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Opret din organisation

1. G3 ind p3 hjemmesiden www.conventus.dk

v @ Fonide - Comventus x4+

ca =

@ Conventus

KARE FORENINGSLEDER

©Over 3.000 foreninger | Danmark ke t har gjort

NYHED! GetEvent - nem booking og betaling.

2. Klik p& "OPRET”

LOSNINGER KOM | GANG PRISER HJEMMESIDER

OPRET
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3. Udfyld felterne - dem med * skal udfyldes

I pakke vaelger du PRO (Det er gratis for foreninger i Aabenraa Kommune)

Ved oprettelse accepteres Generelle vilkar for brug af Conventus.

Type: Idreetsforening v
Pakke: Free e
O Basis
O Pro
Priskategori: ¥
CFRnr.:
DGl nr.:
CVR nr.:

Foreningens navn:
Forkortelse:
Adresse 1:
Adresse 2:
Postnr.:

Kommune:

4. Udfyld felterne under ny kontaktperson.
Opret et brugernavn - du kan klikke pa kontroller og se om Conventus accepterer

brugernavnet.

Ny kontaktperson
Brugernavn: Kontroller

Navn:

Adresse 1:

Adresse 2:

Postnr.:

Mobil:

Fastnet tif.:

E-mail:

Din adgangskode sendes pa e-mail
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5. Klik pd "gem”
Der bliver sendt en kvittering for oprettelse sammen med en adgangskode.

Din adgangskode sendes pa e-mail

6. Nu kan du logge ind og booke lokaler og sgge om tilskud.



AEndre Adgangskode

1. Klik pa dit navn i bjaelken gverst til hgjre

Log ud m I = B

Aabenraa Kommune @

2. Klik pa Knappen "Andre min adgangskode”

Vis profil

Brugernavn: aak_csev

Type: Person

Navn: Camilla Severin
Land: a= Danmark
Adressel: Skelbaekvej 2
Adresse2:

Postnr.: 6200 Aabenraa
Mobil:

Fastnet tif.: &= +45 73766356
E-mail: csev@aabenraa.dk (Primaer

3. Udfyld felterne og klik p& "Gem”

Zndre min adgangskode

Gamle adgangskode®: || |

My adgangskode*: | |'§-f
Gentag ny adgangskode* :| |'§,

Krav til adgangskoden
= Mindst &tegn
= Skal indeholde bade bogstaver og tal.
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Opret bestyrelsesmediemmer,
som skal have adgang til Conventus

1. Klik p& "administration”

B KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £3 ADMINISTRATION

2. Klik pa "Brugere”

3. Klik pa "Brugere”

Brugere

Rettigheder

4. Klik p3 "Ny bruger”

Navn:

Brugernavn:



Marts 2025

5. Klik pa "Neeste”

- Hvis du finder kontakten klikker du pa navnet, hvor efter du er videre til
naeste step.

- Hvis ikke du kan finde kontakten; skal du klikke pa knappen "Opret ny
kontakt", som kommer forneden pa skarmen.

:@. Brugere

‘E‘. " Seqg efter brugeren, for at se om personen allerede er brugere | en anden
forening pa Conventus.
- Hvis du finder personen klikker du pa navnet, hvor efter du er videre til
naste step.
- Hvis ikke du finder personen, skal du klikke pa knappen "Opret bruger”,
som kommer forneden pa skarmen.

Bemeerk: Der vil altid veere en vejledende tekst for oven i vinduet, som
fortaeller hvad du skal gere pa det pdg=idende skaermbillede.

6. Udfyld felterne og klik pa "Sgg”

= For at oprette en bruger skal personen have en kontaktprofil i foreningen.
:.O' Seqg ferst efter kontakten, for at se om den allerede er opretiet.
s Hvis tkke du finder kontakten, tryk da pa knappen "Opret ny kontakt” forneden pa skaermen,

Seg efter kontakt, som skal gores til bruger

Mavn: | |
I:®| Fmdselsdag:D—D-l:l
e m Vis avanceret

Wnntalkt

7. Klik pa "Opret ny kontakt” og klik "OK"” til at oprette ny kontakt

Sog efter kontakt, som skal gores til bruger

Kontakt

erier og prov igen
& hele navnet, sog da kun pa dele af det.

Opret ny kontakt >> 14
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8. Udfyld felterne og klik pa "Gem”

"@. Indtast oplysningerne pa kontakten.
e/ Tryk pa knappen "Gem" nar du er faerdig.

Opret kontakt

Type: | Medlem v |

Kean®: Omand DKvinde

Mavn®:

AdresseT*:

= Adresse?:

|
|
©) |
S Postnr.*: I:I
|
|
|
|

Kontakt Kommune*®:

THE:

Mebil:

E-mail:

Fodselsdato®:

Bl | (dd-mm-4334)

Gruppe: | Ledelsen v |

9. Udfyld felterne og klik pa "Sgeg”

Tjek om personen allerede
er bruger i en anden forening

Navn: ‘dsakfa sklas |

Fodselsdag: I:I - I:I - I:I
m Vis avanceret
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10. Vzelg brugeren eller klik pa "Opret brugere”.
Klik "OK” for at oprette.

