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1 Din roll som organisationsadministrator

Som organisationsadministrator kan du i ett administratorsgranssnitt hantera data som
ar kopplad till din organisation och som syns for blivande och befintliga foretagare i
tjansten Hitta rddgivning och finansiering pa verksamt.se.

Verksamt.se Q, Ssk pa verksamt.se = Meny i Tjdnster @ Loggain 8

@ / Finansiering och rddgivning / Hitta radgivning och finansiering

= o = = - P |
Hitta radgivning och finansiering
Har hittar du olika typer av féretagsstod, sa som kostnadsfri radgivning, finansiering, event och
utbildningar. Filtrera utifran typ av stdd, amne, bransch eller plats. -
Filtrera ditt resultat
= Typ av stod = Amne = Bransch = Plats = Sortera

Du kan:

e Registrera radgivare genom att skapa ett Radgivarkort

e Administrera din organisations uppgifter i ert Organisationskort
e Skapa erbjudanden i Event- och utbildningskort

e Skapa erbjudanden i Finansieringskort

En viktig uppgift som organisationsadministrator ar ocksa att bjuda in radgivare som
ar kopplade till organisationen och som da sjdlva kan administrera sin egna data som
radgivare.

Vanligtvis ska organisationens radgivare bjudas in till rollen som profiladministrator,
vilken da endast har behorighet att administrera sin egna data och ingenting annat
kopplat till organisationen. Om skal finns kan du dock dven vilja att ge nagon
samma behorighet som du sjalv har, alltsd den som organisationsadministrator.
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2 Skapa konto och logga in forsta gangen (via inbjudan)

For att fa tilltrade till tjansten maste du forsta gangen du loggar in skapa ett konto.
Det gor du genom att klicka pa lanken Skapa konto i ditt inbjudningsmejl. Nar du
skapar ditt konto far du ocksa vélja ditt I1osenord. Du loggar in med din e-postadress.

3 Anvandarnamn och lI6senord

Du loggar in genom att ga till https://verksamt.tillvaxtverket.se/promotor-admin/ och
anger din e-postadress och ditt valda losenord.

For att skydda dina personuppgifter anvander vi oss av tvastegsinloggning till
administratorsgranssnittet. Vid inloggning kommer du darfor alltid att fa en
engangskod skickad till din registrerade e-postadress, som du behover fylla i for att
slutfora inloggningen. Efter inloggning kommer du till startsidan dar du kan se
grundlaggande information om din profil.

Verksamt.se

Svenska v

Logga in till ditt konto

Anvandarnamn eller e-post

Lésenord

[ Kom ihag mig Glomt Isenor d?
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4 Startsidan

P& startsidan kan du se vilken organisation du tillhor och vilken roll du har i
systemet. Har har du ocksa lanken till denna anvandarmanual och mdjligheten att
radera ditt eget konto. Som organisationsadministrator kan du administrera de
organisationer du har behorighet for och bjuda in nya anvéandare till dem. Du kan
ocksa se de erbjudanden som &r kopplade till din organisation.

Hitta radgivning och finansiering == | [ (D
[ Innehaliskort } | Hantera anvandare }

Startsida

Vélkommen Lotta Organisationsadministrator

Organisation: verksamt.se
Dina roller:

« Organisationsadministratér

Radera konto

Vill du radera ditt konto fran tjansten kan du klicka pa knappen "Radera konto". Organisationen du tillhér kommer efter raderat konto finnas kvar. Vill du &ven ta bort
organisationen fran tjdnsten ska du mejla till verksamt@fillvaxtverket.se

W Radera konto

1. Klicka pa rubriken Innehillskort hogst upp i huvudmenyn. Har kan du se de
erbjudanden som ar kopplade till organisationen och hantera dem genom att
klicka pa dem (mer om detta pa sidorna 10-19). Har ser du ocksa
organisationskortet med din organisations namn pa.

Hitta radgivning och finansiering

Vara erbjudanden

Har kan du se och hantera alla erbjudanden i systemet.

ol - BB
Namn + Senast sparad 1 Bruten lank 1
Starta eget-webbinarium 2022-11-14 Ok v
Starta eget-webbinarium 2022-11-14 Okv

Verksamt.se 2026-03-04 Ok v

+ Lé&gg till nytt
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2. Klicka pa din organisation.

