
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÄNDRA ANVÄNDARE  

 

Här är en kort vägledning till hur du ändrar en användare i Business Online 
 

 

För att ändra en användare ska du gå in via  
”Administration” --> ”Användaröversikt” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alla användarnamn står i blå text  
och du ska göra följande:  

 Klicka på pilen framför namnet på den 
användare du vill ändra. 

 Klicka på ”Ändra användare”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ändra användare 
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Ändring av användare: 
Här är en guide för vilka steg du ska gå igenom för att ändra användaren. 
På varje sida finner du en hjälptext längst ut till höger. 
 

 
Sida 1: Ändring av Grunduppgifter. 
Här kan du ändra / lägga till 

 Beskrivning av användarens roll i företaget. 

 Alternativ adress. 

 Mobiltelefonnummer och e-postadress. 
 
Adress och telefonnummer 
används vid beställning av nytt lösenord.  
 

 Klicka på ”Nästa”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Sida 2: Tilldelning av moduler. 

 Välj vilka delar av Business Online som 
användaren ska ha tillgång till.  

 Markera den/de aktuella modulerna som finns 
på vänster sida. 

 Klicka på ”Lägg till”. 
 

Om den önskade modulen inte finns att lägga  
till behöver du kontakta din rådgivare för att få 
den tillagd på ditt avtal. 
 

 Klicka på ”Nästa”.  
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Sida 3: Tilldelning av behörighet till 
administration. 
Om användaren har modulen  
”Administration” kan du i det här steget 
ändra administrationsrättigheterna.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Om du lägger till eller ändrar behörigheter i 
administrationsmodulen: 
När ändringarna på användaren är godkända ska 
du komma ihåg följande: 

 Skriv ut ”Användarfullmakt för underskrift” 
  som finns i e-Arkivet.  

 Firmatecknare ska skriva under fullmakten.  

 Fullmakten ska sändas in till banken.  
 
 

När en användare tilldelas administrationsmodulen  
ska även en identifieringsblankett sändas in  till  
banken.  

 Skriv ut ”Identifiering av ny användare”. 

 Klicka på ”Nästa”. 
 

 
 
 
 
 
 
Sida 4: Tilldelning av behörighet till konton: 
För att kunna se kontoöversikt samt registrera och godkänna betalningar så behöver användaren ha behörighet 
till konto.  

 Klicka på ”Hämta konto” för att få se de konton  som finns på avtalet.  

 Välj det/de aktuella konton genom att markera dem. 

 Klicka på ”Lägg till” så att de läggs över på höger sida.  
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Beroende på vilka behörigheter användaren ska ha  
så ska du markera rutorna:   

 ”Kan titta på valda konton”  

 ”Kan registrera betalningar på valda konton” 
 
Godkänna betalningar:  
Om användaren ska godkänna betalningar så  
ska en fullmakt väljas. 
Användaren kan godkänna betalningar: 

 ”Ensam”  

 Eller ”2 i förening” med en kollega.  
 

Det finns tre olika typer av ”2 i förening”: 

 A kan godkänna tillsammans med alla. 

 B och C kan godkänna tillsammans med 
en användare som har ensamfullmakt 
eller en användare med en annan 
behörighet än de själva. 
 

 Klicka på ”Tilldela behörighet” för att lägga till 
kontona.  

 
Olika behörigheter på konton 
Om användaren ska ha olika behörigheter på kontona så ska de tilldelas i flera omgångar. 
 
Om du vill ta bort behörigheten till ett konto  
så markerar du rutan framför det aktuella 
kontot och klickar på ”Ta bort behörighet”. 
Klicka på ”Nästa”. 
 
 
 
 
 
Sida 5: Behörighet till Produkter och tjänster: 
Beroende på vilka moduler användaren har  
så kan du tilldela behörighet till  
”Produkter och tjänster”. 
Här finner du listan med de olika behörigheterna. 
 
För att användaren ska få tillgång till att bland 
annat hämta årsbesked och 
engagemangsspecifikation så behöver 
”e-Arkiv konfidentiella dokument” läggas till. 
 
 
Välj de önskade produkterna i rullistan och klicka 
sedan på ”Hämta företag”.  

 Markera de aktuella företag du vill lägga till 
behörigheter för.  

 Klicka på ”Lägg till”. 
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 Markera de behörigheter användaren ska ha.   

 Klicka på ”Tilldela åtkomst”.  

 Klicka på ”Nästa”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sida 6: Tilldelning av behörighet till betalningar:  
Här väljer du vilken typ av betalningar som användaren ska kunna registrera. 
Tex:  

 Betalningar mellan egna konton.  

 Betalningar till andra inländska konton. 

 Betalningar till utlandet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Behörigheten till att registrera betalningar är en kombination av dessa inställningar och de behörigheter du 
tillförde under Konton. 
 
 
Konfidentielle betalingar: 

 Välj om användaren ska ha behörighet att se  
konfidentiella betalningar, som exempelvis lön.  
 

 
Begränsad behörighet: 

 Välj om användaren ska kunna registrera 
betalningar endast till redan befintliga 
mottagare.  

 
 
 

 Välj om användaren ska kunna registrera nya 
mottagare. 

 Klicka på ”Nästa”. 
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Sida 7: Översikt:  
Här kan du se en översikt över användarens  
behörigheter.  
Om du önskar att registrera en ny användare kan  
du markera: 
- Registrera ny användare. 
- Eller kopiera denna användare.  
 
Klicka ”Avsluta” längst ner till höger.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elektronisk signatur: 
Här ska du fylla i ditt personliga lösenord  
för att spara ändringarna på användaren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Om din kollega ska göra andra godkännandet  
på ändringen så ska din kollega göra följande: 
- Gå in under administration. 
- Klicka på ”Användarändring för godkännande.” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Markera den användaren som ska godkännas och klicka på ”Godkänn ändringar”. 
Ändringen går igenom direkt när den blir godkänd.  
Var uppmärksam på att ändringar i administrationsmodulen går igenom först när användarfullmakt och 
identifikationsblanketten är underskriven, inskickad och registrerad i banken. 
 

 


