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Allmént om Medlemssystemet

Medlemssystemet bygger pa webbteknik. All administration sker i webbgranssnitt. Systemet
finns installerat hos Féreningssupport.se, Membiz AB i Soderhamn.

Registret &r skiktat i tre huvudsakliga behdrighetsnivaer; riks, region och lokalférening.
e Riks kan administrera hela registret.
e Region kan administrera sina foreningar

e Lokalforening kan administrera sina egna medlemmar.

Funktioner

e Medlemshantering

e Intressenthantering — Intressent = icke medlem

e Foreningsadministration — foreningens kontaktuppgifter, styrelse mm
e Statistik

e Rapporter — utskrifter, etiketter och datafiler

e Auvisering av medlemsavgift + avstamning
Anvéndning

Systemkrav

OBS! Systemkrav for att kunna kora registret ar Internet Explorer, tva senaste versionerna.
Senaste versionen gar att ladda ned gratis fran Microsofts webbplats: http://www.microsoft.se

Du behdver ocksa Adobe Reader: http://www.adobe.se

Microsoft Excel behdvs om du vill ta ut datafiler i det formatet. Excel ingér i Office-paketet.
Det finns ocksa en gratis Excel-reader som finns att ladda ner pa Microsofts webbplats.
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Inloggning

For att komma in i registret sa surfar du till:
https://medlem.foreningssupport.se/namnet pa ditt forbund/open24

Dér loggar du in med det anvandarnamn och lsenord du blivit tilldelad. Klicka sedan pa
”Medlemsregister”.

Support

Support och hjélp med systemet far du normalt hos ditt forbund. Om du i undantagsfall
behover kontakta Foreningssupport direkt sa nar du oss pa support@foreningssupport.se.

Om administrationen

Medlemsregistrets alla funktioner finns i menyerna (Arkiv, konfigurera, hjélp, program och
logga ut). Beroende pa vilken behorighet du har sa visas endast de menyer du har tillgang till.
Som komplement till menyn finns i hogerkant knapparna Ny medlem” och ”Oppna
medlem”. Detta dr snabbknappar till de tva vanligaste funktionerna i registret. Genom att
anvéanda dessa behover du inte ga in under menyn arkiv/Gppna/medlem osv. Bredvid
snabbknapparna ligger ocksa en ruta for direkt sokning pa personnummer/medlemsnummer.

Att tanka pa

e Nar man arbetar i webbmiljo &r det viktigt att tanka pa att trycka pa ”spara-
knappen” ndr man gjort en forandrig. Programmet sparar aldrig utan att man sjélv
valt det. Spara-knappen ligger alltid langst ner i fonstret.

e Nir du arbetat klart i registret trycker du pa ”Logga ut”, eller stinger ner webbldsaren.
Detta for att undvika att obehorig kommer at uppgifterna i medlemsregistret.

e FOr att kunna skriva ut etiketter, kuvert, inbetalningskort med mera, behévs Adobe
Reader installerat pa din dator. For att ta ut filer i Excel behdvs Microsoft Excel
(Officepaketet) installerat pa din dator.
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Om manualen

Observera att detta &r en generell manual och att avvikelser kan forekomma i ert specifika
system. Som exempelbilder har anvants utseendet som finns vid standardinstallation.
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Grundléggande funktioner — ”komma igang”

Redigera forenings- och distriktsuppgifter

Ga till Arkiv/6ppna/lokalférening alt. distrikt/region/lan.
e Klicka pa foreningsnamnet for att 6ppna.
e Bilden ’'Redigera lokalforening’ visas.
e Fyll uppgifterna i formularet

e Tryck pa ’Spara’.

<. 5 | 8 Kund - Offert sk, doko.. | 8 Kund - Offer, sts, doks Boow B v i v i Sidaw (3 Vektyg e

Konte: Administrator

Fostnummer

nnnnnnnnnn

Hemside
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Lagga till ny medlem
Ga till Arkiv/nytt/medlem (alt. klicka pa knappen "Ny medlem” uppe i menyraden).

Sidan "Ny medlem’ visas.
o Fyll i formuldret (ytterligare instruktioner finns langre ner i manualen)

e Tryck pa knappen ’Spara’ langst ned pa sidan.

/2 Foreningssupport.se - Medlemssystem - Medlem - Windows Intemet Explorer

5. I \ber.2sp?sForm=member i £~
- e — 3
7 4 | @ Foreningssupport.se - Medlemssystem - Medlem | ‘ v B v @ v [ Sida v {3 Verktyg v
Konto: Administrator o
Foreningssupport.se
MEDLEMSSYSTEM
S arkiv T Kenfigurera 7 Hisle | B Program  [logaauwt | 4 [<Parsannr.> | E1Hy medlem Sl Sppna medlem
Ny Medlem

Personuppgifter Falt markerade med * &r obligatoriska

n

Medlemsnummer * Intrsdesdatum * ARRAMMDD  Uttradesdatum ARAAMMDD  Uttradesorsak

20080207 [ Intresse- valj orsak -

anmald
Férnamn * Efternamn * Personnr  ARAAMMDD-NNNN  Kén
Ange kan -
clo Adress * Adress annan
Pastnummer * NNNNN  Postadress * Land
Sverige - L4

