ved at trykke pa knappen "Veelg filer”, hvorefter du kan veelge de rele-
vante dokumenter, som skal uploades. Du kan uploade op til 10 filer, der har en max filstarrelse pa 10
MB.

Falgende er relevant for anmodninger som kurator, likvidator eller bobestyrer som CVR:

| feltet "Note til egen rettighedsadministrator (valgfrit)” kan du angive internt journal nr. eller navn pa
den medarbejder, som skal tildeles rettigheden. Noten vil fremga af anmodningens godkendelses-eller
afvisningsmail. Notefeltet skal vaere en hjaelp til nemmere at kunne tilknytte de rette medarbejdere pa
den pageeldende sag. Noten ma ikke indeholde fortrolige personoplysninger sasom CPR-nummer og
den bliver ikke brugt til sagsbehandling i Digitaliseringsstyrelsen.

Tryk herefter pa knappen "Send”, som du finder nederst pa siden.
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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 f& anmodningen godkendt, skal en
medarbejder i din virksomhed vesre udpeget af Skifteretten eller Se- og Handelsratien.
Er udpegelsen proklameret | Statstidende, skal du oplyse meddzlelsesnummeret,
Alternativi skal du sende anden dokumentation til Digitalizeringsstyralsen for at fa
godkendt din anmodning.

Ga til Statstidendes hjemmeside &

Angiv privatpersonen eller virksomheden du snsker adgang til (fx tvangsoplasning,
konkurs eller rekonstruktion)

O Virksomhed (CVR)
O Privatperson (CPR)

Angiv e-mailadresse (valgfrit) (frivilligz)

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

F.eks, navn@virksomhed.dk

(73]

Indtast meddelelsesnummer fra proklama eller upload dokumentation

Indtast meddelalsesnummer pa kurator fra Statstidende. SKS-nummer kan ikke
anvendes. Har du ikke &t, skal du sende relevant dokumentation til
Digitaliseringsstyrelsen.

5 19991212-004

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 Digi-
taliseringsstyrelsen 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 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 519991212-004

G4 til ny anmodning

STEP 6 AF ANMODNING AF ADGANG SOM KURATOR

8.3 Navigation: Anmod om adgang som bobestyrer
Step 1: Hvis du vil anmode om adgang som bobestyrer, skal du tilga fglgende link:
https://rettishedsportal.digitalpost.dk/udpeget-adgang/anmod/bobestyrer

Farst skal der angives om du gnsker adgang til en virksomhed eller en privatperson.
- @nskes der adgang til en virksomhed skal du veelge "Virksomhed”. | feltet "Fremsgg virksomhed
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”.

- @nskes der adgang til en privatperson skal du veelge "Privatperson”. | feltet "Fremsgg privatper-
son” 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 "Fremsgg privatper-

”

son-.

Obs! Nar du anmoder om adgang til en privatperson er det vigtigt, at du angiver de korrekte oplysninger.
Angiver du de forkerte oplysninger mere end tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10 minutter, hvor-

efter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fortsat forkerte oplysninger, kan funktionen blive speerret
i op til 24 timer.

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

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

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

Falgende er relevant for anmodninger som kurator, likvidator eller bobestyrer som CVR:

| feltet "Note til egen rettighedsadministrator (valgfrit)” kan du angive internt journal nr. eller navn pa
den medarbejder, som skal tildeles rettigheden. Noten vil fremga af anmodningens godkendelses-eller
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afvisningsmail. Notefeltet skal vaere en hjeelp til nemmere at kunne tilknytte de rette medarbejdere pa
den pageeldende sag. Noten ma ikke indeholde fortrolige personoplysninger sdsom CPR-nummer og

den bliver ikke brugt til sagsbehandling i Digitaliseringsstyrelsen.

Tryk herefter pa knappen "Send”, som du finder nederst pa siden.

