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Beställa kort 

Arbetsgivaren ska bjuda in medarbetare till kortbeställning 

• Administratören loggar in på id06.se 

• Klicka på ”Beställa ID06-kort” 

• Klicka på ”Bjud in ny medarbetare” eller välj person i listan under rubriken ”Beställa ID06-

kort” istället för hantera medarbetare. 

 
• Fyll i för- och efternamn, födelsedatum, e-postadress 

• Klicka på skicka 
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• I ”Detaljerad vy” ser man inbjudan som är skickad så här 

 
• I ”Enkel vy” ser man inbjudan som är skickad så här 

 
 

• Status "Skickad" är kvar tills kortinnehavaren har validerat sin identitet antingen 

genom att själv skanna sitt pass/nationella ID-kort eller göra det hos en skanningspartner. 
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Medarbetaren ska godkänna ”Inbjudan till ID06-kortbeställning” 

• Medarbetaren får ett mail från beställaren om att inbjudan till ID06-kortbeställning är 

genomförd. 

 
• Medarbetaren klickar på ”Fortsätt till inbjudan” 

• I mailet står det att arbetsgivaren ha beställt ett nytt kort och man klickar i rutan att man 

accepterat inbjudan.  

• Välj mellan att logga in på befintligt konto eller skapa ett nytt. (Se Skapa konto) 

• Ett mail med en kod skickas till mailadressen som personen fyller i på kontot. Ett SMS skickas 

till mobilnumret med en kod som personen fyller i på kontot. och bekräftar 

arbetsgivarsambandet. Därefter godkänner man inbjudan. 

• Om medarbetaren är osäker gällande beställningen och väljer att klicka på länken ”Skicka ett 

meddelande” så får beställaren ett mail där det framgår vilken mailadress medarbetaren vill 

bli kontaktad på och personens meddelande. Klicka på brevsymbolen för att öppna mailet. 

 
 

 

• Medarbetare kan avslå beställning genom att klicka på ”Avslå inbjudan” 

• Färdigställ ditt konto genom att klicka på ”Till ID-verifiering” 
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Skapa konto 
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Medarbetare som har eID (svensk medborgare, EU/EES-medborgare) 

 
• Medarbetaren har valt Freja i exemplet 

• Följ instruktionen och klicka på nästa 
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• När verifieringen är klar kan man fortsätta till startsidan

 
• Slutför kortinbjudan genom att klicka på Hantera 
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• Tilltals- och efternamn som ska stå på kortet kan ändras i denna vy.  

 
 

• Bekräfta och Godkänn 

 
• Beställningen är godkänd 
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Medarbetare som inte har eID (manuell skanning av dokument) 

 
• Om kortinnehavaren har ett svenskt personnummer eller styrkt samordningsnummer, anges 

detta under personlig information. Observera att enbart lägga in samordningsnumret om det 

är styrkt hos Skatteverket, annars lämna fältet tomt. 

 
• Fyll i vilken typ av ID-handling som ska skannas, numret på ID-handlingen samt 

utfärdandeland. Tredjelandsmedborgare ska alltid skanna både pass och uppehållstillstånd 

och gör därför föranmälan av minst två dokument. Typen av dokument påverkar 

giltighetstiden på kortet.  
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• Efter att dokumenten som ska skannas är ifyllda får man information om att besöka en 

skanningspartner. https://id06.se/id06-kort/id06-kort-skanning/  

• Nedanstående bild ligger kvar på det personliga kontot fram tills skanningen är genomförd. 

 

Arbetsgivaren påbörjar kortbeställningen 

• När kortinnehavaren har validerat sin identitet ändras status i Detaljerad vy till 

"Komplettering". Ställ muspekaren över den gula texten där det framgår vad som ska 

kompletteras. Det kan vara: 

o Slutdatum behöver sättas 

o Leveransalternativ ska väljas. 

o Rätt att arbeta i Sverige behöver styrkas. 