Telefon Telefon annan Epost
Tidning antal Medlemsavgift senast erlagd  Forfallodatum *
1 20090101

Medlemskap

Region * Férening *
alj region - valj forening -
Hushéllskoppling Lagg till befintlig mediem | [ Skapa ny medlem

@ Internet | Skyddat lage: P4 HU00% -
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Andra befintlig medlem

Ga till Arkiv/6ppna/medlem (alt. klicka pa Oppna medlem uppe i menyraden).
e Sok i sokbilden. Klicka pa en medlem for att 6ppna den.
¢ Bilden redigera medlem visas
e Fylli&ndringarna i formularet

e Klicka pé knappen ’Spara’ ldngst ned pa sidan.

cice se/open?4/admin/memberReg/defaultaspTproductid=55

Foreningssupport.se
MEDLEMSREGISTER
x
Snabbstatistik
Medlemmar 64060 Region = Klubb *
e 40398 Valj region - 0007 SPF Skytten Solna -
Man 23662 Nummer (post/tel/medl.) Férnamn Efternamn
Huvudmed! 64050
Ovriga 10
[“Juttradda ["Jvanmediemmar [ ntresseanmalda
Senaste #ndringar
Sik. Avb g
24 [ Per-Erik Hultén [Clntressenter [ ] | vt ]
24 [5] tngrid Aadalen Personnr Namn * [ Klubb [ ont
2y [5] Birgit K Ainerud
- E Per Angeli 1201266545 Ingrid Aadalen 0007 SPF Skytten Solna 19634 KUNGSANGEN
24 [ Maria Karlsson 2507308205  Robert Agell 0007 SPF Skytten Solna 17143 SOLNA
2506047523  Bror Rutger Ahlstrsm 0007 SPF Skytten Solna 16930 SOLNA
3902257744 Birgit K Ainerud 0007 SPF Skytten Solna 17152 SOLNA
3807020510 Anne-Marie Ajraksinen 0007 SPF Skytten Solna 17168 SOLNA
3101177818 Anna-Greta Almquist 0007 SPF Skytten Solna 17158 SOLNA
3606179681 Anna Maria Andersson 0007 SPF Skytten Solna 17761 SOLNA
3603061643 Bengt Andersson 0007 SPF Skytten Solna 17144 SOLNA
Hans Andersson 0007 SPF Skytten Solna 16930 SOLNA
2603100708  Ingemar Andersson 0007 SPF Skytten Solna 16963 SOLNA N
Medlem 1 - 10 av totalt 293 H o2k
€ Internet | Skyddat lage: Pd HU0% -

@ Kalender - Micros... " & 1 paminnelse eningssupport... | 0 M
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Rapporter — hdmta ut data ur registret

Det gar att fa ut en mangd olika rapporter ur systemet, t ex Medlemslista, Etiketter, Excelfiler,
inbetalningskort mm.
Ga till Arkiv/Soék och skriv ut/Medlemmar och intressenter.

Nar man kommer in pa sidan ar sokning redan gjord pa ”Alla medlemmar”. Har kan du gora
ndgra ytterligare snabbval, t ex “Betalda”, ”Obetalda”, ”Uttradda” mm.

For att ta ut resultatet, klickar du pa nagon av knapparna langst upp pa sidan, t ex
Etiketter.

/% Foreningssupport.se - Medlemsregister - Sok och skriv ut - Windows Internet Explorer

A - 5 - e
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=1 [ 73912291008 Agneskog Lennart Katarina Bangata 43 11860 STOCKHOLM -
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Utokad sokning

For att gora kombinerade urval gar du till fliken ”Utokad sokning”. Fyll i sokkriterier i
formul&ret och tryck sedan ”Sok” langst ned i bilden. Dérefter kan resultatet tas ut i olika

former genom att trycka pa knapparna langst upp i bilden.

/2 Foreningssupportse - Medlemsregister - Sok och skriv ut - Windows Internet Explorer

A ) ‘@FﬁvemngssuppoﬂserMed\emireglﬂer—Sﬁko:h ‘ ‘

[ v g v [ Sida v S Verktyg v

Foreningssupport.se
MEDLEMSREGISTER
S arkiv 2 Hislp | B Program [leggaut | 4
S8k och skriv ut
[ ] ] [ Etiketter/Kuvert ] Excel/Textil
[ Adresslista I ] s )
‘ Enkel sokning | ‘ Utkad sskning ‘
TillhGrighet
Region * Klubb =
001 SPF Stockholmsdistri + | [(EICHALETET) + [ vanmediemmar
Medlemsstatus
Medlemstyp Intradesdatum
7] Aktiva [ Intresseanmalda Medlemmar -~  <from> - <tom=
Uttradesdatum Uttradesorsak
[Cluttradda - valj orsak
Betalstatus
Avgift erlagd tom ARRR  senast betalt
[ Betalda 7] Obetalda 20080413 - <to.m> <fr.o.m= - =to.m=
Geografi
Postnummer NNNNN  Bor i Lan Bor i Kommun Bor i Land
<from> . <tom> walj lan - Valj kommun - valj land -
profiler

@ Internet | Skyddat lage: P&

ﬁ Manual_Fsupport._.. /2 Foreningssupport.se...
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Startsidan

P4 startsidan finns olika rutor med information.