Hitta radgivning och finansiering

Vara erbjudanden

Har kan du se och hantera alla erbjudanden i systemet.

English & Logga ut

Redigera organisation (=)
Verksamt.se
Mamn* Verksamt.se

Inl&sta kontaktuppgifter

De hér kontaktuppgifterna &r hamtade fran var kontakiregister och visas fiir anvandaren.

Namn / Rubrik Verksamt.se
\Webbsida Ittt verksamt se

Redigera inldsta kontaktuppgifter

Har kan du l3gga till en annan webbadress eller ett annat telefonnummer &n de som hamtats fran vara register.

Webbsida

Telefon

Lan eller kommun
B / U sList 1. List

Pa verk t.se samlar myndigheter som fill pel Bolagsverket, Forsakringskassan, Skatteverket, Tillvéxtverket och
Beskrivning Arbetsformediingen information och fjanster for dig som ska starta eller driver féretag

21271000
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3. Kontrollera att de redan forifyllda kontaktuppgifterna stimmer. Om webbadress
eller telefonnummer inte stimmer kan du uppdatera dem under Redigera inlista
kontaktuppgifter. Ar det andra uppgifter som ar felaktiga kan du skicka ett mejl till
verksamt@tillvaxtverket.se.

Obs! I de fall du har fatt inbjudan till flera organisationer kommer du métas av
dem i en lista. Klicka pa den organisation du vill kontrollera uppgifterna for.

Har du blivit inbjuden till att administrera flera organisationer men inte langre
ska jobba for en eller flera av dem kan du lamna din behorighet. Det gor du
genom att klicka pa knappen Limna pa raden som organisationen ar pa. Du kan
dock inte lamna din behdrighet for den organisation du forst blev inbjuden till i
tjansten utan den ar du bunden till (kontakta i sa fall verksamt.@tillvaxtverket.se).

4. Klicka pa knappen Spara om du gjort dandringar.
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5 Hantera anvandare

(I de fall du har behorighet till flera organisationer kommer du fa en rullista dar du
kan vilja vilken av organisationerna du ska bjuda in nagon till.)

1. Klicka pa fliken Hantera anvindare om du vill bjuda in en anvandare.
2. Klicka pa knappen Bjud in nya anvindare langst ned pa sidan.

Hitta radgivning och finansiering (== | (S (2D

( Startsida ] Innehaliskort
Anvandare

Har kan du se vilka som har inlogg till din organisation och de du eventuellt ansvarar for. Du kan dven bjuda in andra.

Filtrera anvandarkonto ‘ Rensa |
Namn 4 E-post ¢
Lotta Organisationsadministratér ]

=+ Bjud in nya anvandare

3. Skriv in personens e-postadress i faltet E-post och klicka pa knappen Bjud in ny
anvindare.

Hitta radgivning och finansiering =0 | (Y 20D
| Startsida H Innehallskort

Anvandare

Har kan du se vilka som har inlogg fill din isation och de du for. Du kan dven bjuda in andra.

4 Tillbaka

Bjud in ny anvandare

E-post®

Organisation* verksamt.se

©Avbryt | v Bjud in ny anvandare
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4. Vilj vilken behorighet personen ska ha och klicka pa Bjud in ny anvindare.

5. Avsluta med att klicka pa knappen Bjud in ny anvindare sa skickas ett mejl till
radgivaren med samtyckesavtal och instruktioner for inloggning till tjansten.

Hitta radgivning och finansiering
[ Startsida } [ Innehallskort ]

Anvéndare

Har kan du se vilka som har inlogg till din organisation och de du eventuellt ansvarar for. Du kan &ven bjuda in andra.

& Tillbaka

Bjud in ny anvandare

E-post” L
Organisation* verksamt.se

A Du maste ange minst en roll

Behérigheter

Huvudadministratér
Formuldradministrator
Qrganisationsadministrator

Profiladministratsr

OaAvbryt § v Bjud in ny anvindare

Obs! Ett mejl kommer darefter skickas till personen med information om tjansten och
instruktioner for inloggning.

