
Vejledning 1 – Opret organisation/forening 

 

 

 

1. Gå ind på www.conventus.dk  

Klik på ”Godt i gang” 

2. Klik på ”Opret din organisation” 



 
 

 

3. Udfyldes: 

Type: Klik på rullegardin – vælg foreningstype 

Pakke: Vælg ”Free” - Viborg Kommune har indgået aftale med 

Conventus, at alle foreninger får gratis adgang - uanset medlemstal 

Priskategori: Vælg i forhold til antal medlemmer 

CVR: Foreningens CVR-nr. påføres 

Navn: Foreningens navn påføres 

Forkortelse: Skriv en forkortelse af foreningens navn 

Adresse 1 og 2: Foreningens  - evt. kontaktpersonens adresse påføres 

Postnr.: Foreningens postnr. påføres 

Kommune: Udpeg ”Viborg Kommune” 

Tlf.: Foreningens - evt. kontaktpersonens tlf.nr. påføres 

E-mail: Kontaktpersonens e-mail påføres 

Hjemmeside: Udfyldes hvis foreningen har hjemmeside 

5. Boksen med ”Ny 

kontaktperson” udfyldes 

Klik på ”Gem” lige under 

E-mail. Der bliver nu 

sendt en adgangskode til 

din mail 

6. Boksen ”Eksisterende 

bruger” udfyldes kun, 

hvis du allerede er 

bruger i en anden 

oprettet forening 

4. Klik på ”Ny 

kontaktperson” 