Snabbstatistik
Detta visar en snabb 6versikt av innehallet i registret.

Nyheter
Hér publicerar Foreningssupport.se nyheter som ror systemet. Detta kan vara uppdateringar
eller andra nyheter ni som anvandare har nytta av.

Nyheter fran forbund eller annan évergripande systemadministrator
Har publiceras instruktioner eller annat fran ert forbund.

Registrerade handelser utforda av utomstaende

”Registrerade hiandelser utforda av utomstdende” kan visas pé startsidan. Detta r dndringar
som gjorts pa en medlem av ndgon annan an den foreningsanvandare som &r inloggad. Det
kan vara andringar som gjorts av forbund eller distrikt. Det kan ocksa vara andringar som ar
gjorda av en annan férening, om man anvander sig av vanmedlemskap. Funktionen anvands
inte av alla kunder.

Du kan sjdlv bocka av att du ldst listan genom att trycka "Markera alla” och ”Arkivera
markerade”. Du raderar da endast meddelandet fran listan — inget &ndras i medlemsregistret.

Senaste andringar

Har visas de medlemmar som senast &ndrats. Ibland visas en knapp ”Begird uppdatering”.
Detta anvands framforallt i samband med att man anvénder adressuppdatering via Spar.
Klicka pa knappen for att komma till en lista som visar vilka uppdateringar Spar foreslar dig
att gora. Pa listan kan du antingen acceptera andringen eller avsla.
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Vanliga uppgifter — steg for steg

Hér beskrivs steg for steg hur man utfor vanliga uppgifter i medlemsregistret. For lokala
rutiner gallande din forening eller ditt forbund, se eventuell sarskild dokumentation. Det kan
ocksa skilja sig nagot vilka standardfalt som finns i ditt system, vilket innebar att
hanvisningar i manualen inte alltid &r korrekta. Tanken &r att du ska bli bekant med systemet
for att sedan kunna vara kreativ och hitta I6sningar som passar just er verksamhet.

Registrera Medlem och Intressent

Det finns tva typer av poster i registret — medlem (aktiva medlemmar) och intressent (icke
medlemmar, t ex prenumeranter eller andra kontakttyper).

Se guide i stycke "Grundldggande funktioner” samt Ifyllnadsguide”

e Gatill Arkiv/Nytt/Medlem eller Intressent
e Ny medlem finns ocksa som snabbknapp till hdger i menyraden

Soka fram (Oppna) en medlem eller intressent

e Gatill Arkiv/Oppna/Medlem eller Intressent
e Sokfonstret 6ppnas

Fyll i ett av sokfalten, eller kombinera ihop flera for att hitta ratt medlem. Det gar att ange
delar av nummer och namn.

Skriva ut en medlemslista

e Gatill Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och intressent
e Medlemmar &r ikryssat fran borjan.
e Tryck ’Medlemslista’ 1angst uppe 1 fonstret.

e Namnge utskriften t ex: "Medlemslista — februari”.
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e Datorn foreslar dagens datum — detta gar att andra.
e Vilj sorteringsordning.
e Tryck "OK’.

e  Skriv ut genom att trycka pa Skriv ut-knappen langst upp i Internet Explorers meny,
eller pa Arkiv/Skriv ut eller Ctrl + P pa tangentbordet.

Rapporten éppnas i ett nytt fonster.

Skriva ut Etiketter och Kuvert
e Gatill Arkiv/Sok och skriv ut.

e  GOr det urval som 6nskas.

e Tryck Etiketter/Kuvert’ 1dngst uppe i fonstret.

o Vilj etikett eller kuvert (kuvert med avsandare).

e Gor ytterligare installningar (se nedan)

e Tryck ’OK’. Vilj sedan att 6ppna filen direkt eller spara ned den pa harddisken.
e  Skriv ut.

Ytterligare installningar pa Etiketter/Kuvert

Sortering

Detta sorterar etiketterna efter valda kriterier. Exempel: Om man valjer att t ex sortera efter
personnummer, sa kommer etiketterna i personnummerordning med den &ldsta personen
forst. Detsamma géller om man har medlemsnummer istallet for personnummer som
identifiering.

Namnkonfiguration
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e L&gg till familjemedlems namn efter huvudmedlem — detta skriver ut
huvudmedlemmens namn + namnet pa den forsta familjemedlemmen.

e Ligg till ’med familj” efter huvudmedlemmens namn — exempel: Anders
Andersson med familj

e Liigg till ”Till milsman for” fore namn — exempel: Till malsman fér Anders
Andersson

Extrainformation
Detta skriver ut en extra rad med text langst ner i hdgra hornet pa etiketten.

