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Vejledning om skift af klyngekoordinator (på Erhvervsstyrelsens hjemmeside, vedr. NemID, 

Nemkonto, SKAT og på kiap.dk) 

Version: 14.05.2020 – opdateres løbende på baggrund af brugertest 

 

Da klyngen har formel status som en ikke-erhvervsdrivende forening, som skal anmeldes til 

Erhvervsstyrelsen, er der krav om, at foreningen/klyngen skal have en kontaktperson 

(klyngekoordinatoren). Samtidig skal klyngen have sit eget NemID og en NemKonto i et 

pengeinstitut for at få overført midler fra regionen, udbetale og indberette honorarer. Her 

anbefales det også, at det er klyngekoordinatoren, der registreres som den eneste 

mulige ”administrator” (tegningsberettiget) i disse offentlige systemer. 

 

Disse formelle krav til, at der er én person, der står som kontaktperson, og som er 

tegningsberettiget for klyngen betyder imidlertid, at der i forbindelse med, at der kommer en ny 

person på posten som klyngekoordinator, er behov for at ændre navn og rettigheder i de 

forskellige systemer. Det er desværre nødvendigt at afsætte noget tid til opgaven, men vi håber, 

at denne vejledning får dig hurtigst muligt igennem. 

 

Vær opmærksom på, at det klart er nemmest, at det er den afgående koordinator, der står for 

skiftet, da der de fleste steder er krav om brug af administrationslog-in, NemID mv., som den nye 

koordinator først får overdraget, når vedkommende er blevet registreret og oprettet de 

forskellige steder.  

 

Der er følgende trin, du som afgående klyngekoordinator skal igennem for at skifte til en ny 

klyngekoordinator: 

 

1. Ændre virksomheden stamdata på virk.dk 2 

2. Bestil medarbejdersignatur til den nye koordinator på nets 4 

3. Godkend bestilling om medarbejdersignatur 9 

4. Den nye koordinator aktiverer sin nye medarbejdersignatur 10 

5. Overdrag rollen som NemID administrator til den nye koordinator 25 

6. Informer banken 28 

7. Ændre administratorrettigheder på SKAT i forhold til indberetning af honorarer 30 

8. Skift klyngekoordinator på kiap.dk 33 

 
Nedenfor ses en konkret vejledning med screendumps for alle otte trin i processen.  
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1. Ændre virksomheden stamdata på virk.dk 

Først skal den afgående koordinator gå ind og ændre virksomhedens (klyngens) stamdata i form 

adresse, mail og telefonnummer til den nye koordinator på virk.dk.  

 

På forsiden af virk.dk klikkes på ”Ændre virksomhed”: 

 

 

  

 

Klik på ”Start”:  

 

 

http://virk.dk/
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Log-in med klyngens NemID eller nøglefil: 

 

 

 

 

Dernæst find klyngen frem ved at indtaste klyngens CVR-nummer: 

 

 

Herefter klikkes ind på ”Ændre virksomhed” og ændr ”stamdata” (adresse, mail og 

telefonnummer til den nye koordinator) samt ”ejerforhold”, hvor klyngekoordinatoren skal slette 

sig selv og skrive den nye koordinators navn ind i stedet:  
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2. Bestil medarbejdersignatur til den nye koordinator på nets 

Næste skridt er, at der skal bestilles en medarbejdersignatur til den nye koordinator. Det gør den 

tidligere koordinator via linket nedenfor og ved først at oprette den nye koordinator 

som ”medarbejder”: https://www.nets.eu/dk-

da/kundeservice/medarbejdersignatur/administrator/Pages/opret-medarbejder.aspx 

 

Log først på ’Selvbetjening’ med NemID eller nøglefil: 

 

 

Derefter ses i venstre side en liste med mulighed. Klik her ind på ’Opret medarbejder”. Vær 

opmærksom på, at du skal bruge de nye klyngekoordinators CPR-nummer for at oprette 

vedkommende (og indhente accept hertil):

https://www.nets.eu/dk-da/kundeservice/medarbejdersignatur/administrator/Pages/opret-medarbejder.aspx
https://www.nets.eu/dk-da/kundeservice/medarbejdersignatur/administrator/Pages/opret-medarbejder.aspx
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Du behøver ikke ændre på 
disse fire sidste 
afkrydsninger/valg – de står 
som default og er korrekt 
udfyldt 
 

 

RID-koden behøver du ikke 
udfylde (kender du ikke 
endnu) 
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Den nye klyngekoordinator kan også selv gå ind og bestille en medarbejdersignatur, men det er 

stadig den, der er administrator, der skal godkende bestillingen (trin 3). 

