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1. Introduktion 

1.1 Generelt om kursusmaterialets opbygning 

1.1.1 Anvendelse af formateret tekst 

Der er anvendt fed skrift ved angivelse af Menupunkter, Knapper, Links og Faner.  

Fed skrift dækker over kategorien ”alt hvad man kan klikke på eller trykke på”. 

To eksempler 

Klik på knappen Næste 

Vælg menuen Mine tinglysninger ��� �  Anmeldelser 

 

Kursiv angiver Trin, dialogbokse og felter. 

To eksempler 

Trinnet Tidsbegrænsning af tinglysningen 

Feltet Landsejerlav 

1.1.2 Handlevejledninger 

Handlevejledninger findes integreret i materialet som nummererede lister over 
handlinger. 

1.2 Begreber og forkortelser 
 

Begreb Forklaring 

eTL 
Elektronisk tinglysning – overordnet betegnelse for det nye 
elektroniske tinglysningssystem 

TM Forkortelse for Tinglysningsmedarbejder 

Rendering 

Elektronisk dokument med udtræk af oplysninger. Eksempel: Et 
anmeldelsessvar kan f.eks. være en rendering af oplysninger, som 
tilsammen udgør et tinglyst skøde.. 
I fremtiden vil elektroniske renderinger af oplysninger afløse 
nuværende fysiske tinglyste dokumenter. 

TLS Forkortelse for det tidligere tinglysningssystem 

ATR Aktuelle tinglyste rettigheder 
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2. Velkommen til digital tinglysning 

eTL er tinglysningsrettens nye digitale system til elektronisk behandling af 
tinglysninger. Dette materiale er en præsentation af brugergrænsefladen 
Tinglysning.dk, som er den del af eTL som henvender sig til eksterne brugere.  

Med digital tinglysning via Tinglysning.dk får erhvervsliv og borgere nu mulighed 
for at indsende en elektronisk anmeldelse med henblik på tinglysning til 
Domstolsstyrelsen. Det betyder at man automatisk og hurtigt kan få tinglyst f.eks. et 
skøde, et pantebrev eller en servitut på en ejendom. 

En lang række tinglysninger er ukomplicerede og kan derfor med digital tinglysning 
behandles fuldt automatisk. Anmeldelser indsendt elektronisk vil ikke længere skulle 
afvente sagsbehandling hos en tinglysningsmedarbejder. Kun i nogle tilfælde vil 
anmeldelsen skulle gennemgå manuel behandling. 

2.1 Hvem kan anvende Tinglysning.dk? 
Tinglysning.dk er tiltænkt en målgruppe bestående af almindelige borgere, 
advokater, ejendomsmæglere og andre virksomheder. Eneste betingelser for at 
anvende tinglysning.dk er, at man har adgang til internet (via browsere som Internet 
Explorer eller Mozilla Firefox) samt er indehaver af digital signatur, enten 

·  Personlig digital signatur (med CPR) 
 eller  

·  Medarbejder signatur (Knyttet til virksomhedens CVR) 

Store virksomheder, f.eks. banker og realkreditforeninger, benytter sig af system til 
system opkobling, og tilgår derfor tinglysningssystemet direkte via egen 
brugergrænseflade. 

2.2 Hvilke opgaver kan udføres på Tinglysning.dk? 
Brugerne af Tinglysning.dk har mulighed for at udføre følgende handlinger: 

·  Oprette og indsende anmeldelser med henblik på tinglysning. 

·  Fremsøge oplysninger på egne og andres ejendomme. (Senere også biler, 
andelsboliger og personlige forhold) 

·  Undersøge status på indsendte anmeldelser og se svar på om tinglysning har 
fundet sted, anmeldelsen er til manuel behandling eller eventuelt er afvist. 
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Det forudsættes at brugeren selv besidder den faglige viden i forhold til hvilke 
betingelser der skal være opfyldt for at en anmeldelse godkendes med tinglysning. 
(Afgivelse af korrekte oplysninger, bilagsdokumentation mv.) 

2.3 Velkommen til digital tinglysning (Forside) 
Når en bruger tilgår Tinglysning.dk via f.eks. Internet Eksplorer, vil det første, 
brugeren ser, være forsiden Velkommen til digital tinglysning. 
 

  
Forside Tinglysning.dk 

2.3.1 Menu 

 
 

Øverst på forsiden har man adgang til følgende menupunkter: 

·  Forside 

·  Ny anmeldelse 

·  Forespørg 

·  Mine tinglysninger 

·  Log ind 
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Disse menupunkter vil altid være tilgængelige, uanset hvilke områder man arbejder 
med på Tinglysning.dk. 

2.3.2 Tinglysningsområder 

 
 

Tinglysningsretten tinglyser forskellige former for rettigheder. Disse rettigheder er 
opdelt i 4 sektioner på forsiden af Tinglysning.dk: 

·  Tingbogen over fast ejendom 

·  Andelsboligbogen 

·  Bilbogen 

·  Personbogen 

I hver sektion vil man kunne vælge enten at oprette en Ny anmeldelse eller at lave 
en forespørgsel.  
Pt. er det dog kun muligt at anvende adgangen til Tingbogen over fast ejendom. De 
øvrige bøger sættes først i drift på et senere tidspunkt. 

2.3.3 Andre oplysninger 

På forsiden vil man desuden kunne finde: 

·  Artikler vedr. relaterede emner 

·   Links til andre myndigheder og registre  

·  Generel information vedr. tinglysning 

·  Nyheder 
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2.4 Log på Tinglysning.dk 
Via menupunktet Log ind får man adgang til at logge på Tinglysning.dk ved hjælp 
af digital signatur. Man kan logge på enten som 

·  Borger 

·  Medarbejder i en virksomhed 

·  DSS medarbejder 

2.4.1 Eksterne brugere 

Borgere 

Som privatperson har man adgang til at udføre handlinger i tinglysning.dk, hvis man 
har anskaffet sig en digital signatur. 

Virksomheder 

Ansatte i virksomheder, offentlige institutioner, pengeinstitutter og kreditforeninger 
har adgang til tinglysning.dk når man har modtaget et medarbejdercertifikat.  

2.4.2 Interne brugere – Tinglysningsrettens medarbejdere 

Som tinglysningsmedarbejder skal man også anvende en digital signatur for at tilgå 
Tinglysning.dk.  

Medarbejderne udstyres med Tinglysningsrettens myndighedssignatur, for at kunne 
udføre sagsbehandling på vegne af tinglysningsretten. 
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3. Mine tinglysninger 

Menuen Mine tinglysninger er brugerens værktøj bl.a. til håndtering af egne 
anmeldelser, abonnementer og udskrifter fra eTL-basen. For at få adgang til menuens 
underpunkter som ekstern bruger kræves det, at man logger på med sin digitale 
signatur.  

·  Vælg Mine tinglysninger – billedet Log på tinglysning vises 

·  Log på med personlig digital signatur for at tilgå egne, private 
ejendomsoplysninger. 

·  Log på med medarbejdercertifikat, og udfør opgaver på vegne af din 
virksomhed.  

Menuen til venstre vil altid være tilgængelig, mens man arbejder med de enkelte 
menupunkter.  
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I det følgende gennemgås de forskellige menupunkter under Mine tinglysninger, 
men først lidt generelt: 

3.1 Hvordan anvendes listerne? 
Undermenuerne til Mine tinglysninger indeholder visninger på listeform, f.eks. 
lister over.: 

1. Abonnementer 

2. Anmeldelser 

3. Udskrifter 

Fælles for listerne er følgende: 

3.1.1 Sortering på kolonneoverskrift 

Eksempel: 

Listen Anmeldelser vil (efter klik på Søg!) vise dokumenter som påloggede bruger/ 
virksomhedens medarbejdere har anmeldt. 

Klik på kolonnen Modtagelsesdato. Anmeldelserne sorteres efter modtagelsesdato. 
En lille rød pil fortæller om listen sorteres stigende eller faldende. 

 

 
 

Det er muligt at sortere på de fleste kolonneoverskrifter. 

3.1.2 Søgning i listerne 

Listerne Abonnementer, Anmeldelser og Underskriftmappen indeholder felter til 
indtastning af søgetekst. 

Bemærk hvilke kolonner der kan søges på – det fremgår af hvert enkelt vindue. 

Der kan søges på følgende måde: 

·  Del af ord (trunkering (*) ikke nødvendigt) 

·  Helt ord 
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·  Flere ord i sammenhæng (fra samme kolonne i listen) 

·  Tal (f.eks. Løbenummer) 

·  Der søges uafhængigt af små og store bogstaver 

·  Søgekriterium må kun være fra en enkelt kolonne.(Oplysninger kombineret 
fra flere kolonner kan ikke anvendes til søgekriterium) 

3.1.3 Lister med mere end 50 individer 

Hvis en liste indeholder mere end 50 individer, får man adgang til at bladre i listen 
via følgende funktion: 

 
Listerne vil være inddelt i intervaller af 10. 

