
 

1. Logga in genom att välja BankID, Skanna QR-koden och identifiera dig. 

 

 

 

1. a) Välj om du vill ansluta dig till ett företag eller fortsätta som privatperson via knappvalen ’Ny 

privatperson’/’Anslut till organisation’. 

 

När du anslutit dig till ett företag/registrerat dig som privatperson vid ett första tillfälle 

kommer valen finnas tillgängliga kommande gånger du loggar in.  

 

b) Tryck ’Välj’ för att fortsätta logga in.  

 

  



 

 

2. ’Anslut till organisation’ genom att söker du upp företagets namn och ’Välj’.  

 

 

3. Den första person som ansluter sig till ett företag blir per automatik tilldelad rollen Administratör 

i Aktörsportalen. Administratören kan sedan ge övriga ansluta personer till företaget 

Administratörsroll. Det finns ingen begränsning i antal Administratörer.  

Skillnaden på att vara Administratör eller ej är att Administratören har möjlighet att lägga till flera 

faktureringsadresser till företaget.   

Välj Företag under din profil till höger på startsidan.  

  



Klicka på Anställda för att redigera Administratörsroller. Under Fakturaadresser ser du vilka 

fakturaadresser som är valbara på företaget. I exemplet nedan är Geomatikk Sverige AB det företag 

jag anslutit mig till och där finns en rad fakturaadresser angivna. 

 

 

4. För att lägga till en faktureringsadress väljer du + Ny Faktureringsadress.  

I rutan fyller du i adressen och sparar. Adressen är nu tillagd i valbara faktureringsadresser för 

företaget.  

 

  



5. Klicka på min profil igen i höger hörn och välj Delegation.  

 

 

Här kan du se vilka företag du/ditt företag givit delegering till, dvs vilka företag som kan ange ditt 

företag som fakturamottagare. Detta företag kommer kunna välja bland de olika faktureringsadresser 

som tillgängliggjorts i steg 2.  

I exemplet nedan har Geomatikk Sverige AB givit delegering till Geomatikk AS, Gävle kommun väg och 

Uppsala Kommun. Det går att tidsbegränsa en delegering eller välja att ha den löpande.  

 

Skapa en ny delegering genom att välja + Ny delegering, fyll i uppgifter och Spara.   



 

Du redigerar eller raderar befintlig delegering genom symbolerna.  

 

  



6. Du kan se vilka företag som givit ditt företag delegering genom att välja Delegerad till mig.  

 

 
 

Inloggad som Geomatikk Sverige AB kan jag därmed när jag gör en ansökan välja någon av 

ovanstående företag som fakturamottagare och får automatiskt upp de fakturaadresser som angivit.  

 

 
  



7. För att se ytterligare manualer välja profil och sedan Användarguide 

 

 


