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1. Indledning 
Virksomhedsmodulet Jobnet for Arbejdsgivers (JobAG)s formål er at give arbejdsgivere et attrak-

tivt og nemt værktøj til at rekruttere arbejdskraft. Dette gøres via søgning i CV-bank, oprettelse af 

jobordre eller mulighed for oprettelse af stillingsannoncer til Jobnet.dk. JobAG er gratis at benytte 

og Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering ønsker: 

 At gøre det enkelt og attraktivt for virksomheder at benytte JobAG som deres indgang til ar-

bejdskraft 

 At sikre en tidssvarende platform, hvor fremtidig udvikling effektivt kan inkorporeres 

Denne vejledning er en del af en række vejledninger, der vejleder om brugen af Jobnet for Arbejds-

givere: 

 Vejledning i JobAG – Generelt (denne vejledning) 

 Vejledning i JobAG – Jobordre 

 Vejledning i JobAG – CV-søgning 

 Vejledning i JobAG – Opret jobannonce til Jobnet 

2. Log ind 
Man kan logge på JobAG på flere måder og dette afsnit vil beskrive, hvilke muligheder virksomhe-

den har for at logge på, logge af, hvad man gør, hvis man har glemt sin kode, samt hvordan man 

skifter adgangskode.  

For virksomheder, der har oprettet en profil på Jobnet for Arbejdsgivere, kan virksomhedens medar-

bejdere logge på JobAG på følgende to måder: 

 Brugerkoder  

 MitID/NemID 

2.1 Log ind med brugerkoder 

Hvis medarbejderen ønsker at benytte brugerkoder, skal brugernavn og adgangskode indtastes i ne-

denstående felter efterfulgt af klik på knappen ’Log ind’ – se skærmdump på næste side. 
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2.2 Log ind med MitID/NemId 

Medarbejderen kan også vælge at logge ind med MitID/NemID ved at klikke på knappen ’Log ind 

med MitID’: 

 

Her guides medarbejderen via NemLog-In, hvor der fortsat kan logges ind med NemID eller MitID.  
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Hvis det er første gang, medarbejderen logger på med NemLog-In vises følgende for brugeren: 

 
Her kan han tilknytte en eksisterende bruger eller rette henvendelse til en af virksomhedens kontakt-

personer, der kan oprette en adgang.  

Hvis man vælger ’Nej, jeg er ikke oprettet endnu, eller jeg mangler mit brugernavn eller min ad-

gangskode’ vil der komme en hjælpetekst frem, hvor der står, at medarbejderen skal kontakte virk-

somhedens hovedkontaktperson og bede om at blive oprettet. Brugernavn og adgangskode modta-

ges, når medarbejderen er oprettet, hvorefter log ind kan foretages:  

 

Vælger medarbejderen ’Ja, jeg er allerede oprettet, og jeg kender mit brugernavn og min adgangs-

kode’, vil knappen ’Næste’ blive tilgængelig, og i trin 2 vil han blive bedt om at angive brugernavn 

og adgangskode – se skærmdump på næste side. 
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Når felterne er udfyldt korrekt, vil medarbejderen få vist en kvittering, og han er nu logget ind: 

 

2.3 Glemt adgangskode  

Hvis medarbejderen har glemt sin adgangskode, kan han via linket ’Glemt adgangskode?’ bestille 

en ny adgangskode:  

 
Efter anmodning om ny adgangskode vises en kvittering på skærmen. 
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Den nye midlertidige adgangskode sendes til den e-mail, som medarbejderen har registreret i 

JobAG. 

Adgangskoden er til engangsbrug og skal benyttes inden for 1 time. Medarbejderen skal ved log ind 

oprette en ny adgangskode, hvilket han automatisk guides igennem.  

Hvis adgangskoden ikke benyttes inden for 1 time, gives ved forsøg på log ind besked om, at den 

midlertidige adgangskode er udløbet, og medarbejderen skal derefter bestille en ny adgangskode: 

 

2.4 Log ud  

Når medarbejderen skal logge ud, sker det via linket i øverste højre hjørne: 

 
Hvis medarbejderen ikke har været aktiv på JobAG i 15 minutter, logges han automatisk ud og får 

vist følgende oplysning: 
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2.5 Skift adgangskode  

Under menupunktet ’Skift adgangskode’ kan adgangskoden ændres. 

 

Dette gøres ved at: 

 Indtaste den nuværende adgangskode 

 Indtaste den nye ønskede adgangskode 

 Indtaste den nye adgangskode igen 

Der er hjælp til valg af ny adgangskode ved klik på hjælpeikonet : 

 

Efter klik på knappen ’Skift adgangskode’ vises følende kvittering: 
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3. Virksomhedens forside 
Forsiden af Jobnet for Arbejdsgivere er forskellig afhængig af, om medarbejderen er logget på eller 

endnu ikke logget på. 

