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Indledning

Denne vejledning forklarer trinvis, hvordan din organisation giver en anden organisation, med andre ord et andet CVR-nummer, ret og adgang til at indberette
digitalt pa vegne af din organisation. Det er fx relevant, nar din organisations revisor skal anmode om refusion i NemRefusion pa vegne af din organisation.

Du kan vaelge en af fglgende 2 fuldmagtsmuligheder, nar din organisation opretter erhvervsfuldmagter:

e Erhvervsfuldmagt til organisationen.
e Erhvervsfuldmagt til en bestemt person i organisationen.

Nar du veaelger erhvervsfuldmagt til organisationen, skal den organisation, der har modtaget fuldmagten, selv administrere, hvem der skal agere digitalt pa vegne af
din organisation.

Din rolle i MitID Erhverv afggr, om du kan oprette en erhvervsfuldmagt til organisationen eller til en bestemt person i organisationen.

e Ledelsesreprasentant kan oprette erhvervsfuldmagter til bade organisationen og en bestemt person i organisation.
e Organisationsadministrator kan oprette erhvervsfuldmagter til organisationen.
e Rettighedsadministrator kan oprette erhvervsfuldmagter til en bestemt person i organisation.

Hvis du er ledelsesrepraesentant, bliver du spurgt, om du vil logge ind som ledelsesrepraesentant eller privatperson ved login. Du valger at logge ind som
ledelsesrepraesentant, nar du agerer pa vegne af din organisation.

Hvis du ikke ved, hvilken administratorrolle du har i MitID Erhverv, skal du logge ind i MitID Erhverv og vaelge din egen profil. Her kan du se, hvilke(n) rolle(r) du
har.

o Erhverv




Det skal du bruge, nar du opretter erhvervsfuldmagt

Inden du gar i gang, skal du have:

e  MitID Erhverv.
e rollen som ledelsesrepraesentant, organisationsadministrator eller ledelsesrepraesentant i MitID Erhverv. Hvis du er i tvivl om, hvilken rolle du har i MitID
Erhverv, kan pa side 2 laese mere om, hvordan du kan finde ud af, hvilken rolle du har i MitID Erhverv.
e oplysninger pa den organisation, som din organisation gnsker at give erhvervsfuldmagten til:
= CVR-nummer, hvis erhvervsfuldmagten gives til organisationen.
= e-mail pd den person, din organisation giver erhvervsfuldmagten til, samt CVR-nummer pa organisationen, hvis erhvervsfuldmagten gives til en
bestemt person i organisationen.
e navn pa erhvervsfuldmagten, hvis det oprettes til organisationen og ikke en bestemt person.




1. Sadan opretter du en erhvervsfuldmagt

Trin | Beskrivelse Billede
1 Besgg MitID Erhvervs hjemmeside

Erh
Du skal ga til MitID Erhvervs hjemmeside o raven
og veelge "MitID Erhverv: Login”.

https://mitid-erhverv.dk/ MitID Erh\fer\f

Bemaerk, at du skal have rollen som
rganisati ministrator f

0 gamsatlonsad strator for at Oprette foreninger og myndigheder i Danmark, som skal

erhvervsfu Idmagter' have adgang til selvbetjeninger for fx at

MitID Erhverv er et digitalt ID for virksomheder,

indberette sygdom eller leese Digital Post.



https://mitid-erhverv.dk/

Trin  Beskrivelse Billede
2 Log ind pa MitID Erhverv

Du skal indtaste dit MitID bruger-ID og

godkende login med dit
identifikationsmiddel, som kan vaere en af

f¢|gende: Log p& hos MitID Erhverv Mit2p
o MitID a pp BRUGER-ID (®
e  MitID chip Skjul

e  MitID kodeviser
e  MitlD kodeoplaeser

(@ Glemt bruger-ID?

[ Husk mig hos MitID Erhverv

Afbryd Hjzelp




Trin ‘ Beskrivelse Billede

3

Valg "Fuldmagter” i menuen

Hvis du er ledelsesrepraesentant, fortsaet
til trin 4.

Hvis du er organisationsadministrator,
fortsaet til trin 5.

Hvis du er rettighedsadministrator,
fortsaet til trin 6.

e Erhverv

Brugere
I; Brugere

®  Brugergrupper

&) Certifikater

£ Indstillinger

Brugere

Brugere, der kan handle p4 vegne af

Privat MitID

Privat MitID




Trin
4

Beskrivelse

Som ledelsesrepraesentant: Tryk pa pilen
ved siden af ”"Opret ny fuldmagt”

Vealg en af de fglgende 2 muligheder:

e Opret ny fuldmagt: Fuldmagten gives
til organisationen.

e Opret ny fuldmagt pa personniveau:
Fuldmagten gives til en bestemt
person i organisationen.

Hvis du veaelger "Opret ny fuldmagt”,
fortsaetter du til trin 7.

Hvis du veelger ”Opret ny fuldmagt pa
personniveau”, skal du ga direkte til trin
14.

