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1. INTRODUKTION

1.1. Introduktion

EU:s plattform eAidRegister erbjuder transparent tillgang till information om bade statligt
stéd och stéd av mindre betydelse. Uppgifterna har kodats och offentliggjorts av
medlemsstaterna och nationella myndigheter (som valt att anvanda plattformen), i enlighet
med gallande regler for stod av mindre betydelse samt EU:s krav pa éppenhet kring statligt
stod.

Plattformen gor det mojligt fér anvandare att enkelt s6ka bland och fa tillgang till detaljerad
information om beviljat stod till olika mottagare. Anvandare kan ta del av information om
bland annat beviljade belopp, mottagarnas namn och identifikationsnummer, vilka
stodinstrument som anvants samt berérda sektorer.

Syftet med denna IT-anvandarhandbok ar att ge en tydlig steg-for-steg-vagledning fér hur
EAIR-verktyget kan anvandas pa ett effektivt satt. Handboken férklarar de viktigaste
funktionerna och arbetsflédena for att stddja anvandare i att utféra sina uppgifter korrekt
och effektivt. Den riktar sig till alla anvandare som behdéver komma at, ange eller hantera
data i EAIR-systemet.

Handboken ar utformad fér att vagleda anvandare genom EAIR-verktygets
huvudfunktioner, bland annat: 1) Kontorsfoérvaltning, 2) Anvandarhantering, 3) Hantering
av stédmottagare, 4) Forvaltning av stddbeslut, och 5) Bulkatgarder samt vanliga fragor
och bilagor (t.ex. sédkerhetsmatrisen for atkomstrattigheter ).

1.2. Webbadresser och pekare

Plattformen eAidRegister kan nas via féljande webbplatser:

- Den interna webbplatsen (skyddad med EU Login): https://internal.aid-register.ec.europa.eu/

- Den offentliga webbplatsen (6ppen for allmanheten): https://aid-register.ec.europa.eu/home

Om du har nagra fragor kan du kontakta oss via e-post: COMP-EAID-REGISTER@ec.europa.eu

Lagstiftning om statligt stdd: https://competition-policy.ec.europa.eu/state-aid/legislation_en
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2. KONTORSFORVALTNING

Funktionen Kontorsforvaltning goér det mojligt for behdriga anvandare att hantera
kontorsenheter, inklusive att skapa, redigera och aktivera eller inaktivera kontor. Den
hierarkiska kontorsstrukturen (t.ex. nationella kontor, regionalkontor och lokalkontor)
bibehalls for att sakerstalla en korrekt representation av organisationen.

Europeiska kommissionens (EC) roll &r begransad till att inratta ett nationellt kontor och
utse en nationell administrator for varje medlemsstat (MS).

2.1. Kontorsstruktur

Tilldelning av anvandare till kontor: MS-anvandare kan tillhéra nagon av féljande
kontorstyper, beroende pa organisationsstrukturen:

1. Nationella kontor

2. Regionalkontor

3. Lokalkontor

4. Sektorskontor, placerat under:

o Nationellkontor

5. Beviljande myndighet, placerad under:
o Nationella kontor
o Regionalkontor
o Lokalkontor
o Sektorskontor under nationellt kontor

o Sektorskontor under regionalkontor

(1) Det nationella kontoret ar MS huvudkontor och leds av den nationella
administratoren.

Varje nationellt kontor kan ha:

- flera underordnade regionalkontor, dar varje regionalkontor leds av den regionala
administratoren.

- flera underordnade sektorskontor, dar varje sektorskontor leds av den sektoriella
administratoren.

- flera underordnade beviljande myndigheter, dar varje myndighet leds av sin egen administrator.

(2) Ett regionalkontor ar ett kontor som definieras pa regional niva.
Varje regionalkontor kontor kan ha:

- flera underordnade lokalkontor, dar varje lokalkontor leds av den lokala
kontorschefen.

- flera sektorskontor, dar varje sektoriella regionalkontor leds av den
sektoriella administratéren.

- flera underordnade beviljande myndigheter, dar varje myndighet leds av sin
egen administrator.



(3) Ett lokalkontor ar ett kontor som definieras pa lokal niva.

Varje lokalkontor kan ha:

- flera underordnade beviljande myndigheter, dar varje myndighet leds av sin
egen administrator.

(4) Ett sektorskontor ar ett kontor som definieras pa sektoriell niva, till exempel ett ministerium.

Varje sektorskontor kan ha:

- flera underordnade beviljande myndigheter, dar varje myndighet leds av sin egen
administrator.

(5) Den beviljande myndigheten ar den instans som ansvarar for beslutsfattandet, det vill sdga
det rattsliga instrument som ger stdmottagaren ratt till stdd. En beviljande myndighet

kan vara ett ministerium, en bank eller nagon annan instans pa nationell, regional eller

lokal niva.

2.1.1. Organisationsschema

Nedan visas en visuell modell av kontoren i relation till de motsvarande profiltyperna for
varje kontor, vilket illustrerar verktygets hoga flexibilitet att anpassa sig till olika
institutionella strukturer .

Varje medlemsstat kan organisera anvandare i en kontorshierarki. Systemet ar flexibelt
och mdjliggér exempelvis hantering av regionalkontor, sektorskontor eller beviljande
myndigheter under den nationella kontorsnivan.

Nationella, regionala, lokala och sektoriella kontor ar inte beviljiande myndigheter. Det
innebar att du, om det behdvs, till exempel maste skapa en eller flera beviljande
myndigheter under de nationella, sektoriella, lokala eller regionala kontoren.

[European * ) )
‘Commission Granting authority
T Admin

EC Admin oo

Users with relevant roles

TYPE1 — TYPE3 TYPE4
@ m 5 @ a m o
Approver Approver Approver Admin
Encoder Encoder Encoder ﬂl\zppm‘;er
a8 ncoder
M1GAT M1 GA2 -3 M3 GA1 M4 GA1

Approver M2 GA1

Approver Approver

Approver Approver Approver Encoder Encoder
Encoder Encoder Encoder

w2 w2 M2
RGA1 RGA2 RGA3 VLAIO GA RGAT MAST Mis1 W4St
SGAT SGA2 SGA3

Admin Admin
soprovr Approver Approver Approver Approver
Ehisger Encoder & Encoder 8 Encoder

" % \ﬁ MARILGAT MIR2LGAT
7 pankt
Admin M3RT M3R1

LGA?  LGA3 M4R1  MAR1  M4R1
Approver LGA1 LGA2 LGA3 M4R1 M4R1  M4R1
Encoder SCA1 SGA2  SGA3




Regler

Ett huvudkontor kan hantera bade sitt eget kontor och sina underordnade
kontor,

till exempel:

ett nationellt kontor kan hantera kontoren for alla regionala, lokala och
sektoriella kontor,

samt beviljande myndigheter.

Ett regionalkontor kan hantera kontoren for alla lokala och sektoriella (om
tillampligt) kontor,

samt beviljande myndigheter.

Beviljande myndigheter utgér den sista nivan i alla hierarkier. Darfor kan
anvandare

som tilldelats en beviljande myndighet endast hantera sitt eget kontor. De har
inga underordnade kontor.

En beviljande myndighet ar en sarskild typ av kontor som ansvarar for att bevilja
stdd. Det ar dock ocksa mojligt att ha en beviljande myndighet dar ingen enskild
administrator eller anvandare har tilldelats rapporterings- eller valideringsroller,
det vill sdga en virtuell beviliande myndighet. Detta kan till exempel vara
relevant

i centraliserade system dar lokala institutioner systematiskt Iamnar uppgifter till det
nationella kontoret, som sedan registrerar och godkéanner dem a deras vagnar.
En beviljande myndighet kan inte ha nagon annan beviljande myndighet under sig i
hierarkin.

Anvandare vid ett kontor kan inte hantera andra kontor pa samma hierarkiska
niva

(syskonkontor). anvandare vid Bryssels

Exempel: regionalkontor kan inte hantera
regionalkontor i Vallonien eller Flandern.

Ett sektorskontor kan placeras under antingen ett nationellt kontor eller ett
regionalkontor.

2.2. Kontorsforvaltning

2.2.1.

Nationella kontor

Varje medlemsstat har ett nationellt kontor. En nationell administrator, utsedd av
Europeiska kommissionen, kan pa det nationella kontorets niva hantera anvandare, kontor,
beviljiande myndigheter, stédmottagare och stddbeslut bade for sitt eget kontor och for alla
underordnade kontor:

Visa och sOka efter kontor och anvandare pa alla nivaer
Skapa, aktivera eller inaktivera kontor pa alla nivaer
Redigera kontor pa alla nivaer

Skapa, redigera eller skicka vantande e-postmeddelanden
pa nytt till anvandare pa alla nivaer

Overféra anvandare fran kontor A till kontor B inom samma
land.



2.2.2. Regionalkontor

Pa detta kontor finns minst en regional administratér som kan hantera anvandare, kontor,
beviljande myndigheter, stédmottagare och stddbeslut for bade sitt eget kontor och
eventuella underordnade kontor (om tillampligt):

e Visa och sbka kontor och anvandare

e Skapa, aktivera eller inaktivera kontor

¢ Redigera kontor

e Skapa, redigera eller skicka vantande e-

e postmeddelanden pa nytt till anvandare
Overféra anvandare fran kontor A till
kontor B.

En regional administrator kan utféra samma typer av atgarder som en nationell
administratér, men endast inom sitt regionala ansvarsomrade. Den regionala
administratéren kan agera som administratér pa den regionala kontorsnivan, antingen
sjalvstandigt eller pa uppdrag av underordnade lokalkontor, sektorskontor eller beviljande
myndigheter.

Endast en nationell administrator kan skapa regionalkontor.

Regionalkontor inrattas under det nationella kontorets ansvar, vilket innebar att en nationell
kodare/beslutsfattare alltid kan rapportera och/eller godkénna pa uppdrag av de beviljande
myndigheter som anges pa regional kontorsniva.
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2.2.2 1. Inréattande av ett regionalkontor

Som nationell administratér kan du skapa ett regionalkontor genom att klicka pa fliken
"Offices" (Kontor) och sedan valja "New Office" (Nytt kontor):

Den nationella administratoren anger sedan den erforderliga informationen.
e Kontorstyp — valj fran rullgardinsmenyn.

e Kontorsadress — valj fran rullgardinsmenyn enligt NUTS 2024-koder.
e Kontorsnamn — fri text.

%/1 § User MS German 2, @ EN
* {uropean eAld Register (eA' R) MS Admin: DE / Naional / Germany National Office

‘*‘ Cummlssmn

i @© De-Minimis Beneficiaries [SNOl-- 22 Users £ Myreports []) Documentation

62 120 242

Offices Create new office X
Sectorial GA Total
e:)fﬂce type * 2
pJ
Regional X C @ New office

g}

=

@ ffice location *

: o

O Office type I DE2 - Bayern X tus T Creationdate |
=

5

3 > 2 secora (Edoffice name * iabled  22/07/2025

il 12:50:33

Regional office created for user guide

N R Sectoria 6 1abled 22/07/2025
Cancel Create 12:49:49

nationall -

Nar du bekraftat atgarden med "Create" (Skapa) visas det nyskapade kontoret i listan.

%/1 % L User MS German @V @ EN
_‘_ Cumm|55|cn eAldReglster (eAIR) MS Admin: DE / Nalional / Germany National Office
0} @ De-Minimis Beneficiaries [EF:SNelw=Cll 22 Users & Myreports [l Documentation
>
C ® New office
@
I3
= ) N . Parent .
'] Office type [f*  Office name [T GAcode [T  Office location p— Status ' Creation date |
5
@ - -
% v (4 REQ\DHa\_) Regional office created DE2 - Bayern Germany  Enabled 25/07/2025
for user guide National 11:22:39
Office
Parent office Creation Last modified
Name : Germany National Office Date: 25/07/2025 11:22:39 Date: 2§ ~ BO
confimation
Type: ( fL National By user: MS German User
Location: DE - Germany Email: eaidregister+1de@gmail.com
] Sectora ) ) @ X
> &y Sector test regression 11 test1234 Region
DE145| Office has been successfully created
under
nationall -

Ett regionalkontor ar inte en beviljande myndighet. For att kunna inratta beviljande
myndigheter pa regional niva maste den nationella administratdren forst utse en regional
administratdr pa regionalkontoret.
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2.2.3. Lokalkontor

Som tidigare namnts kan Lokalkontor endast skapas under regionalkontor. P& detta
kontor finns minst en lokal administratér som kan hantera anvandare, kontor, beviljande
myndigheter, stddmottagare och stodbeslut for bade sitt eget kontor och eventuella

underordnade beviljande myndigheter:

e Visa och séka kontor
Skapa, aktivera eller inaktivera kontor
Redigera kontor
Visa och s6ka anvandare
Skapa, redigera eller skicka vantande e-
postmeddelanden pa nytt till anvandare
Overféra anvandare fran kontor A till
kontor B.

