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Login-side + find min brugeradministrator
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Log ind ved at indtaste e-mail og 

adgangskode.

Har dine brugere 

udfordringer med at logge 

ind, kan de få hjælp til at 

finde deres lokale 

brugeradministrator via ”Find 

min administrator” på 

loginsiden. 



Opret ny bruger
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2. Opret ny 

bruger ved at 

klikke på 

”Opret bruger”1. Se din 

organisations  

brugere i listen
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1. Indtast e-mail og navn på 

brugeren samt vælg 

organisation.

OBS: 

Du kan kun vælge mellem de 

organisationer, som SKI har 

oprettet. Du kan ikke selv 

oprette nye underorganisationer. 

Anvend i stedet for tags, hvis du 

har brug for at gruppere dine 

brugere. Se slide 18

2. Giv brugeren adgang til 

SKI’s systemer ved at 

tilvælge én eller flere roller. 

Få et overblik over, hvad 

rollerne giver adgang til, og 

læs mere ved at klikke på 

linket.  

3. Når du klikker gem, 

oprettes brugeren. 

Den nye bruger 

modtager en 

velkomstmail med 

link til selv at oprette 

adgangskode

 



Redigér bruger
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1. Rediger bruger 

ved at klikke på 

ikonet ”rediger” ud 

for brugerens 

oplysninger i  

oversigten.

 

2. Du kan redigere 

brugerens 

oplysninger samt 

til- og fravælge 

roller. 
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Når du tilføjer rollen 

”Brugeradministrator” skal 

du angive yderligere 

oplysninger; titel og 

telefonnummer.

 Det gøres for at alle 

brugere i din organisation 

kan fremsøge 

kontaktoplysninger på 

Brugeradministratoren 

under 

”Find min administrator” 

på loginsiden.



Nulstil en brugers adgangskode
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1. Nulstil 

adgangskode ved 

at klikke på ikonet 

”Nulstil 

adgangskode” ud 

for brugerens 

oplysninger i  

oversigten.

 

2. Når du klikker ”Ja” 

modtager brugeren 

en e-mail med link til 

at nulstille 

adgangskoden. 

Brugeren kan også 

selv nulstille sin 

adgangskode enten 

via ”Min profil”-side 

eller ved at klikke på 

”Nulstil min 

adgangskode”, når 

brugeren logger ind i 

én af SKI’s 

webløsninger.

 



Deaktivér en bruger
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1. Deaktiver 

brugeren ved at 

klikke på ikonet 

”Deaktiver bruger” 

ud for brugerens 

oplysninger i  

oversigten.

 

2. Når du klikker ”Ja”, 

bliver brugeren 

deaktiveret og vil ikke 

længere kunne logge 

ind i SKI’s 

webløsninger. 

Brugeren modtager 

ikke en e-mail om 

dette. 

Brugeren kan senere 

aktiveres igen



Slet en bruger
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2. Når brugeren er 

deaktiveret, er det 

muligt at slette 

brugeren.

Klik på ikonet 

”Slet bruger” 

ud for brugerens 

oplysninger i  

oversigten.

 

3. Når du klikker ”Ja”, 

bliver brugeren slettet 

helt fra systemet og 

kan ikke logge ind i 

nogen af SKI’s 

webløsninger.

Brugeren modtager 

ikke en e-mail om 

dette. 

1. Status ændres 

fra ”Aktiv” til 

”Deaktiveret”, 

når brugeren ikke 

længere er aktiv.

 



Tags
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3. Når du har 

oprettet et tag, kan 

du bruge det som 

filtreringsmulighed i 

oversigten. 

1. Du kan give dine 

brugere et tag for bedre 

at kunne gruppere og 

holde overblik fx hvis du 

har mange brugere. Du 

opretter selv de tags, du 

har brug for.

2. Du opretter nye 

tags og redigerer 

eksisterende tags, 

når opretter eller 

redigerer brugere.



Inviter bruger

OBS! Denne funktion er kun tilgængelig for:
- Organisationer i et indkøbsfællesskab
- Organisationer som er en del af et organisationshierarki dvs. en organisation med 
enten en overordnet eller en underordnet organisation
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1. Inviter en bruger 

ved at klikke på 

‘Inviter bruger’.
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2. Indtast mailadressen på 

den bruger, du ønsker at 

invitere ind i din organisation.

Klik herefter på søge-ikonet.

OBS! Det er kun muligt, at 

invitere brugere som allerede 

er oprettet i én af de tilladte 

organisationer.

1. Vælg den organisation, du 

vil invitere brugeren ind i.

OBS! 

Det er kun muligt ved 

invitation indenfor eget 

organisationshierarki. 

Ikke ved invitation i 

indkøbsfællesskaber. Her er 

organisation forudfyldt.
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1. Brugerens oplysninger 

bliver vist.

OBS! Oplysningerne kan 

kun redigeres i brugerens 

egen organisation.

2. Tildel de ønskede roller. 

Længere nede på siden, 

kan du give brugeren 

valgfrie tags.

OBS! Roller og tags er 

unikke for brugeren i den 

organisation, de inviteres 

ind i, og påvirker ikke 

brugerens egen 

organisation.

3. Klik til sidst på ‘Gem’. 

Brugeren er nu gæstet ind i 

din organisation.
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1. Den inviterede bruger vil nu 

blive vist i brugerlisten med 

gæstebruger-ikon, så du let kan 

se de brugere, der er inviteret.

Ved hover over ikonet kan du se, 

hvor brugeren er inviteret fra.
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