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Lønportalen – brugervejledning 
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Sådan får du adgang til Lønportalen 

Du får adgang til Lønportalen gennem Statens Administrations hjemmeside under fanen Løn, hvor 
adgangen ligger i højre side. Klik på Gå til Lønportalen. 

 

 

Her logger du ind med den digitale signatur, som er udstedt af din arbejdsplads: 

 

 

Når du som bruger logger ind for første gang, bliver du mødt af følgende skærmbillede.  

 

 

Herefter får din lokale brugeradministrator mulighed for at tildele dig roller og derved adgange i 
Lønportalen. Når du er tildelt adgang af din lokale brugeradministrator, vil du kunne logge ind. 
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Næste gang du logger ind, vil du have adgang til følgende i Lønportalen: 
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Sådan opretter du en blanket 

For at oprette ny blanket, klikkes der på Opret ny og vælg derefter den ønskede blanket. 

 

Blanketten indeholder de tre faneblade Standard, Blanket og Dokumenter. 

1. Standard 
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2. Blanket 

Blankettens felter varierer afhængigt af blankettypen.  

 

Hjælpetekster til felterne fremgår af ikonet ”?” i højre side. 

3. Dokumenter 

Her uploades relevant dokumentation for indberetningen ved at klikke på Tilføj.  

 

For at afslutte, klikkes der på Gem. Herefter ligger blanketten klar med status Kladde.  

For at sende sagen til godkendelse afhænger næste valg af blankettens type, og varierer derfor 
afhængigt af om der er behov for 2. godkendelse hos institutionen, før blanketten kan indsendes til 
Statens Administration.  
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Klik på Skift status. 

 Ved blanketter uden behov for 2. godkendelse vælges Indsend. 

 Ved blanketter med behov for 2. godkendelse vælges Til godkendelse   

 

Du vil blive mødt af NEMLOG-IN når du har klikket Indsend/Til godkendelse og anvender her 
NemID nøglefil. 
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Sådan 2. godkender du en blanket 

Der er fire muligheder for Næste status hos 2. godkender, når sagen skal godkendes eller afvises: 

 

 Kladde 
o Gør det muligt at rette i eksisterende sag og sende til 2. godkendelse igen.  

 OBS. Det er ikke muligt at være 2. godkender på en blanket, man selv har 
redigeret/oprettet. Denne sendes derfor til 2. godkendelse hos anden 
medarbejder. 

 Godkendt 
o Blanketten godkendes af 2. godkender. 

 Afvist og afsluttet 
o Blanket afvises og afsluttes af 2. godkender.  

 OBS. Det er ikke muligt at rette i denne blanket igen. 

 Afvist til genindsendelse 
o Gør det muligt for medarbejderen, der har oprettet blanketten at redigere denne og 

sende til godkendelse hos 2. godkender på ny.  
o For at ændre blanket ændres status til Kladde og send efterfølgende blanket i nyt 

godkendelsesflow. 

Når blanketten skal 2. godkendes af institutionen, vil 2. godkender mødes af NEMLOG-IN. 
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Forløb herefter: 

 Når blanketten er godkendt hos institutionen, vil status først registreres som Godkendt.  

 Når blanketten er modtaget hos Statens Administration, vil status automatisk opdateres til 
Overført. 
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Sådan kopierer du sag, som Statens Administration har afvist 

I sagsbehandlingen kan Statens Administration ved fejl/mangler afvise blanket. Institutionen vil 
modtage en mail fra Statens Administration indeholdende et referencenummer samt begrundelse 
for afvisning. 

I denne situation er der mulighed for at kopiere oprindelig blanket, redigere allerede indtastede 
oplysninger og fremsende i nyt godkendelsesflow. 

Gør følgende: 

1. Fremsøg sag i feltet Referencenummer (er oplyst i mail fra Statens Administration) 
2. Klik på Kopier  

 

3. Ret oplysninger og gem. 
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4. Klik på Skift status og vælg Indsend/Til godkendelse afhængigt af blankettype.  

 

 

 

Sådan anvender du søgefunktionen og filtrering  

Det er muligt at navigere i blanketter ud fra følgende: 

 Referencenummer 

 Oprettet af 

 Redigeret af 

 Status 

 Blankettype 

 Gyldig fra  

Klik på overskrift for at sortere blanketter i alfabetisk rækkefølge A-Å og klik igen for at sortere fra 
Å-A.  

Klik på Vælg under den enkelte overskrift for at opsætte filtrering. 
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Sådan henter du kvittering  

Kvitteringsmails genereres ikke automatisk til indmelder.  

I stedet er det muligt at hente kvittering(er) enkelt enkeltvist eller gruppevist.  

Enkeltvist: 

  Klik på Hent Kvittering ud for den ønskede blanket. 
Gruppevist: 

 Filtrér på eksempelvis Status (Overført)  

 Filtrér på ønsket periode (Gyldig fra i venstre side og gyldig til i højre side af kalender) 

 Klik på Vælg alle  

 Klik på Hent valgte kvitteringer.  
 

 

Vi anbefaler at I dagligt/ugentligt henter kvitteringer for overførte blanketter, da I således undgår at 
blanketter slettes før de arkiveres. 

 

Opbevaring af blanketter i Lønportalen  

Alle godkendte dokumenter og blanketter bliver opbevaret i Lønportalen i 30 dage, hvorefter de 
slettes.  

Blanketter og dokumenter, der ikke er 2. godkendt, betragtes ikke som data i endelig form i 
henhold til persondataloven, og de vil derfor blive opbevaret i Lønportalen i op til 6 måneder.  

Blanketter og dokumenter, der ikke er blevet 2. godkendt efter 6 måneder, vil blive slettet. 
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Notifikationsmail 

Det er muligt at tilmelde sig notifikationer. Klik på dropdown-menu i øverste højre hjørne ud for 
nemlogin\xxxxxxxx og vælg Min profil. 

 

Tilmeld dig de ønskede notifikationer ved at klikke på Tilmeld. 

 

 

Følgende notifikationsmails er tilgængelige: 

 Blanket til godkendelse 

 Blanket opdateret 

 Blanket afvist 

Kontakt support  

Spørgsmål mv. til Lønportalen kan stilles til ”Blanketsupport – Lønportalen” via: 

Statens Administrations Serviceportal  

 

https://serviceportal.statens-adm.dk/