En lokal administratér kan utféra samma typer av atgarder som en regional administrator,
men endast inom sitt lokala ansvarsomrade. Den lokala administratoren kan agera som
administrator, kodare och beslitsfattare pa lokal kontorsniva, antingen sjalvstandigt eller pa

uppdrag av underordnade beviljande myndigheter.

Lokalkontor kan skapas av en nationell eller regional administrator. Lokalkontor

inrattas under regionalkontorets ansvar, vilket innebar att en

nationell eller regional

kodare/beslutsfattare alltid kan rapportera och/eller godkénna pa uppdrag av de beviljande

myndigheter som anges pa lokal kontorsniva.

2.2.3.1. Inrattande av ett lokalkontor

Som nationell eller regional administratdr kan du skapa ett lokalkontor genom att klicka
pa fliken "Offices" (Kontor) och sedan vélja "New Office" (Nytt kontor).

Den nationella eller regionala administratdren anger sedan den erforderliga informationen:

[ ]
[ ]
nationell administrator skapar lokalkontoret).
Kontorsadress — fri text.

Kontorsnamn — fri text.

Kontorstyp — Lokalt kontor — valj fran rullgardinsmenyn.
Huvudkontor — valj fran rullgardinsmenyn (detta falt visas endast nar en

= %
=] X7 turopean . .
E- =="Commission | eAidRegister (eAIR)
A ® De-Minimis [ Beneficiaries [E;SMo--l 22 Users & Myreports [{]) Documentation
Offices Create new office X
fflce type *
. @price
Local X
@
=
o @fﬁce location *
5 Office type |1 £
= Enter an office location (Example, location of the city or town efc.)
5
a',; > aﬁice name *
256
Enter a unique office name
> €
Cancel
nationall

MS Admin: DE / Regional / Regional DE145 under nationall

User Region German

@v @ EnN

89

GA

166

Sectorial Total

2
C' @ New office

itus [T Creationdate |

nabled 22/07/2025

12:50:33

nabled 22/07/2025

12:49:49
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Nar du bekraftat atgarden med "Create" (Skapa) visas kontoret i listan.

2.2.4. Sekorskontor
Sektorskontor kan placeras under antingen ett nationellt eller ett regionalkontor.

Pa detta kontor finns minst en sektoriell administrator som kan hantera anvandare,
stédmottagare och beviljade stdd for sitt kontor samt for underordnade beviljande
myndigheter:
e Visa och sbéka kontor
e Skapa, aktivera eller inaktivera kontor
¢ Redigera kontor
e Visa och s6ka anvandare
e Skapa, redigera eller skicka vantande e-
e postmeddelanden pa nytt till anvandare
Overféra anvandare fran kontor A till
kontor B.

En sektoriell administratér kan utféra samma typer av atgarder som en nationell eller
regional administratér, men endast inom sitt sektoriella ansvarsomrade. Den sektoriella
administratoren kan agera som administratér, kodare och beslutsfattare pa sektoriell
kontorsniva, antingen sjalvstandigt eller pa uppdrag av underordnade beviljande
myndigheter.

Sektorskontor kan skapas av en nationell eller regional administrator. Sektorskontor
inrattas under det nationella eller regionala kontorets ansvar, vilket innebar att en nationell
kodare/beslutsfattare alltid kan rapportera och/eller godkanna pa uppdrag av de beviljande
myndigheter som anges pa sektoriell kontorsniva.

2.2.4.1. Inrattande av ett sektorskontor

Som nationell eller regional administratdr kan du skapa ett sektorskontor genom att klicka
pa fliken "Offices" (Kontor) och sedan valja "New Office" (Nytt kontor).

Den nationella eller regionala administratdren anger sedan den erforderliga informationen:

e Kontorstyp — valj fran rullgardinsmenyn.

e Huvudkontor — valj fran rullgardinsmenyn (detta falt visas endast nar en
nationell administrator skapar sektorskontoret).

e Kontorsadress — fri text.

e Kontorsnamn — fri text.
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User Region German

—
E-i%f turopean l eAidRegister (eA'R) MS Admin: DE / Regional / Regional DE145 under nationall @V @ EN

=—="Commission

o @ De-Minimis Beneficiaries [F:% gces 22 Users £ Myreports [{l) Documentation

89 166

Sectorial GA Total

@fﬂcetype* e

Offices Create new office X

v

@
=
o o Office location *
= 256
Office type itus Creation date
2 type 1 Enter an office location (Example, location of the city or town etc.) wr 2
5
> > A ebffice name * nabled 22/07/2025
256 12:50:33
Enter a unique office name
N e nabled 22/07/2025
Cancel 12:49:49

nationall -

Nar du bekraftat atgarden med "Create" (Skapa) visas kontoret i listan.

2.2.5. Beviljande myndigheter
Beviljande myndigheter kan skapas under alla typer av kontor.

Pa detta kontor finns minst en beviljande myndighetsadministratér som kan utféra
olika atgarder inom sin kontrollniva:

e Visa och sdka kontor

e Redigera kontor

e Visa och sdka anvandare

e Skapa, redigera eller skicka vantande e-
postmeddelanden pa nytt till anvandare.

Beviljande myndigheter utgor den sista nivan i alla hierarkier. Darfér kan anvandare som
tilldelats en bevillande myndighet endast hantera sitt eget kontor. De har inga
underordnade kontor. En beviljande myndighet kan inte ha ndgon annan beviljande
myndighet under sig i hierarkin.

En beviljande myndighet ar en sarskild typ av kontor som ansvarar for att bevilja stdd.
Inrattande av en beviljande myndighet

Som nationell, regional, sektoriell eller lokal administratér kan du skapa en beviljande
myndighet genom att klicka pa fliken "Offices" (Kontor) och sedan valja "New Office" (Nytt
kontor).

Administratéren tillhandahaller sedan den erforderliga informationen:

e Kontorstyp — Beviliande myndighet — valj fran rullgardinsmenyn.
e Huvudkontor — nationellt, regionalt, lokalt, sektoriellt — valj fran
rullgardinsmenyn
(detta falt visas endast nar en nationell eller regional administratdr skapar
* |okalkontoret).
e Kontorsadress — fri text.
Kod for beviljande myndighet — genereras automatiskt. Koden maste vara
unik
(undvik manuell inmatning)
e Kontorsnamn — fri text.



eAidRegister (EAIR) IT-anvandarhandbok — utkast

i User Local German @V @ e
ﬂ SR eAldReg|ster (eAIR) M5 Admin: DE / Local ! Local under regional DE145
@ | © DeMinimis [} Beneficiaries |8 ﬁm 2 Users & Myreports  [H]) Documentation
Offices ’ 8 1 1 12
Create new office Vogat G Totat
e)fIIce type *
o]
Granting Authority
o
E O)fﬂce location *
5 Office type [  Office name 5 Mice Status [} Creation date .,  Actions
= Enter an E
<4
g > (Rea) Automation G ler Enabled  22/07/2025
& office0.23828 emming Authority Code * IE1S 08:16:26
B4
. e T tomatically ger ated Aut ted
s (BcA) Automation G : D gane for Enabled  19/06/2025 11:26:27 :
office0. 14969 E145 o
Office name *
> (Bca) Automation G Ent - 28 fer Enabled  19/06/2025 11:24:53
office0.26122: JE145
> (ca) Automation G fer Enabled 19/06/2025 11:21:49 :
office0.21271 E145
Cancel
> (Rea) Automation G ler Enabled 19/06/2025
office0.44342810547... 0163 office0.31000703276... regional DE145 08:48:12
> (Bca) Automation GA offcs © DE-LOCAL-GA-  Automation GA office Local under Enabled  19/06/2025 B
Abfinan 2 2 LETY] Allina NEQINEIOEEE rnminmal NE4AE NO.24.4E — -

Nar du bekraftat atgarden med "Create" (Skapa) visas kontoret i listan.

2.3. Sok kontor

Administratérer kan soka efter de kontor som ligger under deras eget. Ga
till sidan "Offices" (Kontor), ange dina sOkkriterier i sokfaltet "Search” (SOK). och klicka

Flera olika sokkriterier finns tillgangliga nar du séker efter ett kontor: pa

e kontorstyp
* Kkontorsnamn
e kontorsnamn och efterkommande (fér att hamta alla
e underordnade kontor)
e Kkontorsadress
e GA-kod
status.

Exempel: en administrator vid ett regionalkontor maste sotka efter ett GA-kontor som
skapats under ett sektorskontor inom samma region. Detta regionalkontor har manga
underordnade kontor, sasom sektorskontor, lokalkontor och beviljande myndigheter. Den
regionala administratéren maste komma ihag en detalj: GA-namnet innehaller ordet "test":
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E | h s | o AidRegister (SAIR)

De-Minimis [} Beneficiaries [FiSRe}(s)

Offices

Search Criteria (2) e <

</

reports

[l Documentation

User Region German v @en
1S A O Regional § Regional DE145 unde rational

0 0 0 1 1

Regional Local Sactorial GA Total

Al o - |

Office type [
Office type o A
[ Regional

O vocal

[] sectonal

Granting Authority e

ltems per page | 10 ~
Showing 1-1 of 1

Office name [

Germany DEB14 - ga
office test

GAcode [T

DE-SECTORIAL-
GA-0067

Office location

Germany DEB14 -

ga ofiice test

Parent office status [T Creationdate |  Actions
Sectorlal under Enabled | 150512025 H
Regionalll DE145 11:44:02

Office name: o ~
EN )
Office name & descendants v

Office location @ v
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3. ANVANDAR HANTERING

3.1. Roller

| eAidRegister finns 5 roller, och de tillhérande atkomstrattigheterna styrs av vilken
avdelning anvandaren tillhor.

Roller Typ  Aktiviteter

IT- EC Ingriper i alla IT-administrativa aktiviteter.

EC- EC  Ingriper i situationer dar problem inte kan Iésas pa nationell
administrator niva

MS- MS Hanterar anvandare, kontor, beviljiande myndigheter,

stdd for sitt eget kontor samt for alla underordnade kontor.
(OBS: Superanvandare i sitt land (om hen tillhér det nationella
MS- MS Godkanner de stdd som ska offentliggoras.
MS-kodare MS Kodifierar och fardigstaller de stéd som ska godkannas.

3.2. MS-administrator

Administratorer pa alla nivaer ansvarar for att skapa nya administratérer for sitt eget
kontor samt fér underordnade kontor.

De ansvarar aven for att skapa anvandare (kodare och beslutsfattare), for sitt eget
kontor samt for underordnade kontor.

3.2.1. Skapa en ny anvandare

Som nationell administrator (eller annan administratér) kan du skapa en ny administrator
eller en ny anvandare genom att klicka pa "Users" (Anvandare) och sedan pa "New user"
(Ny anvandare):

= ég; ll User MS Geiman @v @ en
ﬂ; Sp— | eAidRegister (eAIR) MS Adrin: DE | Naioal | Gemany Nations| Ofice
@@ @ DeMinmis [ Beneficiaries 4, Offices ECMITTEl = Myrepots [ Documentation
Users 12 0 35
Enabled  Disabled  Pending  Total
> ~ 1
s
3
5 Firstname JI Lastname [T Email [T Role [T Office type [T  Office name [T Status [T Creationdate .  Actions
=
S _
g > John Smith john_smith@@gmail com MS Admin ft Mat Germany National Office: Pending 28/07/2025 12:11:39
@
> john smith test2@yahoo com MS Admin . Nationa Germany National Office Pending 28/07/2025 []
120732
y  vsda asa asag@lestregression com MS Admin B cA Pending 2200712025
124044
> FourtyThree User eaidregister+43ded@gmail com  MS Admin Seven Dwarfs Training Office Pending 2200712025
101243
y  Fourtylwo User eaidregister+42de@gmail com  MS £ Regional Snow White land Regional offica Pending 2200712025
Approver 100516
>  fourtyone User eaidregister+41degbamail com  MS Automation local office under regional office0. 11205550667100474 Pending  22107/2025 :
Approver 00:56:28 —
> disdvig odighdth testi@yahoo.com MsAdmin (i Local) Alina local office user guide Pending  30i06/2025
123731
>  twentySsventh  user saidregister+2Tde@gmail com  MS £ Nationa Garmany National Office Pending 13/06/2025 B |
Approver 14.28.47
> Auwors Princess aurora_princessBB@sbide  MS Encoder ( JBi GA Slesping Beauty Fund Pending  02106/2025
10.52.06
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Fyll sedan i alla nédvandiga uppgifter:

e Fornamn — ange anvandarens fornamn for EU Login.

e Efternamn — ange anvandarens efternamn for EU Login.

e E-post —ange anvandarens e-postadress for EU Login.

e Telefon — fri text.