Få vist alle individer ved at klikke på rullelisten og vælge Vis alle… 

 

3.2 Tinglysninger 
Menupunktet Tinglysninger optræder udelukkende hos brugere, der er logget på 
med personlig digital signatur (CPR). Listen viser dokumenter hvor brugeren 
optræder som part, f.eks. som ejer, debitor eller ægtefælle. 

3.3 Abonnementer 
Menupunktet Abonnementer giver adgang til at  

·  Oprette abonnementer 

·  Se eksisterende abonnementer 

·  Annullere (slette) abonnementer 

3.3.1 Hvordan virker et abonnement? 

Ønsker man at følge med i aktiviteter vedr. en konkret ejendoms adkomster, 
pantebreve, servitutter mv., kan man vælge at oprette et abonnement. Hver gang der 
tinglyses en ændring på ejendommen, vil abonnementet medføre, at der sendes 
besked om tinglysningen pr. mail til abonnenten. 

Med udgangspunkt i ejendomsoplysninger i den fremsendte mail, vil man 
efterfølgende kunne fremsøge ejendommen for at se detaljer vedrørende 
tinglysningen.  
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Eksempel på tekst i mail: 

 
 

3.3.2 Opret abonnement 

For at oprette et abonnement vælg: 

1. Opret Abonnement – nedenstående søgedialog vises: 
 

 
2. Indtast ejendomsoplysninger – vælg  

a. Adresseoplysninger 
eller 

b. Landsejerlav og Matrikelnr. 
eller 
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c. Kommunekode og ejendomsnummer 
eller 

d. Hovednoteringsnummer 

3. Vælg Søg – søgeresultat vises som herunder: 
(Vælg Ryd for at slette indtastede søgekriterier) 

 
 

4. Skriv modtagerens email (Man kan godt oprette abonnementer til andre) 

5. Sæt flueben ud for den ønskede ejendom  

6. Klik Opret markerede  

Systemet sender en mail til bekræftelse hos modtager af abonnementet. 

Bemærk: Abonnementet aktiveres først når modtageren har klikket på link i den 
fremsendte mail! 

3.3.3 Se eksisterende abonnementer 

Listen over påloggede brugers abonnementer vises ved at vælge 

1.  Mine Tinglysninger ��� �  

2.  Abonnementer 

 

3.3.4 Annullér abonnement 

Hvis et abonnement på en ejendom ikke længere er relevant, kan det annulleres. 

For at annullere et abonnement: 
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1. Klik på Annullér  ud for abonnementet. 

Valg af Annullér  sletter abonnementet på ejendommen vist i den pågældende linje. 

3.3.5 Søg i Abonnementer 

Hvis listen Mine abonnementer er lang, er det muligt at fremsøge et abonnement 
via indtastning af søgetekst.  

Der kan udelukkende søges på oplysninger fra felterne Vedrørende og Modtager-
email 

I søgefeltet kan indtastes en del af et ord, hele ordet eller flere ord.  

1. Indtast søgetekst 

2. Vælg Søg 

Listen viser herefter kun de abonnementer, der matcher søgekriteriet 

3.3.6 Tvangsabonnementer 

Foruden de abonnementer man selv kan oprette, reagerer eTL-systemet i visse 
situationer med automatisk besked (tvangsabonnement) til anmelder.  

Tvangsabonnementet aktiveres når en frist er sprunget eller når et dokument tinglyst 
med frist udslettes af tingbogen. Via tvangsabonnementet sendes automatisk en mail 
til anmelder med besked om hændelsen. 

Eksempel:  

Et dokument er tinglyst med frist på grundlag af forventet fuldmagt.  Der gives 
typisk 6 dage til at fremsende fuldmagt til tinglysningsretten – overholdes denne frist 
ikke, vil dokumentet automatisk udslettes af tingbogen. 

3.4 Anmeldelser 
Menupunktet Anmeldelser giver adgang til at fremsøge lister over brugerens 
anmeldelser. For CPR-brugere, dvs. almindelige borgere, vil kun de anmeldelser, 
brugeren selv har oprettet, være synlige. 

For medarbejdere, som er logget på med et medarbejdercertifikat, vil alle 
virksomhedens anmeldelser kunne ses, da anmeldelserne er knyttet til virksomhedens 
CVR -nummer. 

Bemærk at listen Anmeldelser kun indeholder anmeldelser som er oprettet den 
seneste måned. 

Har man behov for at se tinglysningssvar, som ikke kan ses via listen anmeldelser, 
skal man benytte Forespørg��� �  Tingbogen. Her kan man via søgning finde 
dokumenter med status Tinglyst. 
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3.4.1 Anmeldelsens status 

En anmeldelse indsendt til tinglysning kan have forskellig status: 

·  Tinglyst – når anmeldelsen er godkendt og registreret som tinglyst. 
Tinglysningen kan enten ske direkte i det elektroniske system eller i 
forlængelse af manuel behandling hos en tinglysningsmedarbejder. 

·  Manuel – anmeldelsen kunne ikke umiddelbart tinglyses, men er gået til 
manuel behandling hos en tinglysningsmedarbejder 

·  Afvist – anmeldelsen er enten blevet afvist direkte eller efter manuel 
sagsbehandling. 

·  Modtaget – Anmeldelsen er modtaget, og er på vej i kø til automatisk 
sagsbehandling. Når anmeldelsen er kommet ind i køen, vil den først kunne 
genfindes i listen enten når den automatisk er tinglyst, eller hvis den er sendt 
til manuel behandling. 

Bemærk: Hvis man ikke kan genfinde sin anmeldelse, er årsagen at der i forvejen 
findes en anmeldelse tilknyttet den pågældende ejendom under behandling i 
systemet.  

Den anmeldelse man har indsendt vil stå i kø til sagsbehandling, og sendes ikke 
videre i systemet førend den foranstående sag er enten tinglyst eller afvist. Der findes 
pt. ingen status på denne situation, og derfor kan man først genfinde sin anmeldelse, 
når den enten er tinglyst, afvist eller er kommet til manuel behandling. 

3.4.2 Sorteringsmuligheder 

For at se en samlet liste over påloggede brugers anmeldelser: 

1. Vælg Mine tinglysninger 

2. Vælg Anmeldelser 

3. Vælg Alle dokumenter 

4. Vælg Søg 

 
 
Der skelnes i øvrigt mellem 3 visninger: 
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·  Alle dokumenter – her ses samtlige anmeldelser uanset status. Anmeldelser 
med status Afvist  vises i denne liste. 

·  Dokumenter, der er under behandling – her ses udelukkende anmeldelser 
med status Manuel 

·  Dokumenter, der er tinglyst – her vises anmeldelser med status Tinglyst 

Bemærk: Når man vælger menupunktet Anmeldelser, vil udgangspunktet altid være 
et tomt søgeresultat. Med andre ord vil visningen Alle dokumenter først have 
indhold efter klik på Søg. 

 

Visning af Anmeldelser forud for klik på Søg 

 

3.4.3 Vis svar 

Ud for hver anmeldelse kan man vælge at klikke på Vis svar.  

Her gives tinglysningssvaret i form af en rendering af oplysninger sat op som et 
dokument. 
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Uddrag af  tinglysningssvar 

 Tilsvarende dokument vil, hvis det er tinglyst, kunne findes via Forespørg menuen.  
I tilfælde af at der er gået mere end 30 dage (og anmeldelsen derfor ikke længere 
findes via Anmeldelser) vil dokumenter kunne findes ved søgning via menuen 
Forespørg. 

(Særligt for Tinglysningsmedarbejderen:  

Afviste anmeldelser vil kunne findes via Sagsportalen��� � Forespørg��� � Tingbogen.  

Fremsøg ejendom og se under historiske sager.) 

3.5 Fuldmagter 
I forbindelse med tinglysning kan det være relevant at kunne 

·  Underskrive på vegne af en anden part 

·  Give tilladelse til at andre underskriver på ens vegne 

En ansøgning om oprettelse af fuldmagt skal indsendes til Tinglysningsretten, som 
efterfølgende opretter fuldmagten. En fuldmagt vil altid vedrøre en specifik ejendom, 
og skal desuden indeholde en udløbsdato (bortfaldsdato). Udløbsdato vil være 
opretdato + et år, med mindre andet angives, dog maksimalt et år frem i tiden. 

Ønskes en fuldmagt annulleret, skal der ligeledes gives meddelelse om dette til 
Tinglysningsretten, som efterfølgende sletter fuldmagten. (Meddelelsen kan ske pr. 
brev, mail eller eventuelt pr. telefon) 

Fuldmagtsskemaer samt skema til tilbagekaldelse af fuldmagt findes elektronisk på 
www.tinglysningsretten.dk 

3.5.1 Vis Mine fuldmagter 

For at se hvilke fuldmagter påloggede bruger har givet og modtaget, vælg 
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1. Mine tinglysninger�  Mine fuldmagter 

2. Vælg fanen Fuldmagter jeg har givet 
eller 

3.  Vælg fanen Fuldmagter jeg har modtaget 

 

 

 

3.6 Kladder 
Hvis man har arbejdet med en anmeldelse, men ikke har mulighed for at gøre den 
færdig til anmeldelse i én arbejdsgang, kan man vælge at gemme anmeldelsen som 
kladde. Det er en god idé at give sin kladde et sigende navn, så den let kan 
genkendes.  

