






1. Se inkomna ansökningshandlingar 
När en ansökningshandling skickas in till behörig myndighet eller 
kommun via kontaktpunkten kommer handlingen att vidarebefordras 
till den behöriga myndighet eller kommun som tjänsteleverantören 
har valt att skicka handlingen till. 

Ansökningshandlingen kommer till registraturens e-postlåda (eller 
den e-postadress som behörig myndighet eller kommun lämnat till 
Tillväxtverket).

Exempel på hur ett inkommande ärende kan se ut:



5

2. Registrera på sedvanligt sätt
Registraturen tar emot och ankomstregistrerar ärendet i enlighet med 
ordinarie handläggningsrutiner på respektive myndighet eller kom-
mun.  

3. Logga in för att svara
För att kommunicera med tjänsteleverantören måste handläggaren 
logga in i meddelandefunktionen.

Inloggning

Ett referensnummer följer med ärendet från kontaktpunkten. Refe-
rensnumret tillsammans med registraturens e-postadress ger tillgång 
till meddelandefunktionen.

1. För att logga in: 

Starta webbläsare och ange webbadress:                                           
http://www.verksamt.se/kontaktpunkten/admin

2. Ange registraturens e-postadress och det referenssnummer som 
finns angivet i e-posten för det inkomna ärendet. 

Exempel på inlogg: 	

Registratoradress
kommun@kommun.se

Referensnummer
123azb
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4. Skicka meddelanden till tjänsteleverantören
Ett formulär med ärendets referensnummer och e-postadress till 
tjänsteleverantören visas på skärmen. 

1. Handläggaren skriver in text i meddelanderutan. Denna informa-
tion kan vara av karaktären mottagningsbevis, begäran om komplet-
tering eller meddelande om underhandsbeslut, eller annat.

2. Handläggaren fyller i sina kontaktuppgifter. Observera att om kom-
plettering av någon anledning begärs via vanlig post måste postadress 
till myndigheten anges i meddelanderutan.

3. Handläggaren väljer gå vidare genom att klicka på knappen ”Gå 
vidare”.
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5. Förhandsgranska
1. Handläggaren förhandsgranskar informationen innan den skickas 
iväg. 

2. Handläggaren skickar meddelandet genom att klicka på ”Skicka”.
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Kvittens
1. Handläggaren får en kvittens på att kontaktpunkten har vidarebe-
fordrat meddelandet. 

2. Kvittens skickas även till den e-postadress som handläggaren angett 
under kontaktuppgifter.



Enklare för företag inom EU/EES
EU:s tjänstedirektiv ska göra det enklare för företag att 
etablera sig eller tillfälligt sälja tjänster inom EU/EES. En 
konkret åtgärd är inrättandet av kontaktpunkter med 
information och tjänster för företag som vill ut på nya 
marknader inom EU/EES.

För fler och växande företag samt 
ett hållbart och konkurrenskraftigt
näringsliv i alla delar av landet. 

Tillväxtverket
Tel 08-681 91 00
www.tillvaxtverket.se
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