Anmod om adgang som bobestyrer

Bobestyrer kan anmode om udpeget adgang til en afdaed privat personers eller anden
virksomheds Digital Post fra offentlige myndigheder. For at fa anmodningen godkendt,
skal du veere 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 &3

Angiv dedshoet du ensker adgang til

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

S 19991212-004

STEP 7 AF ANMODNING OM ADGANG SOM BOBESTYRER

Step 2: Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at anmodningen er sendt, og at Digi-
taliseringsstyrelsen 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.

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

Kvittering

Anseger lolland-retadm
Lolland Kommuns
CVR-nr.: 26188572
navn@virksomhed.dk

Adgang til Vejle Kommune
CVR-nr.: 28189900

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 falgende link:
https://rettishedsportal.digitalpost.dk/udpeget-adgang/anmod/likvidator

Farst skal der angives om du gnsker adgang til en virksomhed eller en privatperson.
- @nskes der adgang til en virksomhed skal du veelge "Virksomhed”. | feltet "Fremsgg virksomhed
ved CVR” skal du angive CVR-nummeret pa den virksomhed, hvis Digital Post, du gnsker adgang

til. Fremsag virksomheden ved at klikke pa knappen "Fremsgg virksomhed”.

- @nskes der adgang til en privatperson skal du veelge "Privatperson”. | feltet "Fremsgg privatper-
son” skal du angive fornavn, efternavn og CPR-nummeret pa den privatperson, hvis Digital Post,
du gnsker adgang til. Fremsgg privatpersonen ved at klikke pad knappen "Fremsgg privatper-

”

son-.

Obs! Nar du anmoder om adgang til en privatperson er det vigtigt, at du angiver de korrekte oplysninger.
Angiver du de forkerte oplysninger mere end tre gange, vil funktionen blive spaerret i 10 minutter, hvor-

efter du kan forsgge igen. Angiver du herefter fortsat forkerte oplysninger, kan funktionen blive spaerret
i op til 24 timer.

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

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

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

Falgende er relevant for anmodninger som kurator, likvidator eller bobestyrer som CVR:

| feltet "Note til egen rettighedsadministrator (valgfrit)” kan du angive internt journal nr. eller navn pa
den medarbejder, som skal tildeles rettigheden. Noten vil fremga af anmodningens godkendelses-eller
afvisningsmail. Notefeltet skal vaere en hjeelp til nemmere at kunne tilknytte de rette medarbejdere pa
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den pageeldende sag. Noten ma ikke indeholde fortrolige personoplysninger sdsom CPR-nummer og
den bliver ikke brugt til sagsbehandling i Digitaliseringsstyrelsen.

Tryk herefter pa knappen "Send”, som du finder nederst pa siden.

Anmod om adgang som likvidator

Likvidator kan anmode om udpeget adgang til en privatperson ellar en anden
virksomheds Digital Post fra offentlige myndigheder. For at f& anmodningen godkendt,
skal anssgeren veere udpeget af Skifteretten eller Se- 0g Handelsretten. Er udpegelsen
proklameret 1 Statstidende, skal du oplyse meddelelsesnummeret. Alternativi skal du
sende anden dokumentation til Digitalisaringsstyrelsen for at f& godkendt din
anmodning.

Ga til Statstidendes hjemmeside

Fremsag virksomhed ved CVR

Indtast CVR-nummer pa virksomheden. Klik pa segeknappen
CVR-nummer

]

‘ Fremsad virksomhed |

Angiv e-mailadresse (valgfrit) (frivilligs)

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

F.eks. navn@wvirksomhed.dk

Indtast meddelelsesnummer fra proklama eller upload dokumentation

Indtast meddelelsesnummer pd likvidator fra Statstidende. SKS-nummer kan ikke
anvendes. Har du ikke &1, skal du sende relevant dokumentation til
Digitaliseringsstyrelsen.

