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1. Inledning 
I e-tjänsten kan du se vem du är förordnad för och dess kontaktuppgifter, 

digitalt kommunicerade handlingar, med flera uppgifter. Inlaga, 

Kostnadsräkning och Överklagande kan upprättas och skickas in digitalt. 

Du hittar e-tjänsten för Biträden på  

www.migrationsverket.se/bitradestjansten/ 

För att kunna logga in behöver du ha en e-legitimation. 

 

Spara gärna länken till e-tjänsten För Biträden  som bokmärke/favorit i din 

webbläsare. Men gör det när du är inne i e-tjänsten, inte när du håller på att 

logga in (då kommer länken inte att fungera sedan). Om du har problem 

med att logga in via sparad länk gå till Migrationsverkets externwebb och 

prova logga in därifrån. 

 

  
Exempel från Internet Explorer  och från Chrome 

 

Det finns hjälptexter i anslutning till olika fält i e-tjänsten Biträdessidan med 

förklaring av vad de avser. Du hittar dem under knappen för information.  

Exempel 

 
 

När du läst hjälptexten kan du stänga den genom att klicka på krysset högst 

upp till höger. 

 

Observera att e-tjänsten För Biträden innehåller konfidentiella 

uppgifter så kom ihåg att både logga ut och stänga webbläsaren när du 

arbetat färdigt eller lämnar datorn. 

 

Om du är overksam i e-tjänsten längre tid än 30 minuter blir du automatiskt 

utloggad.  

  

https://www.migrationsverket.se/bitradestjansten/
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2. Startsida 
  

 
När du loggat in kommer du hit. 

 

Här ser du vad som tillkommit i denna version av e-tjänsten För Biträden 

och vad som är kvar sedan tidigare.  

 

3. Förordnanden 
 

 
 

Här kan du se och hantera dina egna förordnanden (eller ett annat biträdes 

förordnanden om du blivit utsedd till dennes assistent) fram till dess det gått 

tre månader sedan förordnandet avslutats hos Migrationsverket (i 

förekommande fall 90 dagar från det datum överklagandet överlämnades till 

domstolen). Vid entledigande gäller 10 dagar. 

 

När du valt ett förordnande visas kontaktuppgifter. Du kan ta del av 

dokument som skickats från Migrationsverket, skicka in inlagor och 

kostnadsräkningar och se beslut som rör dina förordnanden och 
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kostnadsräkningar. Det är möjligt att skicka in överklaganden via e-tjänsten 

t.o.m. 21 dagar från datum för underrättelse av beslut. 

  

Om du vill gå tillbaka till förordnandelistan från individöversikten kan du 

antingen klicka på menyvalet ”Förordnanden” igen eller gå tillbaka med 

webbläsarens bakåtpil. 

 

Det finns möjlighet att gå mellan individöversikter för olika individer som 

ingår i samma förordnandegrupp genom att klicka på respektive 

individnummer. 

 

Inskick av inlagor, kostnadsräkningar och överklaganden görs från 

individöversikten. Du kan gå tillbaka från inskicksdialogerna till 

individöversikten för valfri individ i förordnandegruppen genom att klicka 

på respektive individnummer. 

3.1 Förordnandelistan 

 

 
 

I listan över aktuella förordnanden visas individnummer, namn och 

medborgaskap.  

 

Söka, filtrera och sortera 
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Det finns möjlighet att söka och filtrera bland de visade förordnandena 

genom att fylla i vad som ska visas. Om du t.ex. skriver ”fin” kommer bara 

förordnanden som innehåller den textsträngen (oavsett kolumn) att visas. Du 

kan också skriva in flera textsträngar. Skriv varje textsträng med ett 

mellanslag som åtskillnad. (Om du skriver ex. vis. ”Göran Somalia” filtreras 

förordnandelistan så att bara de som heter Göran och kommer från Somalia 

visas.) 

 

Förordnandelistan visas sorterad efter individnummer med det lägsta först. 