3.1 Virksomhedens forside før log ind  

Når man ikke er logget ind på JobAG, indeholder forsiden følgende: 

 

1. Øverst på siden vises: 

 Logo til Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering  

 Navnet på modulet: Jobnet for Arbejdsgivere 

 Til højre vises et link til Privatlivspolitikken 

2. Log ind med brugernavn og adgangskode: Hvis medarbejderen ønsker at logge på med bru-

gerkoder, sker det via disse to felter, jf. afsnit 2.1 'Log ind med brugerkoder'. Har medarbej-

deren glemt sine adgangskoder, kan man bestille nye ved klik på linket ’Glemt adgangs-

kode?’ – jf. afsnit 2.3 ’Glemt adgangskode’. 

3. Log ind med MitID: Ved klik på knappen ’Log ind med MitID’ navigeres medarbejderen til 

NemLog-In jf. afsnit 2.2 'Log ind med MitID/NemID'. Hvis virksomheden ikke er oprettet 

vil medarbejderen efter registrering via NemLog-In få oplyst, at virksomheden ikke kendes i 

JobAG og med mulighed for at oprette virksomheden – jf. afsnit 4 ’Oprettelse af virksom-

hed’. 

OBS 

På trods af, at knappen til log ind hedder 'Log ind med MitID', kan virksomheden fortsat 

logge ind med NemID. 
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4. Her kan arbejdsgiver se, hvilke muligheder de har på JobAG, når de er logget ind - f.eks. 

hvor mange aktuelle annoncer der er på Jobnet, og hvor mange aktive CV’er der er tilgæn-

gelig lige nu. 

5. Video intro. Her vises en video, hvori det forklares, hvad man kan på Jobnet for Arbejdsgi-

vere. 

6. Relevante links: Her vises relevante links for arbejdsgivere. 

7. Hjælpeknapper: Inden virksomheden logger ind eller opretter en profil, kan medarbejderen 

få vist forskellige oplysninger via knapperne ’Sådan gør du’ og ’Vilkår’. Under ’Sådan gør 

du’ findes vejledninger og spørgsmål/svar inden for forskellige områder: 

 
 

Hvert område kan åbnes og lukkes ved klik på pilen i højre side. Alle områder kan desuden 

åbnes og lukkes ved klik på ’Vis/skjul alle’. I nedenstående eksempel er området ’Login og 

adgang til Jobnet for Arbejdsgivere’ åbnet – se skærmdump på næste side. 
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De enkelte links bringer brugeren over på de tilhørende artikler/vejledninger på Jobnets sup-

portside. 

Ved klik på knappen ’Vilkår’ vises ’Vilkår for brug af Jobnet for Arbejdsgivere’, som virk-

somheden skal acceptere, når de opretter en profil. Vilkårene er delt op i emneområder – se 

skærmdump på næste side.  
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Hvert område kan åbnes og lukkes ved klik på pilen i højre side. Alle områder kan desuden 

åbnes og lukkes ved klik på ’Vis/skjul alle’. 

 

Via knappen ’Forside’ eller ved klik på ikonet med kongekronen i øverste venstre hjørne, 

vender man tilbage til forsiden, hvorfra man kan logge ind eller oprette en profil. 

 

8. Kontaktoplysninger: Her vises kontaktoplysninger til virksomhedssupporten. 
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3.2 Virksomhedens forside efter log ind  

Når medarbejderen er logget på JobAG, ser forsiden ud som følger: 

 

1. Øverst på siden vises: 

 Logo til Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering  

 Navnet på modulet: Jobnet for Arbejdsgivere  

 Navn på den bruger, der er logget ind 

 Link til Privatlivspolitikken 

 Link til ’Log ud’ 

 

2. Menulinjen indeholder følgende faner: 

 Forside: Siden virksomheden automatisk logges ind på. 

 Jobannoncer: Hvorfra medarbejderen kan oprette annoncer til publicering på Jobnet og 

få en oversigt over sine annoncer, arbejdsstedets annoncer og hele virksomhedens an-

noncer – se nærmere beskrivelse i vejledningen om oprettelse af jobannoncer på JobAG. 

 Jobordrer: Her kan virksomheden oprette en ny jobordre, og se et overblik over jobordre, 

som virksomheden har oprettet. Se mere om jobordre i 'Vejledning til JobAG – 

Jobordre'. 

 CV’er: Der findes følgende fire undermenuer: 
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o CV søgning 

o CV arkiver 

o Søgeprofiler 

o EURES CV'er 

Se nærmere i 'Vejledning til JobAG – CV-søgning’.  

