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Om denne vejledning 
Denne vejledning viser, hvordan du opretter en ny intern eller ekstern (fra et andet CVR-nummer) bruger 
på platformen Mastercard Connect Nordics. Processen for at oprette en ekstern bruger er den samme 
som processen for at oprette en intern bruger. Oprettelsen af nye brugere kan udelukkende foretages af 
virksomhedens Access Manager. 
 
Processen for at oprette en ny intern eller ekstern bruger på Mastercard Connect Nordics er et samspil 
mellem din virksomheds Access Manager, som udsender et invitationslink, og den inviterede bruger, som 
benytter invitationslinket. Begge dele vises i denne vejledning. 
 
Husk at nye brugere først skal have tildelt rettigheder af virksomhedens MitID-administrator for at 
kunne repræsentere virksomheden. Ellers vil vedkommende ikke kunne aktivere sin bruger og logge ind på 
Mastercard Connect Nordics. Du kan få hjælp til MitID her: https://www.mitid.dk/hjaelp/mitid-
support/?language=da-dk 
 
Når en ny bruger oprettes i Mastercard Connect Nordics, vil denne bruger ikke have adgang til nogle 
løsninger. Først efter at den inviterede bruger har benyttet sit invitationslink og aktiveret sin profil, kan 
virksomhedens Access Manager give brugeren adgang til en eller flere løsninger (fx My File Transfer eller 
BS Kundeportal). Se vejledningen Sådan administrerer du brugere i Mastercard Connect Nordics for at få 
hjælp til, hvordan du tilføjer en løsning til en bruger. Du kan finde vejledningen på nedenstående link. 
 
Mastercard Connect Nordics er en sikker platform, hvor du kan finde alle dine Mastercard-løsninger, som 
du bruger til at administrere og udvikle din virksomhed. Vi har med andre ord samlet alle vores løsninger 
under samme tag, så du kan få en mere sammenhængende brugeroplevelse. 
 
Du kan læse mere om Mastercard Connect Nordics og finde øvrige vejledninger på denne hjemmeside: 
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark/connectnordics/om 
 
  

https://www.mitid.dk/hjaelp/mitid-support/?language=da-dk
https://www.mitid.dk/hjaelp/mitid-support/?language=da-dk
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark/connectnordics/om
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1. Invitér en ny bruger til Mastercard Connect Nordics  

 
 
1.1 Tryk på ’Inviter en ny bruger til Connect’.  

 
 
1.2 Du vil nu se invitationssiden. Tryk på ’Opret en invitation’. 

 
  

Introduktion: Følg denne vejledning for at sende et invitationslink til en ny intern eller ekstern bruger 
af Mastercard Connect Nordics. At sende et invitationslink er første skridt i oprettelsen af en ny 
bruger. Du kan kun sende et invitationslink til en ny bruger, hvis du er Access Manager. 
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1.3 Tryk på ’Tilføj en bruger’. 

 
 
1.4 Du vil nu se nedenstående pop-up vindue. Start med at vælge MitID i feltet ’Bruger login type’. 
Dernæst udfylder du fornavn, efternavn, arbejdsmail og arbejdstelefonnummer på den bruger, du ønsker 
at invitere. Tryk derefter på ’Tilføj’  

 
 

NB: Hvis du ønsker at oprette flere brugere, kan du gentage 1.3 og 1.4. Du kan maksimalt invitere 10 
brugere ad gangen. 
  

XXXXXXXX (111111) 
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1.5 Når du har tilføjet de brugere, som du ønsker at invitere til Mastercard Connect Nordics, vil de 
fremgå på listen som vist nedenfor. I feltet ’Besked (valgfrit)’ har du mulighed for at tilføje en personlig 
besked til modtagerne af invitationen. 

 
 
1.6 Tryk på ’Gennemgå invitationen’, når du har tilføjet alle de brugere, som du ønsker skal modtage en 
invitation til Mastercard Connect Nordics. 

 
 

  

XXXXXXXX (111111) 

XXXXXXXX (111111) 
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1.7 Gennemse din invitation og tryk på ’Send’, hvis oplysningerne er korrekte 

 
 
Når du har trykket ’Send’, vil brugeren eller brugerne modtage en e-mail med et invitationslink, som de 
skal bruge for at oprette en profil på Mastercard Connect Nordics. 
 