Gem kladde funktionen anvendes også forud for prøvetinglysning, så man kan 
gensende sin anmeldelse hvis prøvetinglysning forløber tilfredsstillende. 

3.6.1 Gem kladde 

Knappen Gem kladde er tilgængelig fra alle trin af en anmeldelse.  

1. Vælg Gem kladde 

2. Indtast kladdenavn. Kladden gemmes ikke hvis der ikke er indtastet navn!  

3. Vælg OK 
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3.6.2 Genfind kladde 

Når du vil fortsætte arbejdet, genfinder du kladden på følgende måde 

1. Vælg Mine tinglysninger ��� � Kladder 

2. Vælg Fortsæt for at fortsætte anmeldelsen fra det trin du var nået til. 

 

 
Hvis kladden ikke længere er relevant, kan den slettes fra oversigten via Slet 

3.6.3  Delt kladde 

En delt kladde er en kladde der kan tilgås af mere end en person (CPR) eller 
virksomhed. 

Man håndterer at en kladde skal deles på Trin1 af anmeldelsen. 

For at skabe grundlag for at kunne dele en kladde: 

1. Vælg anmeldelsestype. 

2. På Trin1  Anmelder tilføjes relevante oplysninger 

3. Vælg Anden anmelder 

4. Tilføj CPR eller CVR for at tilknytte en person eller virksomhed til 
anmeldelsen 

5. Vælg Opdatér 

Herefter vil anmeldelsens opretter få rollen Udfærdiger. 

Bemærk at: 

·  Anden Anmelder vil være ansvarlig for at anmelde når alle interessenter har 
underskrevet anmeldelsen.  

·  Udfærdiger vil derefter ikke have adgang til at anmelde, men vil kunne 
holde øje med dokumentet i Underskriftmappen ��� � Dokumenter, der kan 
anmeldes 
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·  Kladder oprettet indenfor samme virksomhed (samme CVR) vil være 
tilgængelige for alle medarbejdere. Derfor er det en god idé at være 
omhyggelig med navngivning �  

3.7 Bilag 
Når du indsender en anmeldelse til tinglysning via Tinglysning.dk, kan du have brug 
for at vedhæfte dokumentation.  

Det er en forudsætning for at kunne tilknytte bilag til din anmeldelse, at bilagene 
bliver ”uploadet” til bilagsbanken på Tinglysning.dk, for eksempel fra din egen PC, 
eller fra din virksomheds delte drev. 

VIGTIGT:  Dokumentet skal have en af følgende filtyper: pdf, jpg, xml eller gml. 
Filen må ikke være større end 1MB. 

De bilag der hentes ind i bilagsbanken vil være tilgængelige for alle medarbejdere 
tilknyttet samme virksomhed. (Med samme CVR) 

3.7.1 Sådan tilføjes bilag til bilagsbanken. 

1. Vælg Mine tinglysninger ��� �  Bilag 

2. Vælg Gennemse/ Browse for via din PC´s stifinder at få adgang til at 
fremsøge det bilag der skal vedhæftes. 

3. Indsæt en kort beskrivende tekst i feltet Beskrivelse 

4. Vælg Upload bilag 

 
Bilaget vil nu kunne ses i listen Bilag. 

3.7.2 Tilknyt bilag til Anmeldelse 

 Læg mærke til at listen Bilag indeholder kolonnen Referencenummer. 

 
Dette referencenummer skal kopieres og indsættes i anmeldelsen, når man ønsker at 
vedhæfte det pågældende bilag.  
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I løbet af en anmeldelse vil man ofte en eller flere gange blive mødt af muligheden 
for at vedhæfte bilag. Gør følgende: 

1. Sæt flueben i feltet ”Der refereres til dokumentation indlagt…” 

2. Indsæt referencenummer fra relevant bilag i bilagsbanken 

3. Tilføj beskrivelse af bilag i feltet Referencebeskrivelse.(Fritekst) 
 

 
4. Vælg Tilføj bilagsreference – Tilføjet bilag vises i liste på anmeldelsen.  

Tip : Er du i gang med en anmeldelse, kan du starte en ny session af Tinglysning.dk 
(nyt browservindue) for at oprette et bilag og kopiere referencenummeret til 
anmeldelsen. 

Vær opmærksom på, at en anmeldelse med tilknyttet bilag altid vil gå til manuel 
behandling. 

3.8 Mine udskrifter 
Når man søger i Tingbogen og får vist et dokument, er det meningen at man skal 
gemme dokumentet på sit eget drev. For en sikkerheds skyld vil Tinglysningsretten 
dog midlertidigt placere en genvej til dokumentet i listen Mine udskrifter.  

Listen Mine udskrifter  viser de opslag i tingbogen, du har foretaget den seneste uge. 

Listens opslag vil være tilgængelige i 7 dage efter, at søgningen er udført, for at sikre 
at du når at gemme dokumentet på eget drev. 
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3.9 Underskriftmappen 
Via underskriftmappen underskriver man en anmeldelse som aktør og som anmelder 
og indsender den endelige anmeldelse. I forlængelse af at man underskriver som 
anmelder, vil man også blive ført igennem en betalingsproces.  

Man underskriver ved anvendelse af digital signatur, enten med personlig 
signatur(CPR) eller med medarbejdersignatur(CVR).  

Underskriftmappen indeholder to faner: 

·  Dokumenter, der kan underskrives 

·  Dokumenter, der kan anmeldes 

 

 

3.9.1 Fanen Dokumenter, der kan underskrives 

Fra denne fane underskriver man anmeldelser som aktør. Inden et dokument kan 
anmeldes endeligt, er det vigtigt at samtlige obligatoriske aktører har skrevet under. 
Hvis ikke alle obligatoriske aktører har underskrevet anmeldelsen, vil den automatisk 
blive afvist. 
For at underskrive et dokument: 

1. Vælg Vis ud for det dokument, der skal underskrives for at se selve 
dokumentet 

2. Vælg Underskriv for at underskrive 

3. Vælg certifikat enten via rulleliste eller knappen Find certifikat 

 
4. Vælg Underskriv  



Tinglysning.dk 

Mine tinglysninger 

24 CSC A/S 

5. Indtast kodeord knyttet til dit certifikat 

 
6. Vælg OK 

Bemærk: Når et dokument er skrevet under, forbliver det i listen indtil anmeldelsen 
er endelig sendt af sted af anmelder. Kolonnen Underskriv  er tom ud for de 
dokumenter, der er skrevet under. 

3.9.2 Fanen Dokumenter, der kan anmeldes 

For at anmelde et dokument: 

1. Vælg Anmeld i kolonnen Anmeld – herved vises selve dokumentet. 

2. Kontrollér eventuelt nederst på siden, at alle relevante aktører har tilføjet 
deres underskrifter.  

3. Vælg Anmeld 

4. Vælg certifikat enten via rulleliste eller knappen Find certifikat  

5. Vælg Underskriv  

6. Indtast kodeord tilhørende dit certifikat 

7. Vælg OK – flg. meddelelse vises: 
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8. Vælg Videre 
Det bliver nu muligt at foretage betaling af anmeldelsen 

 
9. Vælg Betal – Man ledes gennem betalingsproceduren via DIBS. 

(Betalingstrinnet vil blive sprunget over, hvis man er tilknyttet 
storkundeordningen eller kreditordningen) 

10. Sidst kan man vælge Mine tinglysninger ��� � Anmeldelser for at følge 
anmeldelsens status. 
 

3.10 Brugerformularer 
For virksomheder med en vis produktion af anmeldelser, kan det være 
hensigtsmæssigt at bede Tinglysningsretten om at få oprettet brugerformularer. 

Ved anvendelse af en brugerformular vil en række felter kunne for udfyldes. Med 
denne for udfyldelse kan man fra Tinglysningsretten forhåndsgodkende indholdet af 
de pågældende felter. Sagsbehandlingstiden vil dermed kunne nedsættes, både hos 
virksomheden og hos Tinglysningsretten. 

Som virksomhed skal man beslutte 

·  Hvilken anmeldelse man ønsker som brugerformular 

·  Hvilke felter der skal forudfyldes 

·  Felternes indhold 

Virksomheden videregiver oplysningerne til Tinglysningsretten, som opretter 
brugerformularen, og overfører denne til virksomhedens profil på tinglysning.dk. 