Billede

e Erhverv

@ e

Fuldmagter

Her kan du vedligehoide fuldmagier

Digitaseringsstyreisen

Anmod e fuldmagt opeefler




Trin ‘ Beskrivelse Billede
5 Som organisationsadministrator: Tryk pa

knappen “Opret ny fuldmagt”

o Erhverv A
Fortseet til trin 7.

Je
2
F

.

Fuldmagter
Brugergrupper Her kan du vedligeholde fuldmagter

I B Fuldmagter

25 Forespargsler

Anmod om fuldmagt I

Opret gruppe Opret ny fuldmagt
3 Indstillinger . N
Anmodninger om erhvervsfuldmagt til godkendelse ~
Du kan give en fuldmagt til en organisation eller til en bestemt bruger i en or-
ganisation. Her kan du se de anmodninger, som venter pa godkendelse.
Lenteam 1 (ekstern)
Digaliseringsstyrelsen Higgio i MtlD Enery & Tigeengeugnedserkisering & Tigengeighed ©

Kontakt suogort 4

Privativspolitik of coolies &2

FaQ

View in English

Sgeoverst

o Erhverv



Trin ‘ Beskrivelse Billede

6 Som rettighedsadministrator: Tryk pa
knappen “Opret ny fuldmagt pa
personniveau” @ Erhverv a

+CVR:«

Fortseet til trin 14. & Brugere Fuldmagter
& Brugergrupper Her kan du vedligeholde fuldmagter

I E Fuldmagter
&7 Forespargsler Opret my fuldmagt pd personniveau

¢ Indstillinger . .
Anmodninger om erhvervsfuldmagt til godkendelse ~

Du kan give en fuldmagt til en organisation eller til en bestemt bruger i en or-
ganisation. Her kan du se de anmaodninger, som venter pd godkendelse.

Lonteam 1 (ekstern) /.
Digitaliseringsstyrelsen Hijgelo vl MitlD Erhverv B3 Tigsengelighedserideening B2 Tilgeengelighed &2
Kontakt suppor &5 Privatiivsoolitik og cookies 5 View in English
FAQ Sideoversigt

o Erhverv



Trin  Beskrivelse Billede
7 Giv et navn til fuldmagten
Det er obligatorisk at navngive den Opret fuldmagt
fuldmagt, som du er ved at oprette.
Navnet vil blive vist hos den organisation, Information ——
som modtager din anmodning om
fU|dmagt Du kan oprette en fuldmagt, s& en anden person eller organisation kan handle
for dig eller din organisation.
Du kan ogsa veelge at tilfgje en
. Fuldm: ns navn
beskrivelse af fuldmagten. | setens n |
Beskrivelse
|
|
8 Indtast CVR-nummer
Du skal nu indtaste CVR-nummeret for Modtager Trnzeis A
den organisation, som du sender
anmodningen til, og bagefter trykke pa Modtager.

knappen “Hent data”.

Organisationens CVR-nummer

10




Trin

9

Beskrivelse
Fa listen af rettigheder vist

For at veelge de rettigheder, fuldmagten
skal geelde for, har du brug for at fa listen
af rettigheder vist. Det kan du ggre ved at
trykke pa knappen "Tildel rettigheder”.

Billede

Rettigheder

Du kan tilfoje specifikke rettigheder til fuldmagten, ndr du opretter den.

Tilfej rettigheder

Trin3af4

~

11




Find de rettigheder, som fuldmagten skal

geelde for
Det kan ggres pa 2 mader:

e Sgg efter navnet
e Vexlg en af kategorierne

Du szetter flueben ud for de rettigheder
fuldmagten skal gzelde for.

Derefter skal du trykke pa knappen
"Tildel rettigheder”.

Billede

Tildel rettigheder

Her kan du veslge, hvilke rettigheder brugeren skal have

3y Lees mere om rettigheder

Sog efter rettighed

> Basispakke

> Arbejdsulykke of tilsyn

> Byggeri og anleeg

> Danmarks Domstole

> Data og statistik

> Det retslige omréde

> Ejendom og adresse

> Fodevare- og Landbrugsstyrelsen

> KOMBIT

> Milje og landbrug

» Personale og okonomi

b Sl

Fortryd Tildel rettigheder

12




Trin

11

Beskrivelse
Udfyld “Gaelder for”

Valg P-nummer eller et SE-nummer, hvis
du har behov for at begraense fuldmagten
til et bestemt P-nummer eller SE-nummer
hos den organisation, der modtager
fuldmagten.

Nar du har valgt P-nummer eller SE-
nummer, skal du trykke pa knappen
"Opret”.

Billede

Geaelder for

rindafd

Du kan veelge, om fuldmagten skal gaelde for et bestemt SE-nummer og P-
nummer i organisationen

SE-nummer P-nummer

Veelg SE-nummer v Veelg P-nummer

—

13




Trin

12

Beskrivelse

Kvittering, nar du opretter fuldmagt til

organisationen

Din fuldmagt er nu oprettet. Beskeden
"Fuldmagt <Fuldmagtens navn> oprettet”
vises.