Ar personen sedan tidigare inbjuden i tjinsten kommer du inte behdva ange ndgon
ny behorighet utan personen far samma behdrighet som vid sin forsta inbjudan.
Personen kommer darefter fa ett mejl som informerar om att hen har fatt ytterligare
behorighet till en organisation i tjansten.
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6 Lagg till erbjudanden

Som organisationsadministrator har du behorighet att lagga in information om olika
erbjudanden i tjansten. Det finns fyra olika typer av erbjudanden som du kan vilja
bland:

e Radgivare: Vilj ett Ridgivarkort om du vill lagga till en radgivarbeskrivning
om dig sjdlv. Las mer om hur du gor pa sidorna 12-13. Eftersom uppgifterna
ar personliga ska de endast ldggas in av rddgivaren sjdlv. Du som ar
organisationsadministrator kan @ven bjuda in radgivare till tjansten. Las mer
om hur du gor detta pa sidorna 8-9.

e Organisationer: Vilj ett Organisationskort om du vill lagga till en beskrivning
om, och kontaktuppgifter till, er myndighet eller organisation. Las mer om
hur du gor pa sidorna 14-15.

e Event & utbildning: Vailj ett Event- och utbildningskort om du vill lagga till
information om ett webbseminarium, en frukosttréff, en massa, digitala eller
tysiska utbildningar, natverk, boot camps med mera. Har kan du dven lagga
in information om sarskilda program som foretag kan soka till. Lds mer om
hur du gor pa sidorna 16-17.

o Finansiering: Vilj ett Finansieringskort om du vill lagga till information om
1an, bidrag eller andra finansieringsmajligheter som er organisation kan
erbjuda foretag. Det kan dven vara olika typer av projekt- eller
programfinansiering. Las mer om hur du gor pa sidorna 18-19.
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Gor sa har for att lagga till information om ett erbjudande:
1. Klicka pa fliken Innehdllskort och sedan pa knappen Ligg till nytt.

Administrera e-tjanst (e | ([
|' Startsida ‘ ‘ Organisationer Lagg till anvandare ‘

Vara erbjudanden

H&r kan du se och hantera alla erbjudanden i systemet.

Verksamt.se v
. B
Namn 1+ Senast sparad Bruten lank -
@ Starta eget-webbinarium 2022-11-14 Ok v
® Starta eget-webbinarium 2022-11-14 Ok v
@ Verksamt.se 2026-03-04 Okv

+ Lagg till nytt

2. Valj vilken typ av erbjudande du vill lagga till genom att klicka pa ett av
innehallskorten i rullistan. Lagg till ett erbjudande i taget.
Obs! Du som har behorighet att administrera for flera organisationer kommer
ha en rullista dar du forst behover vilja vilken organisation du ska lagga in
innehallskort for.

Hitta radgivning och finansiering (= engien |
| Startsida Hantera anvandare

Vara erbjudanden

Har kan du se och hantera alla erbjudanden i systemet.

Lagg till nytt @)
Verksamt.se
Vlj korttyp [ Vilj korttyp v J

© Avbryt
Radgivarkort

Organisationskort

Event- och utbildningskort «and

Finansieringskort
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6.1  Radgivarkort

Erbjudandet Radgivarkort innehaller information om vad du kan erbjuda foretag for
hjalp, samt kontaktuppgifter till dig:

Hitta radgivning och finansiering Suersha

Hanlera anvandane

Vara erbjudanden

Har kan du se ach hanten allz erbjedanden | systemet.

Lagg till nytt Q)
Verdesaml. se
Walj kortiyp [I Radgivarkart - |]

i Dotz 13 3r
aibligatiiskt

Famzamn'

ol Dtz FaE &r
obdigatonski

E- 4 Dutia i ar —

posl ctdgalariski

Efmmamn

Telefon

‘Webbs=ida

Lén eller kammun
Beskriv vad du kan hjdlpa till med

B 1 U L=t 1Lt

Beskriv vad

chu b i “:W”I
il med
7600
Dialls lsd ] wr odibom borta bl
Ditt upptagningsomrade
Plats e

Tagga dina kompetensomraden =

Ctrgalorian] sl Sgge wll (el

[ Hilta raddgivning och firansienng

Slatus O A Inashtie

YYYY-MM-DD HH:mm .
Syl HHmm

Franvarande Lo.m.