Ta ut en Excelfil (t ex for att leverera till tryckeri)

e Gatill Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och intressent.
e  GOr det urval som onskas.

e Om du anvint "utokad sokning” sa trycker du *Sok’ langst ned till hoger for att
genomfora sokningen. Ett urval av resultatet visas nu pa sidan.

o Tryck *Textfil/Excel’ lingst uppe 1 fonstret.

e Vilj ndgon av de fasta mallarna eller ”Anpassad...” Om man viljer anpassad sa far
man valja exakt vilka falt som ska med i Excel.

e Vilj vilka falt som ska vara med i filen genom att trycka pa de svarta pilarna. Den
hogra kolumnen visar de falt som kommer med i filen. Tryck fortsatt.

e Spara filen pa din harddisk.
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Skriva ut en lista pa styrelsen

Att kunna skriva ut styrelsen forutsatter att du tidigare matat in befattningar i medlemsbilden
eller pa foreningsbilden.

e  Gatill Arkiv/Sok och skriv ut/Styrelseuppdrag
e Valj vilken forening befattningarna galler.

e Kryssai vilka befattningar du vill ha med pa listan. For att valja alla kan du trycka pa
”Markera alla”. For att ta bort valet trycker du ”Avmarkera alla”.
e Tryck ”Sok™.

e Kilicka pa knappen utskrift langst upp i bild (eller valj nagon annan av méjligheterna;
fil, etikett osv).
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Betalningsrutin for medlemsavgift

Betalningsfunktionen bygger pa filtet ”FOrfallodatum” som finns pa medlemsbilden
Arkiv/Oppna/Medlem. “Férfallodatum” ir det datum som medlemmen forfaller till
betalning. Vid nyregistrering av medlem anges vilket datum medlemmen nasta gang forfaller
till betalning.

Exempel:

Foreningen har som policy att medlemmen betalar medlemsavgiften arsvis Jan-Dec. Da
kommer medlemmarna att ha forfallodatum AAAA-12-31. Det innebér att om man betalt
avgiften for ar 2008, sa har medlemmen forfallodatum 2008-12-31.

Det innebar ocksa att nar man skapar t ex inbetalningskort eller gér en OCR-fakturering som
galler medlemsavgift for ar 2009, sa ska man soka pa 2008-12-31 for att fa fram vilka
medlemmar som ska faktureras for 2009 ars medlemsavgift.

Skapa inbetalningskort for medlemsavgift med manuell avprickning av betalningar

(OBS! Galler ej fakturatjanst med OCR — se separat beskrivning)

Skapa inbetalningskort (OBS! kraver Adobe Reader):

e Gatill Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och intressent

e Klicka pa fliken ”Utdkad sokning”. Ange forfallodatum 1 faltet <t.o.m> under
”Betalstatus”. Ex. 20081231, om det géller avgift fér 20009.

e OBS! Om du vill skicka endast ett inbetalningskort till hela hushallet/familjen sa kryssar
du i rutan ”Hushallsutskick”.

e Tryck ”Sok”
e Tryck pa knappen ”Brev/Inbetalningskort”.
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e Valj typ av blankett.
e Ange medlemsavgiften och om ni har en sérskild avgift for familjemedlemmar

e Om du valt en blankett dar du har utrymme ovanfor inbetalningskortet sa kan du skriva
meddelanden till medlemmarna i den stora textrutan pa skarmen.

e Meddelande till betalningsmottagaren ar den ruta som finns till hoger pa
inbetalningskortet.

e Tryck forhandsgranska for att se prov pa resultatet.
e Nir du ir néjd trycker du ”Skapa inbetalningskort”. Oppna eller spara ned filen.

e Lé&gg i fortryckta blanketter i skrivare och skriv ut.

Manuell avprickning av inbetalningar

Avprickning av betalning gors fran Arkiv/Forfallolista férening. Dér visas medlemmar som
forfallit till betalning (baseras pa forfallodatum).

o Nar betalning inkommit letar du reda pa medlemmen i listan och bockar i kanten.
e Du kan bocka av flera medlemmar.

e Nir du ar klar trycker du ”Spara” langst ned i bild. D4 sitts forfallodatumet fram pa
respektive medlem.
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Automatisk avprickning med OCR

Detta galler endast om du anvander var Faktureringstjanst med OCR. | steget innan har
Foreningssupport.se skapat och skickat ut fakturor.

e Gain i faktureringsmodulen (Program/Fakturering)
e Gatill Arkiv/Inkomna betalningar

e Nar sidan dppnas visas en flik som innehaller alla de datum dar det finns oavstamda
transaktioner, antalet och det sammanlagda beloppet.

e FOr att arbeta med transaktionerna kryssar man forst i en eller flera datum, och klickar
sedan pa fliken "Korrekta betalningar". Tank pa att det kan ta en stund om det & manga
transaktioner de valda dagarna.

e Fliken korrekta betalningar innehaller alla de betalningar som dar OCR-numret och
beloppet stdimmer dverens med det som fakturerats. Detta visas med en gron bock langst
ut till hoger.
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Windows Internet Explorer

