
 

 
 

Lägga till administratörer 

 
Du som huvudadministratör kan enkelt hantera övriga administratörer via E-tjänster för 
arbetsgivare. Klicka på fliken Inställningar i den blå menyraden och välj 
Administratörslistan: 
 

 

Här kan du se en lista över samtliga administratörer som finns kopplade till ert 
organisationsnummer.  
 
För att registrera en ny administratör, klicka på knappen Lägg till administratör 
ovanför listan: 
 

 



 

 
 

Börja med att ange personnummer på den administratör du vill lägga till: 
 

 

Avisering och påminnelse 

 
När du har angett personnummer öppnas fler fält att fylla i. 
 
Du kan nu fylla i mer information om den nya administratören, och välja hur inkomna 
ärenden och påminnelser ska aviseras.  
 
OBS! Den nya administratören kan själv ställa in aviseringar via sina inställningar när 
hen har fått tillgång till kontot. 
 



 

 
 

 

När du fyllt i all information, klicka på knappen Spara under formuläret.  

 

 

 

 

 



 

 
 

När du fyllt i all information, och klickat på Spara kommer du se en informationsruta 
som bekräftar att en ny administratör har lagts till: 

 

 
Du kan nu stänga fönstret. Det skickas automatiskt ut en mejl till administratören med 
information om att hen anslutits till e-tjänsterna samt hur hen gör för att logga in.  
 
Den nya administratören går att se högst upp i administratörslistan. 
 

  

 

 



 

 
 

För att ta bort en administratör klickar du på Visa > bredvid den administratör du vill ta 
bort 

 

Fönstret Administratör öppnas. Där väljer du alternativet Ta bort som administratör 

 



 

 
 

 

En kontrollfråga visas. Om du är säker klickar du på Ta bort. 

 

En informationsruta visas som bekräftar att administratören har tagits bort. Därefter kan 
du stänga fönstret. 



 

 
 

 
 

Du kommer nu tillbaka till administratörslistan. Den borttagna administratören visas inte 

längre.  

 

 


