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VEJLEDNING I BRUGERADMINISTRATION PÅ SKI.dk 

 

Indholdsfortegnelse 

1. Indledning .......................................................................................................................................................1 

2.  Brugeradministrations portal .........................................................................................................................1 

3.  Oprette brugere ..............................................................................................................................................2 

3.1  Forud oprettede brugere ............................................................................................................................2 

Slet forhåndsoprettede brugere .........................................................................................................................2 

Aktivere forhåndsoprettede brugere .................................................................................................................2 

3.2  Nye brugere ................................................................................................................................................2 

4.  Brugerroller ....................................................................................................................................................3 

5.  Ny adgangskode .............................................................................................................................................3 

6. Oprettelse af underorganisation ....................................................................................................................4 

 

1. Indledning 

Statens og Kommunernes Indkøbsservice A/S (Herefter ”SKI”) har udarbejdet denne guide til, hvorledes du 

som brugeradministrator, kan oprette brugere, tildele brugerroller, nulstille adgangskode samt oprette 

underorganisationer. Slutteligt følger ofte stillede spørgsmål. 

 

2.  Brugeradministrations portal 

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

1. På den første siden vil du blive spurgt om din organisation. Er du eks. brugeradministrator i Atea, 

indskriver du ”Atea”, og vælger ”Atea” i resultatboksen. 

2. Klik herefter på ”Fortsæt for at logge på”. 

3. Indtast dit brugernavn (din mailadresse) og det password som du har modtaget i en mail fra SKI. 

4. Klik ”Log på”. 

Du er nu logget ind. Du vil starte på 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 vælge fanen ”Brugeradministration” øverst til højre. 

 

3.1  Forud oprettede brugere 

Vi har på forhånd oprettet alle de brugere fra din organisation, som vi har oplysninger om.  

Slet forhåndsoprettede brugere 

 Skulle vi have oprettet en ikke aktuel bruger, så venstre-klik på brugernavn vælg ”Slet bruger”. 

Aktivere forhåndsoprettede brugere 

1. Venstre-klik på den enkelte bruger og vælg ”Rediger bruger” for at tildele roller (se afsnit 4 
Brugerroller).  

2. Vælg 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. 

 

Brugeren kan nu logge på SKI.dk og under ”Min Side” selv ændre adgangskode.  

 

3.2  Nye brugere 

For at oprette en ny bruger skal du klikke ´”Ny” øverst til venstre vælge ”Opret bruger”: 

 

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



 

Nederst på 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.  På SKI.dk opereres 

med nedenstående roller og medfølgende rettigheder:  

 

”Leverandørsuperbruger” er det eneste niveau 
for leverandører; her har brugeren adgang til 
indholdet på SKI.dk. 
 

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

 

Når du har udfyldt alle oplysninger om den enkelte bruger klikker du på ”OK”, hvorefter brugeren aktiveres (er 

forvalgt) og modtager en mail med velkomstinfo samt en adgangskode. Brugeren kan nu logge på SKI.dk og 

under ”Min Side” selv ændre adgangskode.  

 

5.  Ny adgangskode 

Der findes to måder hvorpå en bruger kan få 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 være muligt og få tilsendt en ny adgangskode. 

 



 

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

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

 

 

6. Oprettelse af underorganisation 

Du bestemmer selv, om brugerne skal oprettes under hovedorganisation, eller i ”organisationsenheder”. 

Ønsker I at oprette nye organisationsenheder, skal du følge denne proces: 

Klik på ”Organisationsadministration” øverst til højre. Vælg derefter ”Ny” og ”Opret organisationsenhed”. 

 

  

https://leverandoradmin.ski.dk/


Du vil da blive præsenteret for følgende skærmbillede: 

 

Du kan klikke på knappen markeret i figuren (til højre 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 slår 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 (altså via et p-

nummer), kan du indtaste det CVR-nummer der hører til denne organisation. Du kan læse mere om hvordan 

organisationer er registreret hos CVR på følgende adresse: http://www.erhvervsstyrelsen.dk/hvad_er_cvr. 

 

http://www.erhvervsstyrelsen.dk/hvad_er_cvr


Dernæst skal du indsætte den bruger, som er ansvarlig for denne organisation; det kan ikke være dig selv. 

Systemet afsender herefter følgende mail til den bruger du har gjort til ansvarlig: 

 

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


