
 
 

Juli 2020  Side 1 af 3 
 

Brugeradministration 
 

Som brugeradministrator kan du oprette eller ændre brugere.  
Vælg øverst til højre Indstillinger og Brugeradministration. 
 

Opret bruger 
Skal du oprette en ny bruger, kan du enten starte i billedet ’Brugeradministration’ og trykke på ’Opret bruger’, eller 
du kan vælge at oprette en ny bruger som en kopi af en eksisterende bruger i billedet ’Brugeroplysninger’. Den nye 
bruger får nøjagtig samme brugerprofil, brugertype og rettigheder som den bruger, der kopieres fra. 
 
Kopi af eksisterende bruger: 
 

 
 
Eller opret ny bruger: 
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Ændre en bruger 
Skal du ændre i en eksisterende bruger, trykker du på brugeren, og derefter kan du rette, slette eller spærre 
brugeren. 
 

 
 

Administration af brugere med fuldmagt til andre virksomheder 
Hvis du er administrator for flere virksomheder, er det vigtigt, at du er opmærksom på den enkelte brugers 
rettigheder og nulstiller konti eller kunder, som brugeren ikke skal have adgang til. 
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Brugertyper: 
 

Brugertype Mulighed for at disponere 

A En A-bruger kan: 

• godkende alene og for B, C eller D brugere 

• frit overføre penge til 3. mand uden godkendelse fra anden bruger 

• alene både forberede og gennemføre en betaling 

B En B-bruger kan: 

• ikke godkende alene (betalingerne skal godkendes sammen med en  

A-, B- eller C bruger) 

• enten 

o forberede og delvist godkende en betaling, som efterfølgende skal godkendes 

af en anden A- eller B-bruger 

• eller 

o godkende en betaling, som er forberedt og delvist godkendt af en anden B- 

eller C-bruger 

• slette en betaling alene 

• overføre mellem egne konti, hvis betalingen straksgodkendes. Lægges betalingen i 

kuvert gælder ovennævnte godkendelsesregler 

C En C-bruger kan: 

• ikke godkende alene (betalingerne skal godkendes sammen med en A- eller B-bruger 

• forberede og delvist godkende en betaling, som efterfølgende skal godkendes af en 

anden A- eller B-bruger 

• ikke foretage endelig godkendelse af en betaling, det skal gøres af en A- eller B-bruger 

• slette en betaling alene 

• overføre mellem egne konti, hvis betalingen straksgodkendes. Lægges betalingen i 

kuvert gælder ovennævnte godkendelsesregler 

D En D-bruger kan: 

• alene oprette betaling, men kan ikke godkende betalingerne. De skal godkendes af A-, 

B- eller C-brugere 

 
 


