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1. Indledning

| skal tilslutte jeres organisation eller forening til MitID Erhverv, hvis jeres organisation har medarbejdere, som skal agere digitalt pa vegne af organisationen. Fx:

e laese organisationens Digital Post
e indberette barsel eller sygdom
e logge ind pa andre offentlige selvbetjeninger.

Denne vejledning forklarer trinvis, hvordan jeres organisation tilslutter sig MitID Erhverv.
Vejledningen er relevant for jer, der ikke skal uploade dokumentation for ledelsesrepraesentantens rolle under tilslutningen til MitID Erhverv.
Det er oftest jer, hvis:

e jeres organisationstype er en enkeltmandsvirksomhed, en forening eller et selskab, fx ApS, A/S, kommanditselskab, andelsselskab
e jeres organisations ledelsesrepraesentant/foreningsrepraesentant er registeret i CVR-registret.

For at fa yderligere information om, hvordan jeres organisation skal eller ikke skal uploade dokumentation for ledelsesrepraesentantens rolle under tilslutningen,
kan du lzese her:

Enkeltmandsvirksomheder:
http://www.mitid-erhverv.dk/enkeltmandsvirksomheder

ApS, A/S, kommanditselskaber, andelsselskaber og andre selskaber:
http://www.mitid-erhverv.dk/selskaber

Foreninger og frivillige foreninger:
http://www.mitid-erhverv.dk/foreninger-og-frivillige-foreninger

Pa disse sider kan | ogsa laese om de forhold, som jeres organisation skal afklare, inden | starter tilslutning til MitID Erhverv.

o Erhverv


http://www.mitid-erhverv.dk/enkeltmandsvirksomheder
http://www.mitid-erhverv.dk/selskaber
http://www.mitid-erhverv.dk/foreninger-og-frivillige-foreninger

Dette skal | have klar, nar | starter tilslutningen

e E-mailadresse og privat MitID for den person, som skal starte tilslutningen.
e Navn og e-mailadresse for den person som skal vaere organisationsadministrator.

Den person, der starter tilslutningen, kan enten vaere en ledelsesreprasentant eller en anmelder. Anmelderen er en person i eller uden for jeres organisation, der
har faet til opgave at starte tilslutningen. Det kan vaere en administrativ medarbejder i jeres organisation eller en revisor. Personen, der starter tilslutningen, skal
have dansk CPR-nummer.

Organisationsadministrator har til opgave at opsaette jeres organisation i MitID Erhverv, nar tilslutningen er gennemfgrt. Den person, som jeres organisation
udpeger som organisationsadministrator, skal have:

e CPR-nummer
e Privat MitID




2. Sadan tilslutter du jeres organisation i MitID Erhvervs digitale
tilslutningsforlgb

Denne del af vejledningen er skrevet til den person, som starter tilslutningen.




Trin
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Beskrivelse

Start tilslutningen til MitID
Erhverv fra:
https://tilslut.nemlog-in.dk/

Siden ”Du skal tilslutte din
organisation” abner.

Du, som skal starte
tilslutningen, skal have
folgende klar for at
gennemfgre tilslutningen:

o Dit private MitID

e Din e-mailadresse

e Dit telefonnummer
(valgfrit)

o

Tryk pa ”Start tilslutning”
nederst pa siden.

Siden "Log ind med dit private
MitID” dbner.

Billede

Du skal tilslutte din
organisation

Du kan finde hjeslp her:

Vejledning til tilslutning

For at I kan begynde at bruge MitID Erhverv, skal du tilslutte jeres
organisation, og organisationen skal acceptere vilkdrene for MitID
Erhverv. I den forbindelse skal du identificere dig overfor
systemet med dit private MitID.

@ For at gennemfore tilslutningen skal du bruge

Din e-mailadresse
Dit private MitID

Efter tilslutningen skal dén organisationsadministrator, du har
valgt (kan veere dig selv), st for opseetning af jeres organisation i
MitID Erhverv. I kan altid efterfelgende sendre jeres
opsestningsvalg i MitID Erhverv under Indstillinger.

o Erhverv


https://tilslut.nemlog-in.dk/

Trin ‘ Beskrivelse
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Log ind og identificer dig med
dit private MitID

Tryk pa "Log ind” nederste pa
siden.