5 19991212-004

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 Digi-
taliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage. Du fér 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 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 tilgd felgende link:
https://rettishedsportal.digitalpost.dk/ophoert-virksomhed/anmod

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

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”, hvoref-
ter du kan veelge de relevante dokumenter som skal uploades. Du kan uploade op til 10 filer der har en
max filstgrrelse pa 10 MB.
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Oversigt

LVzlg virksomhed Anmod om adgang til ophgrt virksomhed

2.Tilfs] dokumentation
En gammel ejer af en ophart virksomhed kan anmode om leaseadgang til den

pagazldende virksomheds Digital Post fra offentlige myndigheder. Som en del af

anmodningen vil du blive bedt om at vedhasfte relevant dokumentation, der beviser
relationan mellem dig som anmoder og den opherte virksomhed.

Fremsag virksomheden du ensker adgang til

Indtast CVR-nummer pd virksomheden og klik pa segeknappen.

Virksomhed: Kloakmester Ooslcknge
CVR-nummer: 11111111

Fremsag ny virksomhed
Indtast CVR-nummer og klik p4 segeknappen.

CVR-nummer
11111111

[ Fremsgg virksomhed ‘

Forrige Annullér

STEP 11 AF ANMOD OM ADGANG TIL OPH@RT VIRKSOMHED

Oversigt

LVslg virksomhed ¥ Anmod om adgang til ophgrt virksomhed

2.Tilfaj dokumentation
En gammel ejer af en ophert virksomhed kan anmode om le2seadgang til den

pagzsldenda virksomheds Digital Post fra offantlige myndigheder. Som en del af

anmodningen vil du blive bedt om at vedheefte relevant dokumentation, der beviser
relationen mellem dig som anmoder og den opharte virksomhed.

Vedhaeft dokumentation

Tilfe] dokumentation beviser relationen mellem dig som anmoder og den opharte
virksomhed.

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

Waelg filer Der er ingen fil valgt

STEP 12 AF ANMOD OM ADGANG TIL OPH@RT VIRKSOMHED
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Step 2: Du vil herefter fa vist en informationsboks med besked om, at anmodningen er sendt, og at Digj-
taliseringsstyrelsen 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.

@ Anmodning om laeseadgang til en ophart virksomhed er sendt
Digitaliseringsstyrelsen vil behandle anmodningen inden for ca. 10 dage. Du vil modtage

beslutningen via Digital Post

Kvittering

Adgang til Vejle Kommune
CVR-nr.: 291353900

Dokumentation

Filnavn Dokumenttype

Dokumentation for ophart virksomhed.PNG Andst

| Ny anmodning |

STEP 2 AF ANMOD OM ADGANG TIL OPH@RT VIRKSOMHED

DIGITAL
51 POST



9. Medarbejderanmodning

Relevant for myndigheder og virksomheder

| Rettighedsportalen kan du som medarbejder i en virksomhed anmode om at fa tildelt en "Basisad-
gang” til Digital Post. Denne anmodning skal godkendes af rettighedsadministratoren i din virksomhed,
inden du kan tilga Digital Post. Rettighedsadministratoren vil ogsd kunne tildele dig yderligere rettighe-
der, hvis dette er ngdvendigt. | dette kapitel kan du lsese om:
e Forudsaetninger for at anmode om adgang
e Navigationssedler
o Anmod om "Basisadgang”

9.1 Forudseetninger
Du skal have et MitID Erhverv organisationscertifikat til din virksomhed, for at kunne sende en medar-
bejderanmodning om "Basisadgang” til Digital Post.

9.2 Navigation: Anmod om "Basisadgang’”

Step 1: Hvis du gnsker at anmode om "Basisadgang” (leese og skrive) til din virksomheds Digital Post,
skal du logge pa Rettighedsportalen med dit MitID Erhverv. Klik herefter pa kortet "Anmod om adgang
til Digital Post”.

