
Hvordan gi Søksys rettigheter til bedriftens egne ansatte i 
Altinn.no? 
 
For daglig leder/administrerende direktør 
Du som er daglig leder/administrerende direktør må logge inn på altinn.no.  

Klikk på navnet ditt øverst i bildet (markert med rød ring) og velg foretaket du ønsker å 
representere.  

 
 
Er du representant for flere bedrifter vil du se flere virksomheter i listen (i tillegg til din 
privatperson profil) 

 
 

Velg virksomheten du skal representere ved å klikke på den.  
Klikk deretter på «Meny» knappen som vises øverst til høyre og velg «Tilgangsstyring»: 

 
  



Klikk på «Brukere» i menyen til venstre: 

 



 
Klikk deretter på «Ny bruker» knappen som vist nedenfor:  

 

Skriv inn Fødselsnummeret og Etternavnet på den personen du ønsker å gi «Søksys Oslo 
kommune» rettighet til: 

 
 
Velg «Legg til person»

 
Du vil da komme inn i et vindu som ser slik ut: 



 
 
Klikk på «Gi fullmakt» knappen mens du står på «Enkelttjenester».  
Søk etter Søksys som vist nedenfor. Du vil få 1 treff som heter «Søksys Oslo kommune». 
Herfra kan du gi tilgangen på 1 av 2 måter: 
 
1) Klikk på «Gi fullmakt» knappen. Tilgangen vil da bli gitt umiddelbart.  

 

Dette vil du også se ved at det vises en grønn kvitteringsmelding nederst i vinduet, som 
vist i bildet nedenfor. 

 



Alternativt: 
Klikk på tjenestenavnet først.  

 
Da vil du få opp et vindu som ser slik ut: 

 
Klikk på «Gi fullmakt» knappen til hele tjenesten.  
 
Du vil da få opp en bekreftelse som ser slik ut: 

 
 
Du har nå tildelt rettigheter til en person som kan levere søknader i Søksys på vegne av 
dette foretaket. 
Rett etterpå vil du kunne slette fullmakten, dersom du oppdager at du har gjort en feil. 

 



Førstegangsinnlogging i Aktørportalen i Søksys (for administrerende 
direktør) 

For at et foretak skal bli korrekt opprettet i aktørregistrert, må administrerende 
direktør/en person med signeringsrettigheter i bedriften være den første som logger inn i 
aktørportalen. 

Administrerende direktør/en som har signeringsrettigheter i selskapet må gå til: 
ap.soksys.no og logge inn med bankID. Følgende bilde vil vises: 

 

Trykk på «Godta» for å gå videre. 
 
For å knytte deg selv til foretaket du skal representere gå til «Legg til ny bruker» og klikk 
på «Velg organisasjon». Du vil da få opp følgende bilde: 

 

I dette bildet taster du inn organisasjonsnummeret på det foretaket du skal 
representere.  
 



Når dette er gjort kan du ved senere innlogginger velge det foretaket når du skal logge inn 
i aktørportalen. 

 

Du trenger da ikke å knytte deg selv til dette foretaket noen flere ganger.  

 

 



Administrere egne ansatte i aktørportalen (for administrerende 
direktør) 

Siden du er den første som logger inn på vegne av selskapet ditt, blir du automatisk gitt 
admin-rettigheter til foretaket i Aktørportalen. Dette vil du kunne se ved å gå på 
menyvalget øverst til høyre og velge «Foretak».  

 
 

Etterhvert som de andre ansatte i selskapet logger seg inn i aktørportalen, vil du kunne gi 
admin-rettigheten videre til noen av disse. 

MERK: Admin rettigheter gis til den/de personene som har behov for å administrere 
hvilke av de ansatte som skal ha tilgang til aktørportalen + de som har behov for å 
delegere rettigheter videre til andre foretak som skal planlegge/søke på vegne av ditt 
foretak. 
 
Bruk Gi/Fjern adminrettigheter knappene til dette. 

 

Her kan du kan også Deaktivere ansatte som slutter i selskapet.  

 

 



Hvordan logge inn i Søksys aktørportal, etter at man har 
fått Søksys rettighet i Altinn? 

 
Før du kan begynne å planlegge/søke i Søksys må daglig leder eller en annen 
signaturberettiget person i firmaet ditt gi deg en “Søksys Oslo kommune” rettighet i 
Altinn.  

Når du har fått denne rettighet i Altinn kan du logge inn i aktørportalen via følgende URL: 
ap.soksys.no 

Du vil først få opp følgende bilde: 

 

Klikk «Godta». 
 

 



Deretter får du opp et bilde som vil se ca. slik ut.  

 

MERK: Lista over «Tidligere innlogginger» vil være tom første gangen du logger inn. 
 
For å knytte deg selv til foretaket du skal representere gå til «Legg til ny bruker» og klikk 
på «Velg organisasjon». Du vil da få opp følgende bilde: 

 
I dette bildet taster du inn organisasjonsnummeret på det foretaket du skal 
representere. 

Når dette er gjort kan du i senere innlogginger velge det foretaket når du skal logge inn i 
aktørportalen. 



 
 

Du trenger da ikke å knytte deg selv til dette foretaket noen flere ganger.  
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