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1. Indledning

Statens og Kommunernes Indkgbsservice A/S (Herefter ”SKI”) har udarbejdet denne guide til, hvorledes du
som brugeradministrator, kan oprette brugere, tildele brugerroller, nulstille adgangskode samt oprette
underorganisationer. Slutteligt fglger ofte stillede spgrgsmal.

2, Brugeradministrations portal

For at pabegynde administration af brugere, skal du pa ind pa websiden https://leverandoradmin.ski.dk/.

1. Paden fgrste siden vil du blive spurgt om din organisation. Er du eks. brugeradministrator i Atea,
indskriver du ”Atea”, og vaelger “Atea” i resultatboksen.
Klik herefter pa "Fortsaet for at logge pa”.
Indtast dit brugernavn (din mailadresse) og det password som du har modtaget i en mail fra SKI.

4. Klik "Log pa”.

Du er nu logget ind. Du vil starte pa siden "Min profil”, hvor du kan redigere dine egne informationer.


https://leverandoradmin.ski.dk/

3. Oprette brugere

Tildel din organisations brugere adgang til SKI.dk, ved at vaelge fanen “Brugeradministration” gverst til hgjre.

3.1 Forud oprettede brugere

Vi har pa forhand oprettet alle de brugere fra din organisation, som vi har oplysninger om.

Slet forhdndsoprettede brugere
e Skulle vi have oprettet en ikke aktuel bruger, sa venstre-klik pa brugernavn vaelg “Slet bruger”.
Aktivere forhdndsoprettede brugere

1. Venstre-klik pa den enkelte bruger og veelg ”Rediger bruger” for at tildele roller (se afsnit 4

Brugerroller).
Valg herefter "Inviter bruger” for at aktivere og sende brugeren en mail (til den specificerede mail)
med velkomstinfo samt adgangskode.

o NB. "Aktiver bruger” bruges til at aktivere en deaktiveret bruger, der sendes ikke velkomstinfo

eller adgangskode.

Active Directory Web Administration
ADWebAdmin build 2.0.0.210 Copyright ® Globeteam 2011

Du er logget ind: Lars Palbal | Log ud

- lleadministration ~ Organisationsadministration Min Profil -
Brugeroversigt
Startside > Brugeradministration > Organizations > Statens og Kommunemes Indkebs Service AfS
Statens og Kommunernes Indkebs Service A/S g
y - Filter: _I] 5e: Alle brugere v |y 40in Page 1of1 4
Fulde nawn Fomawn Efternavn E-mail adresse Status
ﬁ‘ Eente Jagd Bendixen Bente Jagd Bendixen bjb@ski.dk Deaktiverst
ﬁ‘, Gry Ammetorp Gry Ammetorp gop@ski.dko Deaktiverst
ﬁ‘ Hans Hansen /\ =1 Hans Hansen hh@ski.dko Deaktiveret
ﬁ‘ Ole Clsen / Se Bruger \ Ole Olsen oo@ski.dko Deaktiveret
Petra Petersen @] | Slet Bruger etra Petersen pp@ski.dko Deaktiverst
€7 Rediger Bruger
€, Aktiver Bruger
\,} Inviter Brugsr
N st ad;zngsk:ce/
.

Brugeren kan nu logge pa SKI.dk og under "Min Side” selv @&ndre adgangskode.

3.2 Nye brugere

For at oprette en ny bruger skal du klikke “”Ny” gverst til venstre vaelge “Opret bruger”:

Active Directory Web Administration Du er logget ind: Kunde Test Testesen | Log ud
ADWebAdmin build 2.0.0.194 Copyright @ Globeteam 2011

Organisationsenhedsadministration

Brugeradministration = Rg)leadministration

Min Profil
Brugeroversigt

Startside > Brugeradministration > Helsinger Kommune

Helsinggr Kommune g

Ny ~ Filter: ] 5e: Alle brugere ~ |y 40in Page1ofi 1
m—— o —

+  Opret Bruger Fornawvn Efternavn E-mail adresse Status
| | Opret v B
N Opret an ny Bruger

Det eneste du behgver at udfylde er fornavn, efternavn og e-mail adresse (arbejdes e-mail).




