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• Sådan logger du ind på MyBusiness

• Sådan logger du ind på MyBusiness, hvis du tidligere har brugt Accountor-portalen

• Sådan kommunikerer du med dit Aspia-team

• Sådan kategoriserer du dokumenter

• Sådan tilgår du dokumenter

• Brugeradministration

• Send os feedback

I denne vejledning lærer du:
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Sådan logger 
du ind på 
MyBusiness
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Når du logger ind på MyBusiness, bliver du nogle gange 
bedt om at bekræfte din identitet ved hjælp af 
multifaktorgodkendelse (MFA). Du skal gennemføre 
MFA første gang du logger ind. Derefter vil du kun blive 
bedt om at bruge MFA ved visse lejligheder.

Dette ekstra trin hjælper med at holde din konto sikker.

Læs mere om, hvordan du opsætter din konto:

https://www.aspia.se/en/mybusiness/login-method/

https://www.aspia.se/en/mybusiness/login-method/
https://www.aspia.se/en/mybusiness/login-method/
https://www.aspia.se/en/mybusiness/login-method/


Sådan logger 
du ind på 
MyBusiness, 
hvis du 
tidligere har 
brugt 
Accountor-
portalen
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Når du modtager velkomstmailen til MyBusiness, kan 
du klikke på linket og bruge den samme e-mail og 
adgangskode, som du brugte til at logge ind på 
Accountor Portal.

Hvis du har problemer, kan du kontakte os på e-mail 
eller telefon:

E-mail: kundesupport@aspia.dk

Telefon: +45 32 35 55 00

mailto:kundesupport@aspia.dk


Log ind, når du har en konto
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1. Indtast dit brugernavn og adgangskode 
(billede 1).

2. Hvis MFA er påkrævet, vises billede 2 
eller billede 3 afhængigt af, om du har 
valgt MFA med en app eller SMS:

1. Hvis du bruger en Authenticator-app, skal 
du åbne den og hente din MFA-kode.

2. Hvis du har valgt SMS, modtager du en SMS 
med en engangskode.

3. Indtast koden og klik på Fortsæt.

4. Du er nu logget ind.



Sådan 
kommunikerer 
du med dit 
Aspia-team
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I MyBusiness kommunikerer du med dit Aspia-team 
ved at oprette en sag.



Udfyld formularen
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1. Send til – Vælg, hvilket Aspia-serviceteam du 
vil kommunikere med.

2. Tilføj kolleger – Du kan tilføje kolleger fra din 
virksomhed, der også skal se sagen.

3. Emne – Hvad handler din sag om?

4. Besked – Start din samtale ved at skrive en 
besked.

5. Vedhæft fil – Tilføj en fil efter behov. Filen 
gemmes i dit dokumentområde og er 
tilgængelig for alle involverede i sagen.



For løndokumenter skal du altid vælge Løndetaljer, År osv.

Vedhæftning af et dokument og valg af kategorisering
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For regnskabsdokumenter skal du altid vælge Regnskab

Når du vedhæfter en fil i sagen, skal du vælge, hvilken Aspia-service dette dokument tilhører.

*Kun du og dit Aspia-team kan se dokumentet, indtil det er kategoriseret.



Sagsoversigt
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Du finder dine sager på 
sagsoversigten. Både 
dem du har oprettet, og 
dem der er sendt til dig.

Du kan se, hvilke der 
afventer din handling, 
ved statussen ”Venter på 
dig”.

”I gang” betyder, at en 
person i dit Aspia-team 
håndterer din sag.



Beskeder i en sag
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• Sagen indeholder en 
beskedtråd, hvor du 
kan kommunikere med 
dit Aspia-team.

• Du kan også sende og 
modtage filer i 
beskedtråden.



Sådan tilgår du 
dokumenter
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Alle dokumenter delt mellem dig og dit Aspia-team er 
gemt i Dokumenter. Du kan se alle dokumenter, du har 
adgang til, uanset om de er delt af en kollega eller en 
Aspia-konsulent.



Sådan finder du et dokument
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Alle dokumenter er 
kategoriseret efter 
område og periode.

Brug filtrene til venstre 
eller søgefeltet til at 
finde de filer, du har brug 
for.



Tildeling af en kollegas adgang til et specifikt dokument ved hjælp 
af tags

13

Hvis du skal give adgang til et bestemt dokument, 
skal du bruge tag-funktionen. Når du uploader et 
dokument, kan du vælge et tag under tilladelser i 
rullemenuen.

Tags fungerer som adgangsmarkører, der 
bestemmer, hvilke medarbejdere der kan se et 
dokument. Flere kolleger kan dele det samme tag.

