
Guide til ansættelse af 
den første medarbejder

Ovenstående er ikke og kan ikke erstatte konkret juridisk rådgivning. Roesgaard er ikke ansvarlig for handlinger eller 
konsekvenser af handlinger, som helt eller delvist udføres grundet guiden. Kontakt Roesgaard, hvis du ønsker hjælp til 
udarbejdelse af en ansættelseskontrakt eller øvrige ansættelsesretlige spørgsmål.
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Der er flere ting, som du skal forholde dig til, når du 
skal ansætte din første medarbejder – både praktisk 
og juridisk. 

Inden du ansætter din første medarbejder, er det 
vigtigt, at du har overvejet din virksomheds profil 
og hvilke type medarbejder, som du ønsker at 
ansætte. Faktorer som økonomi, arbejdsopgaver 
og personprofil er vigtige forhold, som du bør have 
overvejet grundigt før du påbegynder rekrutterings-
processen.  

Ved ansættelse af den første medarbejder bliver du 
fremadrettet betragtet som arbejdsgiver. Status som 
arbejdsgiver betyder en række af forpligtelser, som 
du skal efterleve.
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Der medfølger en række forpligtelser, når du 
ansætter din første medarbejder. Du skal bl.a.:

▪ Registrere dig som arbejdsgiver

▪ Udarbejde en ansættelseskontrakt

▪ Indbetale og registrere løn og feriepenge

▪ Tegne relevante forsikringer

▪ Sikre et sundt arbejdsmiljø 

Arbejdsgiverforpligtelser

Registrering som arbejdsgiver

Du skal registreres som arbejdsgiver, når du 
ansætter din første medarbejder og skal til at 
betale medarbejderens løn. 

Registrering som arbejdsgiver sker via Virk.dk. 
Har du allerede en virksomhed med et CVR-
nummer, så skal du ændre oplysningerne i din 
virksomheds-registrering, så du fremgår som 
arbejdsgiver.

Registrering som arbejdsgiver skal ske, så din virk-
somhed kan indberette A-skat og AM-bidrag af din 
medarbejders løn til SKAT. Når du er registreret, så 
bliver du automatisk registreret som værende 
arbejdsgiver hos både Skat og ATP.

Fristen for at registrere sig som arbejdsgiver er senest 
8 dage efter ansættelse af din første medarbejder. 

Ansættelseskontrakten

Ved ansættelse af en medarbejder skal ved-
kommende have en ansættelseskontrakt. 
Ansættelseskontrakten skal bidrage til at skabe 
klarhed over ansættelsesforholdets vilkår. 

Konsekvensen af, at der ikke udarbejdes en 
ansættelseskontrakt senest 7 dage efter ansæt-
telsesforholdet starter er, at medarbejderen 
bliver berettiget til en godtgørelse.

Du kan finde nærmere information om, hvordan du 
laver en ansættelseskontrakt i Roesgaards guide 
herom.
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Arbejdsgiverforpligtelser

Betaling og registrering af løn

I medarbejderens ansættelseskontrakt skal I have 
aftalt, hvad medarbejderen skal have af løn. Der-
efter er du helt naturligt til at betale den aftalte 
løn til medarbejderen. 

Herudover er der en række forpligtelser som 
arbejdsgiver, såsom at orientere SKAT om din 
medarbejders løn, A-skat og AM-bidrag. 

Du kan vælge at lade et lønbureau indberette 
medarbejderes løn på vegne af din virksomhed. 
Du kan også indberette via dit eget lønsystem, 
hvor der er en række forskellige muligheder, 
eller lave en indberetning i eIndkomst. 

Vælger du selv at indberette din medarbejders 
løn, så skal du være opmærksom på, at det er din 
forpligtelse at indeholde A-skat og AM-bidrag på 
vegne af medarbejderen. Du skal desuden være 
opmærksom på, at de lønoplysninger, som du ind-
beretter, skal indeholde A-indkomst, feriepenge, 
medarbejderens løntimer, A-skat, AM-bidrag, ATP 
og selve lønnen. 

Du bliver desuden bedt om at indberettet løn-
perioden og udbetalingsdatoen, og her skal du 
være opmærksom på, at lønperioden ikke altid er 
ens med kalendermåneden, da mange timelønnede 
har en lønperiode fra d. 20. til den 19. i måneden 
efter.