 
• Dokumenten som ska bifogas framgår när man klickar på namnet (blå länk) under "hantera 

beställning" (se exempel). Det är viktigt att rätt dokument bifogas under rätt rubrik. 

https://id06.se/id06-kort/id06-kort-skanning/
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• När dokumenten är bifogade ska dessa granskas av ID06. Statusen ändras då till ID06 

Kontroll. 

• Om en utländsk medborgare är socialförsäkrad i Sverige och beställande företag är svenskt, 

ska arbetsgivardeklaration till Skatteverket där det framgår att sociala 

avgifter/arbetsgivaravgifter har betalats laddas upp där man normalt sett registrerar A1-

intyg. 

• Om det är en nyanställd person som ännu inte fått sin första lön och det därför inte finns 

några sociala avgifter/arbetsgivaravgifter registrerade, mailar beställaren 

bolagsgranskning@id06.se för att få ett undantag.  

Medarbetare som har LMA-kort 

• Medarbetare som inte har möjlighet att få ett giltigt pass från sitt hemland kan endast få ett 

ID06 LMA-kort med 3 månaders giltighetstid. Arbetsgivaren behöver då ansöka om detta för 

kortinnehavaren genom att följa nedanstående rutin. När svaret kommer från ID06, så ska 



 MittID06 Handbok Kund 

Dokument-ID: 1458, Version: 5.0  

Godkännandedatum: 2026-07-06  

Klassificeringsnivå: Öppet 

 
 

 

Utskrivet eller nedladdat dokument är att betrakta som arbetskopia.  
Original och gällande version återfinns alltid i ledningssystemet. 

 14 (37) 

 

kortinnehavaren ta med sig de dokumenten som framgår av dispensen till en 

skanningspartner https://id06.se/id06-kort/id06-kort-skanning/. När skanningen är klar, 

ändras status till ”Komplettering” och då ska beställaren lägga till dokumenten som framgår 

av dispensen under ”Styrk rätten att arbeta i Sverige”. I detta läge är det inte så viktigt att 

använda rätt menyalternativ för dokumenten, utan huvudsaken är att dokumenten enligt 

dispensen bifogas. 

• Skicka ett mail till id06mig@id06.se. Ange rubriken ”Dispens”. Skriv i mailet vad personen 

heter och att ni ansöker om dispens för att kunna få ett ID06-kort.  

• Bifoga nedanstående information i mailet 

• Passkopia 

Om du har ett giltigt pass ska du skicka in tydliga kopior av samtliga sidor där information 

kan finnas. Om din namnteckning finns i passet måste den också synas. 

Om du inte har ett giltigt pass går det bra att i stället skicka in kopia på ett utgånget pass. 

Om du varken har giltigt eller utgånget pass ska du i stället skicka in kopia på annan 

nationell handling som styrker din identitet. 

Om passet finns hos Migrationsverket kontaktar du din handläggare och begär en 

vidimerad och stämplad kopia. 

• Främlingspass eller resedokument 

Om du har främlingspass eller resedokument ska du skicka in kopia på insidan av 

dokumentet (bildsidan ska synas i sin helhet). 

• Uppehålls- och arbetstillståndskort 

Skicka in kopia på fram- och baksida av ditt uppehålls- och arbetstillståndskort. 

Om kortet har gått ut ska du även skicka in bevis på att ansökan om förlängning har 

gjorts (t.ex. skärmbild från inloggat läge på Migrationsverkets hemsida). 

• Foto på Migrationsverkets beslut eller skärmbild från Migrationsverkets webbportal 

enligt nedan 

Ett foto på beslutets (som skickat med brev till personen) 1:a sida som visar personens 

namn och beteckningsnummer, alternativt en skärmbild från Migrationsverkets 

webbportal i inloggat läge som visar personens namn och beteckningsnummer i samma 

bild.  