Oversigt

Oversigt

Anmod om adgang til Digital Post Mine adgange Mistet rettighedsadministrator

D) 2 2+

Lav anmodning til rettighedsadministrator Overblik over mine egne adgange Anmod om rettighedsadministrator

STEP 1 AF SEND MEDARBEJDERANMODNING

Step 2: Tilfgj den e-mailadresse, du gnsker at modtage besked, nar din medarbejderanmodning er ble-
vet behandlet af rettighedsadministratoren, kan du angive din e-mailadresse i feltet "Angiv e-mail-
adresse”.

Klik herefter pa "Send anmodning”.

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

&) Anmodning om adgang er sendt
Din virksomhed har nu medtaget din anmodning til behandling.

Kvittering

Anssgning Basisadgang
Indsendelsestidspunkt 19-12-2024 09:39
Anssger ning-medarb-1
Adgang til Mins A/S

CVR-nummer: 30714024

Ga til oversigt

STEP 2 AF SEND MEDARBEJDERANMODNING

DIGITAL
53 POST



10. Adgangsgrupper

| dette kapitel kan du laese om, hvordan du i Rettighedsportalen kan administrere flere interne medar-
bejderes 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 leese om:
11. Forudseetninger for at administrere grupper
12. Navigationssedler

a. Opret gruppe

b. Administrér gruppe

10.1 Forudseetninger
Det er kun brugere med rettigheden:
e 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”.

Oversigt  Adgange til virksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hzendelseslaog

Grupper

Du kan administrere flere medarbejderes rettigheder pé én gang ved at tilfoje dem tilen
gruppe.

Grupper Ikke-akiiverads brugere

Grupper

Klik pa gruppens navn for at redigers gruppens rettigheder og medlemmer, Du kan ogsé
oprette en ny gruppe ved at klikke pa »Ny gruppes.

+ Ny gruppe

Seg ()

STEP 1 AF OPRET GRUPPE

DIGITAL
54 POST



Step 2: | feltet "Angiv navn pa gruppe” skal du give gruppen et navn. Det anbefales at give gruppen 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 tilfg-
jes yderligere adgange og medarbejdere til gruppen.

Opret ny gruppe

Du kan oprette en grupps, som gar det muligt at gruppere medarbejdere og adgange. For
at oprette en gruppe skal du give gruppen et unikt navn, tildele adgangstyper og tilknytie
medarbejdere.

Angiv navn pa gruppe

Giv gruppen et sigende navn, som beskriver, hv

85}
m
=
=
[=
[45]
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ﬂ Annullér

STEP 2 AF OPRET GRUPPE

Step 3: Nar gruppen er oprettet, har du i oversigtstabellen mulighed for at administrere gruppens ad-
gange til virksomheden, adgange til andre samt hvilke medarbejdere, der skal tilknyttes gruppen. Dette
gor du ved at navigere i fanerne i oversigtstabellen:

55

Adgange til virksomheden: Her tildeler du gruppens rettigheder til virksomhedens egen Digital
Post. Dette gar du ved at seette flueben i de rettigheder, du gnsker at tildele. Rettigheden er til-
delt, nar der vises en besked med "Handling succesfuld” ud for opdateringsstatus.

Adgange til andre: Her tildeler du gruppens rettigheder til andres Digital Post. Her tildeler/fjerner
du gruppens rettigheder til andres Digital Post. Dette ggr du ved at saette/fjerne flueben ud for
de rettigheder til andre virksomheders eller privatpersoners Digital Post, du gnsker at til-
dele/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 gnsker at tilknytte grup-
pen. Du tilknytter en medarbejder ved at seette flueben ud fra vedkommendes navn. Medarbej-
deren er tilknyttet, nar der vises en besked med "Handling succesfuld” ud for opdateringssta-
tus.
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@ Gruppe oprettet

slette gruppen.

Gruppeoplysninger

Gruppenavn  Gruppen til administration

Adgange til virksomheden Adgange til andre

Der kan nu tilfgjes yderligere adgange og medarbejdere til gruppen.

