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Login 

Log på med e-mail og personligt kodeord
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Virksomhedsstyring

Kompetence

Administration

Der er mulighed for at oprette 
datterselskaber under koncernen (som altid 
er moderselskab.
Klik på Opret ny Virksomhed

Der kan redigeres i eksisterende 
virksomheder, dog ikke på CVR.

Klik på Rediger ud for virksomheden og 
foretage ønskede ændringer.
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Virksomhedsstyring – Opret ny virksomhed

Udfyld oplysninger for virksomhed og klik 
Opret virksomhed
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Brugerstyring

Tilknyt nye brugere til virksomhed, klik 
Opret ny bruger

Der kan redigeres i eksisterende 
brugere
Klik på Rediger ud for brugeren og 
foretage ønskede ændringer.
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Brugerstyring – Opret bruger

Udfyld oplysninger om kollega der skal have 
rettighed til at bruge systemet.

Vælg brugerrollen Sagsbehandler og klik 
Send mail og der vil blive sendt en 
invitation til rette vedkommende som nu kan 
bruge systemet

Sagsbehandler
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Brugerstyring – Ret Bruger

Ret informationer eller brugerrolle (dog ikke 
muligt at rette Email, tilknyt medarbejder til 
virksomheder eller slet bruger 
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Barselsindberetning

Kompetence

Når et kvartal er åbent, er det muligt at 
indberette barsel for de enkelte 
virksomheder under Koncernen.

Klik på Vis og vælg efterfølgende den 
virksomhed der ønskes at indberettes for
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Barselsindberetning

Klik Vælg fil vælg fil fra 
filbibliotek og klik Upload fil

Jf. filformat
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Barselsindberetning

Danske Rederier

Når filen er korrekt uploadet dannes en 
kvittering som sendes på mail og kan 
udskrives direkte.
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Barselsindberetning: Formatkrav CSV (UTF-8)
Log på med e-mail og personligt kodeord
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Barselsrefusion

Opret anmodning om barselsrefusion ved at 
klikke på Ny anmodning om 
barselsrefusion
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Barselsrefusion

Udfyld CPR nr.

Der kan kun ansøges for ansatte der er 
indberettet på

Refusionsfaktor beregnes på baggrund af 
indberettet data på pågældende ansatte

Indtast forventet terminsdato

Indtast lønperiode, Månedligt, 14-dage, uge 
eller timebaseret 

Indtast løn i valgte periode 
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Barselsrefusion
Indtast ugentlig arbejdstid i valgte periode 

Indtast orlovsperioder, der kan oprettes så 
mange som ønsket
Nedenstående orlovstyper er tilgængelige 
- Graviditetsorlov
- Barselsorlov
- Fædreorlov
- Forældreorlov – mor
- Forældreorlov – far
- Forældreorlov – medmor
- Sorgorlov
- Adoptionsorlov

Indsæt dokumentation ved upload af fil

Klik Godkend og indsend
Det er også muligt at vente med at 
indsende
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