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1 YFIRLIT 

Kerfið kemur til móts við þarfir mismunandi þjónustuaðila. Það geta verið einyrkjar í kerfinu 
sem vinna beint á eigin kennitölu, það geta verið einyrkjar sem eru með fyrirtækjakennitölu 
og svo geta verið fyrirtæki með marga starfsmenn.  Í leiðbeiningunum hér á eftir verður byrjað 
á að útskýra hvernig haldið er utanum fyrirtæki og starfsmenn þess og þjónustur (þetta á 
einnig við um einyrkja sem starfa á fyrirtækjakennitölu) og svo hvernig þjónustuaðilar (líka þeir 
sem eru starfsmenn fyrirtækja) fara inn kerfið.  

Innskráningarsíðan samþykkir eingöngu rafræn skilríki. Það þykir í dag öruggasta leiðin til að 
vernda upplýsingar og því var ákveðið að fara þá leið. Til að auka enn frekar á öryggið er ekki 
hægt að fara inn í kerfið frá útlöndum. Ekki er hægt að nota Íslykil til að skrá sig inn í kerfið. 

2 NÝSKRÁNING FYRIRTÆKIS (MEÐ FYRIRTÆKJAKENNITÖLU)  

VIRK gerir kröfur um notkun rafrænna skilríkja til innskráningar inn í kerfið og því þarf sá 
starfsmaður fyrirtækisins sem sér um að skrá fyrirtækið og á að sjá um utanumhald mála að 
vera með „umboð“ hjá Island.is til að sinna þessu hlutverki, fyrir fyrirtækið, gagnvart VIRK.  

2.1 AÐ SKRÁ „UMBOÐSAÐILA“ FYRIRTÆKIS 

Fyrirtæki sem vilja vera skráð sem þjónustuaðili hjá  VIRK þurfa að veita einhverjum 
starfsmanni (eða starfsmönnum) þetta umboð. Sá sem er með umboðið verður þá tengiliður 
fyrirtækisins.  Sótt er um umboð hjá Island.is á eftirfarandi hátt. 

1. Forsvarsmaður eða prókúruhafi fyrirtækis pantar Íslykil fyrir fyrirtækið hjá Island.is. 

Hægt er að fá Íslykilinn sendan í heimabanka og tekur það aðeins nokkrar mínútur. (Ef 

fyrirtækið er nú þegar með Íslykil má hoppa yfir þetta skref). 

2. Forsvarsmaður eða prókúruhafi fyrirtækis skráir sig inn á Mínar síður hjá Island.is 

með því að gefa upp kennitölu og Íslykil fyrirtækisins. 

3. Eftir innskráningu á Mínar síður hjá Island.is er farið í Stillingar. 

4. Á síðunni Stillingar er farið í Veita umboð / Breyta umboðum. 

5. Fylgt er út í eftirfarandi svið: 

a. Kennitala (einstaklings sem á fá umboðið) 

b. Nafn (einstaklings – kemur sjálfkrafa) 

c. Þjónustuveitandi (hér á að velja Virk – starfsendurhæfingarsjóður – 

thjonusta.is) 

d. Umboðshlutverk (hér á að haka við Tengiliður þjónustufyrirtækis) 

a. Gildir frá (dagsetning og tími  umboðið tekur gildi) 

b. Gildir frá (dagsetning og tími þegar umboðið rennur út) 

6. Ýtt er á hnappinn bæta við umboði (sjá sýnishorn af skjámynd) 

https://www.island.is/islykill/um-islykil/
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Mynd 1 Fyrirtæki veita tengiliði/tengiliðum umboð til að fara inn á þjónustuaðilasíðuna hjá VIRK 

2.2 UMBOÐSAÐILI (TENGILIÐUR) FYRIRTÆKIS FER INN Á FYRIRTÆKJASÍÐUNA 

Skráning fyrirtækis fer fram í gegnum þjónustuaðilasíðu Virk . Eftir að fyrirtækið er búið að fara 
í gegnum nýskráningarferlið sem lýst var í skrefinu hér á undan skráir tengiliður fyrirtækisins 
sig inn á síðuna með eigin rafrænum skilríkjum í gegnum island.is.  