Bemaerk, at du skal have:

e privat MitID
e CPR-nummer

Ellers kan du ikke gennemfgre
tilslutningen.

Billede

Log ind med dit
private MitID

Du kan finde hjeslp her:
Vejledning til tilslutning

I @ Du skal logge ind med dit private MitID

Du skal identificere dig overfor MitID Erhvery. Det gor du ved at

logge ind med dit private MitID.

Dine personlige oplysninger deles ikke med organisationen. Login

med privat MitID, bliver kun brugt il at identificere dig.

» Lees mere om at logge ind med privat MitID

o Erhverv




Trin ‘ Beskrivelse Billede ‘
3 Indtast dit MitID bruger-ID for

dit private MitID

Godkend med dit ‘
identifikationsmiddel, som kan

veere:
Log p& hos MitID Erhverv Mit2D

e MitlD app

e MitID chip sRucERd ©

e  MitID kodeviser Skjul

e  MitlD kodeoplaeser

Siden ”Indtast det CVR-
nummer du vil tilslutte” abner,
ga til trin 4.

@ Glemt bruger-ID?

Hvis siden “Velg den
organisation du vil tilslutte”

abner, ga til trin 5. ‘
(O Husk mig hos MitID Erhverv

Afbryd Hjzelp




Trin ‘ Beskrivelse
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Indtast det CVR-nummer, du
gnsker at tilslutte

Nar du har gjort det, skal du
trykke pa “S@g” til hgjre for
feltet, hvor du har indtastet

CVR-nummeret.

o

Tryk pa "Naeste” nederst pa
siden.

Siden "Hvad er din rolle i
organisationen” abner. Du gar
direkte til trin 7.

Billede

Indtast det CVR-
nummer du vil
tilslutte

Du kan finde hjslp her:
Vejledning til tilslutning 4

Her kan du sege efter den organisation, du ensker at tilslutte.

f.eks. 12345678

Sog




Trin ‘ Beskrivelse
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Tryk pa den organisation, som
du gerne vil tilslutte

Tryk pa knappen “Naeste”.
Siden “Hvad er din rolle i
organisationen” abner.

Du gar direkte til trin 7.

Hvis den organisation, som du
skal tilslutte, ikke fremgar af
listen, skal du trykke pa
knappen ”Sgg CVR-nummer”
nederst pa siden for at kunne
sgge den organisationen frem,
som du gnsker at tilslutte.

Siden ”Indtast det CVR-

nummer du vil tilslutte” abner.

Ga til trin 6.

Billede

Vzelg den
organisation du vil
tilslutte

D kan finde hppalp her:

Vejledning til tilslutningCs

Her kan du se. om du har grganisationer, der er klar til tilslutning.
om tilslutning er | gang, eller om de allarede er tilsluttet,

Hwig du wil arbejde videre med at tilslutte &n organisation, aller

hvis du wil tilrette &n organesation, skal du klkke b navnet 1 isten.

B TR R

Hwis du onsker at tilslutte &n organisation, $om du ikke kan finde i

listen ovenior, kan du soge efter den her.
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6

Indtast det CVR nummer for
den organisation, som du
gerne vil tilslutte, og tryk pa
"Seg”

Sa bliver navnet pa den
organisation, som matcher
med det CVR-nummer, du har
indtastet, vist.

Tryk pa den gnskede
organisation, som kommer
frem i sggningen.

o

Tryk pa "Naeste” nederst pa
siden.

Siden "Hvad er din rolle i
organisationen” abner.

Billede

Indtast det CVR-
nummer du vil
tilslutte

Ml

CVR-mummear: «

Du kan finde hjselp her:
yeiledning til tilslutning =

Her kan du soge after den organsation, du onsher at tlslutte.

