Veledning i at give autorisation til Ejerbogen, Ejerregisteret eller andreindberetninger til
det offentlige via Virk.dk

1. Log-in pawww.virk.dk ved at bruge administrator-medarbejdersignaturen til selskabet. Det
skal vaare selskabets administrator for nem-id, der logger p3, tilsvarende den
administratorsignatur, der anvendestil at logge pa selskabets digitale postkasse.

Inden log-in kan det vaare en god ide, at anvende browseren ”Firefox”, da
Erhvervsstyrel sens systemer kan have udfordringer med anvendelsen af ” Explorer”.

virk | indveret mit virk

Seg pa Virk | Indberet Q

Mest anvendte indberetninger > Se alle indberetninger og myndigheder Log ind for at:

2. Herefter vadges " Brugeradministration”, under selskabets navn.

up e -

o
(XX
[11]

V"'k Indberet mit wrk®>

> Brugeradministration

3. Er det farste gang du er logget ind under ” Brugeradministration”, skal du falge
anvisningernei punkt 4 til 16, ellers kan du springe disse punkter over og gatil punkt 17.

Seg pa Virk | Indberet Q :

Mest anvendte indberetninger > Se alle indberetninger og myndigheder

4. Hvisder er farste gang, du er inde pa brugeradministrationen, skal du autorisere dig selv
farst. Dette pabegyndesi punkt 5.

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

Brugeradministration

Brugerrettigheder pa Virk bliver oprettet og
vedligeholdt i NemLog-in Brugeradministration.

Har du brug for en rettighed, skal du anmode om den i

og-in Brugeradministrationen.

NemLog-in/Brugeradministration o



www.virk.dkved

Vejledning i at give autorisation til Ejerbogen, Ejerregisteret eller andreindberetninger til
det offentligevia Virk.dk

6. Klik herefter pa”Klik her”.

NemLog-in/Brugeradministration

Du har forsggt at logge pd Nemlog-ins brugeradministration, men din organisation r ikke tilsluttet. Klik her for at
tilslutte din organisation.

2"

7. KIlik herefter pa” Tilslut brugerorganisation”.

NemLog-in/Tilslutning

Tilslut it-systemudbyder Tilslut it-leverand,sr Tilslut brugerorganisation

Velkommen til NemLog-in's tilslutningssystem

Denne startside anvendes forste gang din organisation skal tilsluttes NemLog-in Igsningen. Tilslutningsforlgbet er forskelligt afhaenc
organisation har i NemLog-in, og du skal vaelge mellem de tre roller

Se narmere vejledning, ndr du har valgt:
* Veelg it-systemudbyder, hvis du er en myndighed, som skal udbyde en digital selvbetjeningslosning
* Veelg it-leverandgr, hvis du er en privat it-virksomhed, der udvikler selvbetjeningslgsninger for offentlige mundigheder

* Veaelg brugerorganisation hvis dine medarbejdere skal have adgang til at benytte offentlige selvbetjeningslgsninger - eksemp
virk.dk.

Klik pa én af de tre faneblade i toppen for at starte tilslutningsprocessen for din organisation.
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8. Vadg herefter " Start tilslutning”.

Tilslut it-systemudbyder Tilslut it-leverandor

Underskriv vilkdrene for din organisatio

Din organisation skal tilsluttes brugeradministration, F

organisationen - eksempelvis mdberetnlnger pa Virk.d

dlrektﬂr eller e]er) sknve under pd NemLog-ins vilkar
- atoren for organisationen kan

| [start tislutning] |

Tilfgj underskriver

Herunder kan du tilfgje en underskriftsbemyndiget, hv
underskriftsbemyndiget for et selskab, hvis vedkomm
anerkendes ejere (fuldt ansvarlige deltagere).

[ Tilfgj underskriver ]

9. Der ska herefter vadges, om du enten er underskriftsberettiget direkter i selskabet, eller om
du blot er medarbejder. Safremt du er direkter i selskabet, vadger du gverste valgmulighed
og fortsadter nedenfor i nr. 10, ellers vadges anden valgmulighed og gar til punkt 14.

