Vejledning til Workzone

Opret kontakt/parter pa IKK

/v

AARHUS
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Den vejledning viser dig, hvordan du opretter parter med dansk CVR-nummer — danske institutioner

og virksomheder i Workzone. Leengere nede finder du vejledning i, hvordan du opretter
udenlandske parter og virksomheder, som ikke har et CVR-nummer.

I skrivende stund er flere kontakter, parter, virksomheder oprettet under en forkert kategori. Det er
ikke tilstraekkeligt, at du fx finder en emailadresse pa en kontakt, nar du sgger pa en part, som du
gnsker skal figurere i systemet fx ‘mreinstein@harvard.us’. Du skal sgrge for, at virksomheden,

firmaet med adres

’'Parter’ vil heri vaere en faellesbetegnelse for virksomheder, institutioner, myndigheder og kontakter.

se skal veere til stede.

Bemaerk, at i selve sagerne kaldes disse interessenter 'parter’, men i sggning og

oprettelsesfunktio

nen kaldes de "kontakt’.

Oprettelse af parter fra Danmark

og sa 'Kontakt’. Sgg ikke ned i de specifikke
grupper.

Vaer grundig i din sggning — og vaer opmaerksom
pa, om s@geoperatgrer skal anvendes (”hat og
briller” = * 7).

Brug evt. CVR-nr. til at s@ge pa parter.

S@gning kan veere drilsk, indtil man far rutine
med det.

Nar du er sikker p3, at kontakten ikke er oprettet
(eller er oprettet forkert — fx en part er oprettet
som ”“Person uden CPR”), skal du oprette
kontakten (korrekt).

Fase Forklaring Navigation
Kend de Lees den generelle vejledning, inden du gar i FOR TAP
forskellige typer | gang, sa du ved, hvilke typer af parter, der
af parter findes. Opret sag
Du finder vejledningen her. Du kan ogsa For du starter
finde den pa IKK’s Workzoneside. Se N
skaermprint. > Kend grundreglerne for journd
> Kend reglerne omkring Klassifi
> Adgangsrettigheder (indblik/la
> Findes sagen allerede? - Sognir
> Tilfoj eksterne parter
Undersgg Tjek om parten (kontakten) allerede er oprettet i
om parten Workzone. =3 & C
[kontakten i O
allerede er TIPS ,
oprettet Det er bedst at sgge ved at klikke pa 'Ny sggning’ Seneste sager
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Find partens

Du kan finde danske virksomheders CVR-nr. pa

CVR”.

| ID-feltet indsaettes nu CVR- eller P-nr. og
herefter klikkes pa den lille runde pil “importer
kontakt” yderst til hgjre i feltet.

CVR-nr. VIRK her.
(eller P-nr.)
Noter dig eller kopier CVR.-nummeret.
Tilfgj Ga tilbage til Workzone.
partens data I
i Workzone Klik pd ”Kontakt” og vaelg ”Virksomhed med o

CVR nummer

Importer fra
CVR-
registret

Seet flueben ud for parten og vaelg "Import
valgt”.

Partens data hentes nu fra CVR-registreret
direkte.

Klik pa "Gem” i veerkstgjslinjen, og kontakten er
nu oprettet.

‘workzone.uni.au.dk,

¥ Importér virksomhed

1 €

Tilfgj parten
til sagen

Til sidst skal du naturligvis tilfgje parten til sagen.

Se denne vejledning i, hvordan du tilfgjer parter
til en sag.

Fortszettes pa naeste side med vejledning i oprettelse af udenlandske parter....
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Oprettelse af parter - parter uden for Danmark, som ikke findes i CVR-registeret.

Du finder vejledningen her.

Veer opmarksom pa allerede her, at
udenlandske parter i systemet benzvnes
Virksomheder (uden CVR).

Fase Forklaring Navigation
Kend de Laes den generelle vejledning, inden du gar i

forskellige typer | gang, sa du ved, hvilke typer af parter, der

af parter findes.

Undersgg om
parten allerede
er oprettet

Tjek om kontakten allerede er oprettet i
Workzone.

Sgg ved at klikke pa 'Ny spgning’ —'Kontakt’ —
'Virksomheder (uden CVR)’. Du er ngdt til at
veelge denne made at sgge pa, da du skal have et
felt frem, som kun findes i denne s@ggeskabelon
(nemlig postnummer).

Brug den information, du evt. allerede har om et
firma fx kan det vaere en fordel straks at sgge pa
landet, da systemet p.t. ikke har sd mange
udenlandske parter, og du derfor hurtigt kan
danne dig et overblik over, om parten findes.

\Vaer grundig i din sggning — og veer opmaerksom
pa, om sggeoperatgrer skal anvendes (”hat og
briller” = * 7).

Sggning kan vaere drilsk, indtil man far rutine
med det.

§ ) = &£ (g
Ny sggning Nyt Tilpas Opd
- dashboard dashboard

Sag 4

Seneste sager

Dokument

Undersgg, om
partens
postnummer
findesi
Workzone

Mens du er i samme sggningskaerm, skal du
undersgge, om partens udenlandske
postnummer findes i systemet. Hvis det ikke
findes, sa skal du bede HRDD om hjaelp, inden du
kan oprette.

Indtast derfor partens postnummer i sggefeltet

Feltet findes pa den nederste linje.

'Postnummer’ for at tjekke, om det fremkommer.

Postnummer
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findes i systemet

Opret parteni
Workzone

og postnummeret findes i systemet eller er
blevet oprettet af HRDD, kan du oprette
kontakten.

Det betyder, at du skal ggre fglgende:

Klik pa ”Kontakt” og vaelg ”"Virksomhed uden
CVR”.

Opret med de alle oplysninger, du har til
radighed. Hvis institutionen er en underenhed til
et stgrre firma eller universitet, sa noter evt.
moderfirmaet i feltet ’"Emneord’. Juster evt. feltet
'Adressetype’.

Postnummeret [Findes postnummeret ikke, skal du oprette en IT- IT Support Team:
findes IKKE i sag hos HR Data og Digitalisering, da de - som de e
systemet eneste - har adgang til at oprette postnumre.
ARTS IT
. . ARTS IT Emdrup
Opret sag hos AU IT: https://support.au.dk/ ARTS 1T Emdrap AV
. . . . . . BSS IT
Find Data & Digitalisering i dropdown. FAs
upport
HEIT
For at de kan oprette parten, skal du oplyse: HR Data og Digitalisering
Nat-Tech IT Team 1 (Aarhus)
1. At du gnsker en udenlandsk part oprettet
2. Partens postnummer
3. Partens by og land
Postnummeret [Nar du er sikker p3, at kontakten ikke er oprettet,

Tilfgj parten til
sagen

Til sidst skal du naturligvis tilfgje parten til sagen.

Se denne vejledning i, hvordan du tilfgjer parter
til en sag.
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