Lo T e

Senas! sparad: av Chand
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1. Fylli dina kontaktuppgifter samt i vilken lan eller kommun du &ar verksam i.

2. Under rubriken Beskriv vad du kan hjilpa till med anger du vad du kan hjalpa
foretagen med (max 600 tecken/falt). Lyft fram det viktigaste forst, skriv korta
meningar och anvand begripliga ord. Observera att det du anger har resulterar i
en generell beskrivning av vad du kan hjalpa till med. Langre ned i formularet
finns mojlighet att ange mer specifika sokord, sa kallade taggar.

3. Under Ditt upptagningsomrdide anger du var du geografiskt erbjuder din
radgivning. For att se vilka kommuner som ingdr i ett lan, klicka pa den lilla
pilen till vanster om lanet.

Du kan vilja att markera alla, flera eller ett ldn, eller specifika kommuner. Om
du klickar i ett lan markeras automatiskt alla kommuner som ingar i det lanet.
Omviant kommer du ocksa att visas i sokningar pa ett visst lan om du har angett
en eller flera kommuner som ingdr i det lanet. Du kan ocksa valja att erbjuda
dina tjanster pa distans, da klickar du i Distans. Obs! Da kommer du att synas
for alla som valjer att fa radgivning pa distans, oavsett var i landet hen befinner

sig.

4. Kryssairutan for Hitta rddgivning och finansiering under rubriken Tagga dina
kompetensomrdden. Om du inte kryssar {or detta blir inte ditt erbjudande synligt
for den som anvander tjansten Hitta rddgivning och finansiering.

Nar du gjort det valjer du:
e vilka @mnen som du kan hjalpa till inom, genom att klicka pa rullisten
Amne,
e vilka branscher du vander dig, genom att klicka pa rullisten Bransch.

5. Du kan viélja att satta din profil som Inaktiv (se Status langst ned i formularet)
tills du ar fardig med din beskrivning. Sa lange du ar inaktiv kommer du inte

att vara synlig i tjansten.

6. Du kan ocksa vilja att fylla i en tidsperiod da du ar frdnvarande. Detta innebar
att kortet kommer att vara opublicerad under denna period.

7. Spara!

Verksamt.se
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6.2  Organisationskort

Erbjudandet Organisationskort innehaller information om vad just din organisation
kan erbjuda foretag, samt kontaktuppgifter till organisationen:

Hitta radgivning och finansiering

Innekdliskart Hartiera anvandare

Vara erbjudanden

Hir kan du == och handera alla etbjudanden i sysiemel.

Lagg till nytt Q)

Verksami s

Vil karltyp [l Organisaticnskoet - [I

Mamn® Werksami sz

Inlasta kontakiuppagifter

D hiér kantakiuppgifierma ar himtade frn v kontakiregisier och visas 6 andandaren.

Marmn / Rubrik Verksamlsa
Webbsida it waow. verksamt se

Redigera inlasta kontaktuppgifter

Har kan du lagga 6l en annan webbadress eller ell annat telefonnummes an de som hamats fran vama register.

Webbsida

Telefon

Laim alker kommun

B 1 U -List 1 List

Baskrivring
1000
. :
Upptagningsomrade
Piats -
00 Distans O Blekinge n w O Delamaslian -
O Godands ln ~ [ Givebargs lin w [ Hollands En -
0O Jamilands l&n w [0 JEnkBpings &n w O KalmarEn -
[ Kranabergs lin ~ [ Morbotens lin [ Sl En -
0 Siockholms &n w [0 Sodermaniands @n w 0O Uppsels En -
[ Warmiands [En w [ Vasierbattsns En w O Vastemordands lin -
O vastmanlands [&En w [0 Vasira Gatslands lin w0 GretirolEn w
0O Ostergillands En -

Tagga era kompetensomraden *
B Hitta radgining ach finansiering
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1. Kontrollera att uppgifterna stimmer (vi hamtar in dessa fran vart
kontaktregister). Det ar dessa uppgifter som visas for anvandaren.

2. Redigera vid behov inladsta kontaktuppgifter om de forifyllda uppgifterna som
ar inhamtade fran kontaktregistret inte stimmer.

