
Vejledning til forsendelse af tilskudsregnskab 

Side 1 
 

For at sende tilskudsregnskab til Odder Kommune skal du følge nedenstående 6 punkter. 

1. Login som bruger på foreningsportalen.odder.dk 

På ”Min Side” får du følgende skærmbillede 

 

2. Klik på ”Download skabelon til tilskudsregnskab” for at få en kopi af kommunens 

regnskabsskabelon. (En excel-fil) 

 

Klik på ”Gem som” for at vælge det sted du ønsker at gemme filen på din harddisk. F.eks. under 

Dokumenter. 

 

  



Vejledning til forsendelse af tilskudsregnskab 

Side 2 
 

Tildel regnearket et filnavn som du efterfølgende kan genkende når du skal åbne filen. 

 

Hvis din browser viser dette skærmbillede nederst i billedet kan du klikke på ”Åbn” for at lukke filen op i 

Excel.

 

Alternativt skal du starte Excel og finde filen via ”Åbn”. 

3. Indsæt din forenings tal i regnearket. 

Regnearket skal nu udfyldes med din forenings tal. Herefter skal tilskudsregnskabet udskrives og 

underskrives. Bemærk at regnearket består af to ark som begge skal udskrives. 
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Side 3 
 

4. Når regnskabet er underskrevet skal det skannes ind og lægges ind i foreningsportalen via 

knappen ”Upload af tilskudsregnskab”. Gå tilbage til foreningsportalen og tryk på ”Upload af 

tilskudsregnskab”. 

 
5. Via knappen ”Gennemse” får du adgang til at udpege filen på din harddisk.  

 

Dobbeltklik på den indskannede fil.  

 

  



Vejledning til forsendelse af tilskudsregnskab 

Side 4 
 

 

6. Når filen er udpeget klikker du på knappen ”Send fil” og regnskabet er herefter sendt til Odder 

Kommune. 

 

 