3.10.1 Anvendelse af brugerformular 

Virksomhedens brugerformularer findes via 

Mine tinglysninger��� � Brugerformularer 
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For at oprette en anmeldelse med udgangspunkt i en brugerformular: 

1. Markér og kopier (CTRL+C) ID-nummer (se ovenfor) 

2. Vælg menuen Ny anmeldelse 

3. Indsæt ID-nummeret i feltet Brugerformular 

4. Vælg den tilhørende dokumenttype. 
 

 
 

5. Vælg OK 

6. Anmeldelsen udfyldes og færdiggøres som almindelig anmeldelse – se 
nærmere beskrivelse i kapitel 4 - Sådan oprettes en anmeldelse. 
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4. Sådan oprettes en anmeldelse 

For at få adgang til at oprette en anmeldelse skal man være logget på tinglysning.dk 

(Gælder ikke medarbejdere i Tinglysningsretten, som automatisk kan åbne 
tinglysning.dk efter almindeligt logon på arbejdspladsen) 

Alle anmeldelser er opdelt i trin. I takt med at du arbejder med forskellige 
anmeldelser, vil du opleve, at en lang række trin på tværs af anmeldelserne er ens 
eller minder om hinanden. 

I afsnit 4.6 og afsnit 4.7 vil 2 forskellige typer anmeldelser blive gennemgået trin for 
trin. 

4.1 Anmeldelse i hovedpunkter 
For at indsende en anmeldelse til tinglysning skal man gennem følgende 
hovedpunkter: 

1. Vælg anmeldelsestype 

2. Udfyld anmeldelsen med relevante oplysninger og tilknyt eventuelle bilag 
samt tekst/ fraser undervejs 

3. Afslut anmeldelsen med tilføjelse af parter, som skal underskrive. 

4. Foretag gerne prøvetinglysning som sikkerhed for at alle relevante 
oplysninger er medtaget og korrekt angivet 

5. Vælg hvilken underskriftmetode de forskellige aktører skal underskrive med 

6. Involverede parter skal underskrive elektronisk med digital signatur 

7. Anmeld endeligt (først når alle påkrævede underskrifter foreligger) 

8. Foretag eventuel betaling af afgift, hvorefter anmeldelsen automatisk 
videresendes elektronisk til tinglysning 

9. Følg anmeldelsens status i Mine tinglysninger ��� �  Anmeldelser 

4.2 Knapper og genveje 

4.2.1 Standard knapper i anmeldelser 

Når man bevæger sig gennem en anmeldelse vil man møde forskellige knapper. 
Knapperne beskrives i skemaet nedenfor.  
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Knap Beskrivelse 

 

Man manøvrerer fra trin til trin i anmeldelsen ved hjælp 
af knapperne Forrige og Næste. 
Bemærk at det kun er muligt at komme til næste trin, når 
obligatoriske felter er udfyldt. 

 
På alle anmeldelsestrin findes knappen Gem kladde.  
Hvis der er brug for at afbryde arbejdet med en 
anmeldelse og gemme med henblik for videre 
forarbejdning, gøres følgende: 

o Vælg Gem kladde 

o Indtast kladdenavn 

o Vælg OK for at gemme kladden 

o (Vælg Annullér  for at vende tilbage til 
anmeldelsen) 

Kladden gemmes, og vil kunne genfindes via Mine 
Tinglysninger��� �  Kladder 

 

 
Knappen Søg findes på de trin, hvor man har behov for at 
fremsøge og tilknytte oplysninger til anmeldelsen, f.eks. 
ejendomsoplysninger eller tinglyste dokumenter. 
 

 
Knappen Vælg anvendes til at tilknytte en fremsøgt 
oplysning til anmeldelsen, f.eks. en ejendom 

 
Knappen Tilbage fører brugeren tilbage til forrige billede 
uden at tilknytte fremsøgt oplysning. 

 

 

 

Knappen Tilføj  findes for eksempel som  

o Tilføj kreditor 

o Tilføj debitor 

o Tilføj  

I alle situationer handler det om muligheden for at tilføje 
interessenter (roller) til anmeldelsen. Ofte vil der være 
tale om Kreditor og Debitor i anmeldelsesforløbet, og 
endeligt vil der typisk på anmeldelsens sidste trin være 
mulighed for at tilføje flere roller. 

 
Knappen Ret er placeret i tilknytning til et tekstfelt. Ved 
at vælge Ret får du mulighed for at  

o tilføje fritekst eller  

o fremsøge eller oprette fraser med henblik på 
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Knap Beskrivelse 

tilknytning til anmeldelsen 

 
Klik på spørgsmålstegnet for at se hjælpetekst til et felt. 

 

4.2.2 Genvejstaster 

Når man skal oprette en anmeldelse kan man i en vis udstrækning bevæge sig 
gennem anmeldelsen alene ved hjælp af tastaturet. 

·  Genvejstaster til knapper: Vælg Alt + bogstavet i parentes, f.eks Alt + N 
for at aktivere knappen (N)æste 

 

·  Tabulator : Ved tryk på Tab manøvrerer man gennem felter, knapper og 
checkbokse og links i et skærmbillede.  

·  Mellemrumstast: Har man anvendt tabulator, og er nået til en checkboks, 
anvendes Mellemrum til at markere/ afmarkere checkboksen. 

·  Returtast: Har man anvendt tabulator frem til link eller knap, aktiveres disse 
ved tryk på Retur  

4.3 Sådan vælges en anmeldelse 
Der er to forskellige indgange til at starte en anmeldelse. 

a. Indgang for brugeren som ved præcist hvilken anmeldelse der skal anvendes: 
Via klik på menupunktet Ny anmeldelse 
 

 
Her får man adgang til dette vindue: 
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For Tingbogen gælder, at alle nye anmeldelser, der medfører oprettelse af nyt 
dokument, findes via Ekspeditionstype ��� �  vælg fra rullelisten. 
Fra rullelisten kan vælges at oprette anmeldelser som pantebreve, adkomster 
og servitutter.  
Under påtegninger findes mulighed for at oprette anmeldelser, der resulterer 
i en påtegning til eksisterende dokument. 
 
eller 

b. Hvis du ønsker flere detaljer for at være sikker på at bruge den rette 
anmeldelse: 
Fra Forside vælges Tingbogen over fast ejendom �  Ny anmeldelse 
  

 
 
Denne indgang giver mulighed for at få en detaljeret beskrivelse af 
forskellige former for dokumenter, der kan tinglyses. 
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·  Vælg Vis flere for at se beskrivelser af de forskellige typer dokumenter, der 
kan tinglyses 

·  Vælg det dokument du ønsker at arbejde videre med.  

·  Når du har valgt dokument (ekspeditionstype) skal du i gang med at udfylde 
anmeldelsen… 

4.4 Inden du går i gang…  
Inden du påbegynder en anmeldelse, vil det være en fordel at:  

·  Have ejendomsoplysninger (adresse eller matrikulære data) eller 
dokumentoplysninger (dato-løbenr samt retskreds) parat.  

·  Have placeret eventuelle elektroniske bilag vedr. anmeldelsen i 
Bilagsbanken. 

·  Have oprettet Fuldmagt. 
Hvis det ikke er muligt at lade direkte implicerede underskrive elektronisk, er 
det en god idé at sørge for at indsende en papirbaseret fuldmagt til 
Tinglysningsretten, som sørger for at oprette fuldmagten elektronisk.  

4.5 Generelle tips til anmeldelser 

·  Hvis du gerne vil se en oversigt over de trin din anmeldelse indeholder, kan 
du pege med musen på Vis oversigt til højre i billedet. Vis oversigt vil være 
tilgængelig på alle anmeldelsestrin 
Her er et eksempel på en oversigt over trin på Realkreditpantebrev (023)  
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·  I nogle tilfælde vil enkelte trin kun blive vist i forløbet, når visse felter er 
udfyldt i løbet af anmeldelsen. 

 

4.6 Opret pantebrev (007) 
I dette afsnit gennemgås trin for trin et eksempel på hvordan en anmeldelse af typen 
pantebrev udfyldes. En del af trinnene er gennemgående i adskillige 
anmeldelsestyper. 

4.6.1 Vælg ekspeditionstype 

Vælg en ekspeditionstype på følgende måde: 

1. Vælg Ny anmeldelse 

2. Vælg dokumenttype Pantebrev (007) fra rullelisten 

3. Vælg OK 

Du vil nu befinde dig på anmeldelsens Trin 1 af 22 
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4.6.2 Udfyld anmeldelse med relevante oplysninger 

Trin 1 af 22: Anmelder 

Indtast adresseoplysninger på Anmelder 

 
1. Oplysningerne Sagsnummer og Kontaktperson vil, hvis disse felter 

udfyldes, kunne ses på oversigter i Tinglysning.dk efterfølgende (f.eks. Mine 
anmeldelser) 

2. Feltet E-mail er obligatorisk (markeret med *), korrespondance vedr. 
anmeldelsen sendes til denne adresse, f.eks. den endelige meddelelse om at 
tinglysningsprocessen er overstået. 

