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| denne vejledning laerer du:

* Sadan logger du ind pa MyBusiness

» Sadan logger du ind pa MyBusiness, hvis du tidligere har brugt Accountor-portalen
* Sadan kommunikerer du med dit Aspia-team

» Sadan kategoriserer du dokumenter

» Sadan tilgar du dokumenter

* Brugeradministration

e Send os feedback
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Sadan logger
du ind pa

MyBusiness

Nar du logger ind pa MyBusiness, bliver du nogle gange
bedt om at bekrafte din identitet ved hjzelp af
multifaktorgodkendelse (MFA). Du skal gennemfgre
MPFA fgrste gang du logger ind. Derefter vil du kun blive
bedt om at bruge MFA ved visse lejligheder.

Dette ekstra trin hjeelper med at holde din konto sikker.
Laes mere om, hvordan du opseetter din konto:

https://www.aspia.se/en/mybusiness/login-method/
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Sadan logger
du ind pa
MyBusiness,
hvis du
tidligere har

brugt
Accountor-
portalen

Nar du modtager velkomstmailen til MyBusiness, kan
du klikke pa linket og bruge den samme e-mail og
adgangskode, som du brugte til at logge ind pa
Accountor Portal.

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

E-mail: kundesupport@aspia.dk

Telefon: +45 32 35 55 00
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Log ind, nar du har en konto

1. Indtast dit brugernavn og adgangskode
(billede 1).

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

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

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

3. Indtast koden og klik pa Fortseet.

4. Duernuloggetind.

Welcome

Sign-in to Aspia’s services

[Iisa.svensson@mycompany.com J

[Enteryour password J

Forgot password

Verify your identity

Open your authentication app and enter the
code shown there.

[Enter one-time code J

Continue

Verify your identity

&

We have sent a text message to: +46 ** "™ **

[Enter one-time code

Continue




Welcome Jorgen Medarbejder

(o)
Sadan o
Contact your team Documents
= E Create a new ticket EI View your documents
k Ik

du med dit
Aspla-team

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




Udfyld formularen

1. Send til — Valg, hvilket Aspia-serviceteam du
vil kommunikere med.

2. Tilfgj kolleger — Du kan tilfgje kolleger fra din
virksomhed, der ogsa skal se sagen.

3. Emne - Hvad handler din sag om?

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

5. Vedhaeft fil — Tilfgj en fil efter behov. Filen
gemmes i dit dokumentomrade og er
tilgeengelig for alle involverede i sagen.

< New ticket

SEND TO

SUBJECT

MESSAGE

@ ATTACH FILE
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Vedhaftning af et dokument og valg af kategorisering

Nar du vedheefter en fil i sagen, skal du vaelge, hvilken Aspia-service dette dokument tilhgrer.

For Iendokumenter skal du altid veaelge Lgndetaljer, Ar osv.

Upload
Selected document 20260331-796-10.. W
Categorise ~

Select the team that should get access.

- s

Area

- UPLOAD WITHOUT CATEGORY

Calendar year (Select other year)

A - o

Month
JAMUARY FEBRUARY MARCH APRIL - JUNE JuLy AUGUST SEPTEMBER
OCTOBER HOVEMBER DECEMBER NO MONTH

For regnskabsdokumenter skal du altid vaelge Regnskab

Upload

Selected document 20260331-796-10...

Categorise

Select the team that should get access.

iz -

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

Du finder dine sager pa L) MyBusiness .
sagsoversigten. Bade

dem du har oprettet, og
dem der er sendt til dig.

Todo Approve employer declaration #4027

Du kan se, thIke der e Waiting for you
afventer din handling,

ved statussen “Venter pa
dig”.