[

Hibags m

10




Trin ‘ Beskrivelse Billede ‘

7 Valg din rolle i organisationen,
som er en af fglgende 2 roller:

e Ledelsesrepraesentant
e Anmelder

H\Iad er din ro“e i Du skal markere, om du er anmelder eller ledelsesrepreesentant.

organisationen? Hvis du er anmelder, kan du forberede aftalen, men en ledelsesreprassentant skal
acceptere vilkér og godkende aftalen pd vegne af organisationen.

Tryk pa "Naeste” nederst pa
siden.

Hvis du er ledelsesrepraesentant, kan du acceptere vilkar og godkende aftalen pa vegne
af organisationen.

Uanset, om du er anmelder eller ledelsesrepraesentant, skal du veelde en administrator,

Hvis du har valgt, at du er
ledelsesrepraesentant, abner
siden ”Acceptér vilkar for MitID
Erhverv”. Ga til trin 8.

der skal lave opsatning af organisationen.

> Le=s mere om hvad en ledelsesrepraesentant og anmelder er

Q Jeger ledelsesreprasentant

Hvis du har valgt, at du er
anmelder, abner siden "Indtast
dine oplysninger”. Ga til trin 9. O Jeg eranmelder

Du kan finde hjzlp her: Tilbage

Vejledning til tilslutning (4

11



Trin ‘ Beskrivelse
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Geelder kun nar du er
ledelsesrepraesentant og
starter tilslutningen

Seet flueben i boksen ”Ja, jeg
accepterer vilkarene for MitID
Erhverv” nederst pa siden, nar
du har sat dig ind i vilkarene.

°

Tryk pa "Naeste” nederst pa
siden.

Siden "Hvem skal lave
opsatningen i MitID Erhverv?”
abner.

Billede

Accepteér vilkar for
MitID Erhverv

Du kan finde hjeelp her:
Vejledning til tilslutning &5

anvendelse af MitID Erhverv som en Brugerorganisation

https:fwww.mitid-erhverv.dk/info/losningfvilkar/ [

Folgznde dokumenter 2r indeholdt i vilkdrene:

Vilkar for Brugerorganisationer (Mastervilkar)

Ja, jeg accepterer vilkarene for MitID Erhvery

»

Vilkar for brugerorganisationer i MitID

Vilkar for Brugerorganisationer regulerer Juridiske enheders tilslutning og

Vilkarene kan lzzses eller downloades pé (Abneri et nyt vindue):

12
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Trin ‘ Beskrivelse
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Du indtaster dit:

e fornavn

e efternavn

e e-mailadresse

e telefonnummer (frivilligt)

o

Tryk pa "Naeste” nederst pa
siden.

Siden "Hvem skal godkende
tilslutningen” abner.

Bemaerk, at du skal ga til trin
11, hvis du er
ledelsesreprasentant og
gennemfgrer tilslutningen.

Billede

Indtast dine
oplysninger

Du kan finde hjeslp her:
Wejledning til tilslutning (3

Her skal du skrive dine cglysninger, hvis vi har behov for at
kantakte dig i forbindelse med din ansegning om tilslutning til
MitID Erhvery.

Fornavn Efternavn

| N

Email Telefonnummer (frivillig)

| | |

13




Trin ‘ Beskrivelse
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Gelder, kun nar du er
anmelder og starter
tilslutningen

Indtast oplysninger pa den
ledelsesrepraesentant i
organisationen, der skal
godkende vilkarene.

Ledelsesreprasentanten vil
modtage en e-mail til den e-
mailadresse, som du oplyser pa
denne side, med et link til at
underskrive vilkarene.

Billede

Hvem skal godkende
tilslutningen?

Du kan finde hjz=lp her:
Vejledning til tilslutning[4

Det er en ledelsesrepraesentant, der skal godkende tilslutningen.
Fordi der ikke er registreret nogen ledelsesrepraesentant i
organisationen, skal du tilfgje én herunder. Du skal indtaste
oplysningerne pa dén person, du vil tilfgje som
ledelsesrapraasentant.

