Bestilling og aktivering af NemiD til klyngen til E-boks og SKAT mv.

Nar klyngen er godkendt som forening med CVR-nummer oprettes der automatisk en digital postkasse til
klyngen — her modtages al post fra det offentlige. For at fa adgang til “Digital Post” — klyngens E-Boks - samt
handtere udbetalinger og indberetning mv. til SKAT fra klyngens NemKonto skal klyngekoordinator
registreres som officiel “administrator” for klyngen.

Det forudsaetter et seerligt NemID tilknyttet klyngens CVR-nummer — en "NemID Medarbejdersignatur”.
Princippet er det samme, som vi kender fra NemID, hvor vi far tilsendt et "ngglekort” til brug for vores
netbank etc. Her far klyngen far sin egen "NemID”, som ogsa andre — f.eks. en kasserer i klyngen — kan fa
adgang til. Der kan endvidere bestilles yderligere 2 medarbejdersignaturer til klyngen.

Hvad er en Nem|D medarbejdersignatur? ~

Med en medarbejdersignatur kan du identificere dig pa
din virksomheds vegne. Du far ogsa adgang til de
selvbetjeningslgsninger, du har rettighed til.

Signaturen indeholder dit navn, virksomhedens navn og
CVR-nr. Medarbejdersignaturen beskyttes af en personlig
kode, som sikrer, at ingen andre kan benytte den.

NemlID medarbejdersignatur findes i to varianter:

1. NemID medarbejdersignatur med ngglefil, som svarer
til den nuveaerende medarbejdersignatur. Det er en
softwarelgsning, hvor certifikatet er installeret pa

medarbejderens computer.

2. NemlID medarbejdersignatur med ngglekort, som
svarer til NemlD til private. Det er en
ngglekortslgsning, hvor certifikatet er placeret pa en

central server hos DanlD.

NemlD til klyngen bestilles pa www.medarbejdersignatur.dk. Fgrste gang logger man sig pa med klyngens
CVR-nummer og sa fglger man nedenstaende step til bestilling af NemID medarbejdersignatur.

1. Bestil NemID
NEM 1D

medarbejdersignatur BESTIL MEDARBEJDERSIGNATUR | SELVBETJENING | SUPPORT

e “

Se driftsstatus %
FORSTA DIN
Log pa NemiD seivbetjening REGNING
NEMID MEDARBEJDERSIGNATUR T
Lzes om medarbejdersignatur

NemiD medarbejdersignatur er en lesning til alle virksomheder, foreninger og
lignende i Danmark med et CVR-nummer. NemiD medarbejdersignatur bruges af
ejere, ledere, bestyrelse og ansatte | vwksomheder, nir de skal legitimere sig pd
virksomhedens vegne

Hjelp til fornyelse af signatur - vedr. N

Hiaelp og vejledninger

Forsta din regning >

BESTIL NEMID MEDARBEJDERSIGNATUR



http://www.medarbejdersignatur.dk/

2. Indtast klyngens CVR-nummer og bekraeft oplysninger

HENT OG BEKRAFT VIRKSOMHEDSOPLYSNINGER =
Dizormihedzanly
virksomhedsoplysninger medarbejdersignatur kontaktoplysninger NemiD

P SE DET SAMLEDE FORL@E HER () (© FORVENTET EXSFEDITIONSTID: 1-2 UGER

Virksomhedens CVVR-oplysninger [

CWVR-nummer: CVR-nummer: 39524791

29524791 x Virksomhedsnavn Bornholmerklyngen

Fom

Postnr./By 3700 Renne

Forkert virksomhed? Tjek, at CVR-nummer er indtastet korrekt, og tryk HENT CVR-OPLYSNINGER igen.
[[]Jeg bekra=fter, at ovenstiende CVR-oplysninger er korrekte.

Hvad skal du gere, hvis CVR-oplysninger er forkerte?

Du bliver NemID administrator, nar du bestiller

Du bliver virksomhedens NemID administrator, fordi du bestiller virksomhedens forste NemlID medarbejdersignatur.

[]Jeg accepterer, at jeg bliver NemID administrator Hvad er en NemlD administrator?

For at gennemfgore din bestilling skal du bruge faolgende

- Gyldig mailadresse

- Adgang til en printer

Bestilling og brug af de tre forste NemilD medarbejdersignaturer er gratis.

TILBAGE NAESTE

3. Bestil NemID medarbejdersignatur
NemID fas bade som ngglekort (papirudgave sendt med post) og som ngglefil, der installeres pa
administrators computer. Det anbefales at bestille NemID som ngglekort, da det ggr det nemmere at
anvende NemlD i forskellige sammenhange og af forskellige personer i klyngen.

Forside / NemlD medarbejdersignatur / Bestil medarbejdersignatur

VALG MEDARBEJDERSIGNATUR

Hent og bekraeft Veelg Indtast Underskriv aftale om
virksomhedsoplysninger medarbejdersignatur kontakioplysninger NemID

Bornholmerklyngen, CVR: 38524791

I.]

