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Denne vejledning beskriver hvordan du i FM Portalen 
finder dokumenter relateret til ejendomme.

Dette kan f.eks. være dokumenter som plantegninger og 
brandplaner.

OBS: I denne vejledning bruger vi en ejendom under 
bygningsarkivet som eksempel. Upload/download af 
dokumenter til andre systemområder, f.eks. ordrer, 
fungerer på samme måde som beskrevet i vejledningen.

Ved spørgsmål, kontakt gerne fmportalen@kk.dk
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1) Klik på menuen øverst til 
venstre

2) Klik på det modul, du skal 
uploade et dokument i, f.eks. 
”Bygningsarkiv” 
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1. Åbn bygningsarkivet
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1) Vælg fanen 
”Ejendomsregister” og 
underfanen ”Ejendomme”

2) Fremsøg ønsket ejendom via 
søgningen

3) Vælg ”Se ejendom” via 
oversigten
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2. Vælg objekt
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1) Vælg fanen ”Alle dokumenter”

2) Åbn dokument via ikonet
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3. Åbn dokumenter
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1) Vælg fanen ”Alle dokumenter”

2) Klik på ”Vedhæft dokumenter” og 
upload dit dokument
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4. Upload dokumenter


