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VITAS - Administration af Anden Aktgr
Vejledning til at oprette og administrere Anden Aktgr i VITAS

Tilga AA administration

1. Frasiden Anden Aktgradministration oprettes og administreres Anden Aktgrer, der er tilknyttet
jobcentret, og somskal have adgang til VITAS.
N&r Anden Aktgr er oprettet, kan de tilgd VITAS med den rolle, som Anden Aktgren er oprettet med.
VITAS tilgdr AA ved hjzelp af MitID.

2. Du administrerer Anden Aktgr fra menupunktet "Administration”, hvor du veelger punktet “Anden
Aktgr administration”.
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Opret anden aktgr

1. Fra siden vises en oversigt over alle “Anden Aktgrer” oprettet i VITAS for det pdgaeldende jobcenter.
Anden Aktgr vises med navn, CVR-nummer, P-nummer, rolle og en beskrivelse.

2. Opreten Anden Aktgr ved at klikke pa knappen 'Opret Anden Aktgr', der vises under listen af allerede
oprettede Anden Aktgrer.
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Der vises nu en side, hvorfra der skal sgges pd den “Anden Aktgr”, som skal oprettes.
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Indtast virksomhedens CVR eller P-nummer i feltet, der vises p& siden. Ved indtastning af
bogstaver/tal foretages der opslag i CVR-registret, som henter alle virksomheder, derindeholder det
sggte.

Anden Aktgren skal vaere i besiddelse af et CVR-nummer for at kunne blive oprettet.
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Safremt der er flere virksomheder i sggeresultatet, vaelges den gnskede virksomhed p3 listen.
Herefter klikkes 'Opret Anden Aktgr', somdirigerer dig til et skeermbillede, hvor du indtaster
oplysninger om Anden Aktgren.

Udfyld alle informationer om Anden Aktgren: Navn, beskrivelse, CVR-nummer, P-nummer, rolle,
kontaktoplysninger samt adresse.

Flere af oplysningerne vil allerede vaere udfyldt pa baggrund af data fra CVR-registret - disse kan dog
&ndres. Hvis der foretages en rettelse i enten CVR-nummeret eller P-nummeret, kan det have en
effekt pd Anden Aktgrs login, da Anden Aktgr vil logge ind med et MitID, der er tilknyttet et CVR/P -
nummer.
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Obligatoriske felter er markeret med en rgd stjerne *. Desuden gives der rgde advarsler, hvis de
obligatoriske felter ikke er udfyldte.
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6. Ved oprettelsen af en Anden Aktgr skal du vaelge Aktgrens rolle. Aktgrens rolle vil afhaenge af
kontrakten/aftalen med jobcentret.

Rolle 1/Leverandgr: Anden Aktgr skal udelukkende kunne tilgd VITAS med det formal at oprette
ansggninger for virksomheden. Anden Aktgr kan derfor oprette ansggninger i virksomhedssupport
og se de ansggninger, som erindsendt via Anden Aktgr og overfgre disse til JC. Derudover kan
leverandgrrollen ogsa se og fremsgge ansggninger vedkommende har supporteret.

Rolle 2/Leverandgr-godkender: Med rolle 2 kan Anden Aktgr foruden det samme somrolle 1,
ogsa godkende tilbuddene.

Rolle 3/myndighed: Anden Aktgr kan foretage de samme handlinger som jobcentret, ud over
administratordelen.



7. N&r du har udfyldt informationer om Anden Aktgren skal du klikke pd knappen 'Gem', der vises
nederst pd siden. Den oprettede Anden Aktgr vil herefter fremga pa listen over Anden Aktgrer.
Anden Aktgr kan nu tilgd VITAS, sdfremt de korrekte rettigheder i MitID er tildelt.

Har du brug for at afbryde oprettelsen af Anden Aktgr klikkes 'Annuller’, og den igangvaerende
oprettelse vil ikke ske.
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Rediger/slet Anden Aktgr

1. Redigeren oprettet Anden Aktgr ved at klikke pa redigerings-ikonet til venstre for Anden Aktgren.
Ved klik pd ikonet 8bnes et vindue med mulighed for at redigere i oplysninger om Anden Aktgr.
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2. Redigerde gnskede oplysninger og klik herefter p& knappen 'Opdater' for at gemme oplysningerne.
S&fremt du gnsker at afbryde redigeringen, klikker du pd 'Annuller’, og redigeringen vil blive afbrudt.
Systemet dirigerer dig herefter tilbage til oversigten over oprettede Anden Aktgrer.

3. @nskerdu at slette Anden Aktgren klikker du p& slet-ikonettil hgjre for Anden Aktgren. Ved klik
dbnes et dialog-vindue, hvori du skal bekrzefte, at du gnsker at slette Anden Aktgr. Klik 'OK' for at
slette. Vaelg annuller, hvis du fortryder og ikke gnsker at slette Anden Aktgren.

Slettes Anden Aktgren, vil denne blive fjernet fra listen.

Bemeaerk, at slettede Anden Aktgr ikke lzengere vil kunne tilgd VITAS.

Slet Anden Akter
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