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You are currently at step 4 in the onboarding process for the online solution STI-STP.

2. Questionnaire

4. Assign roles 5.Login
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Preface

Purpose
The purpose of this click guide is to demonstrate how to assign and set up roles in TastSelv Erhverv for STI-STP.

Condition
It is a requirement that you have been onboarded to STI-STP before attempting to assign and set up roles in TastSelv Erhverv.

Note
e Theimages shown in this guide are based on test data.
¢ Inthe click guide, all actions are highlighted. In the 'Step' column, all actions are marked in bold, and in the 'Screendumps' column, all

actions are marked with orange boxes.

Abbreviations
e STI-STP: Shared Trader Interface (STI) / Shared Trader Portal (STP)
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Assign roles and rights to employees in TastSelv Erhverv

To assign STI-STP rights to employees in your company, you must be a TastSelv Erhverv administrator. Subsequently, the administrator can grant TastSelv Erhverv
administrator rights to other employees within the company.

Process Step Screendumps

Loginto 1. Go to skat.dk and click
skat.dk with ‘Log pd&’.

MitID Erhverv. -

Skatdk > Erhverv

() Lesop

@ vDansk English Deutsch Yipaimceka Polski Romand Lietuviy

g
—

Frister: Indberet og betal moms Tilbud il virksomheder

Ejendomsskatter: Nye regler fra 2024

Din virksomheds skatteforhold

Moms Betaling og skattekonto Ansatte og lon
> Frister, indberetning, betaling, fradrag og lign. > Indberetning og betalingsfrister > Nardu er arbejdsgiver og har ansatte i din
virksomhed

2. Click on’Log pd som
erhverv med MitID’.

v Log pa som borger I» Log pa som erhverv

(~3 Log pa som erhverv med MitiD

> Log pd med TastSelv-kode

> Bestil kode



https://skat.dk/erhverv
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4. The name of the company
that is logged in will appear
in the right corner.

Click on 'Profil- og
kontaktoplysninger’.

redne frister overst he

er olle frister her

else ikke bliver udbetalt,

Las mere om betalingsordninger

Ansatte

» Indberet len, feriepenge, honorar, pensicn m.m

Punktafgifter

> Indberet og betal punktafgitter, ret og se tidligere indberetninger og f&

ad 1l EMCS

@vrige indberetninger

> Indberet i Motorregistret, indberet pension (PAL, PAF
A}, rente m.l, ret betalinger i leveronder

i blonketter

Profil- og kontaktoplysninger

> Se og ret dine profiloplysninger, og se dit registrering

hvis du har en betalingsordning pd

Moms

> Indberet og ret moms, Moms One Stop Shop, EU-salg uden moms mm

Lensumsafgift

> Indberet og befal lensumsafaifr, r se fidligere indberetninger

Skattekontoen

> Se din konfostatus og betal, hvad du skyld

Administration

3 Infern administration

Told

> Adgang fil foldsystemer

Skat for selskaber m.fl.

> Indberet sels|
0g se skateoplysnin

bs:

Kontakt

> Skiivtil o, 0g se svar fra 0s

English

L]

Virksomhed

ontoskat, udbytteskat, land for land-rapporter
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5. Click on 'Rettigheder og
adgange til TastSelv’.

Profil- og kontaktoplysninger

Her kan du se og rette i virksomhedens profil- og kontakfoplysninger
og sfyre reffigheder.

Du kan ogsé hente din virksomheds registreringsbevis eller bevis for
opher.

Har du brug for hjzelp?

« Guide: Tilmeld din virksomhed til Revisorordning

Guide: Giv medarbejdere adgang til virksomhedens TastSelv

Erhverv

Guide: Giv medarbejdere adgang til kundens Tastselv Erhvery

(for radgivere)

« Guide: Giv revisor eller radgiver ret til at indberette for
virksomheden

Rettigheder og adgange til TastSelv

> Giv medarbejdere, revisor og andre adgang fil at indberette og se
virksomhedens oplysninger

Ret virksomhedens registreringsoplysninger
(virk.dk)

> /Andrer din virksomhed sig, skal du registrere det hos Erhvervssty-
relsen pa virk.dk

Assign roles
and
permissions to
employees in
TastSelv
Erhverv

6. Click on 'Administrer
rettigheder og roller til
TastSelv'.

Rettigheder og adgange til TastSelv

Her kan du give fx revisor, medarbe|dere og andre lov fil af indberette
pé vegne af virksomheden.