 Virksomhed: Under dette menupunkt findes: 

o Virksomhed og arbejdssteder - hvor der kan foretages ajourføringer af 

virksomhedsoplysningerne. Se nærmere i afsnit 5.1 'Virksomhed og ar-

bejdssteder' 

o Kontaktpersoner - hvor virksomheden kan oprette og redigere kontaktper-

soner. Se beskrivelse i 5.2 'Kontaktpersoner' 

 Skift adgangskode: Den enkelte kontaktperson kan under dette menupunkt ændre sin ad-

gangskode - se nærmere i afsnit 2.5 'Skift adgangskode' 

 Hjælp: Under dette punkt findes følgende menupunkter: 

o Hjælp og vejledninger, der svarer til knappen ’Sådan gør du', der vises, så 

længe man ikke er logget ind – se nærmere i afsnit 3.1 'Virksomhedens 

forside før log ind' 

o Jobcentre og rekruttering mv, der linker til relevante informationssider 

o Vilkår for brug 

Menupunkter med undermenupunkter vises med ikonet   ved siden af navnet på menu-

punktet. 

Når et menupunkt aktiveres vises en orange streg under menupunktet – se nedenstående 

skærmdump, hvor menupunktet ’Virksomhed’ er understreget. Vælges undermenupunkterne 

i fx ’CV’er’ eller ’Virksomhed’ vises det valgte undermenupunkt med en lodret orange 

streg: 

                                           
 

3. Opret en jobannonce: I dette felt ses der information om, hvor mange gange ens aktive an-

nonce har været vist. Hvis virksomheden ikke har aktive annoncer, vises hvor mange annon-

cer, der i alt er aktive på Jobnet. Der kan oprettes en ny jobannonce direkte fra dette felt. 

 

4. Rekrutteringsservice: Fra dette felt er det muligt at oprette en jobordre. I tekstfeltet kan virk-

somheden påbegynde beskrivelsen af jobbet. 

 

5. Søg i CV-banken: I feltet vises, hvor mange aktive CV’er der er på Jobnet inden for virk-

somhedens brancheområdes primære stillingsbetegnelse. Det er også muligt at søge direkte i 

CV banken fra dette felt, ved at indtaste søgeord i skrivefeltet og klikke på ’Søg efter CV’er, 

hvorefter der vises CV’er, der matcher søgeordet, og hvor borgeren bor i en geografisk af-

stand af 40 km fra centrum i det postnr., hvor arbejdsstedet er beliggende.  

Hvis virksomheden foretager en søgning uden indtastning af et søgeord, vil resultatet være: 

o Alle aktive CV’er, der 

o Ligger i en geografisk afstand på 40 km fra centrum i det postnummer, hvor arbejds-

stedet er beliggende. 
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6. Nyt fra Jobnet: Her ses aktuelle beskeder til virksomhederne. Er der ingen nyheder vises fel-

tet ikke. 

 

7. International rekruttering: Linket i teaseren navigerer til en artikel om EURES på support-

modulet: https://jobnet.zendesk.com/hc/da/articles/5999530420882-Hvad-er-EURES-) 

 

8. Seneste CV’er til dig: Feltet viser et banner med de nyeste CV’er, der er relevante for virk-

somheden. De CV’er, der vises, er i forhold til: 

 

o CV’er, der matcher branchens primære stillingsbetegnelse, hvilket betyder, at nyop-

rettede virksomheder på JobAG udelukkende vil få vist CV’er, der matcher dette kri-

terium 

o Hvis arbejdsgiveren har foretaget CV-søgninger eller haft et jobopslag på Jobnet, 

prioriteres de benyttede stillingsbetegnelser højere end branchens primære stillings-

betegnelse. CV-søgehistorikken bliver kun benyttet for søgninger, der er mindre end 

6 mdr. gamle (183 dage). 

I søgeresultatet kan det enkelte CV åbnes ved at klikke på det. 

 

9. Din virksomheds sociale ansvar: I feltet vises, hvor mange borgere virksomheden har fået i 

arbejde i det seneste år via løntilskud og praktik i virksomheden. Hvis virksomheden ikke 

har fået borgere i arbejde vises værdien ’0’. Der er et link til VITAS, hvor virksomheden 

kan sammenligne egen indsats med andre virksomheder i samme branche. 

 

10. Har du brug for personlig hjælp til rekruttering?: Her vises kontaktoplysninger til dit lokale-

jobcenter.  

  

https://jobnet.zendesk.com/hc/da/articles/5999530420882-Hvad-er-EURES-)
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4. Oprettelse af virksomhed 
For at oprette en virksomhedsprofil på Jobnet for Arbejdsgivere, skal virksomheden have følgende: 

 Gyldigt CVR-nummer 

 NemID medarbejdersignatur/MitID Erhverv 

Der findes to typer af NemID medarbejdersignatur, som kan anvendes: 

o NemID medarbejdersignatur med nøglefil. Det er en softwareløsning, hvor certifikatet er 

installeret på medarbejderens computer 

o NemID medarbejdersignatur med nøglekort, som svarer til NemID private. Det er en 

nøglekortsløsning, hvor certifikatet er placeret på en central server hos DanID 

MitID Erhverv kan også anvendes og erstatter NemID medarbejdersignatur i sommeren 2023.  

