Vejledning — Microsoft Verificeret Email

Kaere kasserer

| forbindelse med jeres forestdende generalforsamling, skal | indberette
regnskabet via den elektronisk regnskabsformular pa frivillig.dk.

Inden du kan benytte den elektroniske regnskabsformular, skal du (kassereren)
registreres til at bruge systemet. Det bliver du ved en invitation til
lokalforeningens regnskabsformular. Invitationen sendes til din e-mailadresse.

Forste gang, du skal ind i systemet, skal din mail verificeres. Dvs. det skal
bekraeftes gennem Microsoft, at det er en gyldig e-mailadresse, og at deneri
brug af en person.

Microsoft verificerer den e-mailadresse, du har oplyst til Kreeftens Bekaempelse,
nar du beder om det i log-in processen. E-mailadressen skal derfor stemme
overens med den e-mailadresse, som du har oplyst Kraeftens Bekaempelse.

Nar din mail er verificeret, skal du fremover bruge linket til regnskabsarket pa
frivillig.dk i lokalforeningsgruppen.

Du finder linket til regnskabsarket og vejledningen til brug af regnskabsarket pa
frivillig.dk.

Linket finder du pa frivillig.dk i menuen i hgjre side under knappen
'Indberet regnskab 20XX'.

Vejledningen til brug af arket finder du pa frivillig.dk

Rigtig god forngjelse



Sadan kommer du i gang:

Du har faet tilsendt en e-mail fra Kraeftens Bekaempelse med overskriften:

Alice Hafjall Balle inviterer dig til samarbejdet pa lokalforeningsregnskab

Invitationsmailen kan f.eks. se sddan ud:

Alice Hatjall Balle inviterer dig til at samarbejde pa Lokaltoreningsregnskab

‘| Alice Hafjall Balle
=
)

Cc © Alice Hafjall Balle
Keere lokalforeningskasserer
Du har nu faet adgang til indberetning af regnskab for 2023.

Venlig hilsen
Alice Hafjall Balle
@konomi- og regnskabsmedarbejder

Kraeftens Bekaempelse
Patientstotte og Frivillig Indsats
Sekretariatet.
Strandboulevarden 49

2100 Kebenhavn

Telefon: +45 35257473

Ga til Lokalforeningsregnskab

Exln Aatta wiahctad far ot $3 Andatarinnar i din nuvhadcctraomn

Du skal: Abne mailen og klikke pa linket i mailen.

Du skal: Trykke pa linket ‘Lokalforeningsregnskab’

Lokalforeningsregnskab



Nar du har klikket pa linket, kommer der et nyt billede frem:

Velkommen til SharePoint Online

Hvis du vil acceptere invitationen, skal du logge pa med en Microsoft-konto eller en konto, som du er
blevet tildelt af organisationen. Hvis du logger pa, tillader du, at Kraeftens Bekaempelse bruger din
grundleeggende profil (navn og mailadresse) i overensstemmelse med dennes erkleering om beskyttelse
af personlige oplysninger. Kraeftens Bekaempelse har ikke stillet links til sine vilkar til radighed, sa du kan
gennemga dem. Du kan fierne disse tilladelser pa myapps.microsoft.com.

- Microsoft-konto

{ Log pa den konto, du bruger til OneDrive, Xbox LIVE, Outlook.com eller andre Microsoft-
B tjenester.

Organisationens konto

p Log pa med den konto, du har faet tildelt af din arbejdsplads eller skole til brug med Office
365 eller andre Microsoft-tjenester.

Har du ingen af disse konti? Opret en Microsoft-konto — det er hurtigt og nemt!
Juridisk | Beskyttelse af personlige oplysninger

Her skal du veelge og klikke pd punktet ‘Microsoft-konto'. Punktet er pa billedet
fremhaevet med en gren ramme.

Er du logget pa Microsoft med en anden e-mail end den, du skal bruge til
lokalregnskabsformularen, skal du gere felgende:

Skift mellem konti

Hvis du allerede er logget pa med en Microsoft-konto, og du vil logge pa med en
anden Microsoft-konto i stedet, eller du er logget pa med en andens konto, og du
vil logge pa med din egen, skal du gere felgende:

Via browseren

o | averste hgjre hjerne skal du veaelge dit navn og logge af den konto,
« somdu erlogget pd med, og derefter logge pa med den konto, som du
ognsker at benytte.

Min konto X \

Tryk pa knappen i gverste hgjre hjerne. Pa
0 billedet er den markeret med en gren firkant.

Rediger profil

Tryk derefter pa Log af
Vis konto
—




Vejledning — Microsoft Verificeret Email

Du far nu et nyt billede frem, hvor du kan logge pa. Her logger du pa med din
e-mail (den mailadresse hvor du har modtaget invitationen).

c®

Log pa

brugernavn@cancer.dk

Kan du ikke f3 adgang til din konto?

Tilbage Maeste

WVelkommen til Krasftens Bekeempelse

Indtast din adgangskode til din egen e-mail.

Din adgangskode bliver ikke gemt i denne forbindelse. Der er derfor ingen risiko
for misbrug.



Vejledning — Microsoft Verificeret Email

Nar din mail er verificeret, far du felgende billede frem:

B Microsoft

admnlSed@ox.ac.uk

Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are
asked to sign in.

Mo

I:l Don't show this again

Du bliver her spurgt, om du ensker at forblive logget ind. Her skal du trykke ‘Yes'.
Knappen er pad billedet markeret med en gren ramme.

Saetter du flueben i boksen — Don't show this again, (ogsa markeret med en gren
ramme) vil du ikke blive spurgt, om du vil forblive logget ind, naeste gang du logger

pa.

Din e-mailadresse er nu registreret, og naeste gang du skal benytte
regnskabsformularen, skal du ga ind pa frivillig.dk i lokalforeningsgruppen.



Vejledning — Microsoft Verificeret Email

Nar du forlader lokalforeningsregnskabet og logger ud, vil du ved naeste login blive
spurgt, om du gnsker at forblive logget ind. Du skal derfor tage stilling til dette,
inden du logger ud.

CO

birkeskov.andersen@gmail.com

Vil du forblive logget pa?

Ggr dette for at recducere det antal gange, du bliver
bedt om at logge pa.

Vis ikke dette igen

)
|

Nej

f

Velkommen til Kreftens Bekempelse

Naeste gang du skal have adgang til regnskabsarket, skal du ga pa frivillig.dk.
Du finder linket til regnskabsarket og vejledningen til brug af regnskabsarket pa
frivillig.dk

- din lokalforeningsgruppe - Praktisk information - @konomi
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