Om du istället vill få listan sorterad efter namn, eller någon annan kolumn, 

klickar du bara på rubriken för den. Sorteringsordningen kan vändas genom 

ytterligare ett klick på rubriken. 

 

Förordnandegrupp 

 

Då du fått förordnande för flera sökande samtidigt har de förts samman i en 

förordnandegrupp. Detta avser vanligtvis en familj. En förordnandegrupp 

kan tillföras ytterligare individer vid ett senare tillfälle.  

3.2 Individöversikt 

 

När du klickar på namnet på ett förordande är det hit du kommer. 
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Individöversiken innehåller fyra delar:  

 

1) Information om förordnandet 

2) Knappar för inskick till Migrationsverket  

3) En lista med de dokument som du fått från, och skickat till, 

Migrationsverket. 

4) Individuppgifter 
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3.2.1 Information om förordnandet 

 

 
Högst upp visas den sökandes namn och eventuell bild. Här visas också 

information om vilket datum förordnade startade och till vilket arbetsställe 

förordnandet är knutet. Om förordnandet är avslutat visas även datum för 

det.  

3.2.2 Inlagor 

 

 
 

Du kan skicka in inlagor från individöversikten så länge beslut inte fattats i 

asylärendet. Och du kan skicka in inlagor hur många gånger som helst. 

(Dock kan du inte skicka in inlagor om du blivit entledigad.) 

 

 
 

När du klickat på knappen ”Skicka in inlaga” har du möjlighet att skicka in 

ett eller flera dokument.  

 

Förutom den individ du arbetar med kan de också avse en eller flera andra 

individer i samma förordnandegrupp.  

 

Om du blivit entledigad från ditt förordnande för någon individ i 

förordnandegruppen kan din inlaga inte omfatta denne. 
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Det hela fungerar så att du för varje dokument du vill skicka först klickar på 

knappen ”Lägg till dokument”. 

 

 

 
 

Leta sedan fram det önskade dokumentet i din browser. Markera det och 

klicka sedan på ”Öppna” där. Browsern stängs då och du ser det valda 

dokumentet under rubriken ”Dokument”. Du behöver också välja 

dokumenttyp från listan. 

 

 
 

Om du ångrar dig klickar du bara på papperskorgen. Om du vill skicka in 

flera dokument samtidigt kan du upprepa proceduren. 

När du är klar klickar du på knappen ”Skicka till Migrationsverket”. 

 

Endast dokument PDF-format kan skickas in.  

 

Så snart du skickat in dokument visas de i dokumentlistan (se 3.2.5) 

 

Det går inte att skicka in ljudfiler, filmer och foton via Biträdestjänsten. 
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3.2.3 Individuppgifter 

 

 

 
 

Här visas namn, individnummer, födelsedatum, medborgaskap och 

kontaktuppgifter. De senare visas inte om du blivit entledigad.  

 

 

 

I det fall individen ingår i en förordnandegrupp med flera sökande 

presenteras de här med möjlighet att byta till deras respektive 

individöversikt. (Du kan inte byta till individöversikter i fall där du har  

blivit entledigad.) 

 

  

Observera att också skyddade kontaktuppgifter visas. 
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3.2.4 Överklagan 

 

 
 

Du kan skicka in överklagan från individöversikten 21 dagar räknat från 

datumet för underrättelse av beslutet.  

 

Hantera överklaganhantera överklagan

 
 

När du klickat på knappen ”Skicka in överklagan” har du möjlighet att 

skicka in ett eller flera dokument.  

 

En överklagan gäller alltid bara den individ vars förordnande du är inne på. 

 

 
Det hela fungerar så att du för varje dokument du vill skicka först klickar på 

knappen ”Lägg till dokument”. 

 

 
 

Leta sedan fram det önskade dokumentet i din browser. Markera det och 

klicka sedan på ”Öppna” där. Browsern stängs då och du ser det valda 

dokumentet under rubriken ”Bilagor”.  

 

Om du ångrar dig klickar du bara på det röda krysset. Om du vill skicka in 

flera dokument samtidigt kan du upprepa proceduren. 

