
Documents should be prepared beforehand for completing the procedure: 

 Travel form approved by the supervisor 

 Letter from secretary (Helle Schroll) stating that the %50 of the expenses will be covered by the 

institution  

 Letter from the supervisor addressing to Otto Mønsted Fond 

 Short report about the conference/course/travel reason  

 Publication paper 

Vejledning i hvordan du uploader rapport og anfører regnskab i online-systemet 

Vælg  Ansøger login 

Instructions for how to upload report, indicating the accounts in the online system  

Select Applicant Login 

 

 

Og indtast din mailadresse, dit password og koden. 

And enter your email address and password and code. 



 

Og vælg menupunktet Ansøgninger og den ansøgning, hvor du vil uploade rapport og anføre regnskab.  

 

And by using the applications and the application where you will upload the report and state records. 

Rapport 

Vælg menupunktet Dokumentation  og  placer curseren på vælg ud for filen : Rapport og vælger dernæst 

knappen Ret/Upload fil. , og du vil kunne uploade rapporten på det næste skærmbillede. 

 Husk at fjerne fluebenet i feltet: Uploades senere. 

Report  

Select the menu item Documentation and place the cursor on select from the file: Report and then selects 

the button Edit / Upload file. And you will be able to upload the report on the next screen.  

  Remember to remove the check mark in the box: uploaded later. 



 

  



 

Regnskab 

Vælg menupunktet Budget . 

Placerer  curseren på Vælg ud for den ønskede post og  vælg dernæst knappen: Rediger valgte. På næste 

skærmbillede anføres den faktiske indtægt/udgift.  

Hvis du har andre indtægter/udgifter, som du IKKE har medtaget i budgettet, vælger du knappen: Tilføj 

post. 

Accounting  

Select the menu item budget.  

Positions the cursor on Select next to the desired item and then select the button: Edit selected. On the next 

screen, actual revenue / expenditure.  

If you have other income / expenses that you are NOT included in the budget, select the button: Add Entry. 

 

 

 

På næste skærmbillede kan du anføre den faktiske forsikringsudgift i feltet Regnskab. Dette gør du for alle 

posterne. Hvis der er kommet yderligere udgifter til opretter du blot en ny post. 

 

On the next screen you can specify the actual insurance expense in accounting field. You do this for all the 

entries. If there is any further costs to create just a new post. 



 

Hvis det driller meget, at anføre regnskabet, kan du alternativt uploade et dokument med regnskabet. 

If it is difficult, for  stating expenses, you can alternatively upload a document with the accounts. 

 

You don’t have to upload any receipts or bills.  


