
certificering oprettelse og anvendelse - april 2009

INDHOLD
•	 Firmanummer fra FEMsek
•	 Log ind første gang hos FEMsek
•	 Opret konsulenter hos FEMsek
•	 Opret certificeret firma i EK-Pro
• 	 Indberetning med certificeret firma i EK-Pro
•	 Daglig indberetning med EK-pro

FIRMA- OG ADMINISTRATORNUMMER FRA FEMsek
Når firmaet er blevet certificeret, rettes henvendelse til FEMsek, 
der tildeler firmaet et nummer, der er 6-cifret og starter med 6 som 
600123. Samtidigt opretter FEMsek en administrator med 6 numre som 
200123.

LOG IND FØRSTE GANG HOS FEMsek
Gå til http://indberetning.femsek.dk og tast dit nye administratornum-
mer og den e-mailadresse du har oplyst til FEMsek som administrators.

Når sitet åbner, så vælg “skift kodeord” i venstre menupunkt. Når 
kodeordet er skiftet, log ud. Log ind igen med firmanummmer og det 
nye kodeord.

OPRET KONSULENTER HOS FEMsek
Du kan se, at firmaet er oprettet som certificeret firma. Der står et 0 
ud for “godkendt til disse ordninger” Hvis firmaet har flere afdelinger 
ses alle afdelinger i oversigten. 
I menuen til venstre vælg “Vælg ordning”
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Vælg “Klik her” i kolonnen “Vælg” ud for Administrator af certificeret 
firma.
Efter dette valg ændrer menuen til venstre sig og punktet Konsulen-
tliste kommer frem.

Tryk på “Konsulentliste”.

Tryk på “Opret ny konsulent”. Konsulentnummeret tildeles automatisk 
af FEMsek.

Navn, E-post og Status skal udfyldes. Der findes tre forskellige status 
valg. Status ophørt betyder at man fjernes helt fra konsulent listen, 
f.eks. hvis en medarbejder stopper i en virksomhed. Status bero be-
tyder at konsulenten stadig vil stå på administrators liste, men ikke kan 
logge ind. Det kan eksempelvis bruges, hvis man har en konsulent som 
indimellem arbejder for virksomheden, så kan man skifte mellem aktiv 
og bero i status. Status aktiv betyder at konsulenten kan logge ind og 
indberette energimærker. Bemærkningsfeltet er til virksomhedens 
egne bemærkninger. En konsulent vil altid kunne indberette både for 
en- og flerfamiliehuse.

Når konsulenten er gemt, er denne oprettet og kan logge ind med det 
tildelte konsulentnummer og password. Password er ved første login 
den indtastede email adresse. Passwordet skal ændres ved første login. 
Indberetningen foregår nu på sædvanlig vis. 

NB! der går en nat fra du har oprettet konsulenten til han kan logge ind 
selv, da FEMsek opdaterer listen om natten.
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Arbejder en konsulent i to certificerede firmaer skal han oprettes i 
begge firmaer. Konsulenten vil så få to forskellige numre.

OPRET CERTIFICERET FIRMA I EK-Pro
Firmaet forudsættes allerede at anvende EK-Pro. 

Send det gamle og det nye firmanummer til support@ek-pro.dk og bed 
om at få ændret firmaet til certificeret firma. EK-Pro melder tilbage 
når nummeret er ændret

EK-Pro sender email når firmanummeret er ændret.

Du logger ind på EK-Pro firmasiden med det brugernavn og pw du nor-
malt bruger til firmasiden. Se øverst ved Firma nummer at firmanum-
meret er ændret til de nye certificerede nummer.

Nederst står listen med firmaets energikonsulenter. Vil du ændre 
konsulntens nummer til det nye nummer, tryk på blyanten for at åbne 
linjen.
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Skriv det nye nummer ind i stedet for den gamle nummer og gem.

Du skal IKKE ændre andet en nummeret og du må IKKE slette konsu-
lenten.

START INDBERETNING FOR KONSULENTEN
Når konsulenten er oprettet og der er gået en nat, kan du logge ind på 
http://indberetning.femsek.dk

1	 Log ind med det nye konsulentnummer og den e-mail adresse du har 
oprettet konsulenten med.

2	 Skift kodeord og log ud. 
3	 Nu er konsulenten klar til daglig indberetning

DAGLIG INDBERETNING
1	 Log ind med det nye Bruger ID
2	 Anvend det nye kodeord
3	 Tryk på “Gå til EK-Pro” 
Du kommer nu ind på din sagsoversigt som før.
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Den eneste forskel er at konsulentnummeret er ændret.

MEN
Alle sager i kladde kan ikke indberettes, da de er registreret med det 
gamle firmanummer og konsulentnummer. Du skal anmode EK-Pro om 
at ændre alle kladder så de kan indberettes med det nye firmanummer 
og konsulentnummer. 

Til dette skal vi have en lille tabel med det gamle og det nye konsu-
lentnummer - firmanummer og det nye konsulentnummer og firmanum-
mer. Når vi har ændret dette kan der indberettes. Alternativt kan du 
kopiere sagen i kladder, så får sagen automatisk de nye numre.

Når konsulenten logger ind i EK-Pro ser han den samme sagsoversigt 
som før. 