Vi anbefaler NemlID medarbejdersignatur med neglekort

Noglekortet kender du fra privat NemlID.
i@} Jeg ensker at fa NemlD medarbejdersignatur med neglekort ¥ MNaoglekort til blinde og svagtseende

» Mulighed for NemID medarbejdersignatur som naglefil

Tilvalg

» Tilknytning af CPR-nummer (104,00 kr. per kvartal ex. moms)



4. Indtast kontaktoplysninger pa administrator (klyngekoordinator)
Det er muligt gratis at bestille yderligere NemID til op til 2 personer (medarbejdersignatur). Dette kan
klyngekoordinator ogsa ggre efterfglgende hvis man oplever behov for flere NemID
medarbejdersignaturer (til en kasserer, sekretzer etc.)

[Forside 7 NemiD medarbejdersignatur ; Bestil medarbejdersignatur

INDTAST PERSON- OG KONTAKTOPLYSNINGER

Hent og bekraeft 2 Veelg Indtast Underskriv aftale om
virksomhedsoplysninger medarbejdersignatur kontaktoplysninger NemID

P SEDET SAMLEDE FORLGE HER (D (5 FORVENTET EKSPEDITIONSTID: 1-2 UGER
Bornholmerklyngen, CVR: 29524791

Indtast dine kontaktoplysninger

Dit fulde nawvn: «

Dit mobilnummer: =
EEm +45 ¥ Indtast nummer

== +45 v Gentag nummer

» Jeg har intet mobilnummer
Din mailadresse~
Indtast din mailadresse

Gentag din mailaddresse

Hvilken leder skal underskrive virksomhedens aftale om NemID medarkejdersignatur?

For du kan fa virksomhedens forste NemlD medarbejdersignatur, skal der oprettes en aftale med Nets DanlD om NemlD
medarbejdersignatur. Aftalen skal underskrives af en tegningsberettiget leder.  Hvad er en teaninasberettiget leder?

Leders titel-«
Veelg titel ~

Leders navn:*
Indtast leders navn

Aktivering af NemID til klyngen

Nar klyngekoordinator har modtaget klyngens NemID medarbejdersignatur med posten skal NemID’en
aktiveres. Du skal bruge Ngglekortet og en midlertidig adgangskode, som du far pa sms eller brev.

5. Aktivering af NemID med ngglekort

) ) > } SADAN AKTIVERER DU DIT NEMID MED NGGLEKORT

Sadan aktiverer du dit NemID med naglekort Lans om aglekort

« Internetadgang: Du skal have internetadgang under aktiveringen.

+ Neglekort: Du skal have noglekortet, som du har modtaget pr. brev, parat.

Hjzelp og support til
+ NemID nummer: Star i brevet med noglekortet. Har du mistet dit NemID nummer, skal du kontakte din NemID nmglel(ort

administrator. Er du selv NemID administrator, kan du se dit NemID nummer i din velkomst-mail.
Fa hjzlp hvis du har glemt din
adgangskode, har mistet din
midlertidige adgangskode, vil skif

+ Midlertidig adgangskode: Du skal have din midlertidige adgangskode parat. Koden har du modtaget pr. brev eller SMS

Mangler du din midlertidige adgangskode, kan du kontakte din NemID administrator og fa sendt en ny kode. Er du selv

NemID administrator, skal du kontakte NemlID erhvervssupport. adgangskode eller har mistet dit
noglekort.
Sddan gar du: Vedligeholdelse af din

medarbejdersignatur

For du gar igang med aktiveringen, skal du have last det brev, der kom sammen med neglekortet. Det beskriver, hvad et NemID

bestar af, og en kort aktiveringsvejledning.



6. Accepter betingelser for NemID medarbejdersignatur

Sadan gor du:

Fer du gar igang med aktiveringen, skal du have laest det brev, der kom sammen med neoglekortet. Det beskriver, hvad et NemID
bestar af, og en kort aktiveringsvejledning.

1. Start aktivering af dit NemID med neglekort

1 brevet med neglekortet star internet-adressen, hvor du skal aktivere dit NemID med naglekort.

Eller klik her

2. Accepter vilkar
Fer du begynder, skal du laese og acceptere vilkar for NemID til erhverv.

Klik derefter pa NMasre

AKTIVER NEMID
MEDARBEJDERSIGNATUR

Acceptér vilkar for NemID til erhverv

vl Jeg accepterer vilkar for NemlD til erhvery fra Nets

Start aktivering ved at trykke pa NJESTE

7. Aktivering af NemID medarbejdersignatur

3. Aktivering af NemID medarbejdersignatur

Indtast forst NemID nummer fra velkomstbrevet med ngglekortet.

N
Mangler du velkomstrbrevet, kan du kontakte din NemID administrator, som kan oplyse dit NemID nummer. Er du selv NemID
administrator, kan du se dit NemID nummer i din velkomst-mail.