Fle Edt Wiew Favorites Tooks Help

DewToalBar

Google |G+ v Gt E v ¥% Bookmarksw 513 blocked

“Fcheck v

»

() settings

@ il \g https:ffmediem. foreningssupport .seftFlopen? Hadmin/invoice/readPayedriles. asp?nTab=18chkDate=2007-12-19

o & ][#][x

& & I%H@Pmdukt—MfmatenaL produ... | Fereningssupport se - Fae, I_I - B - & v [=page - @ Took -
- Konto: Administratar ~
Féreningssupport.se
FAKTURERING
& Arkiv % Konfigurers 7 Hislp | B Program Mllegasut | A
Inbetalningar 1
Datumn | | Korrekta betalningar | | Felaktiga betalningar

MedI.Nr Namn Rest OCR Betalt Datum ok
@ [H1z1333 LUNDSTROM LENNART 225 3597473 225 2007-12-19 v
—u 5] 105150 FERSSON ANN-MART 175 3446275 175 2007-12-19 \/
i [E 124346 GANNEMO AKE 175 3631777 175 2007-12-19 v
zu [S]117346 EKLUNDH KERSTIN 175 3566379 175 2007-12-19 v
2 [E 122580 JOSEFSSON THOMAS 175 3612470 175 2007-12-19 v
2 [El13277s STYCZYNSKA EWA 175 3368875 175 2007-12-19 v
zu (S 118548 OSTLUND AGNETA 175 3572377 175 2007-12-1% v
cu [E]128882 LENHAMMAR IRENE 175 3693579 175 2007-12-19 v
zu Sl 116528 AMDERSSON BERTIL 275 3554474 275 2007-12-19 v
2 [E] 123980 KALLBERG ULLA 175 3626272 175 2007-12-19 v
2 S 105843 NILSSON EIVOR 175 3452877 175 2007-12-19 v
—u S 109880 KERRO PERTTI 175 3496072 175 2007-12-19 \/
z [E 112300 POST BIRGITTA 225 3515871 225 2007-12-19 v
13171 ROBERTSSON GUNHILD 175 3314572 175 2007-12-19 v o

(3 € mnkernet @ Hioow -
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e For att godkénna att dessa betalningar stams av klickar man pa knappen "Spara" langst
ned pa sidan.

e Fliken "Felaktiga betalningar" innehaller betalningar med felaktiga belopp eller okénda
avsandare. Varje betalning ar markerad med en liten ikon med ett fragetecken langst ut till
hoger, det innebér att ingen atgard &r bestamd for den héar transaktionen annu.

e FOr att ange en atgérd for transaktionen klickar man pa ikonen till hdger, da 6ppnas ett
fonster med detaljerad information

{= Utskrift - Windows Internet Explorer, g|§|g]

& | https:fimediem. Foreningssupport, seftf fopenz4/adminfinvoice/set” v %

Transaktiondetaljer

Till Bankgiro 5628-76583
Betalningen understiger fakturabeloppet.

Betalare Betalinfo

0000000000 KRISTER Belopp: 225 SEK
RETZMAN BRODDEBC TranID: 599590036411
VIDHOLMA 597 97 Craturn: 2007-12-19
OTVIDABERG

Atgarder

Atgard

OIngen Stgard

) Godkann betalningen {ink. ev dver-funderskott)
) Godkann delbetalning och restnotera underskottet
() Hela betalningen &r felaktig

Atgard Kornmentar
Aterbetalning v
Gava
Medlersavagift [ Avhryt ]
Kidp
¥ € mternst @ #Hioow -

e Har kan man se all tillganglig information om betalningen och vélja atgard:

Ingen Atgard
Posten kommer att ligga kvar orérd och visas dven nasta gang man gar in.

Godkéann betalningen
Fakturan kommer att markeras som betald med aktuellt belopp oavsett om det &r for stort eller
for litet.

Foéreningssupport.se
Membiz AB | Sjétullgatan 72 | 826 50 Séderhamn | Tel: 0270 722 90

info@foreningssupport.se | www.foreningssupport.se Sida 21 av 34



foreningssupport B3

Godkann delbetalning
Fakturan tillgodofors beloppet men markeras inte som slutbetald.

Godkann betalningen men 6verskottet ar felaktigt

Fakturan markeras som betald med korrekt belopp, éverskjutande belopp markeras med en
annan atgard och eventuellt en kommentar.

Hela betalningen &r felaktig

Fakturan lamnas obetald och hela beloppet markeras med en annan atgéard och eventuellt en
kommentar.

Felaktiga/Annan atgard

o Belopp som markeras som felaktiga kan hanteras pa olika sétt:

Aterbetalning

Ingen notering kommer att goras i medlemssystemet avseende detta belopp utan det forutsatts
att det aterbetalas till mottagaren eller hanteras pa annat satt utanfor systemet, kom ihag att
gdra en noggrann anteckning om vilken betalning det ror sig om. Den gar inte att hitta i
efterhand.