Systemet sender ikke en notifikation til
den organisation, som modtager
fuldmagten. Du skal derfor selv sgrge at
informere organisationen.

Rettighedsadministrator i den
organisation, som modtager fuldmagten,
kan finde fuldmagten ved at logge ind pa
MitID Erhverv. Organisationen kan fgrst
bruge fuldmagten, nar
rettighedsadministratoren har tildelt
fuldmagten til en eller flere
medarbejdere.

Billede

Fuldmagter

Her kan du vediigeholde fuldmagter

Afgivne erhvervsfuldmagter

Lenteam 1 (ekstern)

Nir du eller din organisation har afgivet en fuldmagy, kan du se den i listen.

Anmad om fuldmagt

| Opret gruppe | Opret ny fuldmagt .

Organisationsfuldmagt

I @ Fuldmagt Lenteam 1 (ekstern) oprettet

14




Find erhvervsfuldmagten du har oprettet

Du kan nu finde den fuldmagt, som du
netop har oprettet, under ” Afgivne
erhvervsfuldmagter”.

Billede

Fuldmagter

Her kan du vediigeholde fuldmagter

Anmod om fuldmagt ] I Opret gruppe ] Opretny fuldmagt -

Afgivne erhvervsfuldmagter

Wi du eller din organisation har afgivet en fuldmagr, kan du se den i listen,

Lanteam 1 (ekstern)

Organisationsfuldmagr

(@ Fuldmagt Lonteam 1 (ekstern) oprettet

15




Trin  Beskrivelse Billede
14 Opret fuldmagt til en bestemt person i
organisationen
Opret personlig erhvervsfuldmagt
Tryk pa knappen "Sgg ekstern bruger” for
at sgge pa den bruger i en anden
organisation, som du gnsker at oprette Information
en fuldmagt til.
Seg ekstern bruger. Find brugeren ved at angive et CVR-nummer og en e-mail.
Bemeerk: Brugeren skal i forvejen veere registreret | NemLog-in.
15 Sgg ekstern bruger

Indtast:

e det CVR-nummer pa den anden
organisation, som du gnsker at give
erhvervsfuldmagten til

e den e-mailadresse pa den person i
organisationen, som skal have
erhvervsfuldmagten.

Bemaerk, at du kun kan finde personer,
som allerede er oprettet i MitID Erhverv.

Du skal derefter trykke pa knappen "Sgg”.

Seg ekstern bruger

CVR-nummer E-mail

Ingen roller er tilfojet til gruppen

16




Trin

16

Beskrivelse

Seet flueben pa den person, som du vil
give fuldmagten til

Nar der er sat flueben, skal du trykke pa
"Tilfgj bruger”.

Billede

Seg ekstern bruger

CVR-nummer

E-mail

Seg

Fortryd Tilfej bruger

17




Trin ‘ Beskrivelse Billede

17 Tjek, om de viste oplysninger om den
person, som skal have fuldmagten, er

korrekte Opret personlig erhvervsfuldmagt

Information A

Du eller din organisation har givet en personlig fuldmagt til en bestemt person
i en anden organisation. Her kan du se, hvad fuldmagten deskker over.

Fornavn Efternavn
E-mail adresse Telefonnummer (frivilligt)
RID

18



Trin

18

Beskrivelse

Find de rettigheder, som fuldmagten skal

geelde for
Det kan ggres pa 2 mader:

e Sgg efter navnet
e Vg en af kategorierne

Du skal saette flueben ud for de
rettigheder fuldmagten skal gzelde for.

Valg P-nummer eller SE-nummer, hvis du
har behov for at begraense fuldmagten til
et bestemt P-nummer eller SE-nummer
hos den organisation, der modtager
fuldmagten.

Herefter skal du trykke pa knappen
"Tildel rettigheder”.

Billede

Tildel rettigheder

» Arbajdaulykin of ey

> Byggari o aniseg

> Danmarks Domatole

> Data og statistik

> Det retsiige omvide

» Ejendom of adresse

> Facware- of Landbrugsstyreisen

> KOMBIT

3 Milje og landbrug

> Personale og skonom

> Skatter of afgifter

> Transport

3 Uddannelse og prover

SE-nummer P-nummer

Vaelg P-nurmmer

19




Trin

Beskrivelse

Billede

19 Beskeden “Rettighed blev tildelt” bliver
vist Rettigheder ~
De Valgte rettighEder er nu tllknyttet den I listen kan du se de rettigheder, som du eller din organisation har givet som
| af fuldmagten.
fuldmagt, som du er ved at oprette. e
’ Basispakke Ingen .
Tilfej rettigheder
I @ Rettighed blev tildelt
20 Fuldmagten er nu oprettet pa
personniveau Fuldmagter
e
Systemet sender ikke en notifikation til e (| ——
den person, som modtager fuldmagten.
Du skal derfor selv sgrge at informere Afghvne erhwervefuldmagter
personen. ek O 44 51 EAREOn Pt ML o0 PSS, K2 0 b0 380 e
Parson fidmags

20
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