När du är klar klickar du på knappen ”Skicka till Migrationsverket”. 

 

Endast dokument i PDF-format kan skickas in.  

Så snart du skickat in dokument visas de i dokumentlistan (se 3.2.5) 
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3.2.5 Dokumentlista 

 

Alla de dokument du fått digitalt i e-tjänsten För Biträden från 

Migrationsverket och som du skickat in till Migrationsverket genom e-

tjänsten för den valda individen visas längst ner i individöversikten. 

(Eftersom kostnadsräkningar alltid avser en förordnandegrupp visas en 

inskickad kostnadsräkning endast i dokumentlistan för den individ som är 

markerad som huvudindivid i gruppen oavsett från vilken individ du skickat 

in den.) 

 

Varje gång nya dokument skickas till dig från Migrationsverket får du ett 

mail om det. (Sådana mail skickas inte till de assistenter du angett.) 

 

Du kan se och ladda ner alla dokument, antingen ett dokument i taget eller 

så kan du välja att ladda ner alla dokument samtidigt med funktionen 

”Ladda ner alla dokument”. 

 
Exempel på dokument: 

 

 Förordnande. Beslut om förordnande och eventuellt entledigande 

 Individärendet: Asylansökan och dokument som upprättats av 

Migrationsverket (t.ex. Tjänsteanteckningar, landinformation och 

kallelser till möten).  

 Beslut, i alla kategorier.  

 Här visas också de inlagor som du har skickat in genom 

Biträdestjänsten. 

 Kostnadsräkningsärendet: Här visas de kostnadsräkningar som du 

har skapat eller skickat in genom e-tjänsten.  
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Söka, filtrera och sortera 

 

Du har möjlighet att söka och filtrera bland de visade dokumenten på 

samma vis som för förordnanden. (Om du t.ex. skriver ”Beslut” visas bara 

beslut.) 

 

Dokumenten visas sorterade efter publiceringsdatum med det senaste först. 

(De dokument som tillkommit när du fått mail om nya publiceringar hittar 

du därför genom att de kommer att stå överst i historiken.) Om du istället 

vill få listan sorterad efter dokumentnamn eller registreringsdatum klickar 

du bara på respektive rubrik. Sorteringsordningen kan vändas genom 

ytterligare ett klick på rubriken. 

 

4 Ersättningsanspråk 
 

  
 

Ersättningsanspråket öppnas första gången från individöversikten men kan 

efter att det skapats även hanteras från menyvalet Ersättningsanspråk. 

Ersättningsanspråket hanteras per förordandegrupp. Det vill säga att du ska 

ta upp alla kostnader för de individer som finns i förordnandegruppen 

samlat i ett gemensamt anspråk. Anspråket kan du nå från alla förordnanden 

i gruppen. 

 

E-tjänst för Biträden erbjuder två olika sätt att skicka in kostnadsräkningar: 

 

 Definiera kostnadsposter 

 Skicka in en kostnadsräkningsfil 

 

Förvalt är att definiera kostnadsposter men det går även att ändra till att 

skicka in en färdig kostnadsräkningsfil. 

Du kan använda olika metoder i olika ersättningsärenden, men inte byta sätt 

efter att du skickat in ditt anspråk första gången i ett specifikt ärende. 
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4.1 Definiera kostnadsposter 

 

Här får du hjälp med att sätta rätt rubriker och att räkna ut ditt anspråk på 

basis av gällande à-priser beroende på kostnadstyp.  

 

Du lägger till poster i dialogen Lägg till post genom att ange typ, datum, 

omfattning och en specifikation över kostnaden. Till exempel möte eller 

eget arbete om det gäller arbetstid, tidsintervall och orsak om det handlar 

om tidsspillan, resväg då det handlar om restid. Du kan inte registrera 

kostnadsposter framåt i tiden. 

Beroende på kostnadstyp anger du ditt ersättningsanspråk i timmar och 

minuter, kronor (exkl. moms) eller kilometer. Biträdestjänsten håller reda på 

vilken ersättning varje timma (beroende på kostnadstyp) eller kilometer 

motsvarar. 