Du kan fortsaette med at gore tilslutningen klar.

Men en ledelsesreprassentant skal gore den fardig ved at
godkende den.

> Le=s mere om at veare anmelder eller ledelsesreprassentant

Fornavn Efternavn

| N

[ Ledelsesreprassentanten har ikke privat MitID

Email

| |

14
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Veelg, hvem der skal sta for at
saette jeres organisation op i
MitID Erhverv — med andre ord,
hvem der skal vaere
organisationsadministrator

Det kan veere:

e anmelder eller
ledelsesrepraesentant
e enanden person.

Personen kan veaere i eller uden
for jeres organisation. Hvis du
er ledelsesreprasentant eller
anmelder, skal du valge dig
selv og trykke pa "Naeste”.
Siden ”"Bekraeft og godkend”
abnes. Ga videre til trin 13.

Hvis du veelger en anden
person, skal du trykke pa
knappen “Tilfgj ny
administrator” nederst pa
siden.

Siden "Hvem skal lave
opsaetningen i MitID Erhverv”
abner.

Billede

Hvem skal lave
opszetningen i MitID
Erhverv?

Du kan finde hjelp her:
Vejledning til tilslutning B

Du har valgt enten selv at lave opsestning af organisationen | MitID
Erhwverv eller at tilfgje en ny administrator.

Hvis du selv vil lave opsastningen, skal du markere dit navn pé
listen herunder.

» Less mere om opssstning af en organisation

Mavn Email

@]

Anmelder

o

Ledelsesrepressentant

Hvis du il tilfeje en ny administrator, kan du gere det her.

Tilfe] ny administrator Tilbage

15




Trin ‘ Beskrivelse
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Indtast oplysninger pa den
person, som star for at saette
jeres organisation i MitID
Erhverv

Du skal udfylde:

e fornavn

e efternavn

e CPR-nummer eller
fedselsdato

e e-mailadresse

e telefonnummer (frivillig)

Billede

Hvem skal lave
opsaetningen i MitID
Erhverv?

Du kan finde hjslp her:
Vejledning til tilslutning4

Du skal udfylde oplysninger om den administrater, du snsker skal
opssette Jeres organisation.
Administratoren vil efterfelgende modtage en e-mail om sin nye

rolle.
Fornavn Efternavn

Fedselsdato
CPR-nummer (frivillig) Dag Maned Ar
Email Telefonnummer (frivillig)

| N

16
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13

Beskrivelse

Bekrzeft de oplysninger for den
administrator, som du har
indtastet

Her kan du bade tjekke og
redigere oplysningerne.

o

Tryk pa "Naeste” nederste pa
siden.

Siden "Bekraeft og godkend”
abnes.

Billede

Bekrzeft oplysninger
for den valgte
administrator

DOu kan finde hjz=lp her:
Vejledning til tilslutning &

Opdater om nadvendigt aplysningerne for den valgte
administrator,
Administratoren vil efterfelgende modtage en e-mail om sin nye

rolle.
Fornavn Efternavn

Fedselsdato
CPR=nummer (frivillig) Dag Maned Ar
Email Telefonnummer (frivillig)

17




Trin ‘ Beskrivelse

14 Seet flueben i tjekboksen ”Jeg
erklaerer pa tro og love, at de
afgivne oplysninger er
korrekte”, nar du har
kontrolleret, at dine valg i
tilslutningsforlgbet er korrekte

Hvis du er anmelder, trykker du
pa knappen ”Send tilslutning til
godkendelse” nederst pa siden.

Hvis du er
ledelsesrepraesentant, skal du
trykke pa "Godkend tilslutning”
nederst pa siden.

Siden ”Kvittering” abner.

Bemaerk, at det i det viste
skeermbillede er anmelder, der
skal gennemfgre tilslutningen.