— Bookkeep salaries #3841

Waiting for you

Handle supplier invoices #5235

"l gang” betyder, at en
person i dit Aspia-team
héndterer din Sag. Submit payroll documentation #5234

In progress

@ Inprogress



q

Beskeder i en sag

° Sagen indeholder en HEXOS TEST DK COMBI 2
beSkedtrad’ hvor du Hiie < Please look at this document Messages
kan kommunikere med e
dit Aspia-team. RN About
B ccountin en Today
* Du kan ogsa sende og e |
dt f. I . Colleagues Jargen Medarbejder Kombikunde og Accounting 11:49
mo age I er I = Jergen Medarbejder Kombikunde og A... ™ Hiteam
beskedtraden. Here

T,
To Do's Please look at this document

@ DB statement 31.03.2026.pdf

(@ ATTACH FILE
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Sadan tilgar du

dokumenter

Welcome Jorgen Medarbejder

E‘j Contact your team Documents
+ Create a new ticket E View your documen ts

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.
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Sadan finder du et dokument

Alle dokumenter er
kategoriseret efter
omrade og periode.

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

oo
oo

Home

e

Todo

o

Tickets

< Documents
Q]

SETTINGS
Include older documents
AREA

Business Documents
Annual Reports

Payroll

YEAR

Fiscal Year

2026-12-31

Calendar Year

(®)
©]
©)

©)

Categorised

Name

Salary details.pdf

Payroll Salary Details 2025 December

Salaries May.pdf

Payroll Preliminary Salaries 2024

Tax declaration

Business documents Company documents

Employer declaration.pdf

Business documents Company documents
Employees.pdf
Business documents Company documents

2025-11-141

&

ANNA'S FLOWERS WV

Last modified
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Tildeling af en kollegas adgang til et specifikt dokument ved hjzelp

af tags

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

Tags fungerer som adgangsmarkgrer, der
bestemmer, hvilke medarbejdere der kan se et

dokument. Flere kolleger kan dele det samme tag.

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

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

q

Upload

I | a

Calendar year (Select other year)
2025 - 2027

Month

JANUARY

FEBRUARY MARCH MAY

JUNE

DECEMBER

JuLy AUGUST SEPTEMBER

OCTOBER NOVEMBER NO MONTH

SET PERMISSIONS THROUGH TAGS

Select tag i
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Sadan administrerer og opretter du tags

| venstre sidemenu:

e Klik pa Mere

e Velg brugere

* Klik pa tag-ikonet

* Klik + Tag for at oprette et nyt tag

* Ga til kollegaoversigten

 Klik pa det lille tag-ikon ved siden af kollegaens navn og
tildel tagget

Jergen Medarbejder Kombikunde og Accounting EMPLOYEE
) - i ) > Payroll v
= SERVICES denacc@ext-tst-mybaspia.se 4 services
Tickets
Filter on users without permission (@)
= Karsten A ti COMPANY
MyBusiness (5) arsten Accounting SIGNATORY v
More denpayl@ext-tst-myb.aspiase o B

Contacts 3)

&



Sadan tildeler du et tag til et dokument

eKlik pa Hjem i venstre sidemenu
e\V/zelg Dokumenter

eKlik pa de tre prikker til hgjre
eKlik pa Skift tilladelser

eKlik pa Tilladelser

o\lg tag

= < Documents Categorised
ome
. ]
do
m]
SETTINGS A Mame o Last moc
icket:
= Include older documents @
- AZ ApS Lenafstemning 2025.xlsx
More A Payro Monthly Reports 2026 April
Show permissions
Payroll @

E Skaermbillede 2026-04-08 110436.png

&
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Brugeradminist

ration

Welcome Prov

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

&
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Brugeroversigt

| oversigten kan du se alle aktive
brugere i din virksomhed. Hvis du har
mange brugere, kan du ogsa filtrere

dem efter rolle eller hvilke services
de har.