NB: Oprettelseslinket vil udløbe 4 dage efter, at du har udsendt det. Hvis modtageren ikke benytter 
linket inden 4 dage, så vil det være nødvendigt at sende et nyt link. 
 
NB: For at den inviterede bruger skal kunne oprette en bruger og logge ind på Mastercard Connect 
Nordics, skal vedkommende have tildelt MitID-rettigheder til at kunne repræsentere virksomheden. 
Dette gøres af virksomhedens MitID-administrator. 
  

XXXXXXXX  
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2. Træk en invitation tilbage 

 
 
2.1 Tryk på ’Brugermenu’-ikonet i navigationsbaren i nederste venstre hjørne på forsiden. Tryk herefter 
på ’Opret og administrer invitationer’.  
 

 
 

2.2 Du ser nu invitationssiden. Her kan du se en liste over alle de brugere, som du har inviteret til 
Mastercard Connect Nordics. Tryk på den inviterede brugers navn, hvis invitation du ønsker at trække 
tilbage. 

  

Introduktion: Følg kun denne vejledning, hvis du vil trække en invitation tilbage, som du har sendt ved 
en fejl. Når du trækker en invitation tilbage, gøres invitationslinket ugyldigt. Du kan kun trække en 
invitation tilbage, hvis du er Access Manager. 

XXXXXXX
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2.3 Tryk på ’Tilbagekald’. 

 
 
2.4 Tryk på ’Tilbagekald’ igen. 
 

 
 
Brugerens invitationslink vil nu udløbe, og han vil ikke være i stand til at oprette en bruger på Mastercard 
Connect Nordics. Brugeren vil modtage en e-mail, der oplyser ham om, at invitationen er blevet trukket 
tilbage. 
  

XXXXXXXX (111111) 
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3. Aktivér din bruger ved hjælp af invitationslink  

 
 
3.1 Åben invitationsmailen og tryk på ’Complete your sign up’.  

 
 
3.2 Indtast dit MitID-brugernavn og godkend loginanmodningen med din MitID-app. 

  

Introduktion: Følg denne vejledning hvis du har modtaget et invitationslink til Mastercard Connect 
Nordics og vil aktivere din profil. NB: Du kan kun aktivere din bruger og logge ind på Mastercard 
Connect Nordics, hvis virksomhedens MitID-administrator har tildelt dig rettigheder til at kunne 
repræsentere virksomheden. NB: Hvis det er mere end 4 dage siden, at du modtog dit invitationslink, 
vil det være udløbet, og du skal bede virksomhedens Access Manager om at sende dig et nyt. 
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3.3 Vælg den virksomhed, som du ønsker at logge ind på vegne af. 
 
NB: Hvis du ikke ser den virksomhed, som du ønsker at logge ind på vegne af, kan det skyldes, at 
virksomheden ikke har tildelt dig MitID-rettigheder til at kunne repræsentere virksomheden. Du bør i så 
fald kontakte virksomhedens MitID-administrator, som kan hjælpe dig. 

 
 
3.4 Indtast din arbejdsmail og dit arbejdstelefonnummer. Tryk derefter på ’Næste’. 
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3.5 Angiv og besvar dine personlige sikkerhedsspørgsmål, og bekræft at du har forstået og accepteret 
Mastercard Connect Nordics’ Vilkår for brug. Tryk derefter på ’Fuldfør’. 
 

 
3.6 Din bruger er nu blevet valideret. Tryk på ’Sign in’. 

 
 
Du vil nu blive taget til Mastercard Connect Nordics’ login-side, hvor du skal logge ind for at aktivere din 
profil. 
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3.7 Vælg at du vil logge ind med MitID  

 
 
3.8 Indtast dit brugernavn og godkend loginanmodningen med dit MitID. 
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3.9 Vælg den virksomhed, som du ønsker at logge ind på vegne af. 
 

 
 
 
3.10 Du er nu logget ind og vil blive taget til forsiden af Mastercard Connect Nordics.  
 

 
 
Som nyoprettet bruger vil du endnu ikke have nogle løsninger tilknyttet din profil. Virksomhedens Access 
Manager skal tilføje de løsninger, som du skal bruge, til din profil. 
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