Bokforing som Gava/Medlemsavgift eller Kop

En ny fiktiv faktura kommer att skapas och betalas med notering om hur den ska bokféras,
om OCR-numret gick att koppla till en medlem kommer den nya fakturan att synas pa
medlemmen.
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Avregistrera medlem

Nar man avregistrerar en medlem innebér det att medlemmen I4ggs i ett inaktivt register. Den
raknas da inte in ndgon form av statistik eller kommer ut pa listor eller liknande. Det gar
endast att soka pd medlemmen genom att kryssa i rutan ”Uttrddda medlemmar” i sokbilden.

Ga till Arkiv/Oppna/Medlem

Sok efter den medlem du vill avaktivera

Oppna medlemmen genom att klicka pa namnet

Langst ned 1 bilden finns knappen ”Avaktivera”

Valj vilket datum som ska registreras samt vélj orsak till uttradet
Tryck ”OK”

Avregistrera medlem i hushall

Om en medlem som &r sammankopplad i ett hushall (familj) ska avregistreras, sa ska
hushallskopplingen forst tas bort. Darefter soker man fram medlemmen som ska avregistreras
och avregistrerar enligt tidigare instruktion.

Aterregistrera medlem

Om en medlem “kommer tillbaka” till foreningen kan den teraktiveras igen. Da behdver man
inte knappa in all medlemsdata pa nytt.

e G till ”Arkiv/Oppna/Medlem.

e [ sokrutan kryssar du 1 "Uttrddda medlemmar”. Da visas endast uttridda medlemmar.
e Ange eventuellt fler sokalternativ. Tryck ”S6k” Klicka pa medlemmen for att 6ppna.
e Liangst ned pa medlemsbilden finns knappen ”Aktivera”

e Kilicka pa ”Aktivera”. Medlemmen blir da aktiv och uttrddesdatum, samt uttrddesorsak tas
bort.
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Ta bort hushallskoppling
e Gatill ”Arkiv/Oppna/Medlem

e SOk efter medlem som ska kopplas bort och éppna den.

e Om du dr inne pd huvudmedlemmen sa stir det "Huvudmedlem i hushall” langst upp i
bilden.

e Om du dr pd "hushallsmedlemmen”, sa star det "Medlem i hushéll” langst upp i
bilden. Oppna hushallets huvudmedlem genom att trycka pa “huset” som finns intill
en av medlemmarna under rubriken “Hushallskoppling”. Huvudmedlemmen 6ppnas.

e Koppla bort den medlem som ska avregistreras genom att trycka pa papperskorgen
intill medlemmen under rubriken “Hushéllskoppling”.

e OBS! Spara.
e Oppna sedan den frikopplade medlemmen och avregistrera enligt instruktioner ovan.

Anvanda funktionen ”Intresseanmald”

Intresseanmald kan anvandas for varvning av nya medlemmar. Lagg da upp en ny medlem
och kryssa 1 ”Intresseanméld”.

Medlemmen ligger da inaktiv dnda tills bocken kryssas ur i samband med att
medlemsavgiften betalas in.

Intresseanmald kan endast registreras pa Ny medlem.

Ga till Arkiv/Ny/Medlem

Sok efter medlem, 6ppna genom att klicka pa namnet.
Kryssa 1 rutan ”Intresseanmald”

Fyll i 6vriga personuppgifter

Spara
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Skapa inbetalningskort till nya medlemmar (intresseanmalda)

Medlemmen ska forst vara markerad som intresseanmaéld. Detta gérs genom att, vid
registrering, bocka i Intresseanmild” pa bilden "Ny medlem”.

Dérefter kan medlemmarna sokas fram pa Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och intressent,
genom att under "Medlemsstatus” kryssa i “Intresseanmaélda”.

Skriv ut inbetalningskort.

e Gatill Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och Intressent.

o Féll fram Utdkad sokning.

e Kryssa i ”Intresseanmélda” under rubriken Medlemsstatus.
e Tryck ”Sok”.

e Tryck pé ”Brev/Inbetalningskort” och gor instéllningar.

e  Skriv ut.

Aktivera intresseanmélda

OBS! Detta avsnitt galler ej for dig som anvander OCR-fakturering.

Nér betalning inkommit aktiveras intresseanmalda genom att 6ppna medlemmen (Kryssa i
intresseanmailda i sokfonstret pa ”Oppna medlem”).

Inne pad medlemsbilden kryssas rutan for “Intresseanméld” ur. Kontrollera intradesdatumet.
Spara.

e Gatill Arkiv/Oppna/Medlem

e Kiryssairutan "Intresseanméld” i sokfonstret
e SOk fram och 6ppna medlemmen
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e Kiryssa ur rutan "Intresseanméld” inne p4 medlemsbilden

e Intradesdatum satt da till dagens datum. Detta gar ocksa att andra.

e Fyllidatum i ”Senast betald” (kan ocksé heta annat t ex ”Avgift senast erlagd”).
o Fyllieventuella kompletterande uppgifter. Spara.