Þegar einstaklingurinn sem fékk umboðið skráir sig inn í upplýsingakerfi VIRK þarf hann að 
nota sín eigin rafrænu skilríki.  Við innskráningu er einstaklingurinn spurður hvort hann sé að 
koma inn sem einstaklingur eða fyrirtækið sem hann er með umboð fyrir og skal hann þá velja 
að hann sé að koma inn  í umboði fyrirtækisins. Þá er hann tengiliður fyrirtækisins og getur 
haldið utanum starfsmenn og þjónustur.  

 

 

https://innskraning.island.is/?id=thjonusta.virk.is&qaa=4
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2.2.1 HLUTVERK TENGILIÐA FYRIRTÆKJA Í UMBOÐI FYRIRTÆKIS (UMBOÐSAÐILAR): 

Tengiliðir sjá um að sækja um nýjar þjónustur til Virk og breyta lýsingum og dagsetningum á 
þjónustum sem skráðar eru á fyrirtækið. Þeir bæta við starfsstöðvum þegar það á við og skrá 
inn starfsmenn á vegum fyrirtækisins. Þeir bera ábyrgð á að upplýsingarnar séu réttar, að rétt 
netföng, símanúmer og að starfsmenn séu skráðir.  Þeir taka líka á móti pöntunum og sjá til 
þess að umbeðin þjónusta sé veitt. 

2.2.2 DÆMI UM TENGILIÐI  

Tengiliðir eru t.d. starfsmenn í móttöku, ritarar eða starfsmenn sem starfa í 
íþróttamiðstöðvum á vegum sveitarfélaga.   

2.2.3 EINYRKJAR OG FYRIRTÆKIN ÞEIRRA 

Ef einyrki stofnar fyrirtækið sitt og ætlar að láta reikningagerðina fara í gegnum það, þá þarf 
hann að stofna fyrst fyrirtækið og svo þarf hann að stofna sjálfan sig sem þjónustuaðila eða 
starfsmann undir fyrirtækinu, eins og leiðbeiningarnar hér á eftir sýna. Eftir þetta þá þarf hann 
nánast aldrei aftur að fara inn í fyrirtækið í gegnum umboðið heldur fer hann inn án umboðs 
og beint inn á þjónustusíðurnar sínar.  

2.2.4 PÖNTUN AFGREIDD Í GEGNUM FYRIRTÆKI 

Þegar pöntun berst frá Virk, fær tengiliðurinn tölvupóst á netfangið sem gefið er upp á 
þjónustuvefnum. Hann getur þá úthlutað þjónustunni til annarra starfsmanna fyrirtækisins 
eða sett sig í samband við þann sem á að fá þjónustuna. Ef það þarf að útbúa t.d. kort í 
líkamsrækt þá gerir hann það. Ef um er að ræða pöntun á námskeið sér hann um að skrá 
einstaklinginn á það námskeið sem pantað er og lætur námskeiðshaldara og einstaklinginn vita 
um væntanlegar dagsetningar og tímasetningar námskeiðs. 

2.2.5 UMSÓKN FYRIRTÆKIS 

 

Mynd 2: Skref 1 í fyrirtækjaumsókn 

Farið er í gegnum umsókn eins og sést á næstu myndum. Þegar þjónustuaðilar (starfsmenn 
fyrirtækis) eru skráðir inn er kennitala skráð inn og er upplýsingum um eiganda flett upp í 
þjóðskrá. Þá er hægt að fylla út skráningu. 