¢ Rolltilldelning — MS-administrator.

e Kontorsuppdrag — valj en kontortyp (nationellt, regionalt, sektoriellt, lokalt,

beviljande myndighet).
¢ Kontorsnamn — valj ett kontorsnamn.

Create user *
[¢] .
o 2 User details A
First name ™ Last name ™
252 251
John Smith
Email * Phone
108 58
john_smith@gmail.com R, | 12345678
e S, Role assignment A~
1
Role* (@ MSadmin () MS approver () MS Encoder
o 4t Office assignment ~
Office type ™
Mational X
Office name ™
Germany National Office
Contact point @
Use as main contact point for the selected office @l

Om all ndédvandig information har angetts och e-postadressen kopplad till den nya
anvandarprofilen ar giltig och unik i systemet, visas ett meddelande som bekraftar att
atgarden har slutforts.
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= " User MS German @v @ en
= e AidRegister (eAIR) A O M oy el
@® DeMinimis [} Beneficaries & Offices EEMISSSll = My reports [l Documentation
Users 12 0 35
Enabled  Disabled  Pending  Total
’ =
Il © e s
=
s
& Firstname [T Lastname [T Email [T Role T Officetype [T  Office name [T Status T Creationdate .  Actions
5
3 > Jon Smith john_smithg@amail com MS Admin £ Nabone Germany National Office Pending w0705 121138 [ § |
(2]
> john smith tesi2@yahoo.com WS Admin f Nationa Germany National Office Pending 280712025 [1]
120732
3> vsda asa asalestregression com MS Admin B GA Pending 2200712025 ‘ H
124044
>  FouttyThiee User eaidregister+43de@gmail com  MS Admin Seven Dwarls Training Office Pending 22/07/2025 [i]
101243
»  Fourtylwo User eaidregister+42de@gmail com  MS (& Regional)  Snow White land Regional offica Pending 2200712025 [i]
Approver 100516 o
»  fourlyone User eaidregister+41de@gmailcom  MS 5 Automation local ofiice under regional office0. 11205550687 100474 Pending 22/07/2025 ‘T‘
Approver 005628 —
> disovig odighdfh lesti@yahoo.com MSAdmin (b Local) Alin local office user guide Pending 30/06/2025 [1]
12:37-31 o
S  twentySeventh  user eaidregister+27ded@gmail.com  MS $b Natona Germany National Office 22 =
Approver @ X
- User has been successfully created
> Auora Princess aurora_princessBB@sbide  MS Encoder (S GA Sleeping Beauty Fund Fen| Email: john_smith@gmail com

Ett e-postmeddelande skickas automatiskt till den nyregistrerade anvandaren, med
instruktioner om hur prenumerationen pa eAidRegister (eAIR) bekraftas, enligt bilden
nedan.

B o~ | eAidRegister (eAIR)

Commission

EAIR Registration Confirmation Required

Dear I,

You have been registered to the eAidRegister system by

To complete your registration and activate your account, please confirm your email address by
clicking the link below:

https://internal.aid-register.ec.europa.eu/eair/internal/apifusers/confirm-registration/
c2FnYXTua29uYW5nalUBnbWFpbC5ib

If you did not expect this registration, please contact " [:

Yours sincerely,
eAidRegister (eAIR) team

Backend-applikationens autentiseringssystem kraver anvandning av Europeiska
kommissionens inloggningssystem (EU Login). Som namnts i e-postmeddelandet till
anvandaren maste ett giltigt konto skapas forst om anvandarens e-postadress annu inte ar
kopplad till ett EU Login-konto . Anvandare som redan har ett EU Login-konto ska anvanda
sitt anvandarnamn/e-postadress och I6senord for att bekrafta lanken. Darefter omdirigeras
de automatiskt till eAidRegister. Anvandare som inte har ett inloggningskonto maste félja
alla steg som kravs for att slutfora registreringen. Nar de har skapat sitt inloggningskonto

kan de logga in pa eAlR.
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Om anvandaren av nagon anledning raderar det mottagna e-postmeddelandet och
behover fa ett nytt, kan bekraftelsemeddelandet skickas pa nytt via anvandarens vy.
N&r du har hittat anvandaren i listan gar du till rubriken "Actions" (Atgérder) och véljer
alternativet "Resend registration email" (Skicka bekraftelsemeddelandet pa nytt).
Observera att knapparna som visas i denna kolumn beror pa anvandarens status. Knappen
"Resend registration email" (Skicka bekraftelsemeddelandet pa nytt) visas endast om
anvandaren annu inte har slutfort registreringen och darfér har statusen "pending"
(Vantande):

Firstname JT Lastname JT Email JT Role [T  Officetype [T Officename T Status [T Creationdate .  Action
~  Jdomn Smith john_smith@gmail com MS Admin Jb National Germany National Office Pending  28i07/2025 12:11:39 B

£U Login: Last login date: 1D: 92 /' Edit user

Phone: 12345 Last modified date: 25/07/2025 14 1957 Contact point:

[&) Resend registration email

3 vsda asa asa@esiregression.com MS Admin B oA ending 221

124

i Delete user

3.2.2. Kontaktperson/-administrator

Funktionen Kontaktperson goér det mdjligt for anvandare inom ett kontor att se
kontaktuppgifterna for den person som ar utsedd som kontaktperson for kontoret. Om en
kodare pa ett lokalkontor till exempel behdver hjalp kan hen enkelt kontakta de
kontaktpersoner som ar knutna till det egna kontoret eller till ndgot av dess moderbolag.

Som du sag i popup-fonstret "Create user" (Skapa anvandare) finns ett falt som heter
"Contact point" (kontaktperson).

= ig; el User MS German @v @ en
e ] caidregister (eAIR) e . O Pt i
@ DeMinimis [l Benaficiarie , Offices [EECRNETES o
fr € &b 2
Create user x
Users 12 0 33
N ) Enabled  Disabled  Pending  Total
@~ User details ~
irst name Last name (&} @ New user
= =
o John Smith
s
;3 Firstname | Lastname T Email [T Email* __ Fhaone - Status [T Creationdate .  Actions
5 john_smithi@gmail. com T Q| 123456789
3 > vsda asa asa@testragression ¢ Pending 2210712025
] 12:40:44
S Role assignment ~ S . S
>  FourtyThree User saidregisters43de@y L Pending 2210712025 | &
101243
Role* (@ MSAdmin MS Approver MS Encoder
3 Foutytwo Jser caidregisters 42degg Pending . 22/07/2025
100516
y  fourtyone Jser caidregistar+4 1de@e £ Office assignment A 5550687100474 Pending 2200712025 [7]
095828
Office type *
dfjsitvig dfghar test@yahoo co Pending  30/06/2025
»  disdvy gdfghadth estiyahoo com Natonal % 006/202
123731
> twentySeventh user aaidregistars27de@e 13/06/2025 | |
14.28:47 T
> Auora Princess. aurora_princessaai 0210612025
10:52:08
>  magic mirrar magic mirori@mmg 02/06/2025 | &
10:46:47
>  Grimide Evil grimilde evil_92@am T Pending  02/06/2025 :
10:43.58 -

Du bor valja det alternativet for att anvandaruppgifterna ska visas som huvudkontakt i
popup-fonstret "Contact Administrator" (Kontakta administratéren) for andra anvandare
pa kontoret. Alternativet ar endast tillgangligt nar du skapar administratorer.

Andra anvandare kan valja alternativet Contact Administrator (Kontakta
administratoren) for att hitta supportkontakter inom sitt kontor eller moderbolag, vilket
illustreras nedan.

User Ms
MS Encoder: DE / Sectorial / Sectorial under Regionalll DE14S ~ @ En Contact Administrator x
,g My profile information User Email Phone Office type Office name
o] ! € & Nationa Germany National Office
~ Contact Administrator
o A Natona ermany National Ofice
[5> Logout
Close




3.3. MS-beslutsfattare

Beslutsfattare pa alla nivaer ansvarar for hanteringen av stodbeslut for sitt kontor samt
for alla underordnade kontor, enligt nedan:

e Utarbeta och slutfra alla typer av beslut om stéd
e Publicera och avsla slutgiltiga stddbeslut
¢ Redigera stédbeslut som har statusen Utkast, Slutfort
e eller Publicerat.
Radera stddbeslut som har statusen Utkast eller Slutfort.

Som administrator skapar du en ny beslutsfattare genom att klicka pa "Users" (Anvandare)
och sedan pa "New user" (Ny anvandare). Fyll i alla nédvandiga uppgifter, valj rollen "MS
approver" (MS-beslutsfattare) och bekrafta genom att klicka pa "Create" (Skapa).

= S (man
= (-1 tUropean i 7 MS Agmin. DE | Regional steal
-_gf e | eAidRegister (eAIR) " €/ Reginal R .
@© DeMinimis [l Beneficiaries & Offices [FEMINSEN & My reports il Documentation
Create user, X 8 0
Users 14
Enabled  Disabled  Pending  Total
5 2 User details PN
g First name * _ Lostoame* 8
2 Jane =2 smin =
S Firstname 1 Lastname [t Email T Status T Creationdate \,  Actions
£ Emai* Phone
] :
] > vsda asa asa@ Q, | 12345678 2/07/2025
7]
>  fourtyone User eaidregister+41del 1205550687100474 Pend 220072025
5 Role assignment ~ 095828
> 9 ‘ X 02/06/2025
Role 1046 47
>  Grimik de Evil grimilde evil_92@ Pending  02/06/2025
4, Office assignment ~ 104358
> o Office type *
Regional X
>  Bremer Encoder bremer encoder@
Office name *
> oa gatest gatest@gatest da
> qaa aaa sasa@test com
Cancel 100
>  GAsectonal User eaidregister+ 10de@gmall com ™ MSAdHin [ 4% CAY) Germiany DEB14 ™ ga office test Enat 12/05/2025
German 090913 v

3.4. MS-kodare

Kodare pa alla nivaer ansvarar for hanteringen av stodbeslut for sitt kontor samt for
alla underordnade kontor, enligt nedan:

e Utarbeta och slutfora alla typer av beslut
e om stod

¢ Redigera stodbeslut som har statusen
Utkast

Radera stodbeslut som har statusen
Utkast

Som administratér skapar du en ny kodare genom att klicka pa "Users" (Anvandare) och
sedan pa "New user" (Ny anvandare). Fyll i alla nédvandiga uppgifter, valj rollen "MS
encoder" (MS-kodare) och bekrafta genom att klicka pa "Create" (Skapa).
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= <\ uropean ; ; 5 G R g ®- o«
‘g Bmmission eAidRegister (eAIR) s Ad: O | Reiona /g
& Offices [FEMISSEN © My reports [} Documentation
Create user X 6 0
Users 14
Enabled  Disabled  Pending  Total
5 & User deaile ~ ;
P First name * Last name * — E’
2 Sam = smin
S Firstname T Lastname [T Email |1 Status | Creationdate .  Actions
= Email * Phone
]
3 > vsda asa asa@testregressic Enter the exact EU login email Q, | 87654321
12
>  fourtyone User eaidregister+41de 1205550687100474 Pending 2210712025
5 Role assignment ~ 09:58:28
>  magic mirror magic mirror1 @me Panding 02/06/2025
Role S Admin MS Approver 04047
>  Grimide Evi grimilde evil_92@4 Pending 0210612025 3|
4 Office assignment ~ 104358
> ev princess ovipincess@ME o ending 0210612025
104127
Regional X
>  Bremer Encoder bremer encoder@ Pending 2710512025
Office name * 083852
Regional DE 145 under national
> oa gatest gatest@gatest da Pending 1810512025
19:38.16
> gaa aaa sasa@test com Pending 16/0572025 [ ]
Cancel 1455109
> User eaidregister+ 10degigmail com M Admin [ 48 "GA") Germany DEBT4 ™~ ga office test Enabled 12/05/2025
090913 v