• Skatteverkets ID-kort 

Kopia på fram- och baksida av Skatteverkets utfärdade ID-kort. 

• Anställningsavtal 

Anställningsavtal underskrivet av både arbetsgivare och arbetstagare. 
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Arbetsgivaren slutför kortbeställningen 

• Beställaren kan se genom statusändring på beställningen att medarbetaren har godkänt 

kortbeställningen. 

 

 
• När status är ”Redo för varukorgen” går det att slutföra beställningen. Klicka på den gröna 

knappen. 

 
• Ange giltighetstid på kortet 

• Beställ eventuella tillbehör 

• Lägg till eventuell kortspecifik bild 

• Klicka på ”Nästa” 
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• I första hand väljs den leveransadress som är angiven på organisationsnivå 

• Välj om leveransen ska ske till individens folkbokföringsadress eller annan leveransadress 

• Välj om kortet ska skickas med normal postgång, prioriterad tillverkning eller leverans nästa 

dag. 

• Klicka på ”Nästa” 
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• Ange eventuell referenskod och klicka på Skicka order 
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• Under ”Hantera kort” kan man se att kortet är på väg för produktion 

• Klicka på namnet så får man upp en vy över hela kortbeställningen 
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• När medarbetaren skannat sitt pass och övriga dokument hos en skanningspartner ändras 

status till ”Du behöver komplettera”. Administratören behöver då fortsätta 

kortbeställningen. 

 
• Ladda upp föreslagna dokument som inte redan är bifogade i beställningen.  

Returnerat kort 
• Administratören får ett meddelande i Mitt ID06 och klickar i inloggat läge på länken för att 

uppdatera leveransadressen. 

• Länken öppnar kortbeställningen och administratören kan uppdatera fälten i 

leveransadressen och bekräfta att den är uppdaterad. Adressen kan endast uppdateras en 

gång per retur. 

• Meddelandet finns kvar till dess att det är hanterat, dvs att en ny adress har sparats. 

• Administratören har 3 månader på sig att uppdatera en leveransadress för den specifika 

kortleveransen. 

• Administratören kan välja att avsluta kortet (under hantera kort), då kasseras kortet. 

Aktivera kort 
• Kortinnehavaren loggar in på id06.se 

 
• Klicka på Aktivera kort 
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Avsluta kort 
• Klicka på ”Hantera ID06-kort” 

• Sök upp namnet på personen vars kort ska avslutas 

• Klicka på prickarna längst till höger 

• Klicka på ”Avsluta kort”. 

• Alternativ är att klicka på namnet och sedan på ”Avsluta kort” 

Personligt konto 

Ändra e-postadress på personligt konto 

• Klicka på i inloggat läge 

• Klicka på kontouppgifter 

• Klicka på Ändra i fältet för E-postadress och ange ny e-postadress 

• Hämta din e-postkod från din inkorg 

• Ange den 4-siffriga koden 

• Ändringen sparas 

Ändra telefonnummer på personligt konto 

• Klicka på i inloggat läge 

• Klicka på kontouppgifter 

• Klicka på Ändra i fältet för Telefonnummer och ange nytt telefonnummer 

• Klicka på Nästa 

• Öppna SMS på mobiltelefonen 

• Ange den 4-siffriga koden 

• Ändringen sparas 

Avsluta personligt konto 

• Klicka på i inloggat läge 

• Klicka på ”Avsluta konto” 
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Registrera svensk organisation 
• Klicka på Registrera organisation 

• Fyll i företagets organisationsnummer i rutan ”Organisationsnummer”  

• Kontrollera att uppgifterna stämmer och klicka på nästa 

• Telefonnummer (organisation) – Ange telefonnumret till en firmatecknare som ska signera 

avtalet. 

• E-postadress (organisation) – Ange telefonnumret till firmatecknaren som ska signera avtalet 

• Bransch (välj det som stämmer bäst på branschen företaget verkar i. 