3. Ekstra oplysninger på trin 1: 

a. Vælg Tilføj e-mail  hvis der er behov for at meddelelser vedr. 
anmeldelsen skal sendes til flere end 2. Der dannes nyt felt til 
indtastning af e-mail-adresse. Der kan tilføjes adskillige e-mail-
adresser hvis der er behov for dette. 
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b.  Anden anmelder anvendes, når den der opretter anmeldelsen ikke er 
den samme som anmelderen. 

·  Indtast CPR eller CVR og  

·  vælg Opdatér.  

Bemærk at Navn og CVR på Trin1 nu er ændret til ny anmelder. 

 

 
 
Funktionen Anden anmelder kan også bruges, når flere skal arbejde 
med samme kladde – se afsnit 3.6.3 Delt kladde 

4. Vælg Næste 
 

Trin 2 af 22: Find ejendom 

1. Vælg hvilken form for ejendomsoplysninger hvormed du ønsker at fremsøge 
ejendom, vælg mellem 

a. Adresseoplysninger eller 

b. Matrikulære oplysninger eller 

c. BBR-nummer/ Kommunenummer eller 

d. Hovednoteringsnummer 

2. Indtast ejendomsoplysninger 

3. Vælg Søg – oplysninger om ejendommen vises 

4. Klik på Vælg nederst på siden for at overføre ejendomsoplysningerne til 
anmeldelsen 
eller 
Tilbage hvis oplysningerne ikke skal overføres. 
(Du kan først fortsætte til næste trin, når der er tilknyttet en ejendom) 

5. Vælg Næste 

Trin 3 af 22: Pantebrevsformular 
I dette eksempel vises som standard en Pantebrevsformular A som er den formular 
der skal anvendes ved pantebreve, og der skal ikke udføres en egentlig handling.  
Indholdet af anmeldelsestrinnet Pantebrevsformular vil variere i forhold til hvilken 
anmeldelse man arbejder med. Ofte vil der blot være en oplysning om hvilken 
formular der ligger til grund for anmeldelsen. I viste eksempel kan man tage stilling 
til om der er tale om et et sælgerpantebrev. 
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1. Vælg Næste 

Trin 4 af 22: Beløbets størrelse, rente og vilkår 

Dette trin skal udfyldes med en beskrivelse af de økonomiske vilkår hvorpå 
pantsætningen sker. 

Afhængigt af valg på dette trin, vil forskellige felter være obligatoriske at udfylde. 
Hvis man mangler at udfylde obligatoriske felter, og vælger Næste, vil man ikke 
kunne bladre videre. 
I stedet får man en besked øverst på siden, som fortæller hvilke oplysninger der 
mangler. 

1. Udfyld feltet Hovedstol – dette felt er obligatorisk 

2. Tilføj eventuelt dokumentation i form af bilag 

a. Sæt flueben i ”Der refereres til dokumentation indlagt i….” 

b. Indsæt referencenummer (kopiér fra Bilagsbanken) 

c. Udfyld feltet Referencebeskrivelse med sigende dokumenttitel 

d. Vælg Referencetype fra rullelisten (Udgangspunktet er 80 Andet). 

e. Vælg Tilføj bilagsreference 

 
f. Dokumentet vil nu være tilknyttet anmeldelsen som et bilag 

 
3. Vælg eventuelt Dokumentation er fremsendt til Tinglysningsretten, hvis bilag er 

fremsendt fysisk. 

4. Tag stilling til feltet Rente for lånet – der kan vælges mellem følgende: 

a. Med fast rente 

b. Med variabel rente 

c. Uden forrentning 

5. Feltet Rentevilkår i øvrigt er et eksempel på et tekstfelt, hvorfra det er muligt at 
tilknytte en frase eller fritekst (Se mere i afsnit 4.6.5 Fritekst/ Fraser) 

6. Udfyld øvrige relevante felter 
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7. Vælg Næste 

Trin 5 af 22 Kreditor 

På dette trin tilknyttes oplysninger om Kreditor.  

1. Klik på linket Kreditor er den samme som anmelder hvis denne betingelse 
er opfyldt – derved indsættes anmelders CPR – eller CVR- oplysninger. 
eller 

2. Indsæt kreditors CPR eller CVR 

3. Vælg Tilføj Kreditor  

4. Vælg Næste 

Trin 6 af 22 Oplysninger om panteretten 

1. Tag stilling til om de markerede udsagn svarer til de oplysninger der ønskes 
afgivet. 

2. Justér eventuelt markeringer. 
Fuldmagtsbestemmelser og Meddelelsespåtegning markeres hvis det er 
relevant. En markering medfører at der i anmeldelsesforløbet indsættes 
henholdsvis  

·  Trin 11 Fuldmagt  

·  Trin 12 Meddelelsespåtegning.  

3. Vælg Næste 

Trin 7 af 22 Oplysning om debitor 

På dette trin vises ejendommens ejer(e) 

 
Hvis ejer/debitor er privatperson, skal anmelder tilføje ejers fulde CPR. Er ejer en 
virksomhed skal anmelder tilføje CVR. (Naturligvis kun når det kræves, dvs. når 
oplysningerne ikke findes i eTL i forvejen.) Vælg enten at   
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1. Tilføje oplysninger om CPR/ CVR via link 
 

 
2. Markere med flueben i Ejer/ debitor og vælg Tilføj debitor  

3. Vælg Næste 
eller 

4. Hvis debitor ikke fremgår af den viste liste, skal man vælge linket Debitor 
fremgår ikke af listen. 

5. I ny dialog indtastes CPR eller CVR på indtrædende debitor. 

6. Vælg Gem hvorved indtrædende debitor ses i listen over debitorer. 

7. Markér med flueben i rette Ejer/debitor og vælg Tilføj debitor.  

8. Tag stilling til om der skal tilføjes yderligere oplysninger på dette trin. 

9. Vælg Næste 

Trin 8 af 22 Betalings- og opsigelsesvilkår 

Hele dette trin vedrører oplysninger om lånets vilkår. Visse felter er obligatoriske at 
udfylde. Man kan ikke fortsætte til næste trin, med mindre disse felter er udfyldt. 

I takt med at felterne udfyldes, kan der ske ændringer i forhold til hvilke felter der er 
obligatoriske. 

1. Udfyld med relevante oplysninger vedr. lånets datoer og beløb. 

2. Beløb skrives i heltal 

3. Få hjælp til datoer ved at klikke på kalenderen ud for datofelterne eller benyt 
viste syntaks  
 

 
4. Vælg Næste 

Trin 9 af 22 Tinglyste hæftelser 

Her vises en oversigt over eksisterende tinglyste hæftelser på ejendommen.  

1. Vælg Vis for at se indhold af hæftelse (Bemærk at kun hæftelser oprettet efter 
eTL´s ikrafttræden kan vises via dette link. Øvrige hæftelser ses i den 
indskannede akt) 

2. Markér hæftelser med flueben. 
Ved markering respekteres eksisterende hæftelser af den nyoprettede 
hæftelse. Vær opmærksom på, at hvis ikke alle hæftelser respekteres, vil 
anmeldelsen gå til manuel behandling. 

3. Vælg Næste 
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Trin 10 af 22 Tinglyste servitutter 

Tinglyste servitutter på ejendommen vises med markering af respekt for alle 
servitutter.  

1. Vælg Vis for at se indhold af servitut 

2. Afmarkér i særlige tilfælde 

3. Vælg Næste 

Trin 11 af 22 Fuldmagt 

I forhold til visse anmeldelsestyper er det muligt at tilføje en såkaldt implicit 
fuldmagt. I dette eksempel har man på trin 6 valgt at markere for at pantebrevet skal 
indeholde fuldmagtsbestemmelser.  

En implicit fuldmagt dækker udelukkende retten til at handle på fuldmagtsgivers 
vegne i forhold til netop det dokument fuldmagten er tilknyttet, men først når 
dokumentet er tinglyst. Den implicitte fuldmagt vil dermed kunne anvendes når 
dokumentet skal påtegnes. 

 
 

1. Indsæt fuldmagtshaver ved at angive CVR eller CPR-nummer 

2. Sæt flueben for at angive fuldmagtens omfang 

3. Sæt flueben ud for fuldmagtsgiver 
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4. Vælg Tilføj fuldmagt  

5. Vælg Næste 

 

Trin 12 af 22 Meddelelsespåtegning 

På dette trin er det muligt at tilføje adressater med rollen meddelelseshaver. 

1. Indsæt CPR eller CVR, eller angiv eventuelt Navn og Adresseoplysninger 
hvis meddelelseshaver har adresse i udlandet 

2. Vælg Tilføj meddelelseshaver 

3. Vælg Næste 

 

Trin 13 af 22 Særlige bestemmelser 

Dette trin giver mulighed for at indsætte fritekst eller fraser vedr. særlige 
bestemmelser for det specifikke realkreditpantebrev. Se beskrivelse i afsnit 4.6.5 
Fritekst/ Fraser 

1. Vælg Næste 

Trin 14 af 22 Udenlandsk valuta 

Dette trin optræder kun og udfyldes, når der er angivet udenlandsk valuta på trin 4. 

