
Vejledning til virk.dk 

Start med at logge på med dit personlige MitID (privat MitID) 

Derefter kommer du til denne side:  

 

Så kommer du videre til dette skærmbillede: 

 

 

Her skal du 
indsætte foreningens CVR 
nummer, navn, adresse 
telefonnummer osv. 

 

Udfyld felter med * 
Personreference kan være navnet på sagsbehandler 
eller puljen du har fået tilskud fra. 

 

 

Udfyld felter med * 

Modtagers EAN-nummer: 

5798007236328 

Klik herefter på ’Opret faktura’ 



 

 

Et nyt skærmbillede fremkommer, hvor du har mulighed for at gennemse de oplysninger du har tastet 
om de er korrekte. 

Hvis alt er korrekt, klik på ’Send faktura’. 

  

Herefter modtager ’vi’ faktura og vi kan godkende den til betaling. 

Der kan godt gå 2-3 dage før vi kan se faktura i systemet. 

Her skal du skrive det beløb I er blevet 
bevilget.  

Er foreningen momsregistreret, skal 
der sendes en faktura på beløbet + 
moms. 
Er foreningen ikke momsregistret, skal 
der sendes en faktura på beløbet uden 
at tillægge moms. 

Dette gøres ved at fjerne ’flueben’. 

Obs – hvis ikke betalingsdato 
ændres, sættes dato automatisk 
til 30 dage frem i tiden. 

Nemkonto er den bankkonto der 
er tilknyttet foreningen. 

Klik på ’næste’ 