Gruppe: Gruppen til administration

Du kan redigare gruppens navn, rettigheder og tilknyttede medarbejdere. Du kan ogsa

Tilknyttede medarbejdere

Rettigheder

I:‘ Rettighedsadministrator

Gruppens rettigheder til virksomheden

Seet, eller fjern flusben for at redigere gruppens rettigheder til din virksomhed.

Rettigheder i Rettighedsportal

Opdateringsstatus

Beskrivelse

Gruppemadlemmer kan se, oprette, opdatere og slette andre
medarbejderas rettigheder til Digital Post, Administrativ Adgang og
Rettighedsportalen p& vegne af Digitaliseringsstyrelsen. OBS:
Rettigheden giver ikke automatisk adgang til at laese Digital Post.

STEP 3 AF OPRET GRUPPE

10.3 Administrér gruppe

Step 1: Hvis du gnsker at administrere en adgangsgruppe - fx tilfgje/fjerne rettigheder, tilknytte/fjerne
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.

56
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Oversigt  Adgangs tilvirksomheden  Virksomhedens adgange tilandre  Grupper  Hssndslseslog

Grupper

Du kan administrere flere medarbejderes rettigheder pa én gang ved at tilfgje dem tilen
gruppe.

Grupper Like-aktiverade brugere

Grupper

Klik p& gruppens navn for at redigere gruppens rettigheder og medlemmer. Du kan ogsé
oprette en ny gruppe ved at klikke pd »Ny gruppe«.

+ Ny gruppe

seg (D

Nawvn

Digst'ernes

Forening

Gruppel0.sep

STEP 1 AF ADMINISTRER GRUPPE

Step 2: Du har nu mulighed for at administrere den valgte gruppe. Dette gar du ved at navigere i fa-
nerne i oversigtstabellen:

e Adgange til virksomheden: Her tildeler/fjerner du gruppens rettigheder til virksomhedens egen
Digital Post. Dette ggr du ved at seette/fjerne flueben i de rettigheder, du gnsker at til-
dele/fijerne. Rettigheden er tildelt/fiernet, nar der vises en besked med "Handling succesfuld”
ud for opdateringsstatus.

e Adgange til andre: Her tildeler/fjerner du gruppens rettigheder til andres Digital Post. Dette gar
du ved at seette/fjerne flueben ud for de rettigheder til andre virksomheder eller privatperso-
ners Digital Post, du gnsker at tildele/fjerne. Rettigheden er tildelt/fjernet, nar der vises en be-
sked med "Handling succesfuld” ud for opdateringsstatus.

e Tilknyttede medarbejdere: Her veelger du de interne medarbejdere, du gnsker at tilknytte grup-
pen. Du tilknytter/fjerner en medarbejder ved at saette/fjerne flueben ud fra vedkommendes
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 gnsker at slette gruppen, skal du klikke pa knappen "Slet gruppe” nederst pa siden. Bekreeft at
du gnsker at slette gruppen ved at klikke pa knappen "Slet gruppe”.
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Gruppe: Gruppen til administration

Du kan redigere gruppens navn, rettigheder og tilknyttede medarbejdere. Du kan ogsd

slette gruppen.

Gruppeoplysninger

Gruppenavn  Gruppen til administration  Redigér

Adgange til virksomheden ‘ Adgange til andre Tilknyttede medarbejdere

Gruppens rettigheder til virksomheden

Sezt, eller flern flusben for at redigere gruppens rettigheder til din virksomhed.

Rettigheder i Rettighedsportal

Opdateringsstatus

Rettigheder Beskrivelse

|:| Rettighedsadministrator Gruppemedlemmer kan se, oprette, opdatere og slette andre
medarbejderes rettigheder til Digital Post, Administrativ Adgang og
Rettighedsportalen pa vegne af Digitaliseringsstyrelsen. OBS:

Rettigheden giver ikke automatisk adgang til at lezse Digital Post.

STEP 2 AF ADMINISTRER GRUPPER
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