Trin 15 af 22 Tinglysningsafgift 

 
 

·  Storkundeordningen skal anvendes: 
Hvis påloggede bruger er tilknyttet storkundeordningen, vil der automatisk 
være sat flueben. Som storkunde har man mulighed for at få afregnet 
tinglysningsafgifter via skat. 

·  Afgivelse af erklæring til brug for anden beregning af 
tinglysningsafgiften  
(Pt. er der ingen funktionalitet tilknyttet dette punkt.) 

Trin 16 af 21 Erklæringer vedrørende pant 
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Erklæringer vedr. særlige forhold ved pant kan, hvis det er relevant, angives fra dette 
trin. Vælg mellem følgende muligheder: 

 
1. Vælg erklæring fra rullelisten 

2. Markér/ udfyld med ønskede oplysninger 

3. Vælg Næste 

Trin 17 af 22 Erklæringer vedr. overførsel af afgift 

I særlige tilfælde, når man på trin 16 vælger Overførsel af afgift (incl. forhøjelser 
af SDO/SDRO-lån), vil trin 17 indsættes i anmeldelsen til udfyldelse. 

1. Tilføj relevante markeringer og oplysninger 

2. Vælg Næste 

Trin 18 af 22 Beregnet tinglysningsafgift 

Tingbogen foretager en beregning af tinglysningsafgiften med udgangspunkt i den 
faste afgift samt procentsats af (i dette tilfælde) lånets hovedstol. Beregningen vises 
på dette trin. Hvis man ikke er enig i foretaget beregning, gøres følgende: 

1. Udfyld feltet Angiv andet beløb til betaling 

2.  Vælg Ret og tilføj tekst eller frase – se afsnit 4.6.5 Fritekst/ Fraser for 
vejledning. 

3. Vælg Næste 

Trin 19 af 22 Øvrige oplysninger 

Trinnet giver en sidste mulighed for at tilføje tekst, fraser og bilag til anmeldelsen. 

1. Vælg Ret for at tilføje tekst eller frase 

2. Markér at du ønsker at referere til dokumentation indlagt i 
Tinglysningsrettens bilagsbank 

3. Indsæt referencenummer og beskrivelse og vælg Tilføj bilagsreference 
(Bilag vedhæftet tidligere i samme anmeldelse vises) 

4. Vælg Næste 
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Trin 20 af 22 Ekstra erklæringer 

Anmelder har mulighed for at markere for at tilføje en eller flere erklæringer i 
relation til anmeldelsen. Ved at vælge en formuleret erklæring kan anmelder i visse 
situationer undgå at skulle udtrykke sig via fritekst. Ved dette kan man undgå at 
anmeldelsen går til manuel behandling, og sagsbehandlingstiden forkortes. (En 
anmeldelse med tilknyttet fritekst vil i de fleste tilfælde gå til manuel behandling) 

 

Trin 21 af 22 Andre Roller 

Interessenter, som bør underskrive anmeldelsen forud for tinglysning, skal tilføjes på 
dette trin. 

I rullelisten Andre roller kan vælges mellem nedenstående (varierer efter 
anmeldelsestype): 
Roller med stjernemarkering er obligatoriske, anmeldelsen kan ikke færdiggøres med 
mindre disse er tilknyttet med person eller virksomhed. 

 
For at tilføje en rolle: 

1. Vælg rolle fra rullelisten 

2. Indtast CPR 
eller 
CVR (og eventuel myndighedskode) 
eller 
Ved udenlandsk adresse:  

a. Markér med flueben 
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b. Tilføj navn og adresseoplysninger  

3. Vælg Tilføj  

4. Gentag hvis der skal tilføjes flere interessenter/ roller 

5. Vælg Næste 

4.6.3 Valg af underskriftsmetode 

Trin 22 af 22 Underskriftsmetode 

På anmeldelsens sidste trin kan man 

·  Foretage prøvetinglysning. Prøvetinglysning gennemføres inden valg af 
underskriftsmetode. (se afsnit 4.6.6 Prøvetinglysning) 

·  Angive hvilken underskriftsmetode der skal anvendes i forbindelse med 
tinglysning. 

Valg af underskriftsmetode: 

Her vælges hvilken metode der skal underskrives med. Der er følgende tre 
muligheder. Bemærk at skærmbilledet ændres i forhold til hvilken 
underskriftsmetode der vælges.: 

·  Underskriftsmappe 
Sættes markering ved underskriftsmappe, vil anmeldelsen placeres til 
underskrift i tinglysning.dk hos den pågældende aktør. Denne skal logge på 
og underskrive anmeldelsen elektronisk inden anmelder kan foretage endelig 
anmeldelse. 

·  Anmelderordning 
Det er muligt at underskrive via anmelderordning ved visse typer 
anmeldelser. 
En organisation eller virksomhed kan opnå autorisation til at anmelde på 
vegne af en aktør. Hvis en virksomhed er autoriseret til at agere under 
anmelderordningen, betyder det at virksomheden selv er ansvarlig for at 
have aftale med aktøren, enten i form af fuldmagt eller anden aftale. Vær 
opmærksom på, at ikke alle ekspeditionstyper kan anmeldes via 
anmelderordningen. 

·  Fuldmagt 
Fuldmagtsordningen gør det muligt at underskrive på vegne af en aktør. For 
at gennemføre underskrift i forbindelse med tinglysning via 
fuldmagtsordningen, skal skriftlig fuldmagt med underskrift fra aktøren 
tilsendes tinglysningsretten. Hvis den skriftlige fuldmagt ikke er 
tinglysningsretten i hænde, når anmeldelsen modtages, tinglyses med 6 
dages frist for indsendelse, hvorefter dokumentet udslettes af tingbogen. 
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Vær opmærksom på, at ikke alle ekspeditionstyper kan anmeldes via 
fuldmagtsordningen. 
 

1. Markér Underskriftsmappe for at sende anmeldelsen til elektronisk 
underskrift hos aktøren.  

 
(Aktøren finder efterfølgende anmeldelsen via Mine Tinglysninger 
� Underskriftsmappe.) 
eller 
 
 

2. Markér Anmelderordning hvis det er hensigtsmæssigt at anvende denne 
mulighed for at underskrive på aktørens vegne.  
 

 
 

a. Aktørens CVR/ CPR vil være foreslået som udgangspunkt. Erstat enten 
med andet CVR eller indsæt i stedet CPR. 

b. Klik på Vælg 
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eller 

3. Vælg Fuldmagt for at benytte fuldmagtsordningen.  
 

 
a. Indsæt Cpr-nummer og klik Vælg 

eller 

b. Indsæt Cvr-nummer og klik Vælg 

4. Efter valg af underskriftsmetode vælges Anmeld, hvorved anmeldelsen 
sendes afsted til underskriftsmappen.  

Bemærk at det er muligt at sætte flueben ud for  

·  Underskrifter på anmeldelsen kan fortrydes 

Har anmeldelsen denne markering kan aktørerne fortryde underskrift, dog kun frem 
til anmeldelsen er endeligt underskrevet af anmelder. 

4.6.4 Endelig anmeldelse 

For endeligt at sende anmeldelsen endeligt af sted til tinglysning, skal følgende 
opgaver udføres: 

·  Aktører skal underskrive anmeldelsen 

·  Anmelder skal underskrive anmeldelsen og endeligt anmelde inklusive 
betaling af afgift for tinglysningen. (Dette gælder dog ikke for henholdsvis 
Storkunder (afgift opkræves via SKAT) og kunder tilknyttet Kreditordningen 
(Afgifter samles og betales månedsvis)) 

Se afsnit 3.9 Underskriftmappen for vejledning i underskriftproceduren. 
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4.6.5 Fritekst/ Fraser 

I løbet af oprettelsen af en anmeldelse vil man ofte flere gange møde muligheden for 
at tilføje tekst. Det kan enten være som fritekst, man kan oprette en frase eller 
genbruge en eksisterende frase.  

 
1. Vælg Ret for at få adgang til at tilføje tekst 

2. Beslut om der skal oprettes  

a. almindelig fritekst, eller  

b. om du ønsker at oprette en ny frase der kan genbruges på et senere 
tidspunkt eller 

c. om du ønsker at genanvende en frase 
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a. Fritekst: Bibehold markering for fritekst 

1. Indsæt tekst i felterne Overskrift og Afsnit 

2. Vælg tilføj afsnit – teksten placeres under Tilføjede afsnit 

3. Vælg Tilføj fritekst –  derved overføres teksten til selve anmeldelsen. 
 

b. Opret frase: Markér for Tilføj ny frase 

1. Indsæt tekst i felterne Overskrift og Afsnit 

2. Vælg tilføj afsnit – teksten placeres under Tilføjede afsnit 

3. Vælg Tilføj frase – derved overføres teksten samt frase id til selve 
anmeldelsen. 

4. Hvis man ønsker at genbruge en frase, kan man på sin egen pc oprette 
et frase bibliotek med kopi af frase id og kendetegnende titel. 
Næste gang man har behov for samme formulering, kan frase id 
indsættes – se pkt. c herunder. 