 

Varje kostnadspost, sparas när du klickar på ”Lägg till ”. 

 
Du kan se alla kostnadsposter i en sammanställning. Om du vill göra 

ändringar i en sparad kostnadspost kan du klicka på pennan i 

sammanställningen. Inmatningsfönstret öppnas då och du kan göra de 

ändringar du önskar. Klicka sedan på ”Spara” när du är färdig, eller på 

”Avbryt” om du vill behålla det ursprungliga innehållet.  

 

I sammanställningen kan du också ta bort kostnadsposter som blivit fel. 

Klicka på papperskorgen efter den oönskade kostnadsposten. 

 

Observera att du själv avgör när du är färdig och då aktivt skickar in ditt 

anspråk, innan dess kan handläggare på Migrationsverket inte se ditt 

anspråk. Om du har gjort ändringar som ännu inte har skickats in till 

Migrationsverket kommer du att uppmärksammas på detta både i översikten 

och i det aktuella anspråket. 
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Om du ångrar de tillägg eller ändringar som inte har skickats in kan du välja 

att återgå till den inskickade versionen genom att använda knappen Återgå 

till inskickad version. 

 
 

4.2 Skicka in en kostnadsräkningsfil 

 

Om du istället för kostnadsposter vill skicka in en färdig kostnadsräkningsfil 

lägger du till din kostnadsräkning genom knappen, Lägg till 

kostnadsräkning.  

 

Det är obligatoriskt att dessutom ange det totala anspråket (exklusive moms) 
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4.3 Kostnadsunderlag 

 

Som stöd för din begäran om ersättning finns möjlighet att bifoga ett eller 

flera kostnadsunderlag (till exempel en tolkfaktura),. Det gör du med 

knappen, Lägg till dokument under rubriken Kostnadsunderlag. 

 

4.4 Utbetalningsuppgifter 

 

Under utbetalningsuppgifter anges vilket kontonummer betalningen ska 

göras till. Du kan välja bland de konton du uppgivit för Migrationsverket 

och finns registrerade sedan tidigare eller skapa ett nytt konto. Företag och 

kontonummer måste höra ihop för att utbetalningen ska kunna ske. 

Här kan man också lägga till en egen referens t.ex. ett eget klient- eller 

löpnummer, ett individnummer eller något annat. 
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4.5 Skicka in ersättningsanspråk 

 

När det finns sparade kostnadsposter eller en kostnadsräkningsfil kan du 

skicka in ditt ersättningsanspråk genom att klicka på knappen ”Skicka till 

Migrationsverket”.  Du får då en sammanställning över de uppgifter som 

kommer att skickas in. 

 
När du kontrollerat uppgifterna och valt att skicka in dessa kommer en 

bekräftelse på att anspråket är mottaget av Migrationsverket. 

 
Du kan även arbeta kontinuerligt med att lägga in uppgifter i din 

kostnadsräkning utan att skicka in den.  

Migrationsverket börjar inte behandla ersättningsanspråket innan beslut har 

tagits i huvudärendet. 

 

När Migrationsverket har börjat behandla ditt ersättningsanspråk går det inte 

längre att skicka in kompletteringar. Detta syns tydligt i ersättningsärendet. 

 



 

 

  Handledning till Migrationsverkets e-tjänst Biträdessidan   
 
2024-02-12 

 

 

 

 

4.6 Kompletteringsbegäran 

 

Migrationsverket kan ibland begära att du ska inkomma med ytterligare 

uppgifter för att kunna slutföra prövningen av ditt ersättningsärende. En 

sådan begäran har en begränsad svarstid och om svar inte inkommer i tid 

kan Migrationsverket gå till beslut på de uppgifter som finns i ärendet.  

 

När Migrationsverket begär kompletterande uppgifter kommer du att få ett 

mail som uppmärksammar dig på att en begäran kommit och när den senast 

ska besvaras. Du kommer även att upptäcka att det finns ärenden där 

Migrationsverket har begärt ytterligare information på E-tjänst för Biträden.  