10. Dadu er direkter (skal fremga af CVR-udskriften), kan du vadge 1. mulighed og trykke
" naeste”

Sprc

Tilslut it-systemudb i it- Tilslut brugerorganisation

Angiv underskriftsbemyndiget for din organisation

Vaelg her om du selv er bemyndiget til at underskrive vilkdrene for din organisation eller i stedet gnsker at udfylde
information om dln organlsatlon og bagefter udpege en bemyndlget der s3 undersknver vilkdrene. Bemaerk at du

Download vilkar (pdf) |Naeste >
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11. Herefter udfyldes de manglende oplysninger om navn, CPR-nummer og din email. Husk at
satte hak i, at du selv skal vaare administrator pa Virk.dk. Herefter trykkes " naeste”.
Godkender systemet dig som direktar, vil der blive sendt en mail til din personlige mail-
adresse, som du skal brugetil at godkende anmodningen. Ved godkendel sen, skal du
anvende din egen personlige nem-id, ikke din medarbejdersignatur til sel skabet.

WGT at e-mail angives korrekt) w

nummer

aI 0gsa veere administrator

Oplysninger om administrator

Indtast navn og e-mail pd den person, som skal have ansvar for at give medarbejdere i din organisation rettighe
til at bruge offentlige it-systemer. Du kan udnzevne dig selv til administrator. Din organisation kan efterfglgende
udnzevne eller fjerne administratorer.

Navn

E-mail (VIGTIGT at e-mail angives korrekt)

12. Herefter trykkes der " naeste” igen.

13. Du skal nu godkende autorisationen ved at indtaste den samme medarbejdernem-id, du er
logget ind med.

Indhold

Praktisk info 2
Indledning 2
Definitioner 2
Vilkar og underskrift heraf 3

Tiltreedelse af vilkar 3

Bemyndiget person 3

Opgaver i forbindelse underskrift af vilkkar 4

Ansvar for sikkerhed i NemLog-in/Brugeradministration 6

AEndringer af vilkar 7

Misligholdelse 7 vV
Ansvarsfraskrivelse 7

Bruger-id
I

Adgangskode

T NEM ID



Veledning i at give autorisation til Ejerbogen, Ejerregisteret eller andreindberetninger til
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Du skulle nu kunne autorisere os, sa du kan gatil punkt 17.

Falgende kvittering ses pa skaamen:

Sprog: 1

Log-in /Tilslutning

LS N eSS GG DT R S N g =L G2 Tilslut brugerorganisation

Organisationen er nu tilsluttet Nemlog-in.

Hvis du har udnaevnt dig selv som administrator for organisationen, kan du i NemLog-in brugeradministration gore
felgende:

Vedligeholde din profil

Tildele rettigheder til dig selv og andre

Tildele rollerne Administrator for organisationen og Administrator for brugerne til andre
Vedligeholde organisationens oplysninger i NemLog-ins brugeradministration

Oprette grupper og administrere brugerne i grupperne

Give Erhvervsfuldmagt

[ Download vilkar (pdf) ]

14. Dadu ikke er direktar, skal du vadge mulighed 2 og trykke " Naeste”

HENEEEE UG8 Tilslut brugerorganisation

Angiv underskriftsbemyndiget for din organisation

Veelg her om du selv er bemyndiget til at underskrive vilkarene for din organisation eller i stedet gnsker at udfylde
information om din organisation og bagefter udpege en bemyndiget, der s underskriver vilkdrene. Bemaerk at du
kun kan underskrive vilkdrene, hvis du er direktgr/ejer/ansvarlig indehaver for din virksomhed.

Olege
(@) Jeg er ikke bemyndiget og™s

pyndiget til at underskrive

sker i stedet at udfylde information om min organisation

| LD

. Download vilk{f (pdf)

15. Herefter udfyldes de manglende oplysninger om navn, CPR-nummer og din direkters email.
Husk at satte hak i, at du selv skal veare administrator pa Virk.dk. Herefter trykkes " neeste”.
Godkender systemet direkteren, vil der blive sendt en mail til dennes personlige mail-
adresse, som han skal brugetil at godkende anmodningen.

16. Nar autorisationen er godkendt via direktarens medarbejdernem-id i den mail sel skabets
direktar har modtaget, skulle du nu kunne autorisere os, sa du kan gatil punkt 17.

-




Veledning i at give autorisation til Ejerbogen, Ejerregisteret eller andreindberetninger til
det offentlige via Virk.dk

17. Dader nu skulle vaare adgang til at autoriserer andretil at foretage indberetninger, skal du
gatilbage pa www.virk.dk, logge ind og vadge ” Brugeradministration”.

—p e -

V"’k / Indberet mit v"-,(@)

> Brugeradministration
der

Seg pa Virk | Indberet

Mest anvendte indberetninger > Se alle indberetninger og myndighe

18. Herefter vadges " NemL og-in/Brugeradministration”

m it V'rk S@g pa Virk | Indberet

Forside ) Brugeradministration

Brugeradministration

Brugerrettigheder pa Virk bliver oprettet og
vedligeholdt i NemLog-in Brugeradministration.

