
Sådan opretter du en teaterforening – step by step 

 
Saml medlemmer og bestyrelse 
Find en bestyrelse på 3-5 personer, samt (min) tilsvarende antal menige medlemmer. 

 
Udform et sæt vedtægter 
Anvend f.eks. denne skabelon. 

 
Indkald til Stiftende Generalforsamling (varsling) 
Vedtag vedtægterne. 
Afhold bestyrelsesmøde (konstituering). 
Sørg for at vedtægter samt referater fra den Stiftende Generalforsamling og 
Bestyrelsesmødet er underskrevet. 
 
Registrer foreningen på virk.dk og få et CVR-nummer  
Foreningen oprettes med privat nemID/MitID. Lad evt. foreningens forperson eller 
kommende administrator gøre det, så kunstnerisk leder er en armslængde væk. 
Ved registreringen skal vedtægterne og referatet fra Generalforsamlingen uploades. 
Ved foreningsform skal du vælge Almindelig Forening (ikke Frivillig Forening). 
Ekspeditionstid 2-4 uger. https://virk.dk 
 
Opret medarbejdersignatur 
Ved oprettelse i virk.dk bliver der sendt ID og nøglekort til foreningens adresse. På 
virk.dk kan du tilpasse, hvem der kan få adgang til hvad – evt. flere med nemID/MitID 
https://www.medarbejdersignatur.dk 

 
Opret bankkonto 
Det kan være praktisk at anvende forpersonens eksisterende bankforbindelse. 
Banken skal have tilsendt godkendte vedtægter, referat fra Generalforsamlingen og 
bestyrelsesmødet samt udskrift fra selskabsregistret (virk.dk) med bevis på 
oprettelse af CVR-nr. Banken sørger for at fuldmagtsindehaver (f.eks. administrator) 
får adgang til banken, samt at der udstedes VISA-kort til f.eks. kunstnerisk leder. 
 
Tilpas systemerne 
På virk.dk skal man registrere sig som arbejdsgiver, tilmelde sig ATP, moms, løn. 
På skat.dk skal man tilpasse moms, sikre skattekontoen, være klar over e-indkomst. 
E-boks skal tilpasses med digital post, e-mail, hvor man får besked om post. 
 
Opret konto ved et løn-system 
Hvis foreningen skal udbetale løn, kan det være en fordel at oprette foreningen i et 
lønsystem, f.eks. Danløn. Lønsystemet skal have foreningens bank-oplysninger. 
 
Opret et bogføringssystem 
Find et system til at styre foreningens økonomi, f.eks. hos Visma e-conomic, Dinero 
eller andre tjenester. Disse skal bruge foreningens bankoplysninger til oprettelsen. 
 

NB: Den samlede oprettelsestid for ovenstående punkter er 2-3 måneder, så vær ude i god tid! 
 

 
Denne manual er udarbejdet af JC Copenhagen for Performing Arts Platform, oktober 2022. Vi gør 
opmærksom på, at manualen er vejledende og anvendes på eget ansvar. 

https://static1.squarespace.com/static/629efd1327bf2b1528a44358/t/63823e287679a46493b36876/1669479976559/Skabelon+til+Vedt%C3%A6gter+-+udarbejdet+oktober+2022.pdf
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