Ef skrá á fleiri en einn þjónustuaðila er skref 2 endurtekið. 
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Mynd 3: Skref 2 í umsókn. Skráningargluggi fyrir þjónustuaðila(starfsmann fyrirtækis) opnast þegar smellt er á hnappinn 
inni í rauða hringnum 

 

Mynd 4: Skráningarform starfsmanns. Hér þarf að passa að hafa raunverulegt netfang og farsíma 

 

Mynd 5: Skráningarform útfyllt 

 

Mynd 6: Starfsmaður hefur verið skráður. Ef skrá á fleiri starfsmenn þá er smellt á Bæta við nýjum þjónustuaðila 
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Skref 3, skráning á þjónustum, er útlistað á næstu myndum. Þar skráir skráningaraðili þær 
þjónustur sem bjóða skal fram á þá þjónustuaðila (starfsmenn) sem munu sinna þeim. 

 

Mynd 7: Í skrefi 3 eru þjónustur settar á starfsmenn 

 

Mynd 8: Hægt er að velja um að skrá starfsmann í þjónustu fyrirframskilgreinda af VIRK eða bæta við nýrri þjónustu 

 

Mynd 9: Ef hakað er í þjónustu í Þjónustur í boði þarf að velja á hvaða starfsstöð verður boðið upp á þjónustuna 



VIRK Notendaleiðbeiningar 

 

8 
 

 

Mynd 10: Ef skrá á nýja þjónustu er fyllt út í umsókn líkt og í umsóknarferli þjónustuaðila 

 

Mynd 11: Nýrri þjónustu hefur verið bætt við undir Mínar þjónustur 

Áður en umsókn er send inn yfirfer skráningaraðili umsóknina (Mynd 12).  
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Mynd 12: Skref 4 er samantekt úr umsókninni. Skráningaraðili yfirfer upplýsingar áður en hann sendir umsóknina inn 

Þjónusturnar í umsókninni fara á lista hjá VIRK til samþykktar, nema ef VIRK hefur séð um 
skráningu, þá eru þær samþykktar strax. 

2.3 MÍNAR SÍÐUR FYRIRTÆKIS 

Þegar fyrirtæki hefur verið samþykkt hjá VIRK fær það aðgang að mínum síðum fyrirtækja. 

2.3.1 STOFNA NÝJA ÞJÓNUSTU 

Smella á „Mínar upplýsingar“ og svo „Ný þjónustuumsókn“. Þegar búið er að fylla það út er 
beiðnin send á VIRK sem þarf svo að samþykkja þjónustuna. Þegar búið er að senda hana inn 
er hægt að sjá hana neðst á skjánum, ef hakað er við „sýna óvirkar þjónustur“ 

 

Mynd 13: Nýjar þjónustur 
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2.3.2 STOFNA NÝJAN STARFSMANN 

Velja „starfsmenn“ og „bæta við starfsmanni“ 

 

Mynd 14: Starfsmenn stofnaðir 

Ef smellt er á nafn starfsmanns koma upp upplýsingar um hann og hans þjónustur og er hægt 
að breyta grunnupplýsingum, bæta á hann skjölum og starfsstöð, skoða samskipti og þjónustur 
og skrá nýja þjónustuumsókn fyrir starfsmann. 

 

Mynd 15: Upplýsingar um starfsmann fyrirtækis 

2.3.3 AÐ AFTENGJA STARFSMANN VIÐ FYRIRTÆKI 

Til að aftengja starfsmann er farið inn í „Starfsmenn“ efst í appelsínugula borðanum. Þar er 
smellt á númer starfsmannsins og smellt á takkann „Breyta“ í grunnupplýsingum. 
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2.3.4 AÐ VIRKJA ÞJÓNUSTUR ÚR GAMLA KERFINU 

Ef smellt er á „Mínar síður“ er hægt að smella á hakið „sýna óvirkar þjónustur“. Þetta er hægt 
að gera bæði inn á mínum síðum fyrirtækisins en einnig inni á starfsmanninum. Þá birtast þær 
þjónustur sem fluttust yfir úr gamla kerfinu og voru með virkar pantanir á (starfsmaðurinn 
getur líka gert þetta sjálfur). Það þarf að smella á viðkomandi þjónustur og velja hnappinn 
„virkja þjónustu“. Þá fær starfsmaður VIRK skilaboð og getur samþykkt. Þegar það er búið ættu 
allar virkar þjónustur úr gamla kerfinu að birtast viðkomandi starfsmanni. 