Har du brug for en rettighed, skal du anmode om den i

NemLog-in Brugeradministrationen.

NemLog-in/Brugeradministration €



www.virk.dk

Veledning i at give autorisation til Ejerbogen, Ejerregisteret eller andreindberetninger til
det offentlige via Virk.dk

19. Safremt det er farste gang, du logger pa her, efter brugeradministrationen er oprettet, skal du
tildele dig selv rettigheder. Falg anbefalingen og vedg ” basi spakken”, som det foreslas
nedenfor. Tryk derfor blot "OK”. Er det ikke farste gang du logger pa, gadatil punkt 22.

Basispakke

Velkommen til NemLog-in/Brugeradministration.

=] @

Du far hermed tildelt de mest anvendte rettigheder pa
Virk.dk.

M

Laes mere her.

[E>al

Det anbefales at benytte Basispakken.

=

Einrmn fliiahAan huic Ao ibloa anclear hacicnalldoan

| [V] Administrator for brugerne

20. Er det ferste gang der er logget pa, kan nedenstdende billede ajourfares eller det kan
undlades. Nar evt. gjourfaring er faardig, trykkes der pa” Videre’.

<lik ‘Videre’

Log-in-information I Administratorkonto l

E-mail* P-enhed @
S e 2
Mobilnummer SE-nummer @

| | |

Telefonnummer Administratorroller (2)

I ‘ [¥] Administrator for brugerne

[¥] Administrator for organisationen

/_—_§
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21. Der kan herefter trykkes pa” Videre'.

Du har nu Basispakken

Du har valgt basispakken med de mest anvendte
rettigheder. Du kan nu foretage indberetninger pa
NemRefusion, ATP og VEU Efteruddannelse.

LG_adgang

AER_adgang

AES_adgang

ATP_adgang

BarselDk_adgang

FIB_adgang

FK_adgang

LG_adgang

VEU_ADMIN

VEU_ANS_ADMIN

privilegium1

privilegium?2

privilegium3
urn:dk:atp:feriepengeinfo:laes
urn:dk:atp:feriepengeinfo:rediger
privilegium4

For at benytte rettighederne
skal du klikke pa "Log ud” og ga _Logud |
pa Virk.dk

Tryk videre for at foretage an R
brugeradministration. i Videre :|

22. Der skal nu vadges” Avanceret” og herunder ” Brugergrupper”

Hjem  Avanceret * Brugergrupper

Min profil Qpic
Veelg

Organisationsprofil
Nav
Brugeroversigt Alle
Alle
Sog eksterne brugere 10%:
ApS

| >orgesrwrer

>

> Borgerfuldmagter
> Rettigheder

> It-systemer

> Historik

> Rapporter

> Handtér Brugerforespgrgsel
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23. Vadg herefter " Opret brugergruppe til erhvervsfuldmagt”

S —

>

> Borgerfuldmagter
> Rettigheder

> It-systemer

> Historik

> Rapporter

> Handtér Brugerforespgrgsel

Lgs opgaver

...................................

Opret brugergruppe til
erhvervsfuldmagt

24. Skriv " Revisorfuldmagt” i feltet ” Brugergruppens navn” og tryk ” Gem”

Stamdata for brugergruppe

gergruppens navn * Organisationsnavn

Revisorfuldmagt] 2| _

CVR-nummer

~

v Brugergruppe gzelder for

Brugergruppens type @
Erhvervsfuldmagt
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25. Rul ned pasiden og vadg " Tilknyt rettigheder til erhvervsfuldmagt”

Stamdata for brugergruppe

Min profil
Brugergruppens navn * Organisationsnavn Brugergruppens type @
|Revisorfu|dmagt X | FRB.DK ApS Erhvervsfuldmagt
Beskrivelse CVR-nummer Erhvervsfuldmagt givet til @
Brugeroversigt Al 35241051

\/ Brugergruppe geelder for
FRB.DK ApS

Sg@g eksterne brugere

ceret Gem

Brugergruppens rettigheder

> Borgerfuldmagter

. Rettighed 4 Beskrivelse
> Rettigheder

Listen er tom.
> It-systemer

> Historik

> Rapporter

> Hindtér Brugerforesporgsel

Lgs opgaver

Tilknyt rettigheder til
erhvervsfuldmagt

Siarhvervsfuldmagt ti
organisatio

Seet organisatorisk begraensning

Begreens til it-system

26. Vadg som minimum " Basispakken”, men tilvedg gerne flere, hvis revisor skal have
mulighed for at foretage andre indberetninger eller anden administration pa vegne af
sel skabet.