MitID Erhverv er en softwareløsning, som benyttes gennem en app med brugerID og kode.  

Virksomheden skal igennem tre trin for at blive oprettet på JobAG: 

1. Vilkår for brug – se beskrivelse i afsnit 4.1 'Godkend 'Vilkår for brug af Jobnet for Arbejds-

givere' 

2. Registrere en hovedkontaktperson – se beskrivelse i afsnit 4.2 'Registrer hovedkontaktper-

son' 

3. Godkende registreringerne – se beskrivelse i afsnit 4.3 'Opsummering og godkendelse' 

Når oprettelsen er gennemført modtager medarbejderen en e-mail med brugerkoder. 

4.1 Godkend ’Vilkår for brug’ af Jobnet for Arbejdsgivere  

Efter log ind med NemID/MitID får arbejdsgiveren vist følgende: 

 
1. Da virksomheden ikke har en profil endnu, får de vist en tekst herom og med anbefaling af 

at fortsætte oprettelsen 

 

2. Opret virksomhed: Der vises en kort beskrivelse om, hvad kontaktpersonen kan, når der er 
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oprettet en profil og vigtigheden af, at ’Vilkår for brug af Jobnet for Arbejdsgivere’ overhol-

des 

 

3. I venstremenuen vises de tre trin, som virksomheden skal igennem for at oprette en profil 

 

4. For at komme til trin 2, skal virksomheden først læse og godkende ’Vilkår for brug’. Man 

kan læse vilkårene ved at klikke på linket ’ Læs vilkår’: 

 

5. Vilkårene accepteres ved at sætte hak i feltet ’Jeg acceptere vilkårene for brug af Jobnet for 

Arbejdsgivere’, og hvorefter knappen ’Næste’ bliver aktiv, og der kan fortsættes til trin 2 i 

oprettelsen.  

 

6. Vil virksomheden ikke acceptere vilkårene for brug af Jobnet for Arbejdsgivere, kan de for-

tryde oprettelsen ved klik på ’Afbryd og log af MitID’ 

  



Spørgsmål eller ændringsforslag til Jobnet for Arbejdsgivere kan rettes til Landssupporten på  

virksomhedssupport@star.dk eller på telefon 70 25 87 25 

 

Side 18 af 36 

4.2 Registrer hovedkontaktperson  

Når arbejdsgiveren har accepteret vilkårene for brug af Jobnet for Arbejdsgivere, skal han registrere 

sig som hovedkontaktperson: 

 

1. Øverst på siden får medarbejderen en kort beskrivelse af, hvad det vil sige at være hoved-

kontaktperson. Skal den person hos arbejdsgiveren, der opretter profilen ikke være hoved-

kontaktperson, kan dette senere ændres – se beskrivelse i afsnit 5.2.2 ’Rediger kontaktper-

son’ 

2. Hovedkontaktpersonen skal indskrive sine kontaktoplysninger. Felterne, der er markeret 

med en rød stjerne er obligatoriske at udfylde. Det sidste felt ’Arbejdssted/P-nummer’ er en 

dropdown-liste, der ved klik på pilen i højre side viser virksomhedens aktuelle P-enheder. 

Hovedkontaktpersonen skal vælge én af disse enheder, der dermed automatisk oprettes som 

en af virksomhedens arbejdssteder.  

3. Hvis medarbejderen fortryder den igangværende oprettelse, kan han vende tilbage til trin 1 

for at afbryde og logge af, eller medarbejderen kan efter udfyldelse af kontaktoplysninger 

klikke på knappen ’Næste’, der navigerer til sidste trin. 
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4.3 Opsummering og godkendelse  

Når hovedkontaktpersonen har registeret sig, får han vist en opsummering af de udfyldte data: 

 
 

1. Opsummering og godkendelse: medarbejderen får oplyst, at de indtastede data bør gen-

nemses, inden oprettelsen af virksomheden færdiggøres. 

 

2. Vilkår for brug: Her skal medarbejderen kvittere for at have accepteret vilkårene for 

brug af Jobnet for Arbejdsgivere. Ønsker man at se vilkårene igennem en ekstra gang, 

kan man vende tilbage til første step i oprettelsen: ’Vilkår for brug’. 

 

3. Navn og kontaktoplysninger: Her indtastes navn og kontaktoplysninger. 

 

4. Hvis medarbejderen fortryder den igangværende oprettelse, kan man vende tilbage til 

trin 1 for at afbryde og logge af, eller klikke på knappen ’Opret’, når felterne er udfyldt. 