Det visas då en siffra vid menyvalet Ersättningsanspråk som indikerar att 

det finns ett eller flera pågående ärenden där en komplettering begärts. 

 

 
När man sedan går in på sidan Ersättningsanspråk visas dessa ärenden i en 

egen lista. Listan visas bara om det finns minst ett ärende som har en 

pågående kompletteringsbegäran. I listan visas vilket ärende som avses och 

du kan även se vilket datum begäran senast ska besvaras. 

 

 
Du kan öppna anspråket direkt från listan. Där visas ett meddelande om att 

kompletterande information begärs samt när svar senast ska inkomma till 
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Migrationsverket. Här kan man även läsa meddelandet där handläggaren 

beskriver vilken information som saknas. 

 
Nu kommer ditt ersättningsanspråk tillfälligt att låsas upp så det är möjligt 

att lägga till, ändra och ta bort uppgifter det går även bifoga nya dokument. 

 

När du är färdig med kompletteringen och väljer att skicka in den visas en 

sammanställning av de ändringar du har gjort och vad som är på väg att 

skickas in. När du har valt att skicka kompletteringen kommer anspråket att 

låsas igen och prövningen av ditt ärende att fortsätta. 
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Efter att du tryckt på knappen Skicka till Migrationsverket visas ett 

meddelande om att anspråket är mottaget. 

 

 
När du har skickat in ditt svar eller om sista svarsdatum har passerats utan 

att du har skickat in en komplettering visas inte längre ärendet i listan över 

pågående kompletteringar utan hamnar i sammanställningen över Alla 

ersättningsanspråk. Där kan du i kolumnen senaste händelse se att 

Migrationsverket har tagit emot din komplettering. 

 

 
 

Det är även möjligt att i listan över händelser i ärendet se information och 

detaljer om kompletteringen. 
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4.7 Ytterligare ersättningsanspråk 

 

Om det tillkommit ytterligare kostnader som du inte begärt ersättning för 

när  ärendet har börjat behandlas finns det möjlighet att skapa ett nytt 

relaterat ersättningsanspråk efter att beslut har tagits. 

 

 

Hänvisning till det tidigare anspråket kommer att synas i ärendet. 

 

4.8 Händelser i ersättningsärendet 

 

I menyvalet Ersättningsanspråk kan du se en översikt över alla dina 

pågående anspråk och vilken status de har. Anspråk med nyligen delgivna 

beslut visas i en egen flik längst fram. 

 

 
För att få mer information om ett specifikt anspråk får du välja anspråk och 

klicka på fliken Händelser i ärendet. Här kan du följa vad som hänt i  det 

specifika ärendet. 
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4.9 Beslut 

 

När Migrationsverket har fattat beslut i ett ersättningsärende får du ett mejl 

om att det finns ett nytt beslut i Biträdestjänsten. Beslut som nyligen 

delgivits hittar du under menyvalet Ersättningsanspråk. För att ta del av ett 

beslut väljer du det aktuella ärendet i listan och beslutet visas sedan  i fliken 

Händelser i ärendet. Här finns en möjlighet att exportera beslutet till en 

PDF-fil för ett kunna spara det på din dator eller för att skriva ut det. 

  

 
 

 

4.10 Överklaga beslut 
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Har inte hela ersättningsanspråket beviljats finns det möjlighet att överklaga 

ärendet direkt från beslutet genom knappen Överklaga beslut. 

 

 
 

För att överklaga ett beslut laddar du upp ett dokument som innehåller din 

överklagan och skickar den till Migrationsverket. 

Möjligheten att överklaga stängs efter det att 21 dagar har passerat efter 

datum för underrättelse av beslut.  

 

 
 

Att beslutet är överklagat syns även det i fliken Händelser i ärendet. 
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5. Kalenderhantering 
 

 
 

Tidsintervall som du angigvit att du är tillgänglig visas med mörkblå bakgrund: 

Tidsintervall inom vilket du har en mötesbokning visas med röd bakgrund:   

Markerade datum visas markerad med ljusblå färg:  
 

Här kan du se mötesbokningar som gjorts för dig och lägga in tider då du är 

disponibel för bokningar. Om du klickar på en bokad tid visas mötets 

innehåll (tid, plats, deltagare och utredare etc.). 