11. Udfyld felterne og klik pa "Gem”

HIUYyTITlD v

Adgangskode

Der genereres en adgangskode,

Fypet; = Admin som brugeren selv kan =ndre
Superbruger senere. Adgar}gskoden sendes
til brugeren pa e-mail. Der
J Bruger anvendes e-mailen fra
Rettigheder': [ Administrator 1r| personens kontaktprofil,

Du er nod til at vaslge
bade type og rettigheder

12. Klik herefter p& "Adressebog”

B KALENDER BOOKING W ARKIV | B ADRESSEBOG | 1M FINANS £ ADMINISTRATION

13. Klik pa "Ledelse”

o Administration

» 81 Ledelsen

10
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14. Klik pa knappen "Tilfgj/fjern”

» @ Ledelsen

& Lone Fiil (Formand, Bestyrelsesmedle
8 Pia Serensen (Sekretaer)
4 Prove Jensen

15. /Endre titel

Sﬂg Wis avancerst Ledelsen
MNavn: | | * & Lone Fiil | Farmand v |@ B
| Bestyrelsesmedlem v |@
* & Pia Sorensen | sekretaer ¥ |@ Jir
Resultater
x & dsakfasklas dfssdffsad [ ingen v |@ [
¥ & Prove Jensen |fngen v |@ Q

16. Klik pa udfort

11
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Opret bestyrelsesmediemmer,
som ikke skal have adgang til Conventus

1. Klik pa "Adressebog”

B KALENDER [¥1 BOOKING W ARKIV B} ADRESSEBOG I FINANS 43 ADMINISTRATION

2. Klik pa "Ledelse”

ow Administration

» 64 Ledelsen

3. Klik pa knappen "Tilfgj/fjern”

» @4 Ledelsen

8 Lone Fiil (Formand, Bestyrelsasmedle
8 Pia Serensen (Sskretar)
8 Frove Jensen

D D

4. Klik pad Knappen “"Ny”

| *x & Lone Fiil E-Fu_rmar‘.l:l_ Ml I
Bestyrelsesmedlem ¥ l@

x & Pia Serensen ?__:S_l?_l'i_[_E‘_t?E_'_F Rl led

® 8 Prove Jensen :_ingen e B

5. Udfyld felterne

Kontrollere at kontakten ikke allerede findes

MNawvn: |anja prevesen |

Fodselsdag: IE|—@|£|

m Vis avanceret

12



6. Klik pa "Opret ny kontakt” og pa "OK”

Opret ny kontakt >»

7. Udfyld felterne og klik pa "Gem”

Indtast oplysningerne pa kontakten,
Tryk pa knappen "Gem" nar du er feerdig.

Kontakt

Opret kontakt

Type: | Medlem v|

Kan*: Optand  Dkvinde

Navn*:

|
Adressel”: |
Adresse?: |
Postnr.®: I:l

Kommung*: | v |

Mobil: |:|

E-mail: |
Fodselsdato®: I:l - I:l - I:l (dd-mm-3aaa)
Gruppe: | Ledelsen v |

Marts 2025
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AEndre i stamoplysninger
f.eks. kontaktperson

1. Klik p& "Administration”

i KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS .‘u-ﬂ.ﬂﬂ.mmnﬂﬂ

2. Klik p& "Organisation”

3. Klik pa "Generelt”

Generelt
CFR

Idv. felter
Fakturaer
Kontoudtog

Log

4. Klik pd "Rediger” ved Stamdata

Stamdata

Type: @vrige
Conventus ID: 8698

CFR-nr.

DGl nr.

CVR: 10101010 @
Navn Lones testforening nr. 2
Forkortelse: 12

Adressel: skelbaekvej 2
Adresse2 Aabenraa
Postnr.: 6200 Aabenraa
Kommune Aabenraa

TH: 73767469

E-mail pia@asbenraa.dk
Hjemmeside:

Nemkonto

14
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5. Andre mailadressen (ny kontaktpersons mailadresse)

E-mail; lonefiili@mail dk

6. Klik pad "Gem".

E-mail: |p]a@aabenraa.dk |

Hjiemmeside: | |

Nemkonto: | ||

7. Klik pa "Rediger” ved Kontaktperson

Koentaktperson

MNavn: Lone Fiil

Adressel: Haszselkser 27

AdresseZ: Felsted

Postnr.: 65200 Asbenraa

TH.: 74686040

Wobil: 60853122

E-mail: lonefiil@mail.dk
Rediger

8. Andre mailadressen pa kontaktpersonen

E-mail: lonefiil@mail.dk

9. Klik pa "Gem”

E-mail: |p]a@aabenraa.dk |

Hjemmeside: | |

Nemkonto: | ||