 

Den nye klyngekoordinator går ind på www.medarbejdersignatur.dk og klikker på ”Bestil 

medarbejdersignatur” og indtast klyngens CVR-nummer: 

 

 

 

 

http://www.medarbejdersignatur.dk/
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8 

 

 

Med mindre du ønsker at benytte 
NemID medarbejdersignatur til 
sikker e-mail, behøver du ikke 
foretage dig noget i disse felter 
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3. Godkend bestilling om medarbejdersignatur  

Nu har du bestilt en NemID medarbejdersignatur, og bestillingen er sendt til klyngens  

NemID administrator (klyngekoordinatoren selv) , som skal godkende bestillingen i 

Nets ”Selvbetjening” og klik videre ind på ’Afventende bestillinger” og tryk ”Godkend”.   
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OBS: Når koordinatoren har godkendt medarbejdersignatur, bliver han/hun oplyst om en 

midlertidig adgangskode, som den nye koordinator skal have for at kunne aktivere sin nye 

medarbejdersignatur. Se trin 4 nedenfor.  

 

4. Den nye koordinator aktiverer sin nye medarbejdersignatur 

Når koordinatoren har godkendt din medarbejdersignatur, vil du modtage en mail fra Nets om, at 

dit CPR-nummer er blevet tilknyttet til din Medarbejdersignatur:  

 

 

 

Du vil også modtage en mail om, hvordan du aktiverer din NemID medarbejdersignatur via mail: 
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Følg vejledningen i mailen til at aktivere din medarbejdersignatur. Hvis du ikke i forvejen har 

NemID Nøglefilsprogram på din computer, vil du blive bedt om at opdatere din computer. Følg i 

så fald vejledningen nedenfor eller spring til afsnit 5 ’Overdrag rollen som NemID administrator 

til den nye koordinator’.  
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Tilføj plugin "Add to Chrome": 
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Efter at der er klikket på "Add extension" vises en besked om, at det er ved at blive lagt på, 

hvorefter status skifter til, at man kan fjerne plugin. Det betyder at plugin er installeret korrekt. 

 

 

  

Nu kan du lukke fanen og gå tilbage til fanen før plugin: 
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Installationsfilen hentes:  

 

  

  

Derefter skal filen ’Installeres’: 
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På den oprindelige fane er beskeden herefter klar: 
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Efter genstart af fanen: 

 

 

Her indtaster du den midlertidige adgangskode, du har fået af klyngekoordinatoren og trykker på 

’Næste’:  
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Et nyt vindue popper op. Vælg en (ny) gyldig adgangskode (OBS: du skal ikke benytte din 

midlertidige adgangskode her): 
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Nøglefilen er nu oprettet. Det kan stærkt anbefales at lave en backup af filen, som det første 

step: 

 

  

Windows menu: 
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Sikkerhedskopi: 

 

 

  

 

  

Detaljer: 
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Vælg lokation: Din private virksomheds Ondrive anbefales. 

 

  

 

Indtast adgangskode fra det forrige step. (Og HUSK…. Denne skal benyttes ved Restore, så skifter 

du adgangskode senere, er det stadigvæk DENNE som gælder ved restore af DENNE backup) 
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Hvis den ikke vurderes kompleks nok, anbefales at lave denne mere kompleks: 

 

  

 

  

Log på: 
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5. Overdrag rollen som NemID administrator til den nye koordinator 

Forudsætninger: 

• En medarbejder skal have overdraget rollen som NemID administrator fra den nuværende 

administrator. 

• Den nuværende administrator har en aktiv NemID medarbejdersignatur. 

