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Företagsadministratör 
En företagsadministratör ansvarar för administrationen på företaget vad gäller: 
  

• företages kontakt-/fakturaadresser 
• företagets ev företagscertifikat   
• de anställda certifierade personernas certifikat 
• intyga om yrkesaktivitet 

 
 
Det finns två olika konton för företagsadministratör. 
 
 Huvudadministratör 

• Huvudadministratören registreras på moderbolaget och kan sedan administrera 
moderbolaget och dess eventuella filialer.  

• Man kan vara huvudadministratör på flera företag. 
• Huvudadministratören kan lägga till och ta bort konton för övriga administratörer på 

företaget. 
 

Filialadministratör 
• Filialadministratören kan enbart administrera den enhet/filial som man är registrerad på.  
• Man kan vara registrerad på flera filialer.  

 

 
Ansökan om konto för Huvudadministratör/Filialadministratör 
Blanketten ”Ansökan om företagsadministratör” måste fyllas i och sändas in till INCERT via e-post 
eller per post. Blanketten hittar du på vår hemsida www.incert.se   

 

Efter granskning och godkännande av INCERT läggs du upp som företagsadministratör. 

  

http://www.incert.se/
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Inloggning 
Gå till www.incert.se och logga in via BankID eller din e-postadress – beroende på om du angett 
svenskt personnummer eller endast e-postadress i din ansökan. 

 

• Vid första inloggning måste raden för ”Villkor/förbindelse för administratör” öppnas upp och 
godkännas.           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Har man ett konto för både ”Personcertifikat” och ett/eller flera konton för 
”Företagsadministratör” kan man växla mellan dessa genom att klicka på rutan för 
användare uppe i vänstra hörnet.  

 

 

  

 

 

 

  

http://www.incert.se/
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Översikt av företaget 
När du loggat in visas en översikt över företagets kontakt- och fakturauppgifter. 

Kontrollera att alla uppgifter stämmer.  
Behöver någon uppgift redigeras  - klicka på knappen ”Ändra uppgifter”.  

 

 

 

 

Fakturareferens/ordernummer  

Om ni kräver ett ref-/ordernr på era 
fakturor - markera då rutan 
”Fakturareferens måste anges” 
under uppgifter för 
Faktureringsadress.  
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På företagets översiktsbild finns 7 flikar med olika 
funktioner. 
 

 
 

 

Kontaktpersoner 
Under denna flik visas registrerade kontaktpersoner. 
Kontaktpersoner har inget registrerat konto på IncertOnline. 
Huvudadministratören kan lägga till/ta bort kontaktpersoner. 
 

 

Administratörer 
Under denna flik visas registrerade administratörer.  
Huvudadministratören kan lägga till, ta bort samt redigera uppgifter på existerande administratörer. 

Vid avslut av anställning raderar Huvudadministratören sitt konto själv medan Filialadministratören får ta 
hjälp av Huvudadministratören för att radera sitt konto 

 

Lägga till ny administratör - klicka på ”Ny administratör”.  
Är personen certifierad och har ett ”personkonto” sedan tidigare, behöver personnummer anges för 
att koppla ihop kontona.  
Man kan ha olika e-postadresser på sina administratörs-/personkonton. 
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Anställda 
Under denna flik visas de personer som är kopplade till företaget.  

För att koppla ny person till företaget - klicka på rutan ”Ny anställd” - ange personens 
personnummer alternativt personens namn och vilket datum personen börjat på företaget.  

(Om inte personen hittas här har inte personen skapat något personkonto i IncertOnline som måste göras 
först.) 

 

 

 

 

Ett mejl skickas till personen som uppmanas att bekräfta/neka anställningen från sitt konto. 

 

 

Den anställde personen kan också i omvänd ordning koppla sig till företaget först. 
Företagsadministratören behöver då bekräfta personens anställning. 

 

  
 
Under knappen ”Filtrera” kan även de personer som har slutat på företaget visas. (OBS! Många anställda 
kommer stå med startdatum 2024-04-02 då detta är datumet INCERT migrerade till nya systemet). 
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Anställdas certifikat 
Under denna flik visas de anställdas certifikat, certifikatsnummer, status samt datum för årlig 
förlängning och omcertifiering.  

  
 
Företagsadministratören kan ladda ned en pdf-kopia av de anställdas certifikat genom att klicka på 
knappen till vänster om certifikatet, en notis om detta sparas i personens händelselogg. 

 

Intygande av yrkesaktivitet 

 

Företagsadministratören ska intyga den certifierade personens yrkesaktivitet direkt i systemet.  
Detta intygande ersätter den årliga förlängningen som ska göras varje år av den certifierade 
personen för att certifikatets giltighet ska upprätthållas.  