Active Directory Web Administration
ADWebAdmin buid 2.0.0.710 Copyright © Globeteam 2011

Du er logget ind: MC) Jocal - Sidste Login | Log ud

Brugeradministration = Rolleadministration Min Profil

Startside > Brugeradministration > O izations > Kgbenh = Opret Bruger

Opret Bruger: Opret en ny Bruger g

Konto information

Fornavn:®

Efternavn:®

E-mail adresse:™

Indtast et fornavn, efternavn og e-mail adresse.

- § Fornavn
Du kan bruge tegn fra 150-8859-1: http://www.w3schools.com/tags/ref_entities.asp

- § Efternavn
Du kan bruge tegn fra 1I50-8859-1: http://www.w3schools.com/tags/ref_entities.asp

- § E-mail adresse

Feltet skal indeholde en gyldig email adresse. Formatet skal vaere som felger: peter@domaene.dk. Det er tiladt at anfere flere
emailadresser adskitt af ikolon: peteri@d 1. dk;peter2@d 2.dk

Nederst pa samme side skal du tildele brugeren rolle/-r, se pkt. 4. Burgerroller.

4, Brugerroller

Det er muligt at tildele en bruger flere roller, du skal dog mindst tildele en rolle pr. bruger. Pa SKI.dk opereres
med nedenstdende roller og medfglgende rettigheder:
L ——

g Lokalraller: ”Leverandgrsuperbruger” er det eneste niveau

for leverandgrer; her har brugeren adgang til
indholdet pa SKI.dk.

[ Leverandprsuperbruger

D Organization Administrators

Gem [ Slet ] [ Luk ]

”Organization Administrators” er
brugeradministrationsrettigheder, der
omhandler at oprette organisationer og brugere.

Nar du har udfyldt alle oplysninger om den enkelte bruger klikker du pa ”OK”, hvorefter brugeren aktiveres (er
forvalgt) og modtager en mail med velkomstinfo samt en adgangskode. Brugeren kan nu logge pa SKl.dk og
under “Min Side” selv eendre adgangskode.

5. Ny adgangskode

Der findes to mader hvorpa en bruger kan fa nulstillet sin adgangskode. Den ene er under log ind til SKI.dk.
Efter brugeren har valgt den korrekte organisation og kommer frem til at indtaste brugernavn(mailadresse) og
adgangskode, vil det veere muligt og fa tilsendt en ny adgangskode.

Angiv mail adresse og adgangskode.

Mailadresse: | |

Adgangskode: | mmuanusknde? )

Ved at logge p3 accepterer du automatisk betingelserne for at bruge SKI.dk




Alternativt kan brugeradministrator/-er sende en ny adgangskode til brugeren fra

°

https://leverandoradmin.ski.dk/ ved at vaelge en bruger og klikke pa ”Nulstil adgangskode”

Active Directory Web Administration
ADWebAdmin build 2.0.0.210 Copyright @ Globeteam 2011

Du er logget ind: Lars Palbal | Log ud

Brugeradministration ~ Rolleadministration ™ Organisationsadministration Min Profil -
Brugemversigt
Startside > Brugeradministration > Organizations > Statens g Kommunemnes Indkebs Service AJS ~
Statens og Kommunernes Indkgbs Service A/S Q
Ny - Filter: ] 5e: Alle brugere vy 40in Page 1of1 1
Fulde navn Formavn Efternavn E-mail adresse Status
ﬁ‘ Bente Jagd Bendixen Bente Jagd Bendixen bib@ski.dk Deaktiveret
!}‘ Gry Ammetorp Gry Ammetorp gop@ski.dko Deaktiverst
ﬁ‘ Hans Hansen =+ Hans Hansen hh@ski.dko Deaktiveret
ﬁ‘ Ole Olsen Se Bruger Ole Olsen oo@ski.dko Dealdiveret

ﬁ‘, Petra Petersen

[E]

Slet Bruger Petra Petersen pp@ski.dko Deaktiverst
€7 Rediger Bruger

ﬂ' Aktiver Bruger

N Mulstil sdgangsko

6. Oprettelse af underorganisation
Du bestemmer selv, om brugerne skal oprettes under hovedorganisation, eller i “organisationsenheder”.
@nsker | at oprette nye organisationsenheder, skal du fglge denne proces:

Klik pa ”Organisationsadministration” gverst til hgjre. Vaelg derefter “Ny” og “Opret organisationsenhed”.