3 NÝSKRÁNING ÞJÓNUSTUAÐILA (BÆÐI ÞEIRRA SEM STARFA Í EIGIN KENNITÖLU OG EINNIG ÞEIRRA 

SEM ERU STARFSMENN FYRIRTÆKJA) 

3.1 NÝSKRÁNING ÞJÓNUSTUAÐILA 

Ef þjónustuveitandi vill bjóða VIRK þjónustu sína fer hann í gegnum nýskráningarferli 
þjónustuaðila þar sem hann skráir inn grunnupplýsingar og þær þjónustur sem hann vill bjóða 
fram (síða: thjonusta.virk.is ).    

Til þess að komast inn á „mínar síður“ þurfa þjónustuaðilar að vera með rafræn skilríki. 
https://www.island.is/rafraen-skilriki/fa-rafraen-skilriki/  

Mynd 16 sýnir fyrsta skrefið í umsóknarferli þjónustuaðila þar sem umsóknaraðili er beðinn 
um að skrá inn grunnupplýsingar um sig og staðsetningu starfsstöðvar. Ef umsóknaraðili ætlar 
að bjóða upp á þjónustur á fleiri en einum stað skráir hann allar staðsetningar/starfsstöðvar 
en velur eina sem aðalstarfstöð.  

https://innskraning.island.is/?id=thjonusta.virk.is&qaa=4
https://www.island.is/rafraen-skilriki/fa-rafraen-skilriki/
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Mynd 16: Fyrsta skref í umsóknarferli þjónustuaðila þar sem hann setur inn grunnupplýsingar um sig 

Þegar umsóknaraðili hefur valið starfsheiti birtist listi yfir þau skjöl sem hann þarf að skila inn 
til VIRK svo umsókn teljist fullnægjandi (Mynd 17).  

 

Mynd 17: Hér hefur starfsheiti verið valið og listi yfir gögn, sem skila þarf inn vegna umsóknar, birtur 

Í skrefi 2 skráir umsóknaraðili þær þjónustur sem hann býður uppá. Umsóknaraðila býðst að 
velja úr þjónustum sem VIRK hefur forskráð í kerfið með föstu verði og lýsingu, eða að bæta 
við eigin þjónustu. Mynd 18 sýnir dæmi um fimm þjónustur sem VIRK hefur forskráð og eru 
tengdar starfsheitinu sjúkraþjálfari. Til þess að bæta við  nýrri þjónustu er smellt á hnappinn 
inni í rauða hringnum. 
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Mynd 18: Í skrefi 2 er boðið upp á að skrá sig á forskráðar þjónustur VIRK eða bæta við eigin þjónustu. Til að bæta við 
þjónustu er smellt á hnappinn inni í rauða hringnum 

Þá fær hann upp skráningarglugga fyrir nýjar þjónustur þar sem hann skráir inn upplýsingar 
um þjónustuna (Mynd 19).  

 

Mynd 19: Útfyllt umsókn fyrir sjúkraþjálfara 

Ef þjónustuaðili er t.d. sálfræðingur þarf hann að fylla út í auka upplýsingar sem birtast hægra 
megin við umsóknina eins og sjá má á Mynd 20. 
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Mynd 20: Umsókn sálfræðings. Hér má sjá þær auka upplýsingar sem þeir þurfa að fylla inn vegna þjónustu 

Þegar þjónusta hefur verið skráð birtist hún á lista undir Mínar þjónustur (Mynd 21).  