3.5. Uppdatera anvandare (redigera/aktiveralinaktivera/ta bort)

Alla administratorer kan uppdatera de anvandare som skapats pa deras kontor eller pa
underordnade kontor. For att gora detta maste administratoren ga till fliken "Users"
(Anvandare), sbka upp den specifika anvandaren och sedan klicka pa knappen "Actions"
(Atgarder). Beroende pa anvandarens status (vantande, aktiverad, inaktiverad) visas olika
atgardsalternativ:

For en aktiverad anvandare kommer administratoren till exempel att se féljande alternativ:
Redigera
anvandare

Inaktivera
® anvandare
Radera
anvandare

BUTNARU Alina
ol @) @ e

ig tmeon | €AidRegister (€AIR)

@© DeMinimis [} Beneficiaries | & Offices [RSSINSSEN © My reports | [l Documentation

o 12 0 12
Enabled Disabled Pending Total
@® Now user
]
5 Firstname | Lastname Email |1 Role | Office type Office name {1 Status |1 Creation date Actions
5 > Region German User eaidregister+2de@gmail com MS Admin & Regional Regional DE 145 under nationall Enabled 12/05/2025 09.09.13 i |
1 s
3 > MS German User mail com MS Admin & National Germany National Office Enabled 12/05/2025 0909 09 # Edituser
ems . & Disable
tems per page: | 10 v
Showing 11-12 01 12 L)
] Delote user

For en inaktiverad anvandare visas foljande tillgangliga alternativ:

¢ Redigera

e anvandare

e Aktivera
anvandare
Radera
anvandare
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== | - % BUTNARU Alina @V @ e
SR | caidregister (eAIR) o o i AR s
@ De-Minimis = [} Beneficiaries & Offices [ECCBINSEEN £ My reports [} Documentation
Users 0 1 1
Enabled Disabled Pending Total
> .
o
=
5 Firstname [T Lastname T Email T Role [T Office type [T Office name [ Status T Creation date - Actions
4] e
5 >  GAnational German User eaidregister+6de@gmail com MS Admin (& en) Germany DEB14 - ga office test Disabled 12/05/2025 0009113 :
B ;
2 hems per page: [ 10 ~ # Edituser
Snowing 1-1of 1
© Enatie
M Delete use

3.6. Overfor en anvindare fran kontor A till B

Den har atgarden kan endast utféras av nationella, regionala, lokala eller sektoriella
administratérer. Administratérer vid beviljande myndigheter kan inte éverféra anvandare,
eftersom beviljande myndigheter utgér den hogsta nivan i hierarkin. Anvandare som
tilldelats en beviljande myndighet kan darfér endast hantera sitt eget kontor och har inga
underordnade kontor.

For att 6verféra en anvandare, ga till fliken "Users" (Anvandare), sok upp den specifika
anvandaren, klicka pa knappen "Actions" (Atgarder) och sedan pa "Edit" (Redigera).

S s e g o (). g e
BB caicregister AIR) e D2 o g OB et )
[a] us [ Denehicianes 5 Ofices EESRETEN 3 Myreports | [ Documentation
Users ﬂ 6 0 6
Enbh  Disibkd  Pendig o
‘Search Criteria (1) ¢ a
Lostname 41 Emal 47 Roke 41 [S— Satis 4 Creatondste actons
Nameor EmlorEU gL, @ A
> User eaidregiter~10de@gmail com WS Atmin Genmany DEB 14 ga offce fest Enabled 121052025 0 08 13 f x3
s
> v unde s o Eratia -
> User Enabled 120572025 030513 & Disable
so v
> uses Enatiod 1200572025 13 D13 [ Delete user
Role v > user Enablod 1200572025 1909 13 1
> uae Eraan Ta082028 109 13
omee ype M
e
hovieey
Offic ¢ @ ~

| popup-fonstret visas det kontor som anvandaren for narvarande tillhér. Genom att andra
kontorsinformationen och spara andringarna flyttas den specifika anvandaren fran kontor
A till kontor B.
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= " ; User Region German @V @ N
e eAidRegister (eAIR) Edit user: n0006ee2 x MS Adr:DE | Regional Rsgnal DE145 unger s
@  © DeMnimis [} Beneficiaries & Offices [EEMISORE P
~ User details A
o . ‘@ "
A seclonial Germal E feor L Enabled Disabled Pending Total
" Email * Phone
Search Criteria (1) < 01 & ~ |
R aidregister+10de@ [ c @ New user
(2] /e
Firstname |t & : name 1 Status | Creationdate \,  Actions
Name or Email or EU logi... @ A % Role assignment N
>  GAsectorial iy DEB14 - gaoffice test  Enabled 12/05/2025 B ye
I German Role* @ msadmn (O msApprover (O MS Encoder 09:09:13 T
>  GAregional der local under regional Enabled | 12105/2025
German _ : 09.09.13
Status v 4L Office assignment o ~
N wny DEB14 -gaofficetest  Enabled | 12/05/2025
German Office type * 090913
Role v
Granting Authority x
> Sectorial German Enabled 12/05/2025
Office ty Parent office * 09,0013
ice type v
> Local German Sectonal under Regionalll DE145 - [Sectorial] X Enabled 12/05/2025
5 090913
Office name @ v Offica aaens,
> Region German sermany DEB14 - ga office test 1al DE145 under nationall Enabled 1210572025
090013
Office name & descendants @ v/ contact point @
0 v
m e selected o 1
Contact point v
dl o | conco | [

3.7. Sa har skapar du ett EU Login-konto

EU Login ar Europeiska kommissionens tjanst for anvandarautentisering. Tjansten gor det
mojligt for behodriga anvandare att med en enda e-postadress och ett I16senord fa tillgang
till ett brett utbud av kommissionens webbtjanster.

Behdver du hjalp med att registrera ett EU Login-konto?

Klicka pa lanken "Create an account" (Skapa konto) och fyll i formularet. Las igenom
sekretesspolicyn, markera kryssrutan och klicka sedan pa "Create an account" (Skapa
konto). Du kommer sedan att fa ett e-postmeddelande for att bekrafta din registrering.

This website uses cookies. Click here to learn more. Mll.ml&iﬂx

EU Login

One account, many EU services

Creale an account m

Create an account

Help for external users

First name

Last name

email

Confirm email

email language

By checking this box, you acknowledge that you

have read and understood the privacy statement

m iy

Nar du har skapat ditt konto skickas ett aktiveringsmeddelande till dig som ar giltigt i 24
timmar. Om du inte har fatt aktiveringsmeddelandet kan du komma at ditt konto genom att
begara ett nytt I6senord. D4 skickas ett nytt e-postmeddelande for att aktivera ditt konto.
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Sa hiar LOGGAR DU IN pa EU Login

FOlj dessa enkla steg for att bekrafta vilken kontotyp du har:

e Oppna sidan EU Login

* Ange din e-postadress eller unika identifierare och klicka

pa "Next" (Nasta)
e Se resultaten. | det har fallet bor du se "(external)" (extern) under din unika

identifierare, enligt skarmdumpen.

Sign in to continue

Welcome

unique identifier
(External)
Sign in with a different e-mail address?

Password

Lost your password?

Choose your verification method

Password

E Authenticate to EU Login with only v

your password

Easy, fast and secure: download the EU Login app

2 Download on the
® App Store 7’ Google Play

Relaterad lank: Vanliga fragor om EU LOGIN for

externa anvandare

eAidRegister (EAIR) IT-
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4. HANTERING AV STODMOTTAGARE

Funktionen Stdédmottagare gor det mojligt for anvandare att hantera stédmottagare,
inklusive att sdka, filtrera, skapa och redigera dem. | det har avsnittet hittar du detaljerade
instruktioner for varje funktion.

Alla administratérer kan skapa stddmottagare, men endast nationella administratérer har
ratt att redigera dem.

Stoédmottagare kan ses av alla anvandare (administrator, beslutsfattare och kodare) inom
landet.

4.1. Skapa stodmottagare

Logga in som administrator, ga till fliken "Beneficiaries" (mottagare) i eAIR-
anvandargranssnittet och klicka pa "New Beneficiary" (ny mottagare):

\ -
= User Region German @ s
= 5 \uropean i i s Adi: O | gl gt o 15 unosrters @)~ © EN
‘Emmm ‘‘‘‘‘‘ ' eAidRegister (eAIR) 45t DS oot SR FE) 2 e e
& Offices 3 Users  © Myreports ) Documentation
Beneficiaries Create beneficiary o x
p predefined

2 . Beneficiary identification ID types o v (o) v ‘ @ New beneficiary
]
S Type of ID * validation
S Reference number T Beneficiary name (w rischaftsidentifikationsnummer W-IdNr ) x pattern 01/01/2026) @  Creationdate J  Actions
=
5
] > O B-000000147 Test Regression Friday 1-4 Beneficiary ID @ * €1,13510  25(07/2025 08:11:40
12

>  © B-000000146 Tost Regression Friday 1-3 C J €1.77767  25/07/2025 08:11:40

- Beneficiary name * i
>  © B-000000145 512 €000  25/07/2025 081140
> O B-000000143 Test Regression Friday 1-1 €16401  25/07/2025 08:11 40 i’:’
© B-000000141 Test Regression Friday edit . €45600  25/07/2025 07:4148 T
> v @ Data protection A & i
> © B-000000140 Test Regression Friday edit t €345920 2507205074148 [ 3
Personal data (only for natural persons) * Yes @ N L

>  © B-000000139 Test Regression Friday edit t €31268079  2507/202507:41:48 [ 3

> O B000000138 Test Regression Friday 34 €000 250712025 074148

> O B-000000137 Test Regression Friday 33 n €22761 250712025 07:4148 :

> © B-000000136 Test Regression Friday 32 © DE821000666 UStIdNr €000  25/07/2025 07:41:48 " £

[1]2 3 4 5 » »

For falten "Type of ID" (typ av ID) och "Beneficiary ID" (mottagar-ID) galler
valideringsmonster som ar specifika for varje land.

Efter att stddmottagaren har skapats uppdateras mottagarlistan med den nya

stddmottagaren:

eAidRegister (EAIR) IT-anvandarhandbok — utkast
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- A - -
= User Region German @
= = Luropean . ; o Al 8 egonc ogore D18 mmdr e v @ En
E e eAidRegister (eAIR) 8 ol gl DS
() @® De-Minimis [WEEEEIEIRENESE & Offices 22 Users & Myreports [l Documentation
Beneficiaries 66
Total
D Bulk Import v &> Templates v | [ERl © new veneiicary
S Reference number T Beneficiary name [ Beneficiary ID LT Type of ID LT Total de-minimis aid (from 01/01/2026) @  Creation date .. Actions
& ~ O B000000148 New beneficiary for ihe user quide 0O DE112233445 Wirtschaftsidentifikationsnummer W-ldNr €00 20072025 121501 [ |
2 L)
Data protection g Total de-minimis amount per regulation ¢
Personal data (only for natural persons): General €000
scel €000
AGRI €000
Total de-minimis aid (from O1/01/2026): €000
> O B.000000147 Test Regression Friday 1-4 0 DEB21900638 UStIdNr €1,13510  25007/2025 081140 3

Om andringar behdvs kan en nationell administrator redigera mottagaren. Den
administratdr som precis skapat mottagaren kan inte redigera den.

Obs! Standardidentifieraren bér anvandas nar det ar majligt. Valfria identifierare far
endast valjas om stddmottagaren inte kan identifieras med hjalp av
standardidentifieraren.

For att valja en annan typ av tillgangligt ID, klicka pa kryssikonen (%) i rullgardinsmenyn.
Detta visar alla tillatna ID-typer for ditt land, enligt bilden nedan.

Fargkoder: Gron: Standard; Orange: Andra typer av ID:n; Gra: Annan typ av nationellt ID.