Active Directory Web Administration
ADWebAdmin buikd 2.0.0.194 Copyright @ Globeteam 2011

Brugeradministration

Oganisationsoversigt

Startside > Administrer Organisationsenheder > Organizations > Helsingsr Kommune

Helsinggr Kommune ﬂ

My - Opsstning - Filter: ] S22 Hovedorganisationer ~ | 40in Pagefof1 1
+ Opret Organisationsenhed Virksomhedens nawn

Opret en ny O sati hed
e y Barnehaven Gefionsparken

i e



https://leverandoradmin.ski.dk/

Du vil da blive praesenteret for fglgende skaermbillede:

_]@ https://kundeadmin.ski.dk/OrganizationAdministration/CreateOn O ~ @ B & X

x> A
Active Directory Web Administration
ADWebAdmin build 2.0.0.194 Copyright @ Globeteam 2011

(& Organisstionsadministratio...

Brugeradministration =~ Rolleadministration ~ Organisationsadministration Min Profil =

Startside > Administrer Organisationsenheder > Organizations > Helsinggr Kommune > Opret Organisationsenhed ﬂ

Opret Organisationsenhed: Opret en ny Organisationsenhed

P eller CVR for isati P: eller CVR: for isationen:=

Angiv P-nummer eller CVR-nummer for denne organisation.
64502018
- § P-nummer eller CVR-nummer for organisationen

Et P-Nummer skal best3 af 10 tal og et CVR-nummer skal best3 af & tal

Yderligere informationer om Organisationen Virksomhedens navn:®

Denne sektion indeholder yderligere information om Organisationen som oprettes. 3]
P-nummer:

a
CVR-nummer:
64502018 3:]

Postadresse:
By:
Postnr.:

Telefonnr.:

Administratorkonto standardinformationer Fornavn:®

Indtast fornavn, efternavn og e-mail adresse.
Efternavn:*
- § Fornavn
Du kan bruge tegn fra [50-8859-1: http://www.w3schools.com/tags/ref_entities.asp
E-mail adresse:*
- § Efternavn
Du kan bruge tegn fra ISO-8859-1: http://www.w3schools.com/tags/ref_entities.asp
Aktiver Bruger:

cr L-d

m

100% -

Du kan klikke pa knappen markeret i figuren (til hgjre for feltet P-nummer eller CVR-nummer for
organisationen); dette vil give dig en liste over alle de til hovedorganisationen knyttede p-numre (dvs.
adresser og organisationer der er lovligt registreret i CVR-registeret).

Hvis der mod forventning IKKE dukker noget op i listen, kan du oprette underorganisationer ved at skrive
underorganisationens p-nummer — systemet slar derefter op og finder de resterende data til dig. Hvis du har
brug for at oprette en organisation, som ikke er en underorganisation registreret hos CVR (altsa via et p-
nummer), kan du indtaste det CVR-nummer der hgrer til denne organisation. Du kan laese mere om hvordan
organisationer er registreret hos CVR pa fglgende adresse: http://www.erhvervsstyrelsen.dk/hvad er cvr.

2 - @ 8¢ % | & orgmisationsadministaiio.

Statside > Adminiirer Oansabionserivedsr > Qrganzatons > Helingr Kammmune > Qpret Organsstansenbed ‘a

Opret Organisati thed: Opret en ny Organisati

1003620537 ol |

Vanrkstede! Ellshammersve



http://www.erhvervsstyrelsen.dk/hvad_er_cvr

Dernaest skal du indszette den bruger, som er ansvarlig for denne organisation; det kan ikke veere dig selv.
Systemet afsender herefter fglgende mail til den bruger du har gjort til ansvarlig:

Sendt: on 26-09-201213:45

Fra: intetsvar @login.ski.dk
Til: Lars Palbal

Cc

Emne: ski.dk - Lars Palbal

BEM/ERK! Dette er en autogenereret email, 53 det er ikke muligt st besvare denne mail.

Kzere Lars Palbel,

Du er blevet opretiet som bruger i skidk's brugeresning med felgende login:
Brugemaun: lap@iski.dk

Adgangskode:

Du kan s=ndre dit login til ved at g& ti b ini C i her: https: drin.ski.dk. Du kan ls=se mere om hvordsn man lsveren god
DK=Cert

Det er din egen isati 1 ini C sf brugere. Hvis du har problemer med din bruger skal du siledes h de dig til b
organisation.

Med venlig hilsen,
skidk.

Denne bruger er nu oprettet og kan selv tilfgje yderligere brugere indenfor sin organisation.



