








1. Se inkomna ansokningshandlingar

Nir en ansokningshandling skickas in till behorig myndighet eller
kommun via kontaktpunkten kommer handlingen att vidarebefordras
till den behoériga myndighet eller kommun som tjénsteleverantdren
har valt att skicka handlingen till.

Ansokningshandlingen kommer till registraturens e-postlada (eller
den e-postadress som behorig myndighet eller kommun lamnat till
Tillvaxtverket).

Exempel pa hur ett inkommande édrende kan se ut:



Exempel pa inlogg:

Registratoradress
kommun@kommun.se

Referensnummer
123azb

2. Registrera pa sedvanligt satt

Registraturen tar emot och ankomstregistrerar drendet i enlighet med
ordinarie handldggningsrutiner pa respektive myndighet eller kom-
mun.

3.Logga in for att svara

For att kommunicera med tjdnsteleverantdren maste handlaggaren
logga in i meddelandefunktionen.

Inloggning

Ett referensnummer f6ljer med drendet fran kontaktpunkten. Refe-
rensnumret tillsammans med registraturens e-postadress ger tillgang
till meddelandefunktionen.

1. For att logga in:

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

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

Du ér hir: Kontaktpunkten

Registratoradress

Referensnummer

Logga in

Utweckla Avveckla Mina sidor

Vilkommen till Kontaktpunkten

Verksamt.se utvecklas avtre myndigheter i samverkan:
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4. Skicka meddelanden till tjansteleverantoren

Ett formuldr med drendets referensnummer och e-postadress till
tjansteleverantdren visas pa skarmen.

1. Handlaggaren skriver in text i meddelanderutan. Denna informa-
tion kan vara av karaktdren mottagningsbevis, begdran om komplet-
tering eller meddelande om underhandsbeslut, eller annat.

2. Handlédggaren fyller i sina kontaktuppgifter. Observera att om kom-
plettering av nagon anledning begirs via vanlig post méste postadress
till myndigheten anges i meddelanderutan.

3. Handlaggaren viljer gé vidare genom att klicka pa knappen "Gé
vidare”.

Du ar har: Kontaktpunkten

Skapa meddelande till tjansteleverantér

Uppgifter om drende

Referensnummer myndighetens diarienummer
pi1649 123456

Meddelande till mottagare

Mottagarens e-postadress
joy.smith@mail.com

Arende*

Your application has heen receivedl

Meddelande

Handliaggarens kontaktuppgifter

Farnamn® Efternamn®

Sven Svensson

E-post* Telefan*
sven.svensson@kommun.se 123-456 7849

Bifogade filer

I Eladdra.. |Alla hifogade filer maste vara i pdf-farmat.
Bifooa fil

¥ Jag vill att bekraftelse pd ivagskickad handling ar till handl3ggarens epostadress enligt avan
O Janvill att bekraftelse pd ivagskickad handling gar till registrator@kommun.se

E-postmeddelandet som skickas till mottagaren kommer attvara pd svenska

g
Ga vidare




5. Forhandsgranska
1. Handldggaren forhandsgranskar informationen innan den skickas
ivag.

2. Handlédggaren skickar meddelandet genom att klicka pa ”Skicka”

Utveckla Avveckla Mina sidor

D ar har: Kontaktpunkten

Din ansdkan ar mottagen

Wi hiar mottagit din ansdkan.
Handliggare

Namn: Sven Svensson

E-post: sven.svensson@kommun.se
Telefon: 123-456 7249

Mottagare: joy.smith@mail.com

Bekfriftelse skickas till: sven.svensson@kommun.se

Gatillbaka och andra | Skicka

Verksamt.se utvecklas av tre myndigheter i samverkan:
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Kvittens
1. Handldggaren far en kvittens pa att kontaktpunkten har vidarebe-

fordrat meddelandet.

2. Kvittens skickas dven till den e-postadress som handlaggaren angett
under kontaktuppgifter.

D ar hir: Kontaktpunkten

Dina handlingar har skickats till joy.smith@mail.com

Erandet har fatt refarensnummer kwoind
Brendet skickades 2009-11-30 kI 12:12

En bekraftelse pd att handlingarna ar ivagskickade har skickats till: SYEN.SYENSSOn@kommun.se

Logga ut

Verksamt.se utvecklas av tre myndigheter i samwverkan:
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Tillvaxtverket
Tel 08-68191 00
www.tillvaxtverket.se

For fler och vaxande foretag samt
ett hallbart och konkurrenskraftigt
naringslivialladelar avlandet.

Enklare for foretag inom EU/EES

EU:s tjanstedirektiv ska gora det enklare for foretag att
etablera sig eller tillfalligt sélja tjanster inom EU/EES. En
konkret atgard ar inrattandet av kontaktpunkter med
information och tjanster for foretag som vill ut pa nya
marknader inom EU/EES.
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