Hvordan gi Sgksys rettigheter til bedriftens egne ansatte |
Altinn.no?

For daglig leder/administrerende direktar

Du som er daglig leder/administrerende direktar ma logge inn pa altinn.no.

Klikk pa ikonet gverst til hayre i bildet (markert med rad ring) og velg du foretaket du
gnsker & gi rettigheter pa vegne av. Er du representant for flere bedrifter vil du se flere
bedrifter i listen (i tillegg til din privatperson profil)
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Klikk pa profil -menyen i bildet under:

D Altinn innboks  alle skjema  profil




Da vil du se et bilde som ser ca. slik ut:

Profil for AS org. nr.

r% Din kontaktinformasjon for virksomheten

F% Varslingsadresser for virksomheten

E| Skjema og tjenester du har rettighet til

rim Andre med rettigheter til virksomheten

Velg «<Andre med rettigheter til virksomheten» og «legge til ny person eller virksomhet».

|-|m Andre med rettigheter til virksomheten

Tilganger | A Sok pé person eller virksom Q CesHner L] gitetslogg

+ Legge til ny person eller virksomhet

Hvis du vil at andre skal hjelpe deg med a fylle ut skjema eller tjenester, kan du legge dem til her. Du velger ogsa hva de skal ha rettigheter til 3

gjere.



Fyll ut fedselsnummer og etternavn pa den ansatte du gnsker a gi Sgksys rettighet til og
trykk «Neste». Du kommer da til fglgende visning:

Legge til ny person eller virksomhet

Hva skal du legge til:
I'gl'o'l Person rlm Ekstern virksomhet Bruker med virksomhetssertifikat

Hvem vil du legge til?

Fedselsnr./brukernavn

Etternavn

Neste

Klikk pa «Gi tilgang til enkelttjenester» og skriv Sgksys i vinduet som popper opp:

R Gi nye enkeltrettigheter

. Vi anbefaler &

Her kan du velge hvilke skjemaer og tjenester du vil delegere tilgang til C

filtrere pd skjemaeier, og seke med navn pa tjenesten.

° Valgte tjenester & 0 lagt til

Sok etter skjema og tjeneste

O\ SOKSYS X ﬂ = Filtrer pa tjenesteeier \

1 treff pd soket:

S@KSYS Oslo kommune -
Oslo kommune Legg til @

Avbryt

Du har na tildelt rettigheter til en person som kan levere sgknader i Saksys pa vegne av

dette foretaket.



Farstegangsinnlogging i Aktgrportalen i Sgksys (for administrerende
direktar)

For at et foretak skal bli korrekt opprettet i aktarregistrert, ma administrerende
direktgr/en person med signeringsrettigheter i bedriften vaere den fgrste som logger inn i
aktgrportalen.

Administrerende direktar/en som har signeringsrettigheter i selskapet ma ga til:
ap.soksys.no og logge inn med banklID. Fglgende bilde vil vises:

En applikasjon ber om tilgang

Applikasjonen Akterportal ensker tilgang til
+ Se kontaktopplysninger i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til 8 hente kontaktinformasjon fra
Altinn

Tilgangen gjelder for deg og alle du har tilgang til &4
representere i Altinn.
Les mer om deling av Altinn API

Se hvilke roller og rettigheter du har mottatt fra andre i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til & se hvilke tjeneste- og
rollerettigheter du har f&tt i Altinn fra andre.

Tilgangen gjelder for deg og alle du har tilgang til &
representere i Altinn.
Les mer om deling av Altinn API

+ Se hvem du kan representere i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til 8 se hvilke personer og
organisasjoner du kan representere i Altinn.

Les mer om deling av Altinn API

Du kan selv velge om du vil dele denne informasjonen. Gi bare
tilgang til apper og nettsteder som du stoler pa.

Trykk pa «Godta» for & ga videre.




For a knytte deg selv til foretaket du skal representere ga til «Legg til ny bruker» og klikk
pa «Velg organisasjon». Du vil da fa opp felgende bilde:

--GeoSak

Knytt bruker til organisajon

Sek etter en organisasjon du ensker & representere. Om organisasjonen ikke finnes i akterportalen legges den til

Sek

| dette bildet taster du inn orgnummeret pa det foretaket du skal representere.

Nar dette er gjort kan du ved senere innlogginger velge det foretaket nar du skal logge inn
i aktgrportalen.

AKTORPORTAL (> Loggut

Akterportalen tilbyr funksjonalitet for opprettelse og koordinering av planer, innsending av grave-/arbeidstillatelser, arbeidsvarslingsplaner, og
andre relaterte soknader.

For & benytte seg av portalen md man i ferste omgang velge hvem man representerer.