3. Skriv in lin eller kommun dér din organisation dr verksam.

4. Lagg till en beskrivande text pa max 1000 tecken inklusive blanksteg. Beskriv
vilket uppdrag eller vilken uppgift organisationen har och vilket stod den kan
erbjuda foretag. Lyft fram det viktigaste forst, skriv korta meningar och anvand
begripliga ord. Anvand namnet pa din organisation/myndighet initialt i texten.
Darefter kan du skriva ”vi”.

5. Under Upptagningsomride kan du lagga in geografiska avgransningar pa lan-
eller kommunniva. Om organisationens stod och tjanster ar tillgangliga for
foretagare i hela landet — kryssa i Distans.

6. Se till att rutan Hitta rddgivning och finansiering under rubriken Tagga era
kompetensomrdiden ar ikryssad. Darefter:
e Klicka pa rullisten Ammne for att vélja inom vilka omraden som
organisationen kan hjalpa till inom,
e Klicka pa rullisten Bransch for att vélja vilka branscher organisationen
vander sig till.

7. Klicka pa knappen Spara.
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6.3  Event- och utbildningskort

Erbjudandekategorin Event- och utbildningskort rymmer allt fran webbseminarium
natverkstraffar, informationsméten, utbildningar och workshops till sarskilda
programsatsningar.

Hitta radgivning och finansiering

Vara erbjudanden

Har kan du = och hantera alla erbjudanden i systemel.

Lagg till nytt @)
Verksamlzs
Waj karityp Event- och wibildningskart -

Evenamangsits*

Wbbzids

Plasts

B I U -«List 1 List

Beskiwming

1000
Datum, tid och arrangér
Start adsdd-mm-dd —
¥ryy-MM-dd HH:mm
S addd-mmrdd -
¥ryy-MM-dd HH:mm
Arrangde Vrksaml s
Ddlj organisationens logotyp, Lex. vid Sera angimia arangdrer
Upptagningsomrade
Flats ~
[ Distans [ Blekinge kn - Dadarmas En -
0 Godands En w [ Gawiebargs lin i Hallands kan w
0 Jamdlands En ~ [0 Jénkdpings &n - Eealmear Ein -
O Kronabergs ldn ~ [ HNorbotiens lin - Siedine [0 -
O Siockholms lEn ~ [0 Saderrnanbands En - Upgsala n -
0 Varmiands lin w [ Vaskerboltens k&n - Vastemortands |in w
0 Vastmanlands En ~ [0 Wasia Gikslands lin - Crebirs lEn -
0 Osierpitlands kan -

Tagga amnen och innehdll *
B Hifta ridgining ach finansiering
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1. Fyllinamnet (titeln) pa ert evenemang i faltet Evenemangstitel.

2. Lagg till en webbadress dar anvandaren kan lasa mer eller anmala sig i faltet
Webbsida.

3. Fylli platsen for evenemanget (ni kan dndra platsen om den redan ar forifylld)
genom att skriva in det i faltet Plats.

4. Skriv en kort text, pa max 1000 tecken inklusive blanksteg, om vad
evenemanget eller utbildningen handlar om i faltet Beskrivning. Lyft fram det
viktigaste forst, skriv korta meningar och anvand begripliga ord.

5. Om evenemanget eller utbildningen ar tidsstyrd anger ni start- och slutdatum.

6. Ange vem eller vilka som dr arrangorer i faltet Arrangor. Klicka i rutan Ddlj
organisationens logotyp om det ar flera arrangorer.

7. Under Upptagningsomrdde kan du lagga in geografisk avgransning pa lan eller
kommunniva for var evenemanget eller utbildningen erbjuds. Om den ar
tillganglig for foretagare i hela landet — kryssa i Distans.

8. Kryssa i rutan {or Hitta rddgivning och finansiering under rubriken Tagga dmnen
och innehdll. Nar du har gjort detta sa kryssar du i:
e vad aktiviteten handlar om (det vill sdga vilka omraden det beror). Det
gor du i rullisten for Amne,
e vilka branscher aktiviteten vander sig till genom att klicka pa rullisten
Bransch.

9. Kilicka pa knappen Spara.
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6.4  Finansieringskort

Erbjudandet i ett Finansieringskort kan exempelvis vara ett lan, ett bidrag,
finansiering for ett sarskilt projekt eller program, garantier eller dgarkapital.