Create beneficiary X Create beneficiary X
[ Beneficiary identification ~ [ Beneficiary identification ~
Type of ID* Typeof ID*

Wirtschaftsidentifikationsnummer W-JdNr X ‘ Be
/ | Wirtschaftsidentfikationsnummer W-idNr
Beneficiary ID @ *

Subsidiarer Identifikator S-IdNr

Beneficiary name *

@ Data protection A @ Data protection ~

Personal data (only for natural persons)* () Yes (@) No Personal data (only for natural persons) * Yes (@) No

4.2. Dataskydd

Vid behov kan stddmottagaren skapas med dataskydd, vilket innebar att ID:n eller namn
maskeras i mottagarlistan. Detta galler i princip fysiska personer.

For att aktivera detta kan faltet for dataskydd stallas in pa "yes" vid skapandet. Da visas
faltet for datamaskering, med tva tillgangliga alternativ:

-Stddmottagaren
ID

Stdédmottagarens
namn
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& User Region German @v @ en
Commission eAidRegister (eAIR) e iy
® DeMinimis (O 5 Ofices 22 Users & N .
_ - Create beneficiary & _
Beneficiaries 66
£h Beneficiary identification ~ Total
> B ——
Type of ID simport | [ G rempies v | [ G| [
- Wirtschaftsidentificationsnummer W-IdNr X  —————— ——
2
5 Reference number [T Beneficiary name [T Beneficiary ID @ * de-minimis aid (from @  Creation date ) Actions
5 DE010101010 o
g ~ @ B-000000148 New beneficiary for the user ¢ €000 2072025121501 [ f |
2 Beneficiary name *
Data protection g “
Beneficiary 2025
Personal data (only for natural persons):
@ Data protection / ~
> O B-000000147 Test Regression Friday 1-4 Personal data (only for natural persons) * (@) Yes No €1,135.10 2507205081140 7§ |
ing *
> © B-000000146 Test Regression Friday 1.3 Data masking €.77767  25072025081140 [ f |
> © B-000000145 Tast Regrassion Friday 1-2 - €000 2507205081140 [f)
Beneficiary ID
5 O B-000000143 Test Regression Friday 11 N €16401 2507202508140 [ |
Beneficiary name L2
> O B-000000141 Test Regrassion Friday editb €456.00 25072025 074148 1 |
Cancel =
5 O B-000000140 Test Regression Friday edit Dy _— R e _LI— €45020 26072025 074148 [ |
> © B-000000130 Test Regression Friday edit bulk 30 © ciP128022 Other country numbar €312680.79  25/07/2025 07:41:48 |7|
© De-Minimis WEINENIEUCON S My reports  [f]] Documentation
i Total de-minimis aid (from 5 <
Reference number [} Beneficiary name [ Beneficiary ID [ TypeofiD [} Creation date |,  Actions
01/01/2026) @
v B-000000149 Beneficiary 2025 © DE010101010 Wirtschaftsidentifikationsnummer W- €0.00 29/07/2025 ‘ H ‘
IdNr 12:27:39
Data protection g Total de-minimis amount per regulation €
Personal data (only for natural persons): @ General: €0.00
Data masking: Beneficiary name SGEI: €0.00
y name masked: Ben AGRI: €0.00
Total de-minimis aid (from 01/01/2026): €0.00

OBS! Pa den offentliga webbplatsen kommer stodmottagarens namn att delvis
anonymiseras (t.ex. Ben*) i alla publicerade stdédbeslut, for att skydda dennes integritet.

4.3. Redigera stodmottagare

Som namnts tidigare kan stddmottagare endast hanteras (redigeras) av en nationell
administrator.

Den nationella administratoren kan redigera befintliga stddmottagare genom att ga till fliken
"Beneficiaries" (stoédmottagare) i eAlIR, leta upp den stddmottagare som ska uppdateras
och klicka pa atgardsknappen (tre punkter). Alla falt ar redigerbara, inklusive
dataskyddsalternativet.
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— A - =
= m‘ ' ’ < o User MS German @V @ en
Sl ] eAidRegister (eAIR) 1 A O [ Natonal GormanyNatonOfcs
@ © DeMinms ERCEITISUTNE 5 Ofices 22 Users & Myreports [l Documentation
Beneficiaries o Edit "”“‘"‘:ia“’o % 67
Total
3 ’ s WUMS N L A I . n
[l Beneficiary identification D Bulk Import v & Templates v ‘ c @® New beneficiary
g Type of ID*
S Reference number [T Beneficiary name [T Wirtschaftsidentifikationsnummer W-IdNr X tal de-minimis aid (from 01/01/2026) @  Creation date . Actions
€
b3 >  © B-000000149 Beneficiary 2025 Beneficiary ID @ * €00 200720251221 [ | e
12
: DE010101010 -
>  © B-000000148 New beneficiary for the us €000 2007202512501 [ |
- Beneficiary name * e
>  © B-000000147 Test Regression Friday 1+ " €,13510  25072025081140 [ 7§ |
Beneficiary 2025 2
>  © B-000000146 Test Regression Friday 1- €7,777.67  25/07/2025 08:11 40 ‘ "
>  © B-000000145 Test Regression Friday 1- @ Data protection & €000 2507205081140 [}
>  © B-000000143 Test Regression Friday 1- €16401  2507/2025081140 [
Personal data (only for natural persons)* (@) Yes No 2
>  © B-000000141 Test Regression Friday ed Data masking * €456.00  25/07/2025 07:41:48 (KR
Boneficiary name X
s O B-000000140 Test Regression Friday 6d g 345020 2507205074148 [
>  © B-000000139 Test Regression Friday ed €31268079  25072025074148 [
>  © B-000000138 Test Regression Friday 34 Cancel " Save ‘ €000  25/07/2025 07:41:48 "3 |
tems p ‘T,‘ 0 v o [1]2 3 4 5 » &

4.4. Sok stodmottagare

Stédmottagare kan ses av alla anvandare (administratér, beslutsfattare och kodare) inom
landet.

Ga till sidan Stédmottagare, ange sokkriterier i sokfaltet (till exempel namn eller ett
relevant nyckelord) och klicka pa Sok for att hitta den stédmottagare du letar efter.
Olika soOkkriterier finns tillgangliga nar du soker efter en stédmottagare:

¢ Referensnummer (sékning utan hansyn till
e versaler/gemener)
e Stddmottagarens namn (sékning utan
e hansyn till versaler/gemener)
¢ Stdédmottagarens ID (s6kning utan hansyn
till versaler/gemener)
Typ av ID
Dataskydd

on | @AidRegister (eAIR)

Beneficiaries bl
Tota
Search Criteria < —
S | [ | (0] [
Reference number Beneliciary name 7 Beneficiary ID {1 Type of D I Total de-minimis a4 (from 0VNZ025) @ Creation date Actiens.
[I— A
R Tr— - pe— Wetschatsdonior o o 12 7
s O sowoma ey TR e e @ penazmas Weischatiidonikaton @w  awawszwe  [7]
Benetciary name @ A O sowomr Tect o DER21900638 ustiate om0 M
R -T— o 2w - ]
y O sowomus DE4s 2087 [P— o o
Beneiciory 1D @ - =
R — @ cpmgz PER— e i
s © 0000t  pEATI840021 ustian €600 25072025 074148 il
o N y O sowouias oeariassozt —— e s 0
, D egoomns 3 ciprzssz @uzemrs 27205074148 il
» O eooenns " Denz1onsess ustaane @ zswrewsoae al
— T s
Sraven 1057 [z 245w
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4.5. Aktivitetslogg

Denna funktion sakerstaller en fullstandig aktivitetslogg for alla andringar som goérs av
administratorer, inklusive information om vilken anvandare som utfort andringen, vilket ger
tydlighet och sparbarhet .

Exempel: en regional administratér skapar en stddmottagare, och darefter goér en nationell
administratér andringar av ID, namn och dataskydd. Andringarna visas i stddmottagarnas
aktivitetslogg och kan ses av alla anvandare i samma land.

Beneficiaries 67

Total
> = =
G | [ <] [C]
]
5 Reference number T Beneficiary name [ Beneficiary 10 T Type oD Total de.minimis aid {fom 1101/2026) Creation date ) Action:
« B0 Banaiary 2025 ranamed © DEO10I00TT SRS TRERCRSTUTMar YN 000 20712025 12219 : e

the user who x
performed the

Offics 4T Event 4T Mode T Beneficiary name 4T Beneiciary ID 1 TypeotD 41

Garmany Naswonsl Ofica Benstciary uptated w Baneticiary 2025 renamed DENOI01011 S ——

Gomany National Gice w DEBIO101011 ischafsidantiiat
Gemany Natwasl Ofice Bansticiary updated u DEDT01010M WS ChasientEtonsAL
Germany Natias] Ofica Bensticiary updaled u Bansficiary 2025 DEDIOI010TE L ats

Regional DE145 undes nasienal Bensfciary creates u Beneficiary 2025 DEBIO101010

07724025 1227 egion German User
€ 8000000138 mm Regression Friday edt bk 33 © o2 Gther coutry numiber

it chaftsidentfiaonsmumes ke Beneficary name

the changes are reflected
in a different font colour

o | 1
J

£30 79 2570712025 07 41 48 ‘
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5. FORVALTNING AV
STODBESLUT

5.1. Skapa ett
stodbeslut

5.1.1. Forutsattning
ar

¢ Du maste ha minst en beviljande myndighet vald innan du kan fortsatta med
att skapa stdéd. Om det inte finns nagra beviljande myndigheter inom ditt
kontorsomrade, skapa forst en sadan. Nar en beviljande myndighet har skapats
kan du darefter skapa stédbeslut. De relaterade rullgardinsmenyerna fylls da i
automatiskt.

¢ Du maste ha lagt till stodmottagarna i férvag. Om det inte finns nagra
stédmottagare,

skapa forst en.

5.1.2. Skapa beslut via startsidan eller sidan "Aid awards" (stodbeslut)

For att skapa ett stodbeslut, ga till startsidan och valj en kategori bland de tillgangliga
alternativen: "Generellt stdd av mindre betydelse", "Stdd av mindre betydelse for tjanster
av allmant ekonomiskt intresse" eller "Stéd av mindre betydelse inom jordbruket”. Alla roller
(utom EC-anvandare) kan anvandas for att registrera stddbeslut i eAidRegister.

= } g . . - ~ User Region German (4
ﬂg‘gmm eAidRegister (eAIR) s e SEELEL @ @

Evl

© DeMinimis [} Beneficiaries & Offices &2 Users £ Myreports [} Documentation

Welcome to eAidRegister

General de-minimis SGEI de-minimis AGRI de-minimis
General de-minimis / Services of General Economic Interest de-minimis Agriculture de-minimis
My aid awards ‘ My aid awards Manage ‘ My aid awards Manage v

(® New aid award

¢ Bulk create

State aid legislation Cookies
Contact us: COMP-EAID-REGISTER@ec.europa.eu & Privacy policy

Version: 0.0.0.95 - 07/08/2025 19:67:47 Legal notice
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—, E o User MS German @V ® N
BRC AidRegister (eAIR) s o e e G
o [ Beneficiaries | & Offices 23 Users S Myrepors (@ Help v
Pe-Minimis aid awards 49,774 49,788
Draft Finalised Published Total
> Results: (48.788) > Bulk Import v &> Templates v C New aid award v 2
SITE, 2
lon General aid e
B
= Type Reference number [t Beneficiary name Beneficiary ID Aid amount€ 1 Granting authority Status Gran| SGEI aid Actions
> SGEI DM-000310878 @ Company name Alice 1 edited AB123456789 €50,007.00  NRWBank @ Published l AGRIaid B
> SGEI DM-000310876 @ Aliced 54321 AAAFFFF €50,00500  NRWBank @ Published 1011012025 =)
> SGEI DM-000310875 @ Aliced 54321AMAFFFF €50,00400  NRWBank @ Published 1001012025 [I]
> SGEI DM-000310874 @ Company Name Alice 2 edited AB9BTES €50,00300  NRWBank @ Published 10/1012025 ]
> SGEI DM-000310873 @ Company Name Alice 2 edited AB9STES €50,00200  NRWBank @ Published 1001012025 [I]
> SGEI DM-000310872 @& test? TT123456789 €50,001.00  NRWBank @ Published 10/1012025 ]
> SGEI DM-000310871 @ test? TT123456759 €50,000.00  NRWBank @ Published 1011012025 E]
> ( General DM-000310880 @ Wirtshaus Wurstbendel DE300545306 €12344400  testtesthy Draft 061012025 ]
5 General 000310864 © Zormer Gaststattenbetriebs GmbH ~ DE274585854 €456,632.00  Automation ga office under egional offic. @ Dratt 05/10/2025 E]
> ( General DM-000310884 @ Benefv1_0.0_31 12345A0UAOPOR1Z3AEAR €12123  Automation GA office office0 33901514737 @ Published 011012025 ]

Foljande information maste tillhandahallas:

- Stédmottagarens namn — Nar du soéker visas matchande stédmottagare som du kan
valja mellan.