• Personen, der skal overtage administratorrollen, skal have en aktiv NemID 

medarbejdersignatur. En sådan kan udstedes ved, at den nuværende administrator 

tilgår ’Selvbetjeningen’ og vælger ’Opret medarbejder’, eller at den nye koordinator selv 

bestiller en medarbejdersignatur (se afsnit 2-4 ovenfor).        

 

Log først på ’Selvbetjening’ med NemID eller nøglefil: 
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Når der er logget på vælges ’Administrér medarbejdere’ i venstremenuen: 

     

  

Fremsøg den person, der skal overtage administratorrollen og klik på vedkommendes navn: 
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Klik på overfør administrator-rettigheder, hvorefter der foldes et nyt vindue ud: 

 

      

Hvis du accepterer, trykker du ’Ja’: 

 

  

Efter overdragelsen kan den nye NemID administrator (klyngekoordinator) logge på 

selvbetjeningen med administratorrettigheder. Førstegang den nye administrator logger på, skal 

vedkommende acceptere forretningsbetingelser for NemID administratoren: 
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6. Informer banken 

Næste skridt er at informere banken. De skal muligvis have forskellige legitimationsoplysninger 

fra den nye koordinator, men der må du lige høre dem ad. Som kunde i Lægernes Bank har de på 

deres hjemmeside gjort det let at ændre, hvem der har adgang til klyngekontoen mv.: 
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Med disse ændrede oplysninger skulle du også kunne tilgå SKAT og indberette honorarer.  

7. Ændre administratorrettigheder på SKAT i forhold til indberetning af honorarer 

Det er umiddelbart kun den, der officielt er ”administrator” for klyngen (typisk 

klyngekoordinatoren), som kan indberette udbetalingen af honorarer til Skattestyrelsen. Hvis en 

anden i klyngen skal stå for indberetningen til SKAT, kræver det, at administrator giver tilladelse 

hertil. Tilladelse gives på SKAT’s hjemmesiden under TastSelv Erhverv på følgende måde: 

1. Administrator logger på TastSelv Erhverv  

2. Vælg Ansatte øverst på siden 

3. Vælg eIndkomst/CPS i venstremenuen. Der åbner et nyt vindue. Hvis ikke, skal du tillade 

pop-up-vinduer i din browser 

https://www.skat.dk/front/appmanager/skat/ntse?_nfpb=true&_pageLabel=login_page&_nfls=false
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4. Vælg Autorisere medarbejdere til TastSelv-applikationer 

5. Vælg medarbejderen på listen og vælg Rediger 

6. Hvis medarbejderen ikke fremgår af listen, vælger du Opret og opretter medarbejderen 

med navn og RID-kode. 

7.  Når en medarbejder logger på Skat.dk første gang, bliver medarbejderens RID kode 

automatisk registreret. Administrator kan finde RID koden på SKAT.dk. 

8. RID-Kode findes i højre side under Profil og Rettigheder til TastSelv. 
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9. Log af TastSelv Erhverv 
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Du (administrator) har nu givet en medarbejder adgang til at indberette på vegne af 

virksomheden. 

Bemærk at vedkommende, der skal have tilladelse til at indberette på SKAT, skal have NemID 

medarbejdersignatur til klyngen for at vedkommende kan bruge klyngens NemID på SKAT mv.  

 

 

8. Skift klyngekoordinator på kiap.dk 

I det sidste trin i processen skal du skifte navn, telefon og e-mail på klyngekoordinatoren på 

kiap.dk. Dette skal du gøre for at sikre den nye koordinator såkaldte ’hovedkoordinator 

rettigheder på kiap.dk. Du kan samtidig give dig selv rettighed som ’koordinator’ 

(bestyrelsesmedlem) eller blot ’medlem’. Er du ’koordinator’ har du udvidet beføjelser i forhold 

til at kunne tilføje og fjerne medlemmer. Følg dette link for vejledning:  

  

https://kiap.dk/resources/files/klynge/administration/vejledning/Klyngestatus.pdf  

 

https://kiap.dk/resources/files/klynge/administration/vejledning/Klyngestatus.pdf