 

Mynd 21: Nýskráð þjónusta birtist undir Mínar þjónustur 

Til að skoða skráða þjónustu er smellt á hana. Þar er hægt að breyta upplýsingum eða eyða 
þjónustu ef vill (Mynd 22). 
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Mynd 22: Þegar smellt er á þjónustu sem umsóknaraðili skráir er hægt að uppfæra hana eða eyða 

 

Mynd 23: Forskráð þjónusta valin. Ef fleiri en eitt aðsetur er skráð þarf að velja hvar þjónusta verður í boði 

Ef umsóknaraðili ætlar að skrá sig fyrir forskráðri þjónustu hakar hann í hana. Ef fleiri en eitt 
aðsetur hefur verið skráð þarf hann að velja hvar þjónustan verður í boði eins og sýnt er á 
Mynd 23. 

Þegar umsóknaraðili hefur skráð allar upplýsingar og þjónustur heldur hann áfram í skref 3 
(Mynd 24). Þar er umsóknin tekin saman og umsóknaraðili getur farið yfir upplýsingar. Ef 
upplýsingar eru réttar sendir hann inn umsóknina með því að smella á Senda inn umsókn. 
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Mynd 24: Upplýsingar um umsókn teknar saman og umsóknaraðili getur yfirfarið 

 

Mynd 25: Eftir að hafa sent inn umsókn er umsóknaraðili sendur inn á síðuna Mínar upplýsingar ósamþykkts þjónustuaðila 

Umsóknaraðila er þá beint inn á síðuna Mínar upplýsingar ósamþykkts þjónustuaðila þar sem 
hann getur skoðað þjónusturnar sem hann sótti um, átt í samskiptum við VIRK, breytt 
grunnupplýsingum og sett inn skjöl (Mynd 25). 

Aðgangur þjónustuaðila hefur nú verið búinn til og er hann skráður í kerfinu með hlutverkið 
Þjónustuaðili Ósamþykktur. Til að fá aðgang sem samþykktur þjónustuaðili þarf starfsmaður 
VIRK að samþykkja einhverja þá þjónustu sem hann hefur sent inn. Þegar það hefur verið gert 
fær þjónustuaðili sms eða tölvupóst og er bent á að fara inn á sínar síður.  
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3.2 MÍNAR SÍÐUR ÞJÓNUSTUAÐILA 

Þegar þjónustuaðili hefur verið samþykktur af VIRK fær hann aðgang að „mínum síðum“ VIRK.  
Til að komast þangað inn þarf að skrá sig inn með rafrænum skilríkjum. 

Við fyrstu innskráningu þurfa sumir þjónustuaðilar að skrifa undir trúnaðaryfirlýsingu. Það þarf 
ekki að prenta neitt út eða skanna, en í staðinn skal fara neðst á síðuna og haka í boxið alveg 
neðst vinstra megin, „Með því að haka í þetta box....“ og svo skal ýta á „staðfesta“ hægra 
megin og þá þarf að staðfesta með rafrænum skilríkjum. 

 

Mynd 26: fyrsta mynd þjónustuaðila 

 

 

Mynd 27: undirrita trúnaðaryfirlýsingu 

3.2.1 PANTANIR 

Nýjar pantanir birtast í töflu á milli tölfræðiupplýsinga og töflunnar yfir pantanir í vinnslu og 
þarf þjónustuaðili að samþykkja eða hafna þeim til að afgreiða. Fer þá pöntunin úr listanum 
yfir í Pantanir í vinnslu. 

Ef pöntun er fyrir mati fær þjónustuaðili tvo hnappa, Samantekt og Hefja mat, við samþykkt. 
Hefja mat veitir þjónustuaðila aðgang að mati sem hann framkvæmir. Samantekt er síða þar 
sem unnið er úr þeim mötum sem tengjast samantektinni. Ef þjónusta er ekki mat kemur 
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hnappurinn Skrá mætingu þar sem þjónustuaðili fær upp sprettiglugga og getur skráð 
mætingu einstaklings.  