- Stddbeslut — Beviljandedatum, stédbelopp, verksamhetssektor (NACE) och
stédinstrument.

- Beviljande myndighet — Huvudkontor (om kodat av nationella eller regionala
kontorsanvandare) och namnet pa den beviljande myndigheten.

- En réd asterisk bredvid faltet anger att uppgiften ar obligatorisk och
maste fyllas i for att stodbeslutet ska kunna sparas.

Nar alla falt for stdmottagaren, stddbeloppet och den beviljande myndigheten har fyllts i
har anvandaren (MS -administratéren) féljande alternativ:

e Spara som

o utkast

e Utarbeta och
slutfor
Spara och
publicera

Create de-minimis aid award |

\ease be aware Mal e total amount of ad granted i General de-minimis to a sngle undertakng shall not exceed EUR 300,000 over any period of 3 yeas

General de-minimis

[} Beneficiary [ Change beneficiary

Beneficiary name * Beneficiary ID* Type of ID*

Alna - TEST - For u: DE789897081 Wirtschaftsidentifikationsnummer W-IdN

@® Aid award

Granting date * Aid amount *

1310872025

Currency*

100.00 x

Save & Finaise [l Save & Pubish

De tillgangliga alternativen varierar beroende pa anvandarroll. Beslutsfattaren har samma
alternativ som MS-administratéren, medan kodaren endast kan skapa utkast och slutfora.

Nar ett stodbeslut har publicerats visas ett bekraftelsemeddelande pa skarmen:
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- A .
= User MS German
= = Luropean ; [T @ @ e
= P eAidRegister (eAIR) PP—— N O
[GEESTLEEN [ Beneficiaries & Offices | 42 Users & Myreports [l Documentation
De-Minimis aid awards 10,059 10,067
Draft  Finalised Published Total
Z (2) DM-000150146 aid award has been successfully created as Published X
a
3
= / &G Bulk Import v &> Templates v | [€Bl & tewaidaward ~
5] L~
=
e
]
3 Type Reference number | Beneficiary name Beneficiary ID  Aid amount€ [ Granting authority Status Granting date \,  Actions
> General O DM-000150145 Alina - TEST - For user guide DE789897981 €100.00 Ga under national @ Published 20108/2025
> AGRI © DM-000150141 Alina - TEST - For user guide DE780784708 €100001  Automation ga office under local that is @ Published 14/08/2025 n
> AGRI sagar test 01 0ID12456566 €7800 __ Alina Granting Autherity Office user qui ©_Published 1400812025 (I

Kontrollera dubbletter: Stdd av mindre betydelse identifieras med féljande falt: 1. Typ av
stdéd, 2. Stddmottagarens ID, 3. Beviljandedatum, 4. Stddbelopp, 5. Valuta, 6. Stdd
instrument, 7. Sektor, och 8. Beviljande myndighet. Det gar inte att skapa ett stdéd som
bryter mot regeln om dubbelt stdd.

5.1.3. Skapa beslut via sidan "Beneficiary" (stodmottagare)

Ett stodbeslut kan ocksa skapas genom att forst identifiera den relevanta stodmottagaren
(via skarmen for stddmottagare), sedan éppna menyn "Actions" (Atgarder) och vélja ett av
alternativen: Generellt stdd av mindre betydelse, stéd av mindre betydelse for tjanster av
allmant ekonomiskt intresse eller stéd av mindre betydelse inom jordbruket.

ST @) @ e

EEETT | cacregister (eAR)

Beneficiaries n 69
ol
> ———
] W y name Beneficiary ID 1 Typeorin 4 Total de.minimis 2 (from 01/01/2025) @ Creation date - Actions.
£
[ © B.000000153 © DE789897981 Wirts chaRsidentifiabo nsaummer W-Idhr €450 00 140082025 102350
]
5 § =2 benetce
3 © B-000000151 © DE7as7eaTIE b €16,045.01 140872025 1005 11 s 5
Q Vewausit
> Pys— oeonaton ezasnn ez
> D B-000000148 DE112233445 €000 qﬁ’
»E o & pesziowse usti e i

5.2. Sokalvisalredigera ett stodbeslut

Nar ett stdd har registrerats korrekt visas det i avsnittet Stéd av mindre betydelse. Du kan
soka efter ett stddbeslut genom att anvanda de befintliga filtren i menyn "Search" (S6k)
till vanster:

e Typavstdd

e Status

e Referensnummer

e Stédmottagare

e Stddbelopp

e Sektor

¢ Instrument

e Beviljande

¢ myndighet
Beviljandedatum
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-~ B— L | eAidRegister (sAIR)
PLRTC ] [k sorstciaes | & Ofices | 42 Users | 5 Mproports | ) Documontation

De-Minimis aid awards
Search Criteria (3) <
e Reterence number LT Banshiciary nams Beneficary 10 Algamounts [ Granting sumomy status Grantng date Actons
o ~
— © DML00015014 Adng - TEST - For user guide DETBsmaToR €100.00  Gemany DER1A - ga office fast & b 1082025 B
oo per poge: | 18 0
O s eioming 111 1 al
e ~
Kot mber v
Bonelciary ~
Ecncliiary name @
ana
Eenctiiary 10 @
i ammount v
Sector (WACE) v

For att redigera ett stodbeslut klickar du pa referensnumret eller gar till menyn med tre
punkter och valjer "Edit aid award" (Redigera stdédbeslut):

& Bukcimport v | [ &> Templates ~ ® Newaid award v

Type Reference number Beneficiary name Beneficiary ID Aidamount€ (T  Granting authority Status Granting date s Actions, t

> General © DM-000150147 Alina - TEST - For user guide DE789897981 €100.00  Germany DEB14 - ga office test @ Drat 13/08/2025 n
Hems per page: | 10 v # Editaid award
Showing 11 of 1

[ Exportto POF
Q View audit

[ Delete aid award

Redigera stédbeslut inom mitt kontorsomrade:

e Om anvandaren ar administrator, beslutsfattare eller kodare och
o stodbeslutets status ar Utkast.

Om anvandaren ar administrator eller beslutsfattare och stodbeslutets status
ar Publicerat.

Pa sidan View/edit Aid Award (Visa/redigera stodbeslut) kan anvandaren se all information
om stodbeslutet, inklusive dess status och belopp. Anvandaren kan ocksa exportera
informationen i PDF-format genom att klicka pa knappen "Export PDF" (Exportera PDF)
langst upp till héger.

@ Detrimis [ETEEE A Offces

Edit de-minimis aid award [A DM-000150147

= - User M3 German @ 1
BEREES T caidregister (eAIR) oo e e 8 B () @

Published

General de-minimis
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Country

Aid award type
Reference number
Status

Beneficiary name
Beneficiary 1D
Beneficiary type of ID
Granting date
Amount in EUR
Currency

Sector (NACE)

Instrument

Granting authority name
Granting Authority Code
Created date

Last modified date

General de-minimis DM-000150147

Germany

General

DM-000150147

Finalised

Alina - TEST - For user guide
DE789897981
Wirtschaftsidentifikationsnummer W-IdNr
13/08/2025

€100.00

EUR

A.01 - Crop and animal production, hunting and related
service activities

Guarantee

Germany DEB14 - ga office test
DE-SECTORIAL-GA-0067
26/08/2025 08:46:12

26/08/2025 09:01:50

5.3. Granska ett stodbeslut

Varje anvandare kan se alla atgarder och handelser som hittills utférts i samband med
stdédbeslutet (inklusive vem som gjort vad och nar). For att géra detta klickar anvandaren
pa atgardsknappen och valjer "View audit" (Visa granskning). En lista med detaljerad
information om alla intraffade handelser visas sedan.

>

eneral

© DM-000150147

Aina - TEST - For user guida

DETAR0TOEY

DETaITaeTI

€15000  Gemmany DEB14 - ga ofice tust

7 Published

@ Published

@ oan

182005

Nedan kan du analysera aktivitetsloggen fér ett slutfért beslut: Andringarna markeras
tydligt i brunt, och varje atgard far en tidsstampel:

e 1:a andringen — status "slutfort"
e 2:a andringen — stodbeloppet "150"
e 3:e andringen — beviljandedatumet

"10/08/2025"

Audit trail x
Date - User IT Office {1 Mode T Statws T Grontingdate IT Aid amount Currency {7 Sector (NACE) 41" Instrument {1
2608202509148 MS Germany National Office: ul FINALISED 0872075 150 EUR Guarantee
26/0872025 09:08:25 ian User  Germany National Offica u FINALISED 131082025 150 EUR Guarantes
26082025 09,0151 MSC Germany o T FINALISED 082025 100 EUR ariee
26082025 084512 MSC ul DRAFT 131082025 100 EUR Guarantee

Clos

eAidRegister (EAIR) IT-
anvandarhandbok — utkast
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5.4. Radera ett stodbeslut

Stodbeslut med statusen "Utkast" kan raderas av alla roller (administrator,
beslutsfattare/kodare) inom ramen for deras kontor.

De slutgiltiga besluten kan raderas av administratorer eller beslutsfattare, medan
administratorerna aven kan radera de publicerade besluten.

Exempel: en nationell administratér kan ta bort ett publicerat stdédbeslut som skapats av en sektoriell
anvandare.

& Users €3 Myrepors ], Documentaton

De-Minimis aid awards 10,059 10,068
nnnnnnnnnnnnn Puiishes Total
» el peea———n .
5 Trpe Refarance number {1 Beneficiary name Beneficlary ID Ad amouni€ 4T Graniing authority Status, Granting date Actions.
£
5 5 = A - TEST - For s guide OETessorset €10000  Gaunder nabonal 20082025 [
&
> AGHI Aina - TEST - For user guide vETRITaSTEn €000 A 140829025 o EEs
@ exputioPor
s AGRI ) DW-O0n150140 cagartost 1 (12455565 s 1a082225 !
Q. View auant
> General M-O015014 Aina - TEST - For user guide DETEss0TSE! €000 13082025
 Delets 3 awarg

Nar raderingen utforts visas ett bekraftelsefonster. Stodbeslutet raderas nar bekraftelsen
har registrerats. Observera att denna atgard ar oaterkallelig och att stédet inte kan
aterstallas.

¢ (1) WARNING i

4 You are about to delete aid award DM-000150145 .00
This action is irreversible

Do you want to continue?

OD Yes, | confirm Cancel
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6. BULK ATGARDER

6.1. Oversikt dver bulkuppladdning och -bearbetning

6.1.1. Oversikt

Bulkuppladdningen ar framtagen for att gora det enkelt att bearbeta manga poster pa en
gang. eAlR stddjer fyra typer av bulkatgarder:

1. Stodmottagare

o Skapa stédmottagare (alla MS-administratorer).
o Redigera stodmottagare (MS-administratorer pa
nationella kontor)
2. Stodbeslut

o Publicera beviljade stéd (alla MS-administratérer och
o MS-beslutsfattare)
Redigera stédbeslutg (alla MS-administratérer och
MS-beslutsfattare)

6.1.2. Steg for bulkuppladdning
Steg 0: Forbered filen

o Anvand de mallar som finns tillgéngliga i systemet. Andra dem inte (t.ex.
genom att lagga till makron eller andra strukturen).
o Se il att filen inte dverskrider den tillatna radgransen.

o Fyllialla obligatoriska falt enligt mallens instruktioner
Steg 1: Ladda upp filen

e Valj den fil du har férberett och klicka pa Submit (Skicka in).
- Systemet kontrollerar automatiskt att filen uppfyller kraven, till
exempel filformat, storlek, radbegransningar, kolumnstruktur med
mera.