Du skal hver måned indberette for dine medarbejder 
– også i de situationer, hvor medarbejderen ikke får 
løn. Hvis du ikke indberetter medarbejderens løn-
oplysninger, så kan det betyde bøde- og fængsels-
straf, at din virksomhed ikke får udbetalt overskud 
fra virksomhedens Skattekonto og tvangsafmelding 
af virksomhedens registreringsforhold. 

Lønseddel
Du er som arbejdsgiver forpligtet til at udarbejde en 
lønseddel til din medarbejder. Lønsedlen fungerer 
som medarbejderens kvittering på, hvor meget der 
er trukket i ATP, A-skat og AM-bidrag. 

For at lønsedlen opfylder sit formål, 
så skal en lønseddel indeholde:
▪ Hvor meget har medarbejderen tjent 

i lønperioden

▪ Hvilken perioden dækker lønsedlen over

▪ Hvilket beløb er trukket til A-skat, 
ATP og AM-bidrag

▪ Din virksomheds navn, adresse og 
CVR-nummer

De fleste lønsedler har i dag også en oversigt over 
optjent feriepenge/ferieberettigende løn, evt. pen-
sionsopsparing, arbejdstimer og løn i alt. Det er 
ikke et lovkrav, men det kan være med til at danne 
overblik for din virksomhed og medarbejderen.
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Arbejdsgiverforpligtelser

Forsikringer

Arbejdsskadeforsikring
Som arbejdsgiver er du forpligtet til at forsikre 
din medarbejder mod arbejdsskader. Dette er 
for at sikre, at medarbejderen bliver dækket 
økonomisk, hvis medarbejderen kommer ud for 
en arbejdsulykke. 

De fleste større forsikringsselskaber har en 
arbejdsskadeforsikring, som opfylder lovkravet. 
Det er underordnet hos hvilket forsikringsselskab, 
som du tegner en forsikring, men du skal være 
opmærksom på, at prisen for forsikringen kan 
være anderledes fra selskab til selskab, ligesom 
prisen er afhængig af risikoen for arbejdsulykker 
i din virksomhed. 

Sikring ved erhvervssygdom
Du er ligeledes forpligtet til at forsikre dine med-
arbejdere mod erhvervssygdomme. Forsikringen 
mod erhvervssygdomme sker via bidrag til Arbejds-
markedets Erhvervssikring. Bidraget bliver automatisk 
betaling, når din virksomhed indbetaler ATP-bidrag. 
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Arbejdsgiverforpligtelser

Arbejdsmiljø

Som arbejdsgiver er du forpligtet til at sikre et 
sundt og sikkert arbejdsmiljø.  Det betyder bl.a., 
at medarbejderens arbejde skal planlægges og 
tilrettelægges i sådan en grad, at arbejdet kan 
gennemføres sikkerheds- og sundhedsmæssigt 
fuldt forsvarligt

Din virksomhed er desuden forpligtet til, at 
sikkerheds- og sundhedsforholdene vurderes, 
og at eventuelle nødvendige foranstaltninger 
træffes. Dette kaldes en arbejdspladsvurdering 
(APV), som er et vigtigt redskab til at forbedre 
arbejdsmiljøet.

APV’en består af 5 faser:
▪ Identifikation og kortlægning af virksom-

hedens samlede arbejdsmiljø

▪ Beskrivelse og vurdering af virksomhedens 
arbejdsmiljøproblemer

▪ Inddragelse af virksomhedens sygefravær

▪ Prioritering af løsninger på virksomhedens 
arbejdsmiljøproblemer og udarbejdelse af 
en handlingsplan

▪ Retningslinjer for opfølgning på handlings-
planen.

Udover APV’en er din virksomhed forpligtet til at 
føre et effektivt tilsyn med, at medarbejderens 
arbejde udføres forsvarligt, at medarbejderen har 
oplysninger om ulykkes- og sygdomsfarer og at der 
sker nødvendig oplæring og instruktion af udførelsen 
af arbejdet. 

Hvis du ønsker rådgivning og vejledning i forhold til 
ansættelse af en medarbejder, så er du velkommen 
til at kontakte Roesgaard for rådgivning. 

Ovenstående er ikke og kan ikke erstatte konkret 
juridisk rådgivning. Kontakt Roesgaard, hvis du 
ønsker at drøfte ansættelse af en medarbejder 
eller øvrige ansættelsesretlige spørgsmål. 

Christoffer Seeberg Dichmann
Specialist i ansættelsesret

41 11 99 27
csd@roesgaard.dk
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