Uden et tag kan andre kolleger ikke få adgang til 
dokumentet.

Du kan oprette nye tags og anvende eksisterende, 
når du tildeler dokumentadgang.



Sådan administrerer og opretter du tags
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I venstre sidemenu:
• Klik på Mere
• Vælg brugere
• Klik på tag-ikonet
• Klik + Tag for at oprette et nyt tag
• Gå til kollegaoversigten
• Klik på det lille tag-ikon ved siden af kollegaens navn og 

tildel tagget



Sådan tildeler du et tag til et dokument
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•Klik på Hjem i venstre sidemenu
•Vælg Dokumenter
•Klik på de tre prikker til højre
•Klik på Skift tilladelser
•Klik på Tilladelser
•Vælg tag



Brugeradminist
ration
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Som virksomhedsunderskriver kan du administrere 
brugere i din virksomhed. Du kan tilgå dette modul i 
MyBusiness fra menuen til venstre.



Brugeroversigt
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I oversigten kan du se alle aktive 
brugere i din virksomhed. Hvis du har 
mange brugere, kan du også filtrere 
dem efter rolle eller hvilke services 
de har.

For hver bruger kan du se deres 
kontaktoplysninger og opdatere 
deres adgang.



Virksomhedsunderskriver

Oversigt over brugerroller og rettigheder
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Medarbejder Administrator Revisor



Inviter en ny bruger
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I MyBusiness er e-mailadressen den unikke 
identifikator for hver bruger, så det første trin til at 
invitere en bruger er at tilføje e-mailadressen og 
brugerens navn for at kontrollere, om brugeren 
allerede findes i MyBusiness.

I næste trin skal du vælge, hvilken rolle brugeren har 
i virksomheden, og hvilke services brugeren skal 
have adgang til.

”Brugeradministration” betyder, at den bruger, du 
tilføjer, også vil kunne administrere brugere og 
deres adgangsrettigheder.



Redigering af en bruger
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Du kan selvfølgelig ændre oplysninger og adgang for alle eksisterende brugere. For 
Dokumenter og Sager kan du angive detaljerede adgangsrettigheder. Du kan også 
ændre, hvilke services brugeren kan tilgå, brugernes kontaktoplysninger, og du kan 
angive en tidsbegrænset adgang, så brugeren fjernes på et bestemt tidspunkt.



Administration af adgang

• Under brugere kan du administrere 
brugeradgang for alle brugere, hvis du har 
tilladelse til brugeradministration.

Tilladelser til dokumenter og sager
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• Når du angiver tilladelser til dokumenter, kan du 
give adgang til de vigtigste dokumentområder. I 
de fleste tilfælde er denne adgang ikke 
nødvendig, og alle afkrydsningsfelter bør være 
tomme. I så fald er det kun de specifikke 
dokumenter, der er delt med brugerne, der vil 
være tilgængelige.

Dokumenttilladelser

• Hvis Aspia leverer mere end én type service til 
din virksomhed, vil du have mulighed for at 
bestemme, hvilket Aspia-team den enkelte 
bruger skal kunne sende sager til.

Sagestilladelser

Bemærk, at markering af et af felterne nedenfor giver fuld adgang til alle dokumenter kategoriseret i det pågældende 
dokumentområde.



Vi ønsker din 
feedback
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Vi sætter altid pris på din feedback, da den hjælper os med at 
forbedre MyBusiness. Hvis du har noget, du vil fortælle os, 
kan du finde en feedback-knap i menuen. Feedback er 
anonymt, men du har også mulighed for at opgive din e-mail, 
hvis du ønsker et svar på din feedback.


	MyBusiness Brugervejledning
	I denne vejledning lærer du:
	Sådan logger du ind på MyBusiness�
	Sådan logger du ind på MyBusiness, hvis du tidligere har brugt Accountor-portalen�
	Log ind, når du har en konto
	Sådan kommunikerer du med dit Aspia-team
	Udfyld formularen
	Vedhæftning af et dokument og valg af kategorisering
	Sagsoversigt
	Beskeder i en sag
	Sådan tilgår du dokumenter
	Sådan finder du et dokument
	Tildeling af en kollegas adgang til et specifikt dokument ved hjælp af tags
	Sådan administrerer og opretter du tags
	Sådan tildeler du et tag til et dokument
	Brugeradministration
	Brugeroversigt
	Oversigt over brugerroller og rettigheder
	Inviter en ny bruger
	Redigering af en bruger
	Tilladelser til dokumenter og sager�
	Vi ønsker din feedback

