
 Vejledning 
Kom godt i gang - Udbetalingsanmodning 
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Velkommen til Velliv Foreningens ansøgningsportal: https://vellivforeningen.grant.nu/profile/ 

Her er en vejledning til at navigere rundt i systemet og til at anmode om udbetaling.  

 

 

 

Q&A – Find svar på de mest gængse spørgsmål 

(opdateres løbende). 

Ansøgerside med de indsendte ansøgninger  

Del ansøgning med flere - hvis der skal være an-

dre, som skal have adgang til ansøgningen, kan 

den deles via Del-knappen. 

Se her, hvilke brugere der får notifikationer, når 

der er nyt på sagen. 

 

 

 

1. Stamdata 

Organisation – vær opmærksom på, at bevillin-

gerne kun kan udbetales til CVR-nummerets 

NemKonto.  

 

Kontaktperson – bruger, som er tilknyttet til an-

søgningen. 

 

 

 

2. Ansøgning – det indsendte ansøgningsmateriale. 

 

3. Dialog/Bevillingsbrev,  

Her kan du finde bevillingsbrevet. 

 

Velliv Foreningen kontaktes ved at klikke Opret 

ny besked.  

 

Når vi har besvaret din mail, får du en mailnotifi-

kation.  

 

4. Betalinger - Fane til udbetalingsanmodning + 

projektevaluering 

4.2. Bevillingen udbetales pba. dokumentation for 

udgifter i projektet 

4.3. Er udbetalingsanmodningen større end 85% 

af den samlede sum, skal der udfyldes et 

evalueringsskema.  

5. Afrapportering – Statusrapporter for større pro-

jekter (over kr. 500.000). 
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Bed om udbetaling  

 

 

 

 

 

 

1. Klik Betalinger. 

 

 

 

2. Klik Opret betaling. 

 

 

 

Rest til disposition (svarende til beløbet, I mang-

ler at få udbetalt) ses øverst. 

 

3. Angiv dato og beløb, du ønsker at få udbetalt 

svarende til det samlede beløb i udgiftsbilagene 

Note – fx: 1. udbetalingsrate 

 

Som standard, hentes restbeløbet for bevillingen 

ind i feltet. Hvis du ikke ændrer beløbet, anmo-

des hele restbeløbet, og der skal udfyldes en 

evalueringsrapport.  

Dette er kun nødvendigt ved den sidste udbeta-

lingsanmodning.  

 

4. Ved slutregnskabet, sæt flueben ved sidste ud-

betalingsanmodning (der skal udfyldes evalue-

ringsskema). 

 

5. Klik Gem. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Klik  ved Udbetalingsanmodning. 

! 
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7. Udbetalingsanmodning (uden evaluering). 

Har du kommentarer til udbetalingsanmodningen, 

svar Ja, ellers Nej.  

Det skal bekræftes ved at svare Ja, til at der ikke 

uploades dokumenter med personfølsomme op-

lysninger, såsom lønsedler m.m. og at bilag, som 

tidligere er brugt som udbetalingsgrundlag i pro-

jektet.  

8. Klik Klar til anmodning.  

 

For at komme tilbage til anmodningen, klik på dit 

navn. 

 

 

7. Udbetalingsanmodning (med evaluering) 

Har du kommentarer til udbetalingsanmodningen, 

svar Ja, ellers Nej.  

Det skal bekræftes ved at svare Ja, til at der ikke 

uploades dokumenter med personfølsomme op-

lysninger, såsom lønsedler m.m. og at bilag, som 

tidligere er brugt som udbetalingsgrundlag i pro-

jektet.  

 

8. Klik > for at komme videre til evalueringsskema  

Se mere under Sidste udbetalingsanmodning / 

Evaluering på side 6. 

For at komme tilbage til anmodningen, klik på dit 

navn. 

 

 

  

Anders Andersen Udbetalingsanmodning J.nr.2024-XXXX Titel - XXXX 

Anders Andersen Udbetalingsanmodning J.nr.2024-XXXX Titel - XXXX 
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a. Bilagsupload 

 

 

 

9. Du er nu klar til at uploade bilag, klik   

for at komme videre. 

 

 

 

 

10. Skriv en kommentar til bilaget, fx Bilag vedr. lønti-

mer – konsulent 

Angiv beløb, svarende til beløbet i bilaget 

 

Klik Gem. 

 

 Ved løntimer skal der udfyldes en oversigt, 

hvor antallet af timer og timesatsen fremgår. Brug 

samme timesatser, som du angav i budgettet i 

ansøgningen.  

 

  

 

 

11. For at tilføje flere filer, klik igen Vælg fil og gentag 

pkt. 10 

 

Når alle bilagene er uploadet, klik Gem og luk.  
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12. Tjek om det anmodede beløb og beløb for bilag 

er det samme.  

 

Vær opmærksom på, at der kun udbetales det 

beløb, som der er bilag for.  

Eksempel: Beder i om udbetaling på kr. 30.500, 

skal der være bilag for minimum kr. 30.500.  

Faktura/bilag for større beløb end det anmod-

ende, accepteres ligeledes som dokumentation.  

 

13. Når alle bilagene er uploadet, klik Anmod. 

 

Der kan altid tilføjes flere bilag eller laves rettel-

ser i beløb, ved at klikke  

  

14. Når det anmodede beløb afviger fra det samlede 

beløb fra de uploadede bilag, vises der besked. 

Skal beløbet rettes, klik Annuller ellers klik Fort-

sæt.  

 

 

 

15. Se under Status, at udbetalingsanmodningen er 

Indsendt. 

 

Hører du ikke fra os, udbetales pengene i løbet af 

14 arbejdsdage.  

 

Pengene overføres til CVR-nummerets Nem-

Konto.  

 

 

 

Ønsker du at slette udbetalingsanmodningen, klik 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anmodningen åbnes, klik Slet. 

 

  

! 
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Sidste udbetalingsanmodning / Evaluering 

  

Ved projektafslutning skal der udfyldes en evaluering 

af indsatsen. Dette skal gøres ved den sidste udbeta-

lingsanmodning og/eller når man beder om en udbe-

taling, der udgør mere end 85% af bevillingens stør-

relse. 

Evalueringsskemaet kommer op automatisk, klik 

ved Udbetalingsanmodning. 

 

 

 

 

16. Udfyld Evalueringsskema 

 

Der er udarbejdet særskilt skema pr. indsatsom-

råde.  

 

Det er muligt at uploade supplerende materiale til 

evalueringen (her skal du ikke uploade bilag for 

udgifterne). 

Du kan gemme undervejs ved at klikke Gem 

kladde.  

 

17. Derefter uploades bilag for udgifterne i projektet 

ved at klikke Klar til anmodning.  

 