 

Mynd 28: Mínar síður samþykkts þjónustuaðila. Í sprettiglugga 
er hægt að skrá mætingu, athugasemd og framvindu 

 

 

Þjónustuaðilinn hefur áfram aðgang að síðunni Mínar upplýsingar þar sem hann getur skoðað 
upplýsingar um sig og sínar þjónustur ásamt því að geta sent inn umsókn um nýja þjónustu 
(Mynd 29).  Hér getur hann einnig skráð nýja starfsstöð (staðsetning þjónustu), sett inn skjöl 
og átt í samskiptum við VIRK. 

 

Mynd 29: Mínar upplýsingar þjónustuaðila með upplýsingum um hann og þjónustur sem hann býður uppá 
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3.2.2 BREYTA OG/EÐA SKOÐA ÞJÓNUSTU 

Til að skoða og/eða breyta upplýsingum um skráðar þjónustur er farið í „mínar upplýsingar“ 
og smellt á boxið með heiti þjónustunnar.  

Þegar gera þarf breytingu á þjónustu þarf að senda inn breytingaumsókn þar sem VIRK 
samþykkir eða hafnar breytingu. Með því að smella á hnappana í rauða hringnum á myndinni 
hér að neðan er hægt að óvirkja þjónustu (þarfnast ekki staðfestingar) ásamt því að senda inn 
breytingu á verði, lýsingu á þjónustu, heimilisfangi og því tímabili sem þjónustan er í boði. 
Þegar umsóknin er send inn fer „task“ á starfsmann VIRK sem sér um að afgreiða umsóknina.  

 

 

Mynd 30: Nánari upplýsingar um þjónustu ásamt upplýsingum um breytingarumsóknir. Með hnöppunum í rauða hringnum 
er hægt að senda inn breytingaróskir 

3.2.3 DAGATAL ÞJÓNUSTUAÐILA 

Þjónustuaðili hefur aðgang að sínu dagatalið (Mynd 31) með því að smella á Dagatal í valmynd. 
Þjónustuaðili getur notað dagatalið á tvenna vegu: 

 

Mynd 31: Dagatal þjónustuaðila. Hér er búið að skrá inn  
bókunartíma í mat á mánudegi og er búið að bóka einn  
tíma í mat. Hægt er að skoða og breyta upplýsingum um  
bókunartíma í mat í sprettiglugga.  
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1. Þegar þjónustuaðili ætlar í frí skráir hann það inn í stillingum. Hægt er að skrá inn fleiri 
en eitt frítímabil (Out of office). Við pöntun á þjónustu sjá ráðgjafar/sérfræðingar VIRK 
frítímabilið og geta hagað pöntunum út frá því. 

2. Ef þjónustuaðili býður upp á þjónustu af tegundinni Mat þarf hann að fara í stillingar 
dagatals og ákveða tímalengd mats. Á dagatalinu sjálfu bókar hann svo þá daga og tíma 
sem hann býður upp á þjónustuna undir tegundinni Bókunartími í mat. Þegar hann fær 
bókun á þjónustu af tegundinni Mat birtist hún í dagatalinu en hann getur skoðað 
bókanir í sprettiglugga. 

 

Mynd 32: Stillingarsíða dagatals. Mikilvægt er að stilla tíma á þjónustu (mat) sem er inni í rauða hringnum 

3.2.4 YFIRLIT FYRIR REIKNINGAGERÐ 

Þjónustuaðili hefur yfirlit yfir allar sínar þjónustupantanir og getur prentað það út í pdf formi 
og getur látið það fylgja sem fylgiskjal með reikningum sem hann sendir til Virk. Uppsetningin 
á pdf skjalinu er eins og bókhald Virk vill hafa fylgiskjöl yfir pantanir sem innheimta á fyrir.  

 

Mynd 33: Yfirlit þjónustupantana. Hægt að velja tímabil frá og til, einnig er hægt að ýta á pdf táknið til að opna yfirlitið á 
pdf formi. 
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4 NOKKRAR ALGENGAR SPURNINGAR OG SVÖR VIÐ ÞEIM 

4.1 ÉG ER BÚIN AÐ STOFNA MIG OG HEF OFT FARIÐ INN EN KEMST EKKI NÚNA INN Á MÍNAR SÍÐUR. 