Indtast derefter din midlertidige adgangskode, som du har modtaget i separat brev eller SMS.

Mangler du din midlertidige adgangskode, kan du kontakte din NemID administrator og fa sendt en ny kode. Er du selv NemID
administrator, skal du kontakte NemID erhvervssupport.

Klik derefter pa Neste

Aktivér NemID medarbejdersignatur (6%9)

NEM ID 7| o [

Kontakt support >
medarbejdersignatur.dk

Glemt adgangskode >

Bruger-id ™~ Husk mig
322379642
Adgangskode Glemt kode?
oco...l
Naeste

Bruger-id = NemID nummer, som du har modtaget i dit
velkomstbrev




Valg en personlig adgangskode

4. Valg en personlig adgangskode
Du skal nu vaelge en personlig adgangskode. Som udgangspunkt bliver du bedt om at veelge en adgangskode med fire tal. Du har

ogsa mulighed for at vaelge en adgangskode med bade tal og bogstaver - mindst seks tegn.

Det er denne adgangskode, du skal benytte, hver gang du anvender NemID. Adgangskoden har ikke nogen udlabstid, sa vaelg derfor

en sikker adgangskode, som du nemt kan huske. NB: Skriv den ikke ned pa papir eller lignende.
@verst i vinduet kan du se om din adgangskode overholder minimumskravene for valg af adgangskode.

Nar din adgangskode overholder kravene, skal du klikke pa NMaeste

Aktivér NemID medarbejdersignatur

NEM ID x| S

Kontakt support >
Valg adgangskode Glemt adgangskode >

® skal besta af fire ial

& ma ikke besta af fire ens tal

® ma ikke besta af en talraekke fx 1234
* ma ikke vaere en del af dit cpr-nummer.
e skal gentages

Vaelg adgangskode

Gentag adgangskode

Naeste

Tilbage til forrige side

Velg dit eget bruger-id

5. Selvvalgt bruger-id

Ligesom med privat NemID har du muligheden for at vaelge et selvvalgt bruger-id. Det kan IKKE vare det samme som til dit private
NemlID.

@nsker du ikke selvvalgt bruger-id, kan du blot klikke pa Neeste

Aktivéer NemID medarbejdersignatur (639)

NEM ID x| e

Kontakt support >

Bruger-id Glemt adgangskode >
Du kan logge pa med dit

- NemID-nummer, 322-379-642

Du kan ogsa lave dit eget, selvvalgte

bruger-id.

[ Opret selvvalgt bruger-id

Dit bruger-id:

o skal vaere mellem 5 og 48 tegn

® ma ikke kunne forveksles med et NemlD-nummer
eller et cpr-nummer

® ma ikke indga i din adgangskode

tomjones x

Naeste

Se driftsmeldinger >

0BS: Du kan altid tilfeje eller ndre dit selvvalgte bruger-id i selvbetjeningen pa et senere tidspunkt.



10. Aktiver ngglekortet

B. Indtast negle fra neglekortet

Du skal nu indtaste en negle fra neglekortet. Find den 4 cifrede vaerdi pa dit noglekort, og indtast herefter de 6 cifre til hgjre for.
Klilk derefter pa Naste

[}Aktivér NemlID medarbejdersignatur

NeM 1D 2 X

Indtast negle
Bekraeft oprettelsen.
Neglekort: FO90-189-467

Glemt adgangskode >

H —0

2118 ‘ 021202|

Du har 146 negler tilbage.

Naeste

11. Oplysninger pa dit NemID

7. Oplysninger omkring indholdet af dit NemID

Du bliver nu praesenteret for de oplysninger som dit NemlID indeholder.

Aktivér NemID medarbejdersignatur

Support
=

NEM 1D <onkad s
NemID er nu oprettet
Som bruger-id skal du bruge

= dit selvvalgte bruger-id, TOMJONES, eller
= dit NemID-nummer, 322379642

sammen med den adgangskode, du har vaigt

Du vil ogsa blive bedt om at indtaste en negle fra dit neglekort, nr
F090-189-467

Dit OCES-certifikat er nu oprettet med felgende indhold
Navn: Tom Jones

Udsteder TRUST2408 Systemtest XIX CA
Udlebsdato: 2020-03-22

lemt adgangskode >

Ok

8. NemlID er nu oprettet og aktiveret

12. Din klynge NemID adgang er nu oprettet.
Du har nu med dette NemID adgang til at se oplysninger om din klynge pa Erhvervsstyrelsens
hjemmeside www.virk.dk (registreringsbevis), til at tjekke post i klyngens digitale postkasse (E-
Boks), logge dig ind pa www.skat/tastselverhverv.dk og indberette honorarer udbetalt til
klyngekoordinator, kasserer etc., tjekke kontostatus pa klyngens NemKonto etc.



http://www.virk.dk/
http://www.skat/tastselverhverv.dk

