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1. Log-in på www.virk.dk ved at bruge administrator-medarbejdersignaturen til selskabet. Det 
skal være selskabets administrator for nem-id, der logger på, tilsvarende den 
administratorsignatur, der anvendes til at logge på selskabets digitale postkasse.
Inden log-in kan det være en god ide, at anvende browseren ”Firefox”, da 
Erhvervsstyrelsens systemer kan have udfordringer med anvendelsen af ”Explorer”.

2. Herefter vælges ”Brugeradministration”, under selskabets navn.

3. Er det første gang du er logget ind under ”Brugeradministration”, skal du følge 
anvisningerne i punkt 4 til 16, ellers kan du springe disse punkter over og gå til punkt 17.

4. Hvis der er første gang, du er inde på brugeradministrationen, skal du autorisere dig selv 
først. Dette påbegyndes i punkt 5.

5. Klik på ”NemLog-in/Brugeradministration”.

www.virk.dkved
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6. Klik herefter på ”Klik her”.

7. Klik herefter på ”Tilslut brugerorganisation”.
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8. Vælg herefter ”Start tilslutning”.

9. Der skal herefter vælges, om du enten er underskriftsberettiget direktør i selskabet, eller om 
du blot er medarbejder. Såfremt du er direktør i selskabet, vælger du øverste valgmulighed 
og fortsætter nedenfor i nr. 10, ellers vælges anden valgmulighed og går til punkt 14.

10. Da du er direktør (skal fremgå af CVR-udskriften), kan du vælge 1. mulighed og trykke 
”næste”



Vejledning i at give autorisation til Ejerbogen, Ejerregisteret eller andre indberetninger til 
det offentlige via Virk.dk

4

11. Herefter udfyldes de manglende oplysninger om navn, CPR-nummer og din email. Husk at 
sætte hak i, at du selv skal være administrator på Virk.dk. Herefter trykkes ”næste”. 
Godkender systemet dig som direktør, vil der blive sendt en mail til din personlige mail-
adresse, som du skal bruge til at godkende anmodningen. Ved godkendelsen, skal du 
anvende din egen personlige nem-id, ikke din medarbejdersignatur til selskabet.

12. Herefter trykkes der ”næste” igen.

13. Du skal nu godkende autorisationen ved at indtaste den samme medarbejdernem-id, du er 
logget ind med.
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Du skulle nu kunne autorisere os, så du kan gå til punkt 17.

Følgende kvittering ses på skærmen:

14. Da du ikke er direktør, skal du vælge mulighed 2 og trykke ”Næste”

15. Herefter udfyldes de manglende oplysninger om navn, CPR-nummer og din direktørs email. 
Husk at sætte hak i, at du selv skal være administrator på Virk.dk. Herefter trykkes ”næste”. 
Godkender systemet direktøren, vil der blive sendt en mail til dennes personlige mail-
adresse, som han skal bruge til at godkende anmodningen. 

16. Når autorisationen er godkendt via direktørens medarbejdernem-id i den mail selskabets 
direktør har modtaget, skulle du nu kunne autorisere os, så du kan gå til punkt 17.
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17. Da der nu skulle være adgang til at autoriserer andre til at foretage indberetninger, skal du
gå tilbage på www.virk.dk, logge ind og vælge ”Brugeradministration”.

18. Herefter vælges ”NemLog-in/Brugeradministration”

www.virk.dk
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19. Såfremt det er første gang, du logger på her, efter brugeradministrationen er oprettet, skal du 
tildele dig selv rettigheder. Følg anbefalingen og vælg ”basispakken”, som det foreslås 
nedenfor. Tryk derfor blot ”OK”. Er det ikke første gang du logger på, gå da til punkt 22.

20. Er det første gang der er logget på, kan nedenstående billede ajourføres eller det kan 
undlades. Når evt. ajourføring er færdig, trykkes der på ”Videre”.
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21. Der kan herefter trykkes på ”Videre”.

22. Der skal nu vælges ”Avanceret” og herunder ”Brugergrupper”
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23. Vælg herefter ”Opret brugergruppe til erhvervsfuldmagt”

24. Skriv ”Revisorfuldmagt” i feltet ”Brugergruppens navn” og tryk ”Gem”
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25. Rul ned på siden og vælg ”Tilknyt rettigheder til erhvervsfuldmagt”

26. Vælg som minimum ”Basispakken”, men tilvælg gerne flere, hvis revisor skal have 
mulighed for at foretage andre indberetninger eller anden administration på vegne af 
selskabet.
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Rul ned og tryk ”Tildel”

27. Sidste del af autorisationen er at tildele Baagøe Schou rettighederne til revisorfuldmagten. 
Dette gøres ved at rulle ned på siden og trykke på ”Giv erhvervsfuldmagt til organisation”

28. Herefter tastes vor CVR-nummer ind, 21 14 81 48, og der trykkes på ”Giv 
Erhvervsfuldmagt”
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29. Herefter trykkes på ”Gem”

Baagøe Schou har nu adgang til at hjælpe med at med at føre ejerbogen hos Erhvervsstyrelsen.

30. Endelig skal vi have adgang til at føre ejerregisteret. Der logges nu ud fra Virk.dk. og 
derefter logges der ind på Virk.dk igen. Søg herefter ”Det offentlige Ejerregister” og tryk 
herefter på linket ”Det offentlige Ejerregister”

31. Tryk på ”Start”
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32. Log in med administrators nem-id
33. Sæt ”hak” i at du accepterer betingelserne nederst på siden og tryk ”fortsæt”

34. Rul ned på siden og tryk ”Næste”
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35. Herefter tilføjes vores CVR-nummer, 21 14 81 48 i feltet nedenfor, og der trykkes 
”Godkend og gem”. Herefter har vi modtaget autorisation til at føre ejerregisteret, og du kan 
nu logge af Virk.dk

36. For at vi er sikre på, at vi får besked om, at vi har modtaget autorisationerne, er det en god 
ide, at give os besked, gerne via mail, så vi kan efterse, at vi har de nødvendige adgange. 
Mailen kan sendes til den kontaktperson, som du normalt har kontakt med i Baagøe Schou. 