Hitta radgivning och finansiering B s | & oo |

Vaéra erbjudanden

Har kan du == och handera alla edjudanden i sysiemel.

Lagg till nytt @

I] Finanskeringskart - [I

Namn/ A patia it ar
Rubiik  coigatoriskt

Webbsida

Lin elker kommun

B I U -Lst 1. List

Beskrming
1000
Datum och tid
Seart Adha-rmmedd 2 B
yyy-MM e HH:me
S aadd-rmmedd - =]
¥yy-MM-dd HH:mm
Finsieras av [E——
Dl crganisaSonens [ogotyp, Lex. vid Sara angivns frensires
Geografiskt omrade
FPrais ~
o O Blekinge &n w [0 Dalamaslan -
o o B .
o .o o
o ..o -
o ..o ..o
o .o .
o ‘o -
o

Tagga finansieringsomraden *
B Hitta radgivning ach finansiering

| e .

P I

[ i | s | e
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1. Fyllinamnet pa stodet. Om stodet inte har ett sarskilt namn kan du i stéllet
ange en beskrivande rubrik for stodet.

2. Fyllien webbadress dar anvandaren kan hitta mer information eller ansdka om
stodet.

3. Fylliden geografiska platsen eller omradet som det har erbjudandet kan
erbjudas inom i faltet Lin eller kommun. Om det ar 6ppet for sokande i hela
Sverige sa skriver ni Sverige.

4. Skriv en kort beskrivande text pa max 1000 tecken inklusive blanksteg. I texten
bor ni ha med:
e Vad erbjudandet omfattar (vad pengarna far anvandas till).
e Vem som kan soka stodet.
o Eventuella beloppsnivaer.

5. Om erbjudandet endast galler under sarskilda tidsperioder, ange start- och
slutdatum for ansokningsperioden.

6. Ange vem som erbjuder finansieringen. Klicka i rutan Dolj organisationens
logotyp om det dr flera angivna finansiarer.

7. Under Upptagningsomride kan du lagga in geografisk avgransning pa lan eller
kommunniva for var finansieringen erbjuds. Om erbjudandet ar tillgangligt for
foretagare i hela landet — kryssa i Distans.

8. Kryssa i rutan for Hitta rddgivning och finansiering under rubriken Tagga era
kompetensomrdiden. Nar du har gjort detta s& kryssar du i
e vad finansieringserbjudandet handlar om (det vill saga vilka omraden
det berdr). Det gor du i rullisten for Amne,
e vilka branscher finansieringserbjudandet vander sig till genom att klicka
pa rullisten Bransch.

9. Klicka pa knappen Spara.

Verksamt.se

Till foretag fran myndigheter




7 Logga ut

Knappen for att logga ut fran tjansten hittar du alltid uppe i hogra hornet.

Hitta radgivning och finansiering (= engisn j

SRl innenaliskort { Hantera anvandare J

8 Radera konto

Du kan ndr som helst radera ditt konto genom att sjilv logga in i tjansten och klicka pa
knappen Radera konto. Da kommer Tillvaxtverket att radera alla dina uppgifter sa snart
som moijligt.

Sd behandlar vi personuppgifter pd Tillvixtverket (tillvaxtverket.se)

Hitta radgivning och finansiering
[ Innehallskort } [ Hantera anvéndare }

Startsida

Vélkommen Lotta Organisationsadministrator

Organisation: verksamt.se

Dina roller:

» Organisationsadministral

Radera konto
Vill du radera ditt konto frén tj&nsten kan du klicka pa knappen "Radera konto". Organisationen du fillhér kommer efter raderat konto finnas kvar. Vill du &ven ta bort
organisationen fran tjdnsten ska du mejla till verksamt@tillvaxtverket.se

W Radera konto

9 Support

Om du har fragor eller behover teknisk support. Skicka ett mejl till
verksamt@tillvaxtverket.se och beskriv ditt arende sa hjalper vi dig sa snart vi kan.

Verksamt.se

Till foretag fran myndigheter



https://tillvaxtverket.se/om-tillvaxtverket/sa-behandlar-vi-personuppgifter.html
mailto:verksamt@tillvaxtverket.se