Mangler du et menupunkt?

Hvis du mangler et menupunkt, er det muligvis, fordi du ikke har de
rette reffigheder. Du skal kantakfe virksomhedens Mitld-administrator,
som kan give dig de specifikke reffigheder og adgange.

Vaelg virksomhed

> Vaelg virksomhed

Administrer rettigheder og roller til TastSelv

» Opret og ref dine medarbe|deres roller og rettigheder for MitlD bru-
ger til TastSelv Erhverv

Administrer MitID og medarbejdersignatur

> Se oversigf over virksomhedens medarbejdersignaturer og RID-ko-
der, tildel roller og slet inaktive medarbejdersignaturer

Se klientoversigt

> Se oversigt over klienfer
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7.You will be presented with
a list of the roles that are set
up for your company. Click
on ‘Ny rolle for egen
virksomhed’ af the bottom of
the list.

Virksomhedens roller

Medarbejder:
Pa vegne af

1 skemast kan du se de roller, der er oprettat for virksomheden, Du kan tildsle en rolle til medarbejders, ved at trykke p3 linkst "Medarbejdere”, ud for den. Du kan redigera roller ved =t trykke pS rollens navn i skemast.
Brug links under skemaet til at oprette nye roller

Du kan slette de roller som ikke indeholder nogen rettigheder. Tryk forst p3 knappen "Marker tomme roller” og derefter knappen "Slet rolle”.

Fiern  Rollenavn a

D BTO from 31174392 Medarbejders
O BTO WR from 31174352 Medarbejdere
[  eT0/AEO rettigheder Medarbejders
O DMR - alls roller Medarbejders
[CJ  DMRejer og bruger Medarbejders
O DMS Online Medarbejders
[  pMs System-til-system Medarbejdere
[ cTeklient Medarbejders
[  GTp STISTP rettigheder Medarbejdere
[ 1csreller Medarbejders

Iy rolle for eqen virksomhed

[ Siet role | arker tomme roler |

My rolle for virksomheds Idienter

8. Name the new role 'ICS2
Access'. Press’ Fortsaet'.

Navngiv rolle

Medarbejder:
P4 vegne af

Giv rollen =t navn du kan huske igen.

Mavn til rolle * [IC52 Access ]

i
i




CLICK GUIDE

9. New permissions must be
granted for the new role.
Select the domain ‘Told'.
Click on ‘Veelg domaene’, and
afterwards click on ‘Gem’.

Oprettelse af ny rolle

Far 2t oprette en rolle skal du foretage valg i rullemenuarne, Du kan udvalge =t antal elementer; ved at halds ctrl knappen nede og markere dem en ad gangen.
Eftar huert valg skal du trykke pé pilen fter rullemenusn, for st komme viders &l nmsts valg.
Du kan lebends felge hvad rollen dakker, ved at se p3 indholdat i tabellen.

La=s mer= om hvad huer s rettighed giver sdgang ti.

CWR-/SE-nr 13116482

Rettighed

Vielg rettighed

EMCS (elektronisk ledsage
Generelle funktioner

Fortryd valg

|
Ny rolle indeholder

Rolle

And click on ‘Veelg rettighed'.

Domane Rettighed
N L |
10. Now all the different
. . Oprettelse af ny rolle
types of rights will appear.
Far at opratte 2n rolle skal du foretage valg i rullemenuarne, Du kan udvalge et antal elementer, ved at holds ctrl knappen nede og markere dem en ad gangen.
Efter hvart valg skal du trykks pd pilen efter rullamenuen, for at komme videre til na=sts valg.
Se |e ct Th e fO urro I es: Du kan lgbende falge hvad rollen deskker, ved at se pi indholdet i tabellan.
. STI'STP' Beqr&nset Lz== mere om hvad hver wp rettighed giver adgzng til.
:
Udferende Rolle cvRssEnr 1316982
. !
e STI-STP: Konfigurator pomane Resigne
Told EIBR N V=15 dom=ne [REC: Ansag= om baviling og reftalsar MR [ V=ls rettighed
Ro"e BTO: Anssge om afgprelse og rettelser
ETO: Se ansegning og afgerelse Fortryd valg
CBAM Deklarent
[ ] STI-STP: COPIS: Anmod om Taldmyndighedsres indgriben
DMS Eksport: Online Standard (Test for Erhverv)
DMS Eksport: System-til-systs
Konsulterende Rolle et .
DME Fi delse (NCTS): System-til-; o
e STI-STP: Udforende DM Tmports Online Udvidet