5. Vælg Tilbage for at vende tilbage til anmeldelsen hvor frasen nu er 
tilknyttet. 

c. Genanvend frase: Marker for Tilføj eksisterende frase 
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1. Indsæt frase id 

 
2. Vælg Tilføj frase 

3. Vælg Tilbage – frase id, overskrift og tekst er indsat i anmeldelsens 
tekstfelt, og man kan fortsætte sit arbejde med anmeldelsen. 

4.6.6 Prøvetinglysning 

Prøvetinglysning skal foretages forud for selve underskriftsproceduren. 

Vælger man at sende anmeldelsen til prøvetinglysning, vil man modtage en mail med 
svar om anmeldelsen forventes at kunne tinglyses eller vil blive afvist på det 
indsendte grundlag. 

Prøvetinglysningsprocessen kan deles op i to trin: 

·  Gem kladde 

·  Vælg prøvetinglysning 

Funktionen Gem kladde anvendes for at kunne genbruge og eventuelt korrigere 
anmeldelsen, når man har modtaget svar på prøvetinglysningen. 

Sådan prøvetinglyser man: 

1. Markér Anmeldelsen skal prøvetinglyses 

2. Vælg Anmeld 

3. Der sendes besked med resultat af prøvetinglysningen pr mail til anmelder – 
se mailen for svar 
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Når man i sin mail har set resultatet af prøvetinglysningen kan man hente kladden 
frem, og eventuelt bearbejde kladden.  

Vælg underskriftmetode, og vælg Anmeld uden at markere for prøvetinglysning.  

Derefter gennemløbes underskriftsproceduren, og endelig anmeldelse foretages. 

Bemærk: Prøvetinglysningen vil ikke omfatte kontrol af underskrifter, hvorfor 
anmeldelsen stadig vil kunne afvises f.eks. pga. manglende underskrifter. 

4.7 Påtegninger 
Via Tingbogen kan man vælge at oprette påtegninger indenfor tre områder: 

·  Pant 

·  Adkomster 

·  Servitutter 

Udgangspunktet er, at man skal tilknytte en oplysning til et allerede eksisterende 
tinglyst dokument. Påtegningerne er struktureret efter om de skal tilknyttes en pant, 
en adkomst eller en servitut. Når man opretter en anmeldelse af typen påtegning skal 
man kende oplysninger vedr. det dokument man skal oprette en påtegning til: 

·  For at oprette en påtegning skal man kende til dokumentets dato, løbenummer 
og retskredsen hvori dokumentet er oprettet. Anvend evt. menuen Forespørg 
til fremsøgning af oplysningerne. 

·  Det er kun muligt at oprette en påtegning til et dokument indenfor 
påtegningsområdet. F.eks. kan påtegninger til pant kun oprettes på 
pantebreve, påtegninger til adkomster kan udelukkende tilføjes til 
adkomstdokumenter osv.  
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Herunder gives et eksempel på oprettelse af påtegning til pant. 

4.8  Opret Anden påtegning (080) 
For at oprette en påtegning til f.eks. et eksisterende pantebrev: 

1. Sørg for at have oplysninger om det tinglyste pantebrev parat (Se eventuelt 
afsnittet Forespørg) 

2. Vælg Ny anmeldelse 

3. Under Påtegninger vælg Pant 

4. Sæt flueben i Anden påtegning (080) 

5. Vælg OK 

 
Nu er selve anmeldelsen klar til at blive udfyldt: 

Trin 1af 12: Anmelder 

1. Indtast adresseoplysninger på Anmelder. 
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2. Oplysningerne Sagsnummer og Kontaktperson vil, hvis disse felter udfyldes, 
kunne ses på oversigter efterfølgende (f.eks. Mine anmeldelser) 

3. Feltet E-mail er obligatorisk, korrespondance vedr. anmeldelsen sendes til denne 
adresse, f.eks. den endelige meddelelse om at tinglysningsprocessen er overstået 

4. Vælg Næste 
 

 
 

Trin 2 af 12: Find tinglyst dokument 

1. Vælg retskreds og anfør dato og løbenummer 

2. Vælg Søg – dokumentoplysninger om det valgte dokument vises 
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3. Vælg OK for at overføre og tilknytte dokumentet til anmeldelsen. 

 
4. Vælg Næste 

 

 

Trin 3 af 12: Påtegning på pantebrev, underpantsætning eller anden hæftelse. 

Dette trin giver mulighed for at tilføje dokumentation, enten som fritekst, fraser eller 
i form af bilag. I forhold til denne påtegning er det obligatorisk at tilføje tekst. 

 

 
 

5. Vælg Ret for at tilføje fritekst eller fraser. Se afsnit 4.6.5 Fritekst/ Fraser for 
detaljeret beskrivelse. 
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6. For at referere til dokumenter indlagt i Tinglysningsrettens bilagsbank: 

a. Sæt flueben i feltet ”Der refereres til dokumentation indlagt…” 

b. Indsæt referencenummer fra relevant bilag i bilagsbanken 

c. Tilføj referencebeskrivelse.(Fritekst) 
 

 
d. Vælg Tilføj bilagsreference – Tilføjet bilag vises i liste. Processen kan 

gentages, hvis det er nødvendigt at tilføje flere bilag 
 

 
e. Gentag pkt. b-d hvis der skal indsættes flere bilag 

f. Sæt flueben i Dokumentation er fremsendt til Tinglysningsretten hvis 
dokumentation er fremsendt i fysisk form. (For alle anmeldelser medfører 
denne handling at anmeldelsen går til manuel behandling) 

7. Vælg Næste 

Bemærk: Funktionen Gem Kladde er praktisk på dette trin, hvis man ikke har 
kopieret referencenummer til udklipsholder inden man gik i gang med anmeldelsen. 

Se mere om Gem kladde i afsnit 3.6  

 

Trin 4 af 12: Tinglysningsafgift 

Her kan vælges alternativer til den automatiske afgiftsberegning. 

Hvis man opretter en anmeldelse som medarbejder i en virksomhed der tilmeldt 
storkundeordningen, vil der automatisk være sat flueben i øverste checkboks. 

Som storkunde vil afregning af tinglysningsafgift ske via Skat. 
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1. Eventuelt: tilføj flueben 

2. Vælg Næste 
 

Trin 5 af 12: Erklæringer vedrørende pant 

Der kan afgives forskellige former for erklæringer i forbindelse med pantsætning af 
fast ejendom. 

1. Vælg eventuelt erklæring og udfyld med relevante oplysninger 

2. Vælg Næste 

Anmeldelsen varierer lidt indholdsmæssigt afhængigt af hvilken type erklæring man 
vælger: 

·  Valg af den øverste erklæring (Overførsel af afgift) resulterer i en ekstra side:  
 
Trin 6 af 12: Erklæringer vedrørende overførsel af afgift. (Siden udfyldes 
med relevante oplysninger og der vælges Næste.) 

·  Valg af en af de øvrige erklæringer tilføjer oplysninger på samme side. Disse 
oplysninger skal der tages stilling til. 

 

 
 

 

Trin 7 af 12: Erklæringer vedrørende tinglysningsafgift 

På dette trin kan markeres i tilfælde af afgiftsfritagelse. 
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1. Marker eventuelt for afgiftsfritagelse 

2. Vælg Næste 

Trin 8 af 12: Beregnet tinglysningsafgift 

Tingbogen beregner en tinglysningsafgift, som vises her.  

Anmelder har mulighed for at foreslå andet beløb med en tilhørende begrundelse. 

Hvis anmelder anfører andet beløb, vil anmeldelsen gå til manuel behandling. 

1. Anfør eventuelt andet beløb til betaling, samt begrundelse for dette 

2. Vælg Næste 

Trin 9 af 12: Manglende ejendomsværdi 

I visse tilfælde vil den offentlige ejendomsværdi ikke kunne findes. Når dette er 
tilfældet, vil trin 9 erstatte trin 8, og man vil blive bedt om at udfylde med anslået 
ejendomsværdi, til beregning af tinglysningsafgift. 

Trin 10 af 12: Øvrige oplysninger 

På dette trin gives mulighed for at tilføje yderligere oplysninger. Fremgangsmåden er 
den samme som på Trin 3  

1. Udfyld eventuelt med yderligere oplysninger til tinglysningsretten ved at 
vælge Ret 

2. Hvis der allerede er tilknyttet bilag til anmeldelsen, ses dette i listen 
Refererede bilag. Det er muligt at tilføje yderligere bilag. 

3. Vælg Næste 

 

Trin 11 af 12: Andre roller 

På dette trin tilknyttes de aktører, der bør underskrive anmeldelsen. 

 Visse roller er obligatoriske at tilknytte – disse optræder med * i rullelisten: 
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Aktørerne indsættes en af gangen. 
Eks.: 

1. Vælg Anmoder 

2. Indtast CPR eller CVR 

3. Vælg Tilføj  

4. Gentag for hver påkrævet rolle, til alle aktører er tilknyttet.  

 
Når de ønskede roller er indsat fortsættes til sidste trin. 