Når oprettelsen er gennemført, vises følgende kvittering – se skærmdump på næste side. 
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1. I kvitteringen oplyses der om, at medarbejderen er oprettet som virksomhedens ho-

vedkontaktperson, og dermed har adgang til alle funktioner. Yderligere oplyses der 

om, at man vil modtage en e-mail med brugerkoder. Indholdet i e-mailen er føl-

gende: 

 

Benyttes koderne ikke inden for 1 time, kan der rekvireres nye koder via linket ’Har 

du glemt din adgangskode’ på forsiden af JobAG. 

2. Den resterende del af kvitteringen er visning af de data, medarbejderen har registre-

ret og en mulighed for at udskrive data via knappen ’Udskriv kvittering’. 
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5. Virksomheden – arbejdssteder, kontaktpersoner og loghændelser 
Under menupunktet ’Virksomhed’ vises oplysninger om: 

 Virksomhed og arbejdssteder – se nærmere under afsnit 5.1 ’Virksomhed og arbejdssteder’ 

 Kontaktpersoner – se nærmere under afsnit 5.2 ’Kontaktpersoner' 

 Loghændelser – dette punkt vises kun for virksomhedens hovedkontaktperson – se nærmere 

under afsnit 5.3 'Loghændelser' 

 

Oplysninger om virksomheden kommer fra CVR registret. 

5.1 Virksomhed og arbejdssteder  

Under menupunktet ’Virksomhed’ findes menupunktet ’Virksomhed og arbejdssteder’. Opslag på 

dette menupunkt viser en oplistning af hovedvirksomheden og arbejdssteder: 

 
1. Virksomhedens enheder. Her vises 

 

 CVR nummer på hovedvirksomheden efterfulgt af en stjerne* 

 P-numre / arbejdssteder  

 Ophørte P-numre/arbejdssteder er markeret med et rødt udråbstegn umiddelbart efter 

P-nummeret 

 

Det er muligt at sortere på listens overskrifter, så de vises i enten stigende eller faldende 

rækkefølge. 
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Ud for hver enhed er oplyst: 

 

 CVR/P-nummer 

 Arbejdssted 

 Adresse 

 Postnr. 

 By 

 Telefon 

Ved klik på CVR / P-nummer åbner enheden hvor der vises yderligere detaljer: 

 

 
 

Siden vises i redigérbar stand, som dog er afhængig af medarbejderens tildelte brugerret-

tigheder – se nærmere i afsnit 5.1.2 'Redigering af hovedvirksomhed (CVR-nummer)' og 

5.1.3 'Redigering af arbejdssted (P-nummer)'. 

 

2. Mulighed for at bladre, hvis der er flere sider 
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5.1.1 Arbejdssteder (P-nummer) 

Oplysninger om virksomhedens arbejdssteder kommer fra CVR registret, og hvis der er foretaget 

ændringer, kan arbejdsgiveren opdatere disse ved at klikke på ’Opdater oplysningerne fra CVR re-

gisteret’. Hvis arbejdsstedet / P-nummeret i CVR-registret er registreret som ophørt, og man åbner 

enheden, vises der en rød tekst: ’Ophørt!’ ud for ’Rediger arbejdssted’: 

 

 
 

Hvis det enkelte arbejdssted selv ønsker at have adgang til annoncering, CV-bank og jobordre kræ-

ver det, at der oprettes en kontaktperson med tilknytning til arbejdsstedets P-nummer – se nærmere 

beskrivelse om, hvordan man opretter en kontaktperson i afsnit 5.2.1 'Opret kontaktperson'.  
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5.1.2 Redigering af hovedvirksomhed (CVR-nummer) 

Redigering af hovedvirksomheden kan foretages af virksomhedens hovedkontaktperson eller en 

kontaktperson, der har fået tildelt rettighed hertil – se beskrivelse i afsnit 5.2.1 'Opret kontaktper-

son'.  

På siden ’Rediger virksomhed’, der åbnes via linket på oversigten ’Virksomhed og arbejdssteder’, 

kan der foretages følgende ændringer: 

 

1. Opdater oplysningerne fra CVR registeret: Er der sket ændringer i virksomhedens oplysnin-

ger i CVR registeret, kan de opdateres ved klik på ’Opdater oplysningerne fra CVR-regi-

stret’. Når opdatering er sket, vises følgende kvittering: 

 

Det er kun felter, der er defineret i CVR-registret, der overføres. De øvrige felter bevares 

uændret. Felter, der er udeladt eller blanke i CVR-registret, overskriver ikke udfyldte felter i 

JobAG. Oplysningerne kan redigeres og oplysninger, der ikke findes i CVR-registeret kan 

tilføjes. Felter markeret med ’*’ skal være udfyldt. 