RAFRÆNU SKILRÍKIN VIRKA INN Í BANKANN EN SAMT ER EINS OG ÞAU VIRKI EKKI ÞJÓNUSTUVEF 

VIRK. 

Ef þú ert erlendis þá kemstu ekki inn í kerfið. Það er bara opið fyrir það frá Íslandi. Einnig er 
hugsanlegt ef þú ert í gamalli tölvu að það þurfi að uppfæra hana. Öryggisskilríkin sem síðan 
notast við samþykkir bara nýjustu gerðir þessara skilríkja. Það er hægt að prófa að uppfæra 
vafran og uppfæra tölvuna. 

4.2 ÉG ER EINYRKI MEÐ FYRIRTÆKJAKENNITÖLU OG ER BÚIN AÐ FÁ TILKYNNINGU UM PÖNTUN EN ÉG 

SÉ ENGAR PANTANIR. SÉ ÞJÓNUSTURNAR EN ENGAR PANTANIR 

Athugaðu að þegar þú skráir þig inn í kerfið að passa að fara inn á takkann: „innskrá án 
umboða“. Annars lendir þú inni á upplýsingasíðu fyrirtækisins. 

4.3 ÞAÐ BIRTIST EKKI RÉTT STARFSSTÖÐ Á ÞJÓNUSTUNA MÍNA 

Ef þú ert „fyrirtæki“ og þjónusturnar eru stofnaðar þar undir, þarftu að fara inn á umboðinu 
og inn á sjálft fyrirtækið og breyta því þar. 

4.4 ÉG SÉ EKKI NEITT AF PÖNTUNUNUM FRÁ GAMLA KERFINU.  

Hugsanlega áttu eftir að virkja gömlu þjónusturnar þínar. Farðu inn í „mínar upplýsingar“ á 
mínum síðum og þar neðst eru þjónusturnar. Ef þú hakar við „Sýna óvirkar þjónustur“ þá 
ættirðu að sjá gömlu þjónusturnar þínar þar sem einhverjar pantanir hanga við. Þú þarft að 
smella á viðkomandi þjónustu og þar inn er hnappur sem á stendur: „virkja þjónustu“. Smelltu 
á hann þjónustan virkjast þegar starfsmaður VIRK er búinn að samþykkja. 

4.5 ÉG GET EKKI BREYTT ÞJÓNUSTUNUM MÍNUM. ÉG ER INNI Á EINNI ÞJÓNUSTU OG VIL BREYTA 

VERÐINU OG UPPLÝSINGUNUM EN GET ÞAÐ EKKI. 

Ef það er ekki búið að samþykkja þjónustuna, þá er ekki hægt að sækja um neinar breytingar. 

4.6 ÉG GET EKKI SKRÁÐ MIG INN SEM FYRIRTÆKI 

Kennitala fyrirtækis þarf að byrja =>4 til að getað verið fyrirtæki þ.e.a.s. einstaklingar geta ekki 
stofnað sig sem fyrirtæki. 

4.7 ÞAÐ VANTAR STARFSMENN Í FLETTILISTANN ÞEGAR ÉG ÆTLA AÐ ÚTDEILA ÞJÓNUSTUM Á ÞÁ EN ÉG 

VAR SAMT BÚIN AÐ STOFNA ÞÁ. 

Farðu inn í starfsmenn, hakaðu við „sýna einnig hætta starfsmenn“, smelltu á nafn 
starfsmanns sem sést ekki í listanum, veldu takkan „breyta“ í Grunnupplýsingum og smelltu 
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þar á textann „Breyta“ sem birtist fyrir aftan „vinnur hjá fyrirtækinu“. Þá ætti hann að sjást 
aftur í listanum. 

 

 