Billede

Bekraft og godkend

Generelle oplysningsr

Jeres valg

Send tislutning 1l godterdelse

18




Trin ‘ Beskrivelse

15 Tjek oplysningerne i
kvitteringen

Hvis du har valgt en anden
person til at opsaette
organisationen i MitID Erhverv,
skal du trykke pa ”Afslut”.

Hvis du har valgt at lave
opsaette organisationen selyv,
kan du:

e gddirekte videre til at
opsaette organisationen

e afslutte tilslutningen uden
at opsatte organisationen.

Hvis du vaelger at afslutte
tilslutningen uden at opsaette
organisationen, kan du bruge
linket til opsaetning iden e-
mail, du vil modtage.

Bemaerk: Link til opsatning er
gyldigt i 60 dage.

Billede

tiLnembeg-madk

Kvittering

D oty Foradits Piptiris oty

(& Din srganisation er nu Elaletist

D har valgt welv ot lrew cosswtning of organistionsn

winrs. Durfesd Ul B o - hilel. et il

Generelle oplysninges
OTERNE IS Palreth

WS- FegrmaTeRr

L e s ]

Saganu—mar

Jeres valg

DRl L eI Tiert L 1

Wil Acospieret

£ D ke ogsl sinrte cosmtnagen med det

19

o Erhverv



Trin ‘ Beskrivelse
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Siden "Du er logget ud” vises.

Nar du har klikket pa "Afslut",
er forlgbet feerdiggjort og du
bliver logget ud.

Billede

Du er logget ud

Du er nu logget ud og kan lukke dette browser vindue.

Start ny tilslutning

20
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Hvis du som
ledelsesrepraesentant har lavet
tilslutningen, har du godkendt
vilkarene i selve
tilslutningsforlgbet

Du modtager en e-mail, som
kvitterer for, at
tilslutningsaftalen er godkendt.

E-mailen informerer desuden
om, at der er sendt en e-mail til
den person, som er udpeget til
at opsaette organisationen. E-
mailen indeholder information
om, hvordan de starter
opsaetningen.

Billede

e Erhverv

Til

Jeres aftale om ulslutmung af
er godkendt den

3 ] MatID Erhvery

-— Organisation:

Der er sendt en maal tal
opsxtungen 1 MntlD Echvery

med information om at staste

21
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Hvis du er
ledelsesrepraesentant, og en
anmelder har lavet
opsatningen, vil du modtage
en e-mail med et link til at
godkende tilslutningsaftalen

Billede

e Erhverv

Til .

Aftale om tilslutning af til MitID Erhverv er nu klar til. at du
skal godkende den. Aftalen er forberedt af

Godkend aftalen:
Klik pa linket for at ga til godkendelse af tilslutningsaftalen:

s Organisation:
CVR:

Sagsnummer:

22
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Beskrivelse

Hvis du som anmelder har lavet
tilslutningen, modtager du en
e-mail om, at tilslutningsaftalen
er sendt til godkendelse hos
ledelsesrepraesentanten

Billede

@ Erhverv

Til W "~

Du har forberedt tilslutningsattalen til MitlD Erhwery for
CVR-nummer .

Aftalen skal godkendes af en ledelsesrepraasentant.
ar blevel onentaret med an e-mail.

L Organisation:

CVR:

23
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E-mail til administrator, der
star for opsatningen i MitID
Erhverv

Den person, som i
tilslutningsforlgbet er angivet
til at opsaette organisationen,
modtager en e-mail med et link
til opsaetning.

Bemaerk: Opseaetningslinket er
gyldigt i 60 dage.
Organisationen skal derfor
opsattes inden linket udlgber.

Billede

e Erhverv

Til!

. er nu talsluttet MitIDy Erhverv. 3 har
udpeget dig som organisationsadministrator i MitID Erhverv. Det er din
opgave at lave ops@tning af i MitID Erhverv.

Start opsatning af organisationen her:

https-//erhvervsadministration.nemlog
w.dk/orgamization/activation/;

OBS - link er gyldigt i 60 dage.

CVR:-

Du kan finde hjelp her:

https:/fwww mitid-erhverv ditilshitning

24
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