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1 Introduktion

Denne guide skal du bruge, hvis du skal tildele rettigheder til en medarbejders MitID profil i SKATs TastSelv
Erhverv, s& medarbejderen kan anvende Fordringshaverportalen. Tildelingen bestar af tre flows:

Oprettelse Tildel

af rolle rettigheder
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2 Vejledning

2.1 Flow 1: Log pa TastSelv Erhverv

Trin

Forklaring

Navigation

Log pé TastSelv
Erhverv

Du skal logge pé via dette link:
https://skat.dk/tastselverhverv

OBS! Du skal logge ind som administra-
tor for at kunne oprette roller og tildele
rettigheder.

Log pa TastSelv Erhverv

Du logger pa Skatteforvaltningens selvbetiening for erhverv.

> Bestil NemID/MitID

> Logistedef pa med TostSelv-kode

Log p& med NemiD/MitD
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2.2 Flow 2: Oprettelse af rolle

Trin Forklaring Navigation
Profil Du er nu i et nyt vindue, hvor du starter
med at oprette en rolle. Erhverv
Nederst til venstre skal du klikke pa —
"Profil- og kontaktoplysninger”. i -
v
Profil- og kontaktoplysninger
> Se og ret profil- og kontaktoplysninger og rettigheder
Rettigheder Herefter skal du klikke pa 'Rettigheder

til TastSelv

og adgange til TastSelv’.

Rettigheder og adgange fil TastSelv

> Giv medarbejdere, revisor og andre adgang til at indberette og se
virksomhedens oplysninger

Gruppér
rettigheder

Du skal nu klikke pa "Administrer
rettigheder og roller til TastSelv

OBS! Kan du ikke se dette menupunkt,
er du muligvis ikke logget ind som
administrator.

Administrer rettigheder og roller til TastSelv

> Opret og ret dine medarbe|deres roller og retfigheder for
NemID/MitlD og medarbejdersignatur til TastSelv Erhvery

Virksomhedens
roller

Klik pa 'Ny rolle for egen virksomhed'.

Virksomhedens roller

Medarbejder:
P3 vegne af

I skemaet kan du se de roller, der er oprattet for virksomhedan. Du kan tildele 2n rolle 4
Brug links under skemaet til 2t opratte nys rollen
Du kan slette de roller som ikke indeholder nogen rettigheder. Tryk ferst pd knappen "M
O Adgang til RIM for nye brugere
O  Em
O Fuld Kontrol
O GUL Aftalebehandler
O GUL sftaleunderskriver

(] agsbehandler administrer fordring

O Wedrerende alle delegersds typer

O Vedrerende alls typer

My ralle for virksomheds klienter
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Navngiv rolle Du skal nu navngive den rolle, du er i Navngiv rolle
gang med at oprette.

Der findes tre slags roller i Fordringsha-
verportalen:

1. ’Administrér fordringer’, der giver ad-
gang til at handtere myndighedens
egne fordringer i inddrivelseslgsnin-

gen, herunder at godkende eller for- | Navngiv rolle
tryde fordringer i hgring. Medarbejder:
Pa vegne af

Giv rollen =t nan du kan huske igen,

2. AfStem fordnnger glver adgang til Nzvn tl rolle #(Sagsbehandler Administrér fordring={

at indsende afstemningsresultater i
fordringshaverportalen.

3. ’'Se fordringer’, der kun giver adgang
til at se myndighedens egne fordrin-
ger i inddrivelseslgsningen.

Navngiv fx din rolle ’Sagsbehandler
administrér fordringer’ og klik pa
’Fortsaet’.

OBS! Har du behov for, at nogle medar-
bejdere kun ma se fordringerne og ikke
administrere dem, skal du oprette to
roller. Du skal da oprette endnu en 'Ny
rolle for egen virksomhed, som du fx kan
navngive 'Sagsbehandler se fordringer'.