• Fakturering – välj faktureringsmetod (vid E-faktura – ange GLN-nummer) 

• Er referenskod (Valfritt) 

• Er referens (Valfritt) 

• Faktureringskontakt – ange kontaktperson för fakturafrågor 

• E-postadress – Ange e-postadress till kontaktperson för fakturafrågor 

• Telefonnummer – Ange telefonnummer till kontaktperson för fakturafrågor 

• Faktureringsadress – Ange fakturaadress 

• Land – Ange landet där företaget är registrerat 

• Ladda upp Logotyp (Valfritt)  

• Välj om registreringen sker som Administratör eller Firmatecknare 

• I rollen som Firmatecknare – Ladda upp registreringsbevis, Fullmakt samt passkopia. Fyll i 

begärda uppgifter angående dokumenten. 

• Bekräfta 

• I rollen som Administratör – Bjud in Firmatecknare genom att fylla i namn och mailadress. 

183-dagarsregeln 

• 183-dagarsregeln innebär att inkomst från arbete som utförs i Sverige av en utländsk 

arbetstagare inte blir skattepliktig i Sverige om arbetstagaren vistas i landet mindre än 183 

dagar under en 12-månadersperiod  

• Företag som vill använda sig av denna regel skickar ett mail till bolagsgranskning@id06.se. 

Bifoga även entreprenadkontraktet för att ha det som grund för beviljandet. Beviljandet 

läggs sedan in på organisationen så dokumentet behöver inte bifogas respektive 

kortbeställning. 

• Om en enskild individ inte nyttjat sina 183 dagar under en 12-månadersperiod så kan 

beställaren maila till bolagsgranskning@id06.se och bifoga dokument som styrker att 

individen inte arbetat i Sverige under hela perioden. Företaget får då ett undantag där det 

framgår hur många dagar som är kvar för den enskilda individiden av de ursprungliga 183 

dagarna. Detta undantag laddas upp av beställaren under fliken 183-dagarsregeln. 
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Registrera utländsk organisation 
• Logga in på kontot 

• Gå till Registrera organisation 

• Kryssa i rutan för Utländsk organisation 

• Ange DUNS-nr eller Sök via org.detaljer 

 
 

 
• Om man istället väljer ”Sök via org.detaljer är Land och Namn obligatoriskt 
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• Man får upp företagets uppgifter och klickar på Nästa 

• Välj antingen F-skattenummer eller RUFS-ärendenummer 

• Klicka på Nästa 

• Fyll i RUFS-nr och klicka på Nästa 

 
• Fyll i Momsregistreringsnummer (inom EU) eller kryssa i att momsregisteringsnummer 

saknas 
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• Om företaget saknar Momsnummer får man denna bild 

• Fyll i alla fälten som är obligatoriska (klicka på Sök för att få fram dessa) Klicka på Nästa 
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• Lägg till logotyp om det önskas 
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• Välj vilken roll som registrerar bolaget – Administratör eller Firmatecknare 
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• I rollen som administratör behöver man bjuda in avtalstecknare genom att klicka på knappen 

”Bjud in avtalstecknare” 

 
• Fyll i namn och mailadress och språk till firmatecknaren och klicka på Spara 

• Om organisationen kräver det, kan man bjuda in flera eller klicka på Slutför 

• Om man istället väljer att registrera företaget som firmatecknare får man upp nedanstående 

bild 
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• Ladda upp minst ett dokument enligt informationen i det gula fältet. 

 
• Fyll i namn och personnummer (ange födelsedatum på firmatecknaren i de fall det inte finns 

identitetsnummer) 
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• Fyll i ansvarig för utfärdandet av dokumentet och utfärdandedatum 

 
• När dokumenten är bifogade, så bocka i rutan för att uppgifterna är korrekta och klicka på 

Spara. 