 

2. Slet virksomhed: Se beskrivelse i afsnit 5.1.5 'Slet hovedvirksomhed (CVR-nummer)'. 

 

3. Beskrivelse: Feltet giver virksomheden mulighed for at give en kort beskrivelse af sig selv. 

Denne beskrivelse vil blive vist på virksomhedens jobannoncer på Jobnet. 
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Bemærk at beskrivelsen ikke vises, hvis arbejdet skal foregå på et arbejdssted, der er oprettet 

med egen beskrivelse.  

 

4. Virksomhedens logo: Hvis virksomheden ønsker sine jobannoncer på Jobnet vist med logo, 

skal logoet indsættes her.  

Bemærk at logoet ikke vises, hvis arbejdet skal foregå på et arbejdssted, der er oprettet med 

eget logo. 

 

5. Gem: Når felterne er opdateret med de ønskede oplysninger, skal de gemmes. 

 

Herefter vises følgende kvittering: 

 

5.1.3 Redigering af arbejdssted (P-nummer) 

Redigering af arbejdssteder kan foretages af hovedkontaktpersonen og de kontaktpersoner, der har 

fået tildelt rettigheder hertil. Se beskrivelse i afsnit 5.2.1 'Opret kontaktperson'.  

På siden ’Rediger arbejdssted’, der åbnes via linket på oversigten ’Virksomhed og arbejdssteder’, 

kan der for hver enkelt arbejdssted foretages følgende ændringer: 

 
 

1. Opdater oplysningerne fra CVR registeret: Er der sket ændringer i arbejdsstedets oplys-

ninger i CVR registeret, kan de opdateres ved klik på ’ Opdater oplysningerne fra CVR-

registret’. Når opdatering er sket, vises følgende kvittering – se skærmdump på næste 

side. 
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Det er kun felter, der er defineret i CVR-registret, der overføres. De øvrige felter bevares 

uændret. Felter, der er udeladt eller blanke i CVR-registret, overskriver ikke udfyldte 

felter. Oplysningerne kan redigeres og oplysninger, der ikke findes i CVR-registeret kan 

tilføjes. Felter markeret med rød stjerne * skal være udfyldt. 

 

2. Slet arbejdssted: Se beskrivelse i afsnit 5.1.4 'Slet arbejdssted (P-nummer)'. 

 

3. Beskrivelse: Feltet giver mulighed for at give en kort beskrivelse af arbejdsstedet. Denne 

beskrivelse vil blive vist på arbejdsstedets jobannoncer på Jobnet.  

 

4. Arbejdsstedets logo: Hvis arbejdsstedet har sit eget logo, og virksomheden ønsker, at 

dette logo vises på Jobnet, når der annonceres efter medarbejdere til dette arbejdssted, 

skal logoet indsættes her  

 

5. Når felterne er opdateret med de ønskede oplysninger, skal de gemmes. 

Herefter vises følgende kvittering: 

 

5.1.4 Slet arbejdssted (P-nummer) 

Sletning af arbejdssted (P-nummer) kan foretages af hovedkontaktpersonen eller de kontaktperso-

ner, der er oprettet på det pågældende arbejdssted / P-nummer og har fået tildelt rettighed hertil. Se 

beskrivelse i afsnit 5.2.1 'Opret kontaktperson'.  

 

Inden en sletning kan findes sted, skal:  

 alle kontaktpersoner på arbejdsstedet være slettet eller flyttet til et andet arbejdssted. Hvis 

ikke det er tilfældet, vises nedenstående besked: 
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 Alle aktulle annoncer skal være afsluttet 

 

Før sletningen gennemføres, skal den bekræftes: 

 

Ved bekræftelse slettes arbejdsstedet. 

5.1.5 Slet hovedvirksomhed (CVR-nummer) 

Inden selve hovedvirksomheden kan slettes, skal aktuelle jobannoncer og jobordrer lukkes. Kon-

taktpersoner skal ikke lukkes, da de automatisk deaktiveres ved sletningen. Ved sletningen logges 

hovedkontaktpersonen af og returnerer til login-siden. 