 

För att få förordnanden ex officio behöver du notera under vilka tider du är 

tillgänglig. Det går att tillgängliggöra tider maximalt 24 månader framåt i 

tiden. Med tillgänglig tid menas den tid under vilken du kan bli inbokad på 

plats hos Migrationsverket. 

 

 

 

Ifall du blivit utsedd till assistent och kan arbeta med flera biträdens 

förordnanden väljer du det biträdes kalender du vill arbeta med överst på 

sidan. 

 
  

Observera att restid inte ingår i den tillgängliga tiden. 
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5.1 Så här lägger du till tid  

 

 

 
1) Välj knappen ”Lägg till tillgänglig tid” 

2) Välj datum i dialogrutan (du kan också välja datum genom att 

markera önskade dagar i kalendern) 

3) Välj starttid och sluttid 

4) Välj vilka veckodagar som tiden ska gälla 

5) Klicka på knappen ”Lägg till” 

 
  

Observera att eventuella omlottider som finns sedan tidigare 

skrivs över 
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5.2 Så här tar du bort tider  

 

 
 

 
 

1) Välj knappen ”Ta bort tillgänglig tid” 

2) Välj datum i dialogrutan (du kan också välja datum genom att 

markera önskade dagar i kalendern)  

3) När du klickar på knappen ”Ta bort” tas alla tillgängliga tider under 

vald period bort 

4) Det går också att ta bort tider enstaka dagar genom att klicka på 

krysset efter tiden i kalendern. 

 

 
 

 
  

Observera att existerande mötesbokningar finns kvar även om du 

tar bort tiden som tillgänglig 
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6. Bokningar 
 

Förutom att visas i kalendern kan du se alla dina kommande 

mötesbokningar listade genom att klicka på bokningar i kalendervyn. 

 

 
 

 
 

För att se detaljerad information om ett möte 

 

1) Klicka du på det aktuella mötet eller pilen till höger.  

2) Klicka på pilen igen för att stänga mötesinformationen.  

 

Om du är assistent och kan arbeta med flera biträden ser du inbokade möten 

för valt biträde.  
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7. Mina uppgifter 

 

 

Här kan du som är inloggad i Biträdestjänsten se de uppgifter som är 

registrerade om dig hos Migrationsverket. Du kan redigera information om 

arbetsställen, betalkonton samt ange om du önskar nya förordnanden eller 

inte här. 

 

 

Som assistent kan du inte se eller ändra status för ett biträde. Om du är 

assistent men inte själv biträde är ”Mina uppgifter” inte tillgängliga. Detta 

gäller alla uppgifter under ”Mina uppgifter”, dvs. betalkonton, assistenter 

och arbetsställen.  

7.1 Ange om du vill ha nya förordnanden 

 

Din tillgänglighet för nya förordnanden visas under rubriken ”Status”. 

 

 
  

Du kan ändra status när helst du vill och välja mellan följande: 

 

 Tillgänglig för nya förordnanden 

För att få nya förordnanden måste du dessutom lägga upp tider för 

när du är tillgänglig i kalendern. 

 Nya förordnanden bara om begärd 
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Om du väljer det här alternativet kommer du inte att få några 

förordnanden ex officio, utan bara om en klient begärt att få just dig 

som biträde.  

Du har naturligtvis fortsatt tillgång till Biträdestjänsten för att kunna 

arbeta med och ta emot bokningar i befintliga förordnanden. 

 Ej tillgänglig för nya förordnanden 

Också om du väljer detta alternativ har du fortsatt tillgång till 

Biträdestjänsten för att kunna arbeta med och ta emot bokningar i 

befintliga förordnanden. 