 
• Godkänn avtalet och klicka på Nästa 

• Om ingen ytterligare firmatecknare ska bjudas in, klicka på Slutför 
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• Efter att registreringen är utförd, sker en kontroll av dokumenten av ID06. Firmatecknaren 

får ett mail när företaget är godkänt och kortbeställningar kan göras. 

 
 

• Under Pågående registreringar ser man att status är ”Behöver godkännas” 

• Om man klickar på företagsnamnet får man upp nedanstående bild 
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 Bjud in administratör 
• Klicka på ”Hantera medarbetare” 

• Klicka på ”Bjud in ny medarbetare” 
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• Medarbetaren får ett mail där det står att personen är inbjuden som medarbetare och ska 

godkänna inbjudan. 

• När medarbetaren godkänt inbjudan kan personen tilldelas administratörsrättigheter.  

• Administratören klickar på ”Hantera medarbetare”  

• Klicka på namnet på personen som ska tilldelas administratörsrättigheter. 

• Vid rubriken ”Behörighet” – klicka på Ändra 
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• Välj alla = Full administratörsrättighet och kan hantera fakturor och kort samt bjuda in övriga 

administratörer (ej klar) 

• ADMINISTRATOR = Full administratörsrättighet och kan hantera fakturor och kort samt bjuda 

in övriga administratörer 

• CARD_ADMINISTRATOR = Kan beställa och hantera kort 

• INVOICE_ADMINISTRATOR = Kan hantera fakturaärenden 

• Klicka på ”Spara” 

Ändra kontaktuppgifter för företaget 
• Under rubriken ”Organisationsuppgifter” 

• Klicka på ”Organisationsdetaljer” 

• Under rubriken ”Kontaktuppgifter” – klicka på ”Ändra” och skriv in nya kontaktuppgifter 
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Ändra logotyp 
• Klicka på ”Organisationsdetaljer” 

• Under rubriken ”Logotyp” – klicka på ”Ändra” 

• Spara ner en ny logotyp och därefter på ”Stäng” 

Ansök om elevID06-program 
• Under rubriken ”Organisationsuppgifter” 

• Klicka på ”Organisationsdetaljer” 

• Under rubriken ”Ansök om elevID06-program” – klicka på ”Till ansökan” 

Se fakturor 
• Under rubriken ”Organisationsuppgifter” 

• Klicka på ”Fakturor” 
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Ändra faktureringsuppgifter 

• Under rubriken ”Organisationsuppgifter” 

• Klicka på ”Faktureringsuppgifter” 

• Klicka på ”Ändra” vid respektive rubrik för att ändra 

 

Ändra/lägga till VAT- nummer på faktura 

• Under rubriken ”Organisationsuppgifter” 

• Klicka på ”Faktureringsuppgifter” 

• Klicka på ”Ändra” vid respektive rubrik för att ändra 

• VAT-nummer läggs in på ”Adressfält 2” 

Ändra förvald leveransmetod 
• Under rubriken ”Organisationsuppgifter” 

• Klicka på ”Leveransuppgifter” 

• Vid rubriken ”Leveransmetod” klicka på ”Ändra” 

• Välj leveransadress/leveransalternativ och klicka på ”Spara” 

Stamp 

Aktivera Stamp 

• Klicka på ”Tjänster och appar” 

• Klicka på ”Aktivera” 

 
• Klicka på Hantera medarbetare 

• Klicka på namnet som ska tilldelas Stamp-behörighet 

• Vid rubriken ”Behörighet” klicka på ”Ändra” 

• Bocka i ”STAMP_USER” och spara 
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Aktivera Stamp Rapport+ 

• Klicka på ”Tjänster och appar” 

• Klicka på ”ID06 Stamp Rapport+” 

• Klicka på ”Aktivera” 

ID06 Bolagsdeklaration 

Aktivera ID06 Bolagsdeklaration 

• Klicka på ”Tjänster och appar” 

• Klicka på ”ID06 Bolagsdeklaration” 

• Klicka på ”Aktivera på ID06.se”  

 