Vælg Næste 

Trin 12 af 12 Underskriftsmetode 

For en detaljeret gennemgang af underskriftmetode se venligst afsnit 4.6.3 Valg af 
underskriftsmetode. 
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5. Forespørg 

Tinglysning.dk giver erhvervsliv og borgere mulighed for at undersøge 
ejendomsforhold både vedrørende egne ejendomme og øvrige ejendomme. 

5.1 Log ind med digital signatur? 
Det er ikke strengt nødvendigt at være logget ind som bruger på Tinglysning.dk for 
at søge oplysninger. Der er dog visse fordele: 

·  Økonomisk er det en fordel at være logget på som privat borger, da man har 
ret til gratis adgang til egne ejendomsoplysninger, Ved at logge på med 
digital signatur kan man undgå at skulle betale for søgning på egne 
ejendomme. 

·  Systemet genkender brugeren og kan derfor gemme udskrifter af forskellige 
søgninger i menuen Mine tinglysninger ��� �  Udskrifter 
Er man ikke logget ind, skal brugeren selv aktivt gemme udskrifter. 

5.1.1 Betaling for download af dokumenter 

I forbindelse med ejendoms- eller dokumentsøgning, vil man blive ledt gennem en 
betalingsprocedure. Der betales via DIBS, hvor man kan vælge at betale via netbank 
eller med Dankort eller VISA-Dankort. Først når betalingsprocessen er gennemført, 
vil man få vist detaljer vedr. den fremsøgte ejendom. 

Kreditordningen : Er man medlem af kreditordningen vil man ikke blive afkrævet 
betaling her og nu, men månedsvist modtage en samlet regning over fremsøgte 
oplysninger samt anmeldelsesafgifter. 

Man kan vælge at søge mellem to forskellige former for dokumenter: 

1. Summarisk information om en ejendom inklusive hæftelser, adkomster og 
servitutter. Denne søgning udføres via Forespørg �  tingbogen 

2. Dokumentsøgning – Der kan søges på følgende: 

a. Bilag 

b. Indskannet akt 

c. Tinglyst dokument 

d. Påtegninger 
 

Der skal betales både for visning af summariske ejendomsoplysninger samt for hvert 
enkeltstående dokument der fremsøges 
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Har man fremsøgt summariske oplysninger eller dokumenter for en ejendom, vil 
oplysningerne placeres under  

Mine tinglysninger��� � Udskrifter 

Dokumenterne vil være tilgængelige i denne liste i en uge. 

5.2 Menuen Forespørg 
Menuen indeholder følgende søgemuligheder: 

 

5.3 Bilag 
Når en anmelder vedhæfter bilag til sin anmeldelse, gemmes bilagene i bilagsbanken 
med et Referencenummer. Har man behov for at fremsøge bilag til et tinglyst 
dokument, kan man via dokumentet finde referencenummeret til bilaget, og anvende 
Forespørgsel efter bilag til fremsøgning. 
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5.4 Virksomhed 
Via menuen Virksomhed kan man fremsøge dokumentation via en virksomheds 
CVR nr.  

1. Indtast CVR 

2. Vælg Søg 

En liste over alle dokumenter, hvor virksomheden er interessent, vises.  

5.5 Indskannet akt 
Indskannede akter består af alle de tinglyste dokumenter, der hidtil har været fysisk 
tilgængelige på tinglysningskontorerne rundt om i landet. Disse dokumenter er i 
forbindelse med overgangen til elektronisk tinglysning blevet skannet ind og 
navngivet.  

Forespørgsel efter indskannet akt består af et enkelt felt til søgning: 
 

 
 

For at fremsøge indskannet akt: 

1. Indsæt aktens filnavn 
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2. Vælg Søg 

3. Eventuel betaling gennemføres 

4. Vælg Vis PDF 

En PDF-udgave af den indskannede akt vises, indeholdende de indskannede fysiske 
dokumenter tilknyttet en given ejendom. 

5.5.1 Sådan findes filnavn til indskannet akt 

Hvis man ikke er i besiddelse af filnavnet til en indskannet akt, kan man via 
ejendomsoplysninger finde navnet på følgende måde: 

1. Vælg Forespørg��� � Tingbogen 

2. Indtast søgekriterier til ejendomssøgning og vælg Søg 

3. Fra Søgeresultater vælges Videre 

4. Vælg Betal og udfør betaling 

5. Summariske oplysninger vises, blandt andet ses filnavn til indskannet akt. 

 

En ejendom kan godt have flere indskannede akter tilknyttet. 

5.6 Tinglyst dokument 
Alle dokumenter efter overgang til eTL er registreret med Retskreds 
Tinglysningsretten. 

Konverterede dokumenter oprettet inden overgang til eTL vil være registreret med 
den retskreds de er oprettet under. Retskredsen vil være angivet som –xx i slutningen 
af løbenummeret. Konverterede dokumenter vil være indskannet samlet, og placeret i 
forhold til ejendommen under aktnummer. 

5.6.1 For at fremsøge et tinglyst dokument 

1. Vælg Retskreds fra rullelisten 

2. Indsæt dato – anvend eventuelt kalender. 
Syntaks skal være dd-mm-åååå 

3. Indtast løbenummer (uden angivelse af retskredsnummer) 
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4. Vælg Søg 

5. Foretag betaling 

6. Vælg Videre 

7. Dokumentet vises som en rendering. 

8. Vælg evt. Vis som PDF for at kunne gemme en kopi lokalt, eller for at kunne 
udskrive det. 

Bemærk: Søger man på et dokument der ikke er oprettet digitalt som udgangspunkt, 
vil man ikke blive afkrævet betaling, men blive henvist til at forespørge på 
indskannet akt eller summariske oplysninger via Tingbogen. 

5.7 Påtegninger 
Fremgangsmåden ved søgning på påtegninger svarer til Søgning på tinglyst 
dokument. Der skal søges på retskreds og dato-løbenummer for det dokument 
påtegningen er knyttet til, samt Del-løbenr. hvor dette er tilknyttet til påtegningen. 
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5.8 Tingbogen 
Ved at søge i tingbogen, kan man få vist en rendering med grundlæggende 
oplysninger vedr. den ejendom man søger på, inklusive en liste over adkomster, 
pantebreve og servitutter. 

5.8.1 Søgning i Tingbogen: 

1. Indtast søgekriterier i form af ejendomsoplysninger – se de næste afsnit for 
detaljer vedr. søgesiden. 

2. Vælg Søg 

3. Vælg Videre ud for ejendommen 

4. Gennemfør eventuelt betaling (gælder ikke kunder under kreditordningen) 

5. Vælg Videre 

6. Summariske ejendomsoplysninger vises som rendering. 

7. Vælg eventuelt Vis som PDF for at få adgang til at gemme udskriften på 
lokalt drev. (Udskriften gemmes desuden midlertidigt (7 dage) under Mine 
tinglysninger ��� � Udskrifter ) 
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5.8.2 Detaljeret gennemgang af søgning i Tingbogen 

I tingbogen er det muligt at fremsøge summariske ejendomsoplysninger med 
udgangspunkt i forskellige sæt ejendomsdata. For at søge oplysninger vedrørende en 
ejendom, skal man kende til enten 

·  Ejendommens postadresse 
eller 

·  Ejendommens matrikulære oplysninger 
eller 

·  BBR-nummer og kommunekode 
eller 

·  Hovednoteringsnummer 

Man skal vælge hvilket sæt ejendomsdata der skal danne udgangspunkt for søgning, 
da der ikke søges på tværs af søgedata i vinduerne. 

5.8.3 Vælg dokument(er)  

For at reducere antallet af dokumenter i søgeresultatet (samt omkostninger ved 
søgningen) kan man vælge at begrænse søgningen til visse typer dokumenter. 

Som udgangspunkt vil der være sat markering i Alle nedenstående, som er søgning 
på Stamoplysninger, Hæftelser, Servitutter og Adkomster. Alternativt kan vælges en 
type dokument ad gangen.  
 
 

 
 

Der betales pr. valgt dokumenttype til visning. 

5.8.4 Vælg forespørgselstype 

Her kan vælges mellem uofficiel og officiel tingbogsattest. 

Uofficiel tingbogsattest: 
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Der vil som udgangspunkt være markeret valg af Uofficiel tingbogsattest. 

Når søgningen gennemføres, vil man få vist en rendering som indeholder de 
summariske ejendomsoplysninger. 

 

 

 
Officiel tingbogsattest 

Den officielle tingbogsattest vil indeholde summariske oplysninger for ejendommen, 
og vil medtage oversigt over alle dokumenter undtaget historiske adkomster. 

Vælges Officiel tingbogsattest, vil en udskrift af tingbogsattesten efter betaling blive 
fremsendt til den anførte modtager. 

 