DMS Import: Online Udvidet (Test for Erhvery)
DMS Import: Systsm-til-systam

GTP: Generic Trader Fortal

1CS2: Signering af ENS

INF: Anmads om INF og sndringer

INF: Se INF-anmodning og INF

1P.UUMDS. Akter.CBD. Delegate.PRG

1P.UUMDS. Akter.CED. Delegator.PRG
1P.UUMDS, AkterCSCS.CSCS_Consultative.PRG
1P.UUMDS, AkterCSCS.CSCS_Executive.PRG
PoUs: Anmode om PoUS bevis og andringer
PoUS: Se PoUS-anmodning og bevis

REX: Administrere registrering

Begra=nset Udfsrende Rolle

Konfigurator Rolls
Ralle

loldbevillinger: Ansege om bewvilling og rettelser
Toldbevillinger: Se ansegning og bavilling
[Toldsystemet Test B28
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10

11. You will now be
presented with a list of the
new roles at the bottfom of
the page. Click ‘Gem’.

Oprettelse af ny rolle

For st oprette =n rolle skal du forstage vala i rullemenusrne. Du kan udveslos =t antsl slementsr, ved st holds cirl knapeen nsds og markers dem =n 3¢ gangsn.
Efter hvert valg skal du trykke p3 pilen efter rullemenuen, far at kemme videre til n=ste valg.
Du kan lsbende folge huad rollen deskker, ved st s= pi indholdst i tabellen.

Lees mere om hvad hver = rettighed giver adgang til,

CVR-{SE-nr 13116482

Domazne Rettighed

=iy domeene

Ralls FIRA V=ig rettighed

Fortryd valg
[Gem ] Foriry
Ny rolle indeholder
Domane Rettighed
Tald STI-STP: Begrenset Udfarende Rolle
Told STI-STP: Konfigurator Relle
Told ETI-STP: Konsulterende Rolle
Told STI-STP: Udferende Rolle
Gem ]
12.You will receive a page
|

with a receipt that the new

role has now been created.

Click on ‘Tilbage til
rolleoversigt'.

Kvittering for oprettelse af rolle

Din ralle er nu oprettet
Du gav rollen navnet: IC52 Access

rilbage il rolleoversigt
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13. The role should now
appear on the list of the roles
that are set up for your
company. Click on
‘Medarbejdere’ next to the
role.

Virksomhedens roller

Medarbejder:

Pa vegne af

1 skemaet kan du se de roller, der er oprattet for virksomheden. Du kan tildele en rolle til medarbejdare, ved at trykke p3 linkat "Medarbejdera”, ud for den. Du kan redigere roller ved at trykke p# rollens navn i skemaet.
Brug links under skemaet til at opratte nye roller

Du kan slette de roller som ikke indehalder nogen rettigheder. Tryk farst p3 knappen "Marker tomme roller” og derefter knappen "Slet ralle”.

4 Forrige 123 Nesste b

Fjern| Rollenavn & Medarbejdere med rollen

O 1csz Modarbaidars

B 1CS2 Access Medarbeidere

(] ICS2 rattighad til ENS signering Medarbejders

O AEX se registrering Medarbeiders

[l setoldbevillingsr Medarbeiders

[0  setoldbevillinger - 31174104 Medarbeidere

0 Toldsystemet Medarbejders

[ Toldsystemet B28 Medarbeiders

[ Toldsystemet 525 Test Medarbeiders

0  Toldsystemet TEST Medarbeiders

4 Forrige 1232 Nastep

By rolle for sgen virksamhed

My rolle for virksomheds kiienter

14. Assign the role to an
employee by selecting the
person on the list fo the left
and then clicking on the
arrow at the top to add the
person to selected
employees. When all
relevant employees have
been selected, click ‘Gem’.

Tildel rolle til medarbejdere

Rollenavn ICS2 Access
Du tildeler en rolle il medarbejderen, ved at flytte navnet til hejre kasse. Markér navnet og tryk p3 pilen der peger p3 kassen.

Du fjerner en rolle fra medarbejderen, ved at flytte navnet til venstre kasse. Markér navnet og tryk pa pilen der peger pa kassen.

Mulige medarbejders Valgte medarbejdere

UUMDS Testl Havn Mavnesen
UUMDS Test2

12116482 LRA_ 291017

TEST medarbejder IE

Trattenclleve

Test Medarbejder 11

Tilo Thomasz

i
H