Bocka i rutan för den/de personer som ska intygas och klicka därefter på ”Förläng valda certifikat”. 
Certifikatet förlängs då ett år framåt.  

 

 

• Ett certifikat kan förlängas 3 månader innan sista giltighetsdatum.  
• En företagsadministratör som själv är certifierad kan inte förlänga sitt eget certifikat, det är 

dock möjligt för företag med flera företagsadministratörer att dessa förlänger varandras 
certifikat. 

• Den certifierade personen kan från sitt konto även själv skicka förfrågan till annan person 
som ska intyga yrkesaktiviteten. 
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Filial 
Här visas företagets eventuella filialer. 
En filial är ett underbolag och kan t ex ligga på annan ort men har samma organisationsnummer 
som Moderbolaget. 
 
 
Huvudadministratören kan skapa nya filialer – klicka på rutan ”Ny filial” och fyll i uppgifterna.  
 
Vi rekommenderar att man döper den nya filialen till – ”Företagsnamnet – Filialnamnet” - för att enkelt kunna 
se vilket företag filialen tillhör, t ex  ”Solen AB - Kiruna”. 
 
 

 
 
 
Flytta anställda mellan olika filialer inom företaget 

För att flytta personer mellan olika filialer inom företaget -  gå till fliken ”Anställda” – välj personer i 
den vänstra kolumnen - klicka på rutan ”Flytta markerade anställningar”. 

Därefter väljer du vilken filial de ska flyttas till - klicka på ”Spara”  
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Företagscertifikat 
 
Här visas registrerade företagscertifikat. 

 
 
 
Klicka på ”Ögat - Visa certifikat” – en ny sida öppnas. 
 

• Här ser man gällande datum för certifikatet. 
• Här kan du ladda ned certifikatet som PDF – klicka på knappen ”ladda ned certifikat. 
• Här ser man de moment som gjordes i ansökan. 
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Ansökan om Företagscertifikat 
 

• För att kunna ansöka om företagscertifikat måste det finnas minst en anställd 
certifierad person som är kopplad till företaget i IncertOnline och som har ett aktivt 
giltigt personcertifikat i den kategorin som krävs för företagscertifikatet. 
 

• Ett Moderbolags företagscertifikat är det ”Primära” certifikatet och representerar hela 
organisationen. 
 

• Ett Filialcertfikat är ett underordnat certifikat för den specifika filialen och är beroende 
av Moderbolagets företagscertifikat för sin giltighet och funktion. 
 

 

 

1. För att ansöka om företagscertifikat - Klicka på knappen ”Ansök om nytt certifikat”. 

 
 
Ange vilket teknikområde samt certifikatstyp. 

 
 
           
Om företaget har filialer registrerade kan man välja att 
starta ansökningsprocessen om certifikat för filialerna, 
detta går även att göra vid ett senare tillfälle.  
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2. Under ”Moment” ska ett antal filer laddas upp - vissa filer har en ”filmall” som man kan 
ladda ned, fylla i och sedan ladda upp - vissa filer behöver endast laddas upp.  
I den vänstra kolumnen hittar du knapparna för att ladda upp och ladda ned filer. 
 

 

 Om någon fil behöver kompletteras kommer INCERT att ta kontakt. 

 

3. Efter att filerna granskats och godkänts av INCERT ska företagsadministratören intyga och 
godkänna certifikatsansökan. 
 

 
 

4. Efter en sista granskning utfärdar INCERT certifikatet.  
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Ansökan om Förnyelse/omcertifiering av företagscertifikat 

• Vart femte år måste en förnyelse/omcertifiering av företagscertifikatet göras. 
• Omcertifieringsprocessen kan påbörjas tidigast 6 månader innan och senast 6 månader 

efter företagscertifikatets giltighetstid går ut. 
• Företagsadministratören får påminnelse i god tid innan om detta. 

 

1. Öppna certifikatet - Klicka på ”Ögat-Visa certifikat”.  

 

 

2. Därefter klickar du på rutan för ”Omcertifiering” - OK 

 

 

3. Under ”Moment” ska ett antal filer laddas upp - vissa filer har en ”filmall” som man kan 
ladda ned, fylla i och sedan ladda upp - vissa filer behöver endast laddas upp.  
Samma procedur som vid nyansökan. 
 

4. Efter granskning och godkännande utfärdar INCERT förnyelse/omcertifiering av certifikatet. 
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Händelselogg 
I Händelseloggen sparas information som till exempel: 

• När någon skickar en kopplingsförfrågan / bekräftar anställning 
• När ett påminnelsemejl skickas till en administratör angående en anställds certifikat 
• När en administratör utför den årliga förlängningen åt en person 
• När en administratör laddar ned ett certifikat. 
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