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

] [5] [

Filter on users without permission (@)

()
2
@
(M

(©

(2)

&

Dext-tst-myb.aspia.se 01066554431



Oversigt over brugerroller og rettigheder

&

Virksomhedsunderskriver Medarbejder Administrator Revisor

MYBUSINESS MYBUSINESS MYBUSINESS MYBUSINESS
Contacts Contacts Contacts Contacts
Documents Documents Documents B Documents
Aspia Marketplace Aspia Marketplace Aspia Marketplace Aspia Marketplace

Performance Overview
Tickets

User Management

Performance Overview
Tickets

User Management

Performance Overview

Tickets

. User Management

Performance Overview

. Tickets

User Management
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Inviter en ny bruger

Invite user

Personal information

Enter the email and name of the user you want to invite. They will receive an email with instructions.

;;;;;;;;;

Ben Smith

Cancel

| MyBusiness er e-mailadressen den unikke
identifikator for hver bruger, sa det fgrste trin til at
invitere en bruger er at tilfgje e-mailadressen og
brugerens navn for at kontrollere, om brugeren
allerede findes i MyBusiness.

&

Invite user

Personal information
4

Enter the email and name of the user you want to invite. They will receive an email with instructions.

Ben Smith, ben.smith@domain.com

Role and services

Here you can assign the user’s role and choose which services they have access to.

Company Signatory M
2services I
MYBUSINESS

B8 Documents

B Tickets

User Management

Invitation

Cancel

| naeste trin skal du veelge, hvilken rolle brugeren har
i virksomheden, og hvilke services brugeren skal
have adgang til.

”Brugeradministration” betyder, at den bruger, du
tilfgjer, ogsa vil kunne administrere brugere og
deres adgangsrettigheder.
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Redigering af en bruger

Ben Smith EMPLOYEE

bensmith@domain.com 07011111111 3 services

Latest log in: Today

MYBUSINESS

Documents

Manage permissions

Tickets
Manage permissions

User Management

EDIT ROLE AND SERVICES CONTACT INFO TIME LIMITED ACCESS SET AS MAIN CONTACT

Du kan selvfglgelig 2endre oplysninger og adgang for alle eksisterende brugere. For
Dokumenter og Sager kan du angive detaljerede adgangsrettigheder. Du kan ogsa
a&ndre, hvilke services brugeren kan tilga, brugernes kontaktoplysninger, og du kan
angive en tidsbegraenset adgang, sa brugeren fjernes pa et bestemt tidspunkt.

REMOVE

&
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Tilladelser til dokumenter og sager

Bemeerk, at markering af et af felterne nedenfor giver fuld adgang til alle dokumenter kategoriseret i det pagaldende
dokumentomrade.

Administration af adgang Dokumenttilladelser Sagestilladelser
L§3 Documen 't permissions Ticket permissions
= L* _'_'1_1:'_\ ttttttttttttt m. am th
e @4 |~~~ &~ o o ©o o 5 | =
Documents

Manage permissions

LN

Tickets
Manage permissions

e

User Management

cccccccccccc S
* Nar du angiver tilladelser til dokumenter, kan du ¢ Hvis Aspia leverer mere end én type service til
give adgang til de vigtigste dokumentomrader. | din virksomhed, vil du have mulighed for at
* Under brugere kan du administrere de fleste tilfaelde er denne adgang ikke bestemme, hvilket Aspia-team den enkelte
brugeradgang for alle brugere, hvis du har ngdvendig, og alle afkrydsningsfelter bgr vaere bruger skal kunne sende sager til.
tilladelse til brugeradministration. tomme. | 53 fald er det kun de specifikke

dokumenter, der er delt med brugerne, der vil
veere tilgaengelige.
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ASPIA MARKETPLACE A

Welcome Prov

Tickets

Documents

E‘j Contact your team
+ Create a new ticket

kundsupport@aspia.se
010-210 33 20

Mon-Fri: 8-16

My account

Vi gnsker din

Logout

GIVE FEEDBACK

feedback

Vi seetter altid pris pa din feedback, da den hjeelper os med at
forbedre MyBusiness. Hvis du har noget, du vil fortzelle os,
kan du finde en feedback-knap i menuen. Feedback er
anonymt, men du har ogsa mulighed for at opgive din e-mail,
hvis du gnsker et svar pa din feedback.
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