Steg 2: Status fore validering

o  Godkand: Filen godkanns och laggs till i bearbetningskdon. Schemalagda
jobb kors regelbundet for att bearbeta vantande forfragningar asynkront.
o [ Ej godkénd: Meddelandet forklarar vad som behdver korrigeras. Atgarda

problemen och skicka in filen igen.

Steg 3: Bearbetningsresultat

o Ett e-postmeddelande skickas till skaparen nar begaran behandlats.

o Alla rader ar giltiga: Filen ar helt bearbetad.
o 0O Innehaller nagra fel: Endast giltiga rader bearbetas. Du maste korriger



de aterstédende felen som visas pa sidan My reports (Mina rapporter) och

skicka in raderna igen.

Steg 4: Overvaka bearbetningsstatusen

o Efter att du har skickat in rapporten gar du till sidan My reports (Mina
rapporter) for att folja statusen
for din inlamning.

- Ladda ner den ursprungliga filen samt den framgangsrikt bearbetade filen.
- Ladda ner felfilen for att géra korrigeringar.

6.1.3. Bearbetningstider vid bulkuppladdning

Bulkuppladdningar behandlas asynkront for att optimera systemets prestanda och effektivt
hantera flera filer samtidigt. Bearbetningsjobb schemalaggs ungefar var 10—15:e minut,
beroende pa systemets totala belastning och antalet vantande férfragningar. De flesta filer
behandlas inom cirka 15 minuter, men den faktiska tiden kan variera beroende pa
systemets aktuella aktivitetsniva.

Som exempel kors dessa jobb var 10—15 minut enligt ett tagliknande schema (t.ex. 13:10,
13:20, 13:30, 13:40, 13:50, 14:00 osv.).

Om du skickar in en fil kl. 13:11 eller 13:19 behandlas din begaran vid nasta tillgangliga
jobb (kl. 13:20). Vid hdg systemaktivitet eller ovantad belastning (t.ex. flera vantande filer)
hanteras din begaran automatiskt vid nasta tillgangliga jobbtillfalle (kl. 13:30).

Tiderna ar planerade for att bade optimera prestanda och hantera flera forfragningar
samtidigt, vilket sakerstaller en smidig och stabil process for alla anvandare.

6.2. Skapa stodmottagare i bulk
Endast en administrator kan skapa stddmottagare i bulk med hjalp av ett Excel-dokument.

Du kan ladda ner "Bulk Create Excel Template" (skapa Excel-mall fér bulkregistrering)
fran avsnittet "Beneficiary" (stddmottagare) for att skapa Excel-filen som senare ska
laddas upp:

B SN 8% ABACASSETS End-o.. @ OneDrive @ Newcolleagueinl3.. € GRP-ISOM - Suppor.. € CF21 Application Lis. case for P ] 13 1T Trainings 2024... [ CMA »

i-ii peen | eAidRegister (€AIR)

(g ® De nis CSENE| & Offices 52 Users & Myreports  [Hj] Documentation

69

Total

[£] Bulk create Excel template

Beneficiaries

Reference number 1" Beneficlary name BeneficiaryID T TypeofiD JT Total de-minimis aid (from 01/01/2026) @  Creation date .,  Actions

h Criteria ~ ~

Efter att mallen har fyllts i gar administratoren till fliken "Beneficiaries" (stbdmottagare),
klickar pa "Bulk Import" (importera i bulk) och sedan pa "Bulk Create" (skapa i bulk):

E e user GA seclorial German 2
Sl T ] eaidRegister (eAIR) e Shsocionel Sommen, @) @ en

@ @© De-Minimis EEICEIEEEEEE & Ofices 22 Users & Myreports ] Documentation

69

Total

Reference number |1 Beneficiary name 1 Beneficiary ID T Typeof ID I d “Total de-minimis aid (from 01/012026) @  Creation date |, Actions

Beneficiaries

&> Bulk create

ch Criteria v




Skarmen vaxlar till bulkimportlaget, dar tva steg ska utforas:

1. Ladda upp filen, eller dra och slapp den i faltet.
2. Forvalidera filuppladdningen

eAidRegister (EAIR) IT-anvandarhandbok — utkast

= A user GA sectorial German Ei 2
_ﬁ{mmmww, eAidRegister (eAIR) 1S Adir OE 1€ @ @

@ @© De-Minimis WENGEIEIEUEEE 5, s | 28 ors i Documentation

Bulk Import
Create beneficiaries

Upload the file

Choose file | Drag and drop file here

@ Supported formats: Excel (xisx)
Max rows: 10000
Max size” 10MB

‘ State aid legisiation Cookies.
N

o B
%g P = E‘;:::’n“l‘:;‘ion Contact us: COMP-EAID-REGISTER@ec europa eu Privacy policy

European Commission Version: 0.0.0.95 - 07/0872025 195747 Legal notice

Nar filen har skickats in startar forvalideringssteget.

[h Beneficiaries [N

Bulk Import [ @rew | | @ Templates ~ 4 Goback

Create beneficiaries

C, ©
STEP 1 STEP2
Upload file Pre-validate
a

Pre-validation result

(@ Your file has been successfully submitied. Use the request ID (76) o track its status in My reports page

Submitted file: [BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE xlsx]

Upioad a new file Go to My reports

6.3. Redigera stodmottagare i bulk

Den nationella administratéren kan redigera stédmottagare i bulk genom att ga till "Bulk
Edit" (redigera i bulk) under fliken "Bulk Import" (importera i bulk) i avsnittet
Stoédmottagare.

Du kan ladda ner en Excel-mall fran fliken "Templates" (mallar).

é s
= 7 vuropean User MS German @
& = idRegi ——chll 1 SR
_gmmmwml eAidRegister (eAIR) pp—— “
N © De-Minimis 52 Users & Myreports [l Documentation
Beneficiaries 69
Total
> ~ =
& Templates v | | C | NOEETEEERY
S &> Bukk create
5 Reference number 1" Beneficiary name 1 Beneficiary ID |1 TypeofiD T aid (from 01/01/2026) @  Creationdate J  Actions
> Bulk edit
§ ) @ sul

Som tidigare namnts ska samma steg foljas for att redigera stddmottagare i bulk som for
att skapa dem i bulk. Aterigen kan anvandaren folja upp och korrigera den bulkuppladdade
filen vid behov genom att kontrollera statusen pa sidan "My Reports" (Mina rapporter).
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6.4. Publicera stodbeslut i bulk

Anvandare med administrators- eller beslutsfattande roller kan publicera stédbeslut via
bulkuppladdningsfunktionen. Mallen for "Bulk Create" (skapa i bulk) finns under fliken
"Templates" (mallar) i avsnittet Stdd av mindre betydelse:

- b 5
= - ) ) R User S Cerman (Y o
g}or..”ﬁwu,.l eAidRegister (eAIR) W ke . Naemal  Gormary itora Ofica @ ®
A [h Beneficiaries £ Offices 23 Users & Myreports [ Documentation
De-Minimis aid awards 10’059 10’068
Draft Finalised Published Total

> .

& Bulk Import v ‘ &> Templales v | [SBN @ New adaward ~
2 | Bulk create Excel template
B iy (5] Bulk croato Excal tomp
5 Type Reference number [T Beneficiary name Beneficiary D Aidamount€ [T  Granting authority [ BukodtExcellorpiae M99 & Actions
£

Efter att mallen har fyllts i gar administratdren/beslutsfattaren till fliken Stéd av mindre
betydelse, klickar pa "Bulk Import" (importera i bulk) och sedan pa "Bulk Create" (skapa i
bulk):

= ' \uropean User MS German @v @ e

-52 ] eAidRegister (€AIR) sl ata

De-Minimis aid awards y 10,059 10,068
Draft Finalised Published Total

> o wih & maxim: -

g q &> Bulk create

S Type Reference number 1 Beneficiary name Beneficiary ID Aidamount€ I  Granting auf Status Grantingdate |,  Actions

= @ Bulk edit

5

Pa bulkimportskarmen maste anvandaren ladda upp filen och sedan klicka pa "Submit"
(Skicka in) for att verktyget ska validera den:

=== User MS German (Y
Sl T | caidRegister (eAIR) s g s e S Seman (@) @ ew

[GIUIYERRY [1; Beneficiaries & Offices 23 Users & Myreports i) Documentation

Bulk Import @ Heir & Tempiates v | | 4 Go back
Create de minimis

15
STEP1 STEP 2
Jpload fi Pre-validate
7y
Upload the file
* m DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE xisx 52 78 KB apphcationivnd openxmiformats-officedocument spreadsheetml sheet D

52.78 KB total size

@ Supported formats: Excel ( xisx)
Max rows 10000
Max size. 10MB

o[ |

Pa sidan "My reports" (Mina rapporter) kan du kontrollera statusen fér din uppladdning.
Statusen kan vara Misslyckades (orange), Misslyckades (rod) eller Lyckad (gron).

- i orange betyder att vissa poster var korrekta och
skapades i systemet, medan andra innehdll fel. Du kan ladda ner xIsx-filen med fel for
att géra ndédvandiga korrigeringar.

- Misslyckades i rott visas nar samtliga poster ar felaktiga och ingen har skapats i
systemet.
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v 39 Create do minimis DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE (2) xisx 06/08/2025 08:10:51 & Faied | il
Report summary Downloads Process info

Total records 2 Original file DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE (2)xisx. &> Process started on: 0610872025 08:13.26

In Success: o Error file: DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE (2)_ermorxisx s Process ended on: 06408/2025 08:13.27

In Error 2 Process duration (secs): 1

| bada fallen innehaller feedbackkolumnen en forklaring till felet nar du laddar ner xIsx-
filen med fel:

Exempel: "Beviljande myndighet tillats inte: myndigheten kan vara ogiltig eller otillaten for
den aktuella anvandaren."

< DEMINIMIS_BULK_CREATE TEMPLATE (2)_error (1)xisx () Commission use v P search @ = =] X
File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Developer Help Acrobat Power Pivot 3 Comments
[—"D X Aptos Narrow  ~{[11 ~ Text ~ [ Conditional Formatting ~  EH Insert ~ T o hve @ EB | LY
P = aa]
v - = v O 2 v % v - -
paste | LB B I U~ A A | B8~ % 9 [ romatasTable &2 Delete L Analyze | Sensitvity | Add-im | Creste and Shars
v How v A % 8 57 el Styles ~ ] Format ~ ol Data v Adobe PDF
Clipboard ] Font (] Alignment ] Number [ Styles Cells Editing Analysis Sensitivity Add-ins Adobe Acrobat e
ns v fx v
H | J K L L
j9 ODE GRANTING_AUTHORITY_CODE  COMME FEEDBACK MESSAGE
2 ntGaaa DE-NATIONAL-GA-0068-bla [EAIR.DEMINIMIS.0001.0002] - Granting authority not allowed: the authority may be invalid or not permitted for the current user
3 ntPRVRISss< DE-NATIONAL-GA-0068-blu [EAIR.DEMINIMIS.0001.0002] - Granting authority not allowed: the authority may be invalid or not permitted for the current user \

4

6.5. Redigera stodbeslut i bulk

Anvandare med administratdrs- eller beslutsfattande roller kan redigera flera stédbeslut
samtidigt inom sitt arbetsomrade. Mallen for "bulk edit" (redigera i bulk) finns under fliken
"templates” (mallar) i avsnittet Stdéd av mindre betydelse.

For redigering av stédbeslut i bulk géller samma steg som fér publicering i bulk. Aterigen
kan anvandaren fdlja upp och korrigera den bulkuppladdade filen vid behov genom att
kontrollera statusen pa sidan "My reports" (Mina rapporter).

= Y = - User MS German @v @ En
-g Emm I»slsmni eAidRegister (eAIR) MS Admin DE / Nationst | Germany Natinst Ofice

<y 39 Create de minimis DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE (2) xisx 06/08/2025 08 1051 A Failed

> 3 Edit de minim DEMINIMIS_BULK_EDIT_TEMPLATE xisx 29/07/2025 00 46 57 Failed

> 7 Edit de minimis DEMINIMIS_BULK_EDIT_TEMPLATE xisx 29/07/2025 08.05:34

> 19 Create de minimis DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE xtsx 2807/2025 0924 15

> 18 Create beneficianes BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE _v2 xisx 25/07/2025 08.03:09 A\ Failed

> 16 Edit beneficianes BENEFICIARY_BULK_EDIT_TEMPLATE xisx 25/07/2025 07:50-21 @ Success

6.6. Mina rapporter

Pa sidan "My reports" (Mina rapporter) kan du kontrollera
statusen for din uppladdning.