Siden ’Rediger virksomhed’ åbnes via siden ’Virksomhed og arbejdssteder’: 

 

Virksomheden kan ikke slettes, hvis der er aktive jobannoncer på Jobnet.dk. Jobannoncerne skal 

først afpubliceres. Hvis der findes aktuelle jobannoncer, vises nedenstående besked ved forsøg på 

sletning: 

 

Ved klik på ’Slet virksomhed’ vises nedenstående besked, der skal bekræftes, inden sletning af virk-

somheden finder sted – se skærmdump på næste side. 
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Hvis der klikkes på ja, bliver medarbejderen logget ud og får vist følgende: 

 

Hvis sletningen er foretaget ved en fejl, kan virksomheden oprettes på ny efter 24 timer. Forsøger 

medarbejderen at oprette virksomheden inden, der er gået 24 timer, vises følgende besked: 

 

5.2 Kontaktpersoner  

Når en virksomhed er blevet oprettet, kan hovedkontaktpersonen oprette kontaktpersoner på de en-

kelte arbejdssteder / P-enheder. Virksomhedens kontaktpersoner kan tildeles roller, der tillader op-

rettelse og ajourføringer af virksomhedsoplysninger og kontaktpersoner. Tildeling af roller er be-

skrevet i afsnit 5.2.1 ’Opret kontaktperson’.  

Kontaktpersoner findes under menupunktet ’Virksomhed - Kontaktpersoner’. Her fås et overblik 

over virksomhedens kontaktpersoner:  
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Alle oprettede kontaktpersoner i virksomheden kan se listen og åbne for data for den enkelte kon-

taktperson. 

I oversigten vises følgende oplysninger: 

1. Navn på kontaktpersonen: Navnet er også linket til at åbne for den aktuelle kontaktperson. 

Hovedkontaktpersonen er markeret med * efter navnet. I ovenstående skærmdump er det 

den øverste kontaktperson på listen 

2. Titel: Hvis der er registreret en titel for kontaktpersonen, vises den 

3. Arbejdssted: Viser navn og P-nummer på det arbejdssted, som kontaktpersonen er tilknyttet 

4. Telefonnummer 

5. E-mail 

Er der flere kontaktpersoner, end hvad der kan vises på én side, kan man bladre i nederste højre 

hjørne. 

Der kan fra denne side: 

 Oprettes ny kontaktperson – se beskrivelse i afsnit 5.2.1 ’Opret kontaktperson’ 

 Åbnes for den enkelte kontaktperson ved klik på kontaktpersonens navn. Efter åbning kan 

der 

o Foretages redigering - se beskrivelse i afsnit 5.2.2 ’Rediger kontaktperson’ 

o Skiftes hovedkontaktperson – det er kun den aktuelle hovedkontaktperson, der kan 

foretage denne handling - se beskrivelse i afsnit 5.2.2 ’Rediger kontaktperson’ 

o Foretages sletning af en kontaktperson - se beskrivelse i afsnit 5.2.2 ’Rediger kon-

taktperson’ 

5.2.1 Opret kontaktperson  

Kontaktpersoner kan oprette nye kontaktpersoner i henhold til følgende: 

 Hovedkontaktpersonen kan oprette kontaktpersoner på alle P-enheder 

 Kontaktpersoner, der kan redigere oplysninger om eget arbejdssted, kan oprette kontaktper-

soner på eget arbejdssted 

 Øvrige kontaktpersoner kan ikke oprette kontaktpersoner 

Oprettelse af en ny kontaktperson starter ved klik på ’Opret ny kontaktperson’: 

 

Dermed åbnes for registrering af en ny kontaktperson – se skærmdump på næste side. 
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Opret ny kontaktperson: Felter markeret med * er obligatoriske at udfylde: 

 Fornavn*: Max 20 karakterer 

 Efternavn*: Max 32 karakterer  

 Titel: Max 50 tegn 

 E-mail*: Benyttes som brugernavn. Hvis kontaktpersonen er oprettet på en anden enhed, 

kan e-mail ikke benyttes som brugernavn. I den situation genererer JobAG et nyt bruger-

navn, der består af e-mailen + et tal – Max 64 karakterer 

 Hovedtelefonnummer*: Max 20 tegn 

 Direkte telefonnummer: Max 20 tegn 

 Mobilnummer: Max 20 tegn 

 Arbejdssted/P-nummer*: Vælges i dropdown-listen.  

 

Vær dog opmærksom på, at det kun er hovedkontaktpersonen, der kan oprette kontaktperso-

ner under alle virksomhedens P-numre. Kontaktpersoner med rettighed til at redigere oplys-

ninger om arbejdsstedet, kan kun oprette kontaktpersoner på eget arbejdssted/P-nummer. 