Tidligere inloggninger

Innlogging Type Organisasjon E-post

23.12.2024 15:33:09 Organisasjon
17.12.2024 09:45:35 Organisasjon
03.12.2024 15:59:46 Privat

Legg till ny bruker

Fortsett som privatperson Velg organisajon

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

Administrere ansatte i aktgrportalen (for administrerende direktar)

Siden du er den fgrste som logger inn pa vegne av selskapet ditt, blir du automatisk gitt



admin-rettigheter til foretaket i Aktgrportalen. Dette vil du kunne se ved a ga pa
menyvalget gverst til hayre og velge «Foretak».

Planer  Seknader  Hendelser  Oversiktskart  Prosjekteringer

| AS

Foretaksinformasjon
Organisasjonsnummer
[ 3

Roller
Akter

E-post Telefon

Adresse Postnummer Paststed

Ansatte Dokumenter Fakturaadresser

@ Ansatte kan flernes giennom Altinn [,

(] Vis deaktiverte

Fornavn 1, Etternavn | E-post 1] Telefon 1| Adminrettigheter

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

MERK: Admin rettigheter gis til den/de personene som har behov for & administrere
hvilke av de ansatte som skal ha tilgang til akterportalen + de som har behov for &
delegere rettigheter videre til andre foretak som skal planlegge/sake pa vegne av ditt
foretak.

Bruk Gi/Fjern adminrettigheter knappene til dette.

Deaktiver | Fjern adminrettigheter |

Ja

| Deaktiver Gi adminrettigheter

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

Hvordan logge inn i Sgksys aktgrportal, etter at man har
fatt Soksys rettighet i altinn?

Du som er ansatt i en bedrift og skal planlegge/Soke i Seksys MA ha fatt en Sgksys



rettighet i Altinn av daglig leder/administrerende direktgr i forkant av dette. Dersom du
ikke har fatt det, ma du fa daglig leder til 8 gi deg denne rettigheten farst.

Nar du har fatt Sgksys rettighet i Altinn kan du logge inn i aktarportalen via fglgende URL:
ap.soksys.no

Du vil fgrst fa opp felgende bilde:

En applikasjon ber om tilgang

Applikasjonen Akterportal ensker tilgang til
+ Se kontaktopplysninger i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til 8 hente kontaktinformasjon fra
Altinn

Tilgangen gjelder for deg og alle du har tilgang til 4
representere i Altinn.
Les mer om deling_ av Altinn API

« Se hvilke roller og rettigheter du har mottatt fra andre i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til & se hvilke tjeneste- og
rollerettigheter du har fatt i Altinn fra andre.

Tilgangen gjelder for deg og alle du har tilgang til &
representere i Altinn.
Les mer om deling av Altinn API

+ Se hvem du kan representere i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til 8 se hvilke personer og
organisasjoner du kan representere i Altinn.

Les mer om deling av Altinn API

Du kan selv velge om du vil dele denne informasjonen. Gi bare
tilgang til apper og nettsteder som du stoler pa.

Klikk «Godta».



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

AKT@ORPORTAL & Logg ut

Akterportalen tilbyr funksjonalitet for opprettelse og koordinering av planer, innsending av grave-/arbeidstillatelser, arbeidsvarslingsplaner, og
andre relaterte soknader.

For & benytte seg av portalen ma man | ferste omgang velge hvem man representerer.

Tidligere inloggninger

Innlogging Type Organisasjon E-post

23.12.2024 15:33:09 Organisasjon
17.12.2024 09:45:35 Organisasjon
03.12.2024 15:59:46 Privat

Legg till ny bruker

Fortsett som privatperson ‘ Velg organisajon

MERK: Lista over «Tidligere innloggninger» vil veere tom fgrste gangen du logger inn.

For a knytte deg selv til foretaket du skal representere ga til «<Legg til ny bruker» og klikk
pa «Velg organisasjon». Du vil da fa opp fglgende bilde:

-GeoSak

Knytt bruker til organisajon

Sek etter en organisasjon du ensker & representere. Om organisasjonen ikke finnes i akterportalen legges den til

Sek

| dette bildet taster du inn orgnummeret pa det foretaket du skal representere.



Nar dette er gjort kan du i senere innlogginger velge det foretaket nar du skal logge inn i
aktgrportalen.

AKT@RPORTAL

Akterportalen tilbyr funksjonalitet for opprettelse og koordinering av planer, innsending av grave-/arbeidstillatelser, arbeid: lingsp!. , 09
andre relaterte soknader.

For 4 benytte seg av portalen m& man i ferste omgang velge hvem man representerer.

Tidligere inloggninger

Innlogging Type Organisasjon E-post
23.12.2024 15:33:09 Organisasjon
17.12.2024 09:45:35 Organisasjon
03.12.2024 15:59:46 Privat
Legg till ny bruker

Fortsett som privatperson Velg organisajon

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