Statusen kan vara i orange, misslyckades i rott

eller lyckad i gront:
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g h \uropean . . — ./L:?A.l«lv,:_ue‘mj\‘an ®\. @ N
BT | eAidRegister (eAIR) £ Nakcn Gemany N Ooce
ERUTl ) Documen
= Uen i —
N 19 Craata de minimis. DEMINIMIS_BULK_CREATE_TEMPLATE xisx 281072026 09.24:15 @ Success
> 18 BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_v2 xlsx 25/07/2025 08-03:08 £\ Failed
> 16 Edit beneficiaries BENEFICIARY_BULK_EDIT_TEMPLATE xlsx 25/07/2025 07-50-21 @ Success
3 15 Edit beneficiaries BENEFICIARY_BULK_EDIT_TEMPLATE xisx 25/07/2025 07.36.02 @ Success
> 14 Create baneficianias BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_38_reco. 25/07/2025 07.33.52 £\ Failed 48
> 13 BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE (1) xis. 25/07/2025 07:31:41 @ Success
> 1 Create baneficiaries BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE v2 xisx 24/07/2025 13:27:35 © Success
> 10 Create beneficianes BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE v1 xisx 2410772025 13:27:27 £ Failed

i orange betyder att vissa poster var korrekta och skapades i systemet,
medan andra innehdll fel. Du kan ladda ner XLSX-filen med fel fér att gora
korrigeringar.

S 14 Create beneficiaries BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_38_reco 26/07/2025 07:33:52 A Faied o
Report summary Downloads Process info
Total records: st Original file: BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_38_records xisx (> Process started on: 2500772025 07:41:47
0 Sucomes o8 Success file: BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE _38_records_success xisx ¢ Process ended on: 25/07/2025 07:41'48
o ¢ Error file: BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_38_records_errorxisx &> EEoosie durklion | eecal; 1

Misslyckades i rott visas nar samtliga poster ar felaktiga och ingen skapades i systemet:

- 18 Creale beneficiaries BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_v2 xlsx 25/07/2025 08:03:00 £ Filed | s
Report summary Downloads Process info
Total records: 2 Original file: BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_v2.xsx )5 Process started on: 25/07/2025 08:11.40
In Success: 0 Error file: BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE_v2_efrorxisx (5 Process ended on: 2510712025 08:11.40
In Error: 2 Process duration (secs): ~0

| bada fallen innehaller feedbackkolumnen en forklaring till felet nar du laddar ner xlsx-
filen med fel:

T.ex. "Det gar inte att skapa en ny stodmottagare. En stdédmottagare med samma ID finns redan."”

BENEFICIARY_BULK_CREATE_TEMPLATE v1_errorxisx () Commission use v

Filee Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Developer Help Acrobat Power Pivot

E’IT] X ‘Aptos Narrow ‘General V‘ [E] Conditional Formatting v & Insert >~ ;Y v @

v ~ = v 9 v v ]~ v
Paste @ B I U E v % 9 [ Formatas Table X Delete 0 Analyze  Sensitivity
> R == P @ 8 7 cell Styles v [ Format v o Data v
Clipboard 1 Font 5} Alignment 5 Number Styles Cells Editing Analysis | Sensitivity
F19 v i Jev

A B € D E F G H 1 J K L
BENEFICIARY_NAME BENEFICIARY_ID DATA_MASKING FEEDBACK_MESSAGE
2 |NIdTypeDEWIdNr TestRegression CipRob 12-v2 DE123450004 (EAIR.BENEFICIARY.0002.0003] -

Cannotcreate a new beneficiary. A beneficiary with the same ID y exi
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7. Vanliga fragor och svar

1. Hur andrar jag e-postadress?

E-postadressen maste uppdateras i EU LOGIN-kontot. Nar du har loggat in pa ditt EU
LOGIN-konto gar du till "Configure my account" (Konfigurera mitt konto), andrar din e-
postadress och skickar in andringen. Mer information finns har: Hur andrar jag e-
postadressen?

2. Hur aktiverar jag tvafaktorsautentisering?
Las artikeln om EU LOGIN.

3. Vad gor jag om programmet inte fungerar?

Om programmet inte svarar, hanger sig eller visar ett felmeddelande:
- stang webblasaren helt (alla flikar och fonster), 6ppna den pa nytt och forsok sedan
att komma at eAidRegister igen.
- Om problemet kvarstar, kontakta supportteamet pa COMP-EAID-
REGISTER@ec.europa.eu.
- Beskriv problemet i detal; i ditt e-postmeddelande (vilka atgarder du utférde nar felet
uppstod).
- Bifoga en skarmdump av hela skarmen (inklusive klockfaltet) for att hjalpa teamet att
faststalla
tidpunkten och sammanhanget fér problemet.

4. Kan foretagsidentifikatorn anvandas for fysiska personer eller endast for
juridiska personer?

Varje land bor anvanda de éverenskomna identifierarna for att tacka alla typer av stdédmottagare
av stdd av mindre betydelse. Alla typer av stddmottagare omfattas av de befintliga ID-
numren i eAidRegister.

5. Kan samma bulkuppladdningsfil anviandas bade for stodmottagare
som redan har fatt stod och for de som annu inte har fatt det?
Ja, du kan sjalv bestamma hur du vill skapa stédmottagare, och om du vill anvanda
samma Excel-fil for det. Var uppmarksam pa filens storleksbegransningar: max 10 000

rader och 10 MB.

6. Vilka valideringsmonster galler for stodmottagarens namn?
Stddmottagarens namn anges i ett textfalt med hogst 512 tecken.

7. Gar det att dolja bade namnet och ID-numret fér en stodmottagare?

Nej, du maste valja antingen namnet eller ID-numret.


mailto:REGISTER@ec.europa.eu

8. Kan specialtecken anvandas i stodmottagarens namn?
Ja.

9. Gar det att anvanda specialtecken i stodmottagarens ID?
Kontrollera valideringsmoénstren for varje lands stédmottagar-ID.

10. Ska stodbeloppet skrivas med punkt eller komma?
Kommatecken far inte anvandas. Decimaler ska anges med punkt (.). Exempel: 124.56.

11. Kan alla EU-medlemsstater se stodmottagarna? Vad hander om jag doljer
deras namn?

| den interna versionen ser anvandarna endast stdmottagare fran sitt eget land. Om du
har valt att dolja en stédmottagares namn kommer "beneficiary name" att déljas pa den
offentliga webbplatsen.

12. Om jag behoéver kontrollera hur mycket stéd en stodmottagare har fatt,
kan jag se detta aven om namnet ar dolt?

Ja. I den interna versionen ar falten synliga dven om skaparen har dolt
namnet. Namnet doljs endast pa den offentliga webbplatsen. Vi maste skilja mellan den
offentliga webbplatsen, som ar tillganglig fér alla, och den interna applikationen, som
endast eAidRegister-anvandare med administratérsbehérighet kan na.

13. Kan jag skapa tva stodmottagare for samma foretag med olika
identifierare?

Det gar inte att skapa flera stddmottagare for samma foretag med olika identifierare.
Stédmottagarna identifieras med ett unikt ID-nummer. Anvand standardidentifieraren for
ditt land, om tillampligt. Annars kan du valja en annan typ av ID i eAidRegister.

14. Kan jag skapa ett stodbeslut utan stodmottagare?

Nej, du kan inte skapa ett stdd utan att forst registrera en stédmottagare. En
stodmottagare maste finnas i systemet innan stdd kan beviljas.

15. Kan jag skapa ett stodbeslut utan en beviljande myndighet inom mitt
kontors ansvarsomrade?

Nej, du kan inte skapa ett stédbeslut direkt utan att férst registrera en beviljande myndighet inom
ditt kontors ansvarsomrade. Den beviljande myndigheten maste forst upprattas aven om

inga anvandare ar kopplade till den. Nar den beviljande myndigheten har skapats blir den
tillganglig for val under kodningsprocessen for stddbeviljning.

16. Hur identifieras stod av mindre betydelse i mitt land?
Stod av mindre betydelse identifieras med hjalp av stédtyp, stdmottagarens ID,
beviljningsdatum, stédbelopp, valuta, stodinstrument, sektor och beviljande myndighet.

17. Hur lang tid tar det att ladda upp flera filer samtidigt?
Vid bulkuppladdningar sker behandlingen asynkront for att optimera systemets prestanda



och hantera flera filer samtidigt pa ett effektivt satt. Bearbetningsjobb kérs ungefar var 10—
15:e minut, beroende pa systemets belastning. Om du till exempel skickar in en fil klockan
13:11 eller 13:19, kommer den att hamtas vid nasta schemalagda kérning (cirka klockan
13:20).

De flesta filer behandlas inom 15 minuter. Under perioder med hdg belastning (vid intensiv
systemaktivitet eller ovantade kapacitetskrav), kan bearbetningen ta langre tid eftersom
systemet automatiskt placerar férfragningarna i ko till nasta tillgangliga cykel.

18. Varfor visas inte mitt publicerade stodbeslut direkt pa den offentliga
webbplatsen?

Ditt publicerade stddbeslut visas inte omedelbart pa den offentliga webbplatsen, eftersom
systemet uppdaterar informationen genom schemalagda synkroniseringar istallet for i realtid.
Synkroniseringen kors varje timme, cirka fem minuter efter timslaget (t.ex. 12:05, 13:05, 14:05
osv.), for att uppdatera bade den interna och den offentliga webbplatsen.

Vid varje synkronisering éverfors alla nypublicerade, redigerade eller raderade stodbeslut
automatiskt fran den interna webbplatsen till den offentliga webbplatsen. Det kan alltsa drdja
upp till 60 minuter innan dina andringar syns pa webbplatsen. Till skillnad fran TAM, dar
uppdateringen skedde en gang per dag (tidigt pA morgonen), sker synkroniseringarna nu
oftare.

19. Hur lange finns informationen tillganglig pa den offentliga
webbplatsen?

Data lagras i 10 ar (beviljade stod).
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Screen

Functionality/

Create/Edit/Enable/Disable/Delete/Resend pending email:
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National Office

MS Admin

MS Approver

MS Encoder

Regional Office

MS Admin

MS Encoder

MS Admin

Local Office

MS Approver

MS Encoder

Sectorial Office

MS Admin

MS Approver

MS Encoder

IT Admins

EC Admins

Mational Office Admins

National Office (Encoders+Approvers)

Regional Office Users

Local Office Users

Sectorial Office Users

ing Authority Office Users

Transfer user from office A to office B (within same country)
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View, Search, and Export beneficiaries (in future version) from all
countries

user’s country only

View, Search, and Export beneficiaries (in future version) from the

Create a beneficiary in the user's country via the Ul

Edit a beneficiary in the user’s country via the Ul

Create beneficiaries in the user's country via bulk (Excel)

Edit beneficiaries in the user’s country via bulk (Excel)

View audit for all be neﬁciaﬁ'ies across all countries

Viiew audit of own user's country beneficiaries.
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Aid award management (via Ul - single aid award) within my office

3

“Draft" and “finalise” all types of aid awards

“Publish” finalised aid awards

“Reject” finalised aid awards

Edit "Draft" aid awards

Edit "Finalised" aid awards

Edit "Published" aid awards

Delete "Draft” aid awards

Delete "Finalised" aid awards

Delete "Published" aid awards

Add a comment to an aid award (future version)
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ITAdmin

Aid award view within my office scope and any subordinate office(s) scope (if present)

National Office

MS Admin

MS Approver

MS Encoder

MS Admin

Regional Office

MS Approver

MS Encoder

M5 Admin

Local Office

MS Ap prover

MS Encoder

Sectorial Office

MS Admin

MS Approver

MS Encoder

-]

View, Search, and Export aid awards (in future version) from all
countries

Viiew, Search, and Export aid awards (in future version) from the
user's country only

View audit for all aid awards across all countries

View audit of own user's country aid awards.

Export aid awards in Excel (future version)

Export aid award in PDF

Aid award management (Bulk) within my office scope and any subo

=

Bulk "Publish” aid awards (via Excel)

Bulk edit aid awards (via Excel)
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Export aid awards for editing (in Excel) (future version)
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