Anvanda profiler for kategorisering av medlemmar/intressenter

Profiler anvands for att kunna kategorisera/gruppera medlemmar och intressenter. Konceptet
bygger pa att man forst lagger upp en profil (t ex stadansvarig). Profilen kopplas sedan till de
medlemmar som ar stadansvariga. Darefter har man méjlighet att gora en sokning pa profilen
”Stédansvarig” och fa ut dessa i t ex en Excel-fil.

1. Lagga upp en profilgrupp

Profiler laggs i grupper for att de ska vara lattare att hitta internt i systemet.

1. Gatill Arkiv/Ny profilgrupp.
2. Skriv namnet pa profilgruppen i rutan “Profilgrupp”, t ex ”Ansvariga”.

2. Lagga in profiler i profilgruppen

I profilgruppen laggs sjélva profilen som sedan ska anvéndas for att kopplas till medlem.

Ga till Arkiv/Oppna profilgrupp.

Tryck ”Sok”. Klicka pa den profilgrupp du vill 6ppna.
Tryck pa knappen "Ny profil” till hoger i bild.
Namnge profilen, t ex ”Stddansvarig”

Tryck ”Spara”

arONE

For att ta bort en inmatad profil trycker du pa papperskorgen till hdger om profilnamnet.
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Koppla profil till en medlem
For att anvanda profilfunktionen maste profilen kopplas till respektive medlem, dvs alla
”Stéddansvariga” maste sokas upp och profilen ldggas in.

1. Sok upp den medlem du vill marka upp.

2.

I nedre delen av medlemsbilden hittar du ”Profiler”

3. Klicka "Lagg till profil”

Soka fram medlemmar som ar méarkta med profil

Medlemmar kan sokas fram och t ex tas ut i Excel eller som etiketter mm.

Ga till Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och Intressent

G4 till ”Utokad s6kning”. Under rubriken “Profiler” hittar du instéllningarna for
profiler.

Valj om du vill att resultatet ska inkludera medlemmar som har nagon av de sokta
profilerna, eller som har alla de sokta profilerna.

Léagg till en eller flera profiler genom att trycka pa ”Lagg till profil”.

Valj profil genom att forst véalja Grupp och sedan Profil. Du kan dven vélja att
inkludera hela gruppen. Det betyder att systemet soker pa alla ingaende profiler, dvs
hela Profilgruppen.

Tryck "Lagg till”.
Gor om proceduren for att lagga till fler profiler.

Du kan &ven vélja att Undanta profiler. Det innebér att medlemmen inte ska ha den
profilen for att komma med i soktraffen.
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Tryck Sok och ta ut data pa sedvanligt satt genom att trycka pa knapparna langst upp i
bild.

Ta ut underlag for bidragsansékan till socialstyrelsen/lansstyrelsen/kommun

Ny funktion under utveckling. Information kommer senare.

Registrera styrelseledamoter

Styrelsens ledamoter laggs in fran foreningsbilden.

Ga till Arkiv/Oppna/Férening.

Langst ned i bild finns ”Styrelseuppdrag”. Klicka pa pilen i hogerkant for att falla
fram.

Forsta gdngen funktionen anvénds bor man “Konfigurera styrelsen”. Det betyder att
man valjer vilken typ av ledamoter man har i styrelsen, samt hur manga ledaméter av
varje sort som ska finnas.

Klicka pd "Konfigurera styrelse”. Fyll i uppgifterna. Tryck OK. OBS! Kom ihag att
trycka pa ”Spara” i det hér laget. Annars sparas inte instéllningarna du nyss gjort.

Varje styrelseuppdrag kan nu antingen vara tillsatt av en person eller vakant.

Klicka pad ”Vakant” for att tillsatta en person. S6k upp medlemmen.

Klicka ”Spara”

Du kan nu redigera tilltrddesdatum genom att klicka "Redigerasymbolen” (mappen).
Kom ihag att ”Spara” efter du gjort dndring.

For att avsatta en styrelse ledamot klickar du pa papperskorgen.

Kom ihag att ”Spara”
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Ifyllnadsguide ‘Ny/dandra medlem’

Falt Ifyllnad

Kommentar

Personuppgifter

Info om id-nummer I systemet kan man antingen
anvanda medlemsnummer eller
personnummer som id-nummer.
Medlemsnummer kan antingen
genereras per automatik i systemet
eller att det anges av dig som
anvandare.

Numret maste alltid
vara unikt, antingen
inom ditt forbund
eller hela féreningen.
Dessa forutsattningar
bestdms av systemets
huvudadministrator.

Medlemsnummer

Genereras normalt per
automatik. Ev. kan det
andras.

Personnummer Ex. 7407125132

Personnumret skrivs
AAMMDDNNNN.

Intradesdatum Ex 20080101

Satts automatiskt till
dagens datum, men
kan andras.

Intresseanmald

Anvands for
medlemmar som &r
under varvning.
Medlemmen raknas
da inte i statistik mm

Uttradesdatum Ex 20080101

Medlemmen
avaktiveras, men finns
kvar for att kunna
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ateraktiveras.