Tildel ny rettighed

Beskrivelse

v Basispakke Basispakken indeholder folgende rettigheder: ATP: -Ret til at tilgd
Samlet Betaling -Ret til at tilgd AES - -Arbejdsmarkedets
Erhvervssygdomssikring -Ret til at tilgd ATP Pension -Ret til at tilgd
LG - Lenmodtagernes Garantifond -Ret til at tilgd Barsel.DK -Ret til
at tilgd FerieKonto -Se og rediger feriepengeansggninger -Ret til at
tilgd AUB - Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (tidligere AER)
NemRefusion: -Ret til at anmode om refusion -Ret til at anmode om
refusion til Lontilskud og Flexjob -Ret til at anmode om tidlig
opfglgning Efteruddannelse (VEU): -Ret til at ansgge om VEU-
godtggrelse og befordringstilskud -Ret til at administrere VEU kurser

O Fuldmagt til at indberette El- og Fuldmagt til at indberette El- og Varmedata
Varmedata

O Koreprovebooking - Karelaerer Oprette elever, bestille prgvetider til eleverne og betale for prgverne.

O Ret til at administrere affaldsdata Ret til at administrere affaldsdata

[J  Ret til at administrere data for Ret til at administrere data for Handicappede og udsatte voksne.
Handicappede og udsatte voksne

[J  Ret til at administrere data for udsatte Ret til at administrere data for udsatte barn og unge
bgrn og unge

[J  Ret til at administrere Jeg erkleerer hermed, at jeg er bemyndiget til at ansgge om
frekvenstilladelser frekvenstilladelser eller kaldesianaler. pd min virksomheds veane.

10 L
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Rul ned og tryk "Tildel”

[ Ret til at indberette energidata
[]  Ret til at indberette statistik

[]  Ret til at indberette til Miljostyrelsens
Produktinformation

[J Rettil at rapportere pa affaldsdata

Ret til at indberette energidata

Ret til at indberette statistik

Ret til at indberette til Miljostyrelsens Produktinformation

Ret til at rapportere pa affaldsdata

Elementer pr. side:

1 2 3

>

S Viser 1 - 20 af 43

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

Avanceret

> Borgerfuldmagter

Brugergruppens rettigheder

Rettighed
> Rettigheder 9 “
Basispakke
> It-systemer
> Historik
> Rapporter

> H3ndtér Brugerforespgrgsel

Lgs opgaver

Giv erhvervsfuldmagt til
organisation

gl organisatorisk _bogee

Begraens til it-system

Beskrivelse

Basispakken indeholder fglgende rettigheder: ATP: -Ret til at
tilgd Samlet Betaling -Ret til at tilgd AES - -Arbejdsmarkedets
Erhvervssygdomssikring -Ret til at tilgd ATP Pension -Ret til at
tilgd LG - Lenmodtagernes Garantifond -Ret til at tilgd
Barsel.DK -Ret til at tilgd FerieKonto -Se og rediger
feriepengeansggninger -Ret til at tilgd AUB - Arbejdsgivernes
Uddannelsesbidrag (tidligere AER) NemRefusion: -Ret til at
anmode om refusion -Ret til at anmode om refusion til
Lontilskud og Flexjob -Ret til at anmode om tidlig opfalgning
Efteruddannelse (VEU): -Ret til at ansgge om VEU-godtgorelse
og befordringstilskud -Ret til at administrere VEU kurser

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

Vaelg organisation

CVR-nummer*

21148148

< Tilbaae

for den organisation, som du vil give erhvervsfuldmagt via gruppen

J x|

Gem

Fjern

| Giv erhvervsfuldmagt |

T
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29. Herefter trykkes pa” Gem”

Stamdata for brugergruppe

Brugergruppens navn * Organisationsnavn Brugergruppens type @
[Revisorfuldmagt X |_ Erhvervsfuldmagt
Beskrivelse CVR-nummer Erhvervsfuldmagt givet til @
A BAAG@E SCHOU
V| Brugergruppe gzelder for STATSAUTORISERET
S REVISIONSAKTIESELSKA

[ 1 °

Baagw@e Schou har nu adgang til at hjadpe med at med at fare gerbogen hos Erhvervsstyrel sen.