 

 

 

 

7.2 Mina betalkonton 

Under Mina betalkonton kan du som biträde lägga till betalkonton som 

ersättning ska betalas ut till samt ta bort redan tillagda betalkonton.  

Glöm inte att klicka på spara för att ändra din status. 
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7.3 Lägg till betalkonto 

 

 Klicka på knappen ”Lägg till ny betalkonto”. 

 Fyll i uppgifter om betalkontot samt vilket organisationsnummer 

som är knutet till kontot.  

 Klicka på ”Lägg till betalkonto” när du är klar.  

 

När du lagt till betalkontot så visas det i listan över tillagda betalkonton. 

Detta konto går nu att använda när ersättningsanspråket ska skickas in från 

tjänsten.  

 

 

7.4 Mina assistenter 

 

Som offentligt biträde kan du delegera eller ta bort delegation för en eller 

flera andra personer. De agerar i ditt namn och kan göra samma saker som 

du ifråga om att tillgängliggöra och se tider i kalendern och bokningar och 

vad gäller dina förordnanden (tillgång till individuppgifter, se och skicka in 

dokument). Assistenten kan inte ändra din status vad gäller nya 
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förordnanden och heller inte själv delegera vidare. (Om du är assistent, men 

inte själv biträde är menyvalet ”Mina assistenter” därför inte tillgängligt.)  

 

7.5 Lägg till assistent 

 

 

 Klicka på knappen ”Lägg till ny assistent” när du vill ge behörighet till 

en annan person att hantera dina förordnanden. 

 Fyll i uppgifter. Det är viktigt att korrekt personnummer fylls i eftersom 

assistenten loggar in med egen personlig e-legitimation. 

 Om personen finns registrerad som biträde eller assistent sedan tidigare 

hos Migrationsverket behöver du bara ange personnummer så fylls 

namnet i automatiskt.  

 Klicka på ”Lägg till assistent” när du är klar. 

 

När du sparat visas personens namn i listan och han eller hon kan direkt 

logga in med sin e-legitimation.  

7.6 Ta bort assistent 
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Klicka på den röda ”papperskorgen” på de biträden/assistenter som du vill ta 

bort behörighet för”. 

 

7.7 Mina arbetsställen 

Under ”Mina arbetsställen” kan du som biträde administrera dina 

arbetsställen som du jobbar på, som migrationsverket utgår ifrån vid 

förordnande till sökande.  
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7.8 Lägg till arbetsställe 

  

 Klicka på knappen ”Lägg till arbetsställe” och fyll i ”Benämning” på 

arbetsstället samt ”Gatuadress”. 

 När du börjar skriva namnet på gatuadressen så görs en slagning mot 

Lantmäteriet där vi letar efter rätt adress. Finns inte din önskade 

adress så beror det på att den adressen inte är registrerad hos 

Lantmäteriet. 

 När du valt din önskade adress så fylls Postnummer och Stad i 

automatiskt. Lägg till övrig info om arbetsstället om så önskas. 

 Klicka på ”Lägg till arbetsställe” för att lägga till arbetsstället 
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Tillagt arbetsställe visas nu i listan över arbetsställen.  

 

7.9 Ta bort arbetsställe 

För att ta bort ett arbetsställe klicka på den ”röda papperskorgen”. Klicka 

sedan på ”Ja” i bekräftelserutan för att bekräfta borttagande av arbetsställe. 

Listan visar inte längre arbetsstället.  

 

7.10 Ändra kontaktuppgifter 

Kontaktuppgifter, såsom telefon samt e-post kan inte ändras i 

Biträdestjänsten. Du hittar instruktioner för hur du ska göra 

(ändringsblankett och kontaktuppgifter) på 

https://www.migrationsverket.se/Andra-aktorer/Offentliga-bitraden/Andra-

uppgifter-i-din-anmalan.html 

 

https://www.migrationsverket.se/Andra-aktorer/Offentliga-bitraden/Andra-uppgifter-i-din-anmalan.html
https://www.migrationsverket.se/Andra-aktorer/Offentliga-bitraden/Andra-uppgifter-i-din-anmalan.html