Rettigheder: For hver kontaktperson skal det registreres, hvilke rettigheder brugeren skal 

have. Der er følgende rettigheder – se skærmdump på næste side. 
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1. Denne rettighed giver mulighed for at: 

 Se oplysninger om virksomheden og virksomhedens arbejdssteder 

 Søge CV'er 

 Oprette jobannoncer 

 Oprette jobordre 

 Rette egne kontaktoplysninger 

2. Denne rettighed giver mulighed for at: 

 Se oplysninger om virksomheden og virksomhedens arbejdssteder 

 Søge CV'er 

 Oprette jobannoncer 

 Oprette jobordre 

 Rette egne kontaktoplysninger 

 Oprette og redigere kontaktpersoner på eget arbejdssted 

 Ændre adresse og kontaktoplysninger på eget arbejdssted 

 

3. Denne rettighed giver mulighed for at: 

 Se oplysninger om virksomheden og virksomhedens arbejdssteder 

 Søge CV'er 

 Oprette jobannoncer 

 Oprette jobordre 

 Rette egne kontaktoplysninger 

 Oprette og redigere kontaktpersoner  

 Redigere oplysninger om virksomheden, virksomhedens arbejdssteder og kontaktperso-

ner 

 

Hovedkontaktpersonen har herudover følgende rettigheder: 

o Kan overdrage rollen som hovedkontaktperson til en anden kontaktperson 

o Kan slette virksomheden 

Ud for overskriften findes følgende ikon , hvor følgende hjælpetekst kan åbnes – se skærmdump 

på næste side. 
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Når kontaktpersonens registreringer gemmes, vises der følgende kvittering, der kan udskrives: 

 

OBS: 

Vær opmærksom på, at når en ny kontaktperson er oprettet, sendes automatisk en e-mail til kontaktper-

sonen med brugerkoder. Disse brugerkoder skal benyttes inden for 1 time, og brugeren skal ved log ind 

oprette en ny adgangskode. Benyttes koderne ikke inden for 1 time, kan kontaktpersonen bestille nye 

via ’Glemt adgangskode’. 

5.2.2 Rediger kontaktperson  

Redigering af kontaktpersoners data kan foretages af alle kontaktpersoner i henhold til tildelte ret-

tigheder – se beskrivelse om rettigheder i afsnit 5.2.1 ’Opret kontaktperson’. Redigering foretages 

ved at klikke på den ønskede kontaktperson – se skærmdump på næste side. 
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1. Navn og kontaktoplysninger: Der kan ændres i alle felter. Indhold af felterne er beskre-

vet i afsnit 5.2.1. ’Opret kontaktperson’  

2. Rettigheder: – se beskrivelse i afsnit 5.2.1 ’Opret kontaktperson’.  

3. Gem: Efter redigering klikkes på ’Gem’, og følgende kvittering vises. Kvitteringen kan 

udskrives: 
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4. Skift hovedkontaktperson: En hovedkontaktperson kan overgive sine rettigheder til en 

anden kontaktperson. Når det sker, skal ændringen bekræftes: 

 

Efter accept af overdragelsen, logges hovedkontaktpersonen af og vil ved næste log ind 

være registreret som almindelig kontaktperson. 

5. Slet kontaktperson: Ved klik på knappen ’Slet kontaktperson’ igangsættes sletning, men 

inden endelig sletning finder sted, skal sletningen bekræftes: 

 
 

 

5.3 Loghændelser  

Hændelsesloggen indeholder data om, hvem der har været logget ind og hvilke handlinger, der er 

foretaget og vil hurtigt indeholde mange data. Hændelsesloggen vises kun for virksomhedens ho-

vedkontaktperson – se skærmdump på næste side.  
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1. Hændelseslog: Hændelsesloggen er en oversigt over alle handlinger, der er foretaget på virk-

somheden. Der vises hændelser for de seneste 6 måneder. Via ikonet  ud for overskriften 

findes en hjælpetekst, der fortæller hvilke oplysninger, der gemmes: 

 
Hvis der er mange logs, kan de afgrænses via søgning på en eller flere af følgende søgepara-

metre: 

 Handlinger, der eksempelvis kan være tale om: ’Redigering af arbejdssted’, ’CV-

søgning’ etc. 

 Udført af kan være en af følgende: ’Virksomheden’, ’STAR på vegne af virksom-

hed’ eller ’STAR support’ 

 Periode: Fra / Til – her anføres det tidsinterval, der ønskes logs for 

2. Søgeresultatet: – antallet af logs vises i en parentes efter overskriften. 

De enkelte kolonner kan sorteres ved klik på overskriften og viser:  

 Tidspunkt: Dato og klokkeslæt, hvor handlingen er udført 

 Handling: Vises som et link med tekniske oplysninger – neden for eksempel for en 

’CV-søgning’ – se skærmdump på næste side. 
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 Bruger: Viser brugernavn på den kontaktperson, der har udført handlingen 

 Udført af: Viser, om det er virksomheden selv, STAR på vegne af virksomheden el-

ler supporten, der har udført handlingen 

 Bladringsmulighed: Ved mere end 10 resultater kan der nederst på siden bladres i 

logs.  

5.4 Deaktivering af brugere 

Hvis en bruger ikke logger ind på JobAG i 18 måneder, vil de automatisk modtage en e-mail om, at 

deres bruger vil blive slettet, hvis de ikke logger ind inden for den kommende måned: 
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