30. Endelig skal vi have adgang til at fare gjerregisteret. Der logges nu ud fra Virk.dk. og
derefter logges der ind pa Virk.dk igen. Sgg herefter " Det offentlige Ejerregister” og tryk
herefter palinket " Det offentlige Ejerregister”

-

det offentlige Herreglster X © Hizlp til log ind

Log ind for at:

Sggeresultat pa Virk | Indberet v ¥4 og give rettigheder
v Tjekke din digitale
ejerregister gav 21 resultater postkasse

Indberet v Se virksomhedens

Det Offentlige Ejerregister > oplysninger
> 21 resultater pa
mislrer ejerskab til 5 % elleLsaer® af et selskabs kapital Virk | Indberet v/ Oprette genveje til
eller stemmer. indberetninger

Erhvervsstyrelsen P
y > Laes mere om Mit Virk

, Starhvaekst

31 Tryk p&” Start”

Det Offentlige Ejerregister

Registrer ejerskab til 5 % eller mere af et
selskabs kapital eller stemmer.

Sadan gor du Vejledning Kontakt Love og regler

12 L
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32. Log in med administrators nem-id
33. St "hak” i at du accepterer betingel serne nederst pa siden og tryk " fortsa”

Betingelser for brug af denne indberetning

1. Indberetning af betydelige ejerforhold i et kapitalselskab er underlagt de til enhver tid gaeldende love
og bekendtggrelser, herunder reglerne om elektronisk registrering.

2. Nar du har afsluttet en anmeldelse, er det din pligt at gemme de originale dokumenter, der er blevet

brugt i forbindelse med registreringen. Du skal gemme dokumenterne i mindst fem &r.

3. Du haefter i enhver henseende for den brug - herunder misbrug - af selvbetjeningslgsningen, som du
foretager med digital signatur/NemID. Det er siledes dig som anmelder, der er ansvarlig for
rigtigheden af de indberettede oplysninger. Virksomheden haefter for medarbejderes brug - og
eventuelle misbrug - af systemet, nar der bruges medarbejdersignatur.

4. Erhvervsstyrelsen gnsker at hjzlpe dig med at fa et overblik over eventuelle yderligere
registreringskrav i forhold til det offentlige. Derfor informerer Erhvervsstyrelsen dig i forbindelse med
din indberetning om yderligere registreringskrav, der kan vaere relevante for din virksomhed.
Erhvervsstyrelsen patager sig intet ansvar for, at de viste adviseringer inkluderer samtlige relevante
pligter for virksomheden. Det er til enhver tid ledelsen i virksomhedens ansvar, at virksomheden er

korrekt registreret for pligter i forhold til det offentlige.

5. Huvis Erhvervsstyrelsen har begrundet mistanke om, at Igsningen er blevet misbrugt, eller at den vil
blive misbrugt, kan styrelsen med gjeblikkelig virkning lukke brugerens adgang til lgsningen. Hvis det
drejer sig om en bruger, der anvender en medarbejdersignatur, kan styrelsen lukke samtlige brugere,
der anvender en signatur tilknyttet den pagaeldende virksomhed.

Acceptér betingelser

] Jeg accepterer betingelserne for brug

34. Rul ned pasiden og tryk " Naeste”
Klasseopdelt kapital Virksomhedens status

Nej ‘ Normal

Hvis oplysningerne ovenfor ikke er korrekte, kan du zendre dem ved at ga til Erhvervsstyrelsens
selvbetjeningslgsning pa:

/Zndre virksomhed

13 L
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35. Herefter tilfgjes vores CVR-nummer, 21 14 81 48 i feltet nedenfor, og der trykkes
" Godkend og gem”. Herefter har vi modtaget autorisation til at fare gerregisteret, og du kan
nu logge af Virk.dk

Det kan vaere hensigtsmaessigt, at du som minimum skriver selskabets eget CVR-nummer, sa personer med
en NemlID fra selskabet kan registrere.

Denne side vises kun forste gang nogen logger ind i Ejerregistret for selskabet.

Dit ID (CVR- eller CPR-nummer eller e-mail)

PR eller e-mail *

iy,

21148149

Tilfgj flere

Godkend og gem

36. For at vi er sikre p3, at vi far besked om, at vi har modtaget autorisationerne, er det en god
ide, at give os besked, gerne viamail, savi kan efterse, at vi har de ngdvendige adgange.
Mailen kan sendes til den kontaktperson, som du normalt har kontakt med i Baagae Schou.
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