Veelg CVR-/ Klik p& det CVR-/SE-nr., du gnsker at
SE-nr oprette rollen pa. Du kan kun veelge ét e —
' CVR-/SE-nr. ad gangen. ?
ONT-f SE—Nir,
_ . I
Klik herefter pa 'Veelg CVR-/SE-nr.’ L]
I
]
—_—
Veelg domeene Under 'Domeaene’ skal du veelge Domazne
‘Inddrivelse’. eIndkamst
ekapital
. o EMCS (elektronisk ledsag
Klik herefter pa 'Veelg domaene’. IGCESnerel Selvbetjening V=lg dom=ne
Inddrivelse
Moms
Motorregistret
Skattekontozn
TastSelw Erhwverv
Test
Told
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Veelg rettighed

Under 'Rettighed’ skal du vaelge
‘Administrér fordringer’.

‘Administrér fordringer’ giver adgang
til at handtere myndighedens egne
fordringer i inddrivelseslgsningen,
herunder at godkende eller fortryde
fordringer i hgring.

"Afstem fordringer’ giver adgang til
at indsende afstemningsresultater i
fordringshaverportalen.

'Se fordringer’, der kun giver adgang til
at se myndighedens egne fordringer i
inddrivelseslgsningen.

Klik herefter pa 'Veelg rettighed’.

Rettighed

Gem rolle

Klik nu pa 'Gem’ for at gemme den rolle,
du netop har oprettet.

Du har nu oprettet en rolle, der giver
adgang til fordringshaverportalen, og du
kan tildele medarbejderne rettighed til
denne rolle.

Kvittering for
oprettelse af
rolle

Du kan nu se kvitteringen for oprettelsen
af rollen.

Kvittering for oprettelse af rolle

Din rolle er nu oprettet
Du gav rollen navnet: Sagsbehandler administrér fordringer

Tilbage til rolleoversiat
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2.3

Flow 3: Tildel medarbejder rettigheder

Trin

Forklaring

Navigation

Rettigheder

@verst i bjeelken skal du klikke pa
"Rettigheder og adgange til TastSelv”

og adgange
til TastSelv
Administrer Herefter skal du klikke pa ”"Administrer . ]
- MitID og medarbejdersignatur” Administrer NemID/MitID og
MitID og medar- 9 J 9 medarbejdersignatur
b.ejder_ > Se oversigt over virksomhedens medarbejdersignaturer og RID-ko-
signatur der, fildel roller og slet inaktive medarbejdersignaturer

Virksomhedens
medarbejdere

Hvis medarbejderen ikke allerede er
oprettet, skal dette ggres forst.

Klik pa ‘Opret medarbejder’.

Virksomhedens medarbejdere

Medarbejders
stamoplysninger

Indtast de relevante medarbejder-
oplysninger og veelg 'Genv’.

OBS! RID-koden er en medarbejder-
signaturs unikke ID-nummer.

Det er med RID-koden, at koblingen
mellem TastSelv og din medarbejders
MitID sker.

Medarbejders stamoplysninger

Medarbejer:
P& vegne af

Virksomhedens
medarbejdere

Klik pa 'Rettigheder’ ud for den medar-
bejder, du netop har oprettet, eller den
medarbejder, der skal have rettighed til
rollen.
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Medarbejders
rettigheder

Veelg den rolle, du vil tildele medarbej-
deren fx den rolle, du har oprettet under
Flow 2 i denne vejledning.

Klik dernaest pa 'Veelg rettighed’.

Kontroller at rollen vises i boksen
‘Tildelte roller’ og klik pa 'Gem’.

Medarbejderen har nu faet tildelt rollen
og har adgang til Fordringshaver-
portalen.

Log pa Fordringshaverportalen via
Geeldsstyrelsens hjemmeside.

Klik p4 "Log ind i portalen”.

Mulige roller

EMPUDR1

ICS FTP adgang

inddrivelse_test

‘Sagsbehandler administrér fordringer

Valg rettighed

Tildelte roller

Sagsbehandler administrér fordringar

Fordringshaverportalen
Log ind for at indsende
fordringer, besvare heringer
samt hente underretninger.

> Logind i portalen
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