Uttradesorsak
Fornamn Ex. Daniel, Anna-Karin
Efternamn Ex. Karlsson, Larsson-Svard

Personnummer/Fédelsenummer

Minst fodelsear bor anges. Ex. 1930,
19300524, 193005247578. Har kan
anges bara fodelsedr eller ar man
dag eller komplett personnummer

Detta félt genereras
automatiskt om man
har personnummer
som id-nummer.

Koén Vélj man eller kvinna

Clo Anges om personen &r
inneboende hos annan

Adress Ex. Gamla Stugsundsvégen 60, PI.

3490, Box 5487

Adress annan

Extra adressfalt

Postnummer

Ex. 72650

N&r man matar in
medlemmar utlandskt
postnummer sa ska
Land anges forst. D&
forsvinner kontroller
pa att det ar ett
korrekt postnummer.

Postadress

Ex. SODERHAMN.

Land

Ex. Sverige

Telefonnummer

Ex. 0270-42 86 88, 08-245 85 85,

013-175 886 06

Telefonnumret visas
alltid exakt sa som du
matat in.

Telefon annan

Ex. 070-345 55 09, 0708-68 57 38

Extra
telefonnummerfalt
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E-postadress Ex
daniel.karlsson@foreningssupport.se
Tidning Ange det antal tidningar Ange 0 om
medlemmen ska ha. medlemmen inte ska
ha nagon tidning.
Medlemsavgift erlagd Ex.Datum: 20070215 Vid fakturering (via
fakturamodulen) laggs
information in i detta
falt automatisk. Vid
manuell hantering
skrivs detta in som ett
datum.
Forfallodatum Ex.Datum: 20070101 Detta falt styr nar
medlemmen ska
faktureras. Vid
fakturering (via
fakturamodulen)
raknas detta upp per
automatik.
Medlemskap
Lan/Distrikt/Region Vilj i lista. Lan/Distrikt/Region
som medlemmen
tillhor.
Forening/Lokalavdelning Vaélj i lista. Forvald om du &r Forening som
inloggad som medlemmen tillhor.
lokalforeningsadministrator.
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Hushallskoppling

Hushallskoppling
anvands for att koppla
ihop medlemmar i
samma hushall. Detta
bl a for att endast en
tidning ska ga ut till
hushallet.

Lagg till befintlig medlem

Sokfonstret dppnas. SOk efter
familjemedlem som redan ar
medlem i foreningen. Klicka pa
namnet for att koppla medlemmen
till huvudmedlemmen.

Nar en medlem
kopplats till en annan,
sd markeras
huvudmedlemmen
med ett litet hus.

Adress, Postnummer,
Postadress, Telefon
samt
foreningstillhérighet
blir samma som
huvudmedlemmen.

Endast en tidning gar
till hushallet.

Skapa ny medlem

Ny medlem 6ppnas

Anvands nér
medlemmen &r helt ny
och inte finns i
systemet sedan
tidigare.

Profiler anvands for

Profiler att gruppera
medlemmar.
Légg till profil Profilfonstret Oppnas. SOk fram
profilen du vill 1agga till genom att
vélja grupp och sedan profil. Klicka
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"Lagg till’.

Styrelse

Hantering av
styrelseuppdrag

Lagg till styrelseuppdrag

Befattningsfonstret 6ppnas. Valj
vilken forening personen ska ha
befattningen i. Skriv tilltrddesdatum.
Klicka "Lagg till’.

Frantrade fran uppdrag

Oppna uppdraget och satt
”Avgingsdatum”.

Fri anteckning

Kommentar

Falt for egna kommentarer.

Faltet kan t ex
anvandas for
kommentar om att
medlemmen ar
medlem i flera
foreningar, adress till
sommarhus eller dyl.

Anteckning

Ytterligare falt for anteckning

Kommentar och
anteckning kan
anvéndas for olika
framtida rutiner i
systemet.

Knappen ”Avregistrera
medlem”

Anvénds som genvég
for att satta
uttradesdatum och
orsak. Det &r samma
funktion som att satta
det manuellt uppe i
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medlemsformuléret.

FAQ - Vanliga fragor/svar och problemldsning

F: Vad kan det vara for fel nér statistiken inte tycks stdamma?

S: Det finns en del orsaker till varfor statistik inte stimmer. En vanlig orsak &r att registret ar
I6pande, dvs det forandras hela tiden och det gar att mata in data bakat i tiden. Varje ar gors
ett slags bokslut av registret. Arsbokslutet nds via Arkiv/Byt databas. Det ar endast i dessa
arshokslut som statistiken ligger helt fast.

En annan orsak kan vara om man anvander sig av vanmedlemskonceptet, sa kan det i vissa
ldgen gldmmas bort att rakna med dessa eller utesluta dessa.

Ett vanligt problem &r ocksa om man tar ut statistik som involverar postnummer och
kommuner. Vissa postnummer tillhér namligen tva kommuner, vilket kan gora att
medlemmen kommar tva ganger.

F: Gar det att soka pa delar av t ex namn?
S: Ja, det gar att anvanda procent som jokertecken.
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