Brukermanual til Medlemsservice 2.0

Faktureringsrutinene i Medlemsservice bruker medlemsregisteret som bakgrunn for
hva som sendes til deres medlemmer. | Medlemsservice 2.0 har vi satt som krav at
alle medlemmer som er lagt inn i medlemsregisteret er definert med medlemstype.

Hvis dette ikke er definert, klarer ikke systemet & sende ut faktura til ditt medlem.

Vi gjer oppmerksom pa at det ikke er mulig a fakturere utenlandske medlemmer
gjennom Medlemsservice.

Fakturering

Fakturering er prosessen hvor du bestiller fakturaer til dine medlemmer. Start med a
velge "fakturering” i menyen pa venstre side i Medlemsservice.
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| Medlemsservice kan du velge om du gnsker a sende ut faktura til dine medlemmer i
en spesiell gruppe eller til gruppen foreningsavgift (foreningsavgift er et samlebegrep
pa alle medlemstypene i din forening). Eller du kan sende ut faktura til flere grupper
samtidig, og her kan du ogsa sende ut flere gruppeavgifter til samme medlem pa
samme faktura.

Avgift for en gruppe

Steg 1 av 6
Velg avgift for en gruppe, og trykk neste.



MverktgykazzalMedlemzservice/ Fakturering steg 1 av &

1. Metode

valg orn du snsker & fakturare:

® Augift for en gruppe
3 Augifter for flere grupper pi samme faktura
Steg 2 av 6

Velg gruppe, gjor valg:

Her velger man hvilken gruppe man gnsker a sende faktura til. Du kan enten sende
kontingent til alle medlemmene i foreningen ved a velge "foreningsavgift”, eller du
kan sende faktura til medlemmene i en spesiell gruppe. Hvis du kun vil sende faktura
til en bestemt gruppe, velger du gruppen du vil sende til og trykker "neste->".

Send alle fakturaene til klubben:
Hvis du gnsker at fakturaene skal sendes i én pakke til klubben, krysser du av for
dette i firkanten til hayre.

Med medlemskort
Sett kryss hvis du gnsker at medlemmene dine skal ha medlemskort med pa
fakturaen.

2. Type /Grupper

Du har valgt & fakturere en gruppe medlermmer,
welg gruppen du gnsker & lage et krav for, Grupper kan opprettes under menyvalget "Grupper” | hovernenyen pa ferste side,

¥elg gruppe, gjor valg:

zer ie
Golfgruppa

Lunsjgruppa

sSend alle fakturaer til klubben D

Med redlermskort O

<--Tilbake | Neste -
Steg 3 av 6

| steg 3 fyller man inn gnsket informasjon som skal lagres om kravet.

Lagre kravet under fglgende navn — Her angir du hva du gnsker at kravet skal hete
(eks. hovedutsendelse 2002). Dette navnet lagres som historisk data for utsendelsen,
og benyttes ogsa hvis du skal sende ut purringer eller ettersendinger.



Medlemstyper — Her kommer medlemstypene i laget frem. | feltene som star under
avgift, og ut fra medlemstypene, finner du avgiften som medlemmene dine vil motta.
Hvis dette ikke stemmer, har du mulighet til & endre avgiften her.

Familiemedlemskap - Hvis du gnsker at familiemedlemmer skal komme med pa
samme faktura som hovedmedlemmet, huker du av for "kravet sendes til
hovedmedlem”. Dette krever at familiemedlemskap og familietilknytning er definert i
medlemsregisteret. Familiemedlemmer vil ikke komme pa hovedmedlemmets faktura
hvis kontingenten til denne medlemstypen er satt til kr. O.

Brevtekst — Her fyller du ut informasjonen du gnsker at skal sta pa fakturaen som
medlemmet mottar. Du har 280 tegn til radighet.

@Onsket utsendelsesdato — Her setter du inn datoen du gnsker at fakturaene skal
sendes fra Medlemsservice.

Fra/ til maned — Dette gjelder bare hvis du valgte "med medlemskort” i steg 2 av 6. Vi

01.mm.aaaa.

Adresse for felles forsendelse — Dette gjelder kun hvis du valgte dette i steg 2 av 6. |
disse feltene fyller du ut adressen hvor du gnsker pakken tilsendt. Dette ma fylles ut
for at pakken kommer riktig frem til deg som kunde.



r 1. Metode T 2. Type/Grupper T 3. Informasjon T 4. Redigering T 5. Oppsurnmering T &, Kuittering ]

Lagre fakureringen under |H0vedutsendelse 2002 |
falgende nawvn:
Medlernstyper: Samtlige medlernmer sarm har en redlemstype vil Bli fakturert, Medlermmer
som jkke har en medlemstype vil ikke bli fakturert
igst kontroller konting: gifter:
Awgift:
Medlerm

familie

supermedlern

Femilizmeelemsstepd Kravet sendes til hovedredlern [

Brevtekst pi faktura Tekst pd faktura
[rnaks 220 tegn]:

bokstaver igjen

@insket utsendelsesdata: | 15 || november 4 || 2002 v|

Betalingsfrist: dager

Fra mined / ar: | havember v| | 2002 v|

Til rméned / &n |november v| |2DDB v|

Adrezze for felles sending

Fornavn: |Dla |
Etternavn: |N0rdman |
Adrazse: |Langkaia 1 |

Postnurnmer: 0150

< Tilbake | Neste >

Nar du trykker pa neste, kommer fglgende dialogvindu opp, trykk OK for & komme
videre.

Microsoft Internet Explorer

' Merk at dersom dek er mange grupper og mange medlemmer | bver gruppe,
) kan det ta en stund  laste denne siden

Steg 4 av 6

| steg 4 kan man velge a vise alle medlemmene som ligger i denne faktureringen. For
a fa til dette, trykker du pa "vis alle fakturaer”. Dette er ikke pakrevd, men kun ment
som et hjelpemiddel, slik at du enkelt kan se hvem som kommer til & motta faktura.



J’Verktﬁikassafl\ﬂedIemsseruicefFaktl.lrerini steg 4 av 6

4. Redigering

Dersorn du velger Wiz alle fakturaer' vil du £5 listet ut samtlige

rmedlemmer i faktureringen.
Dersorn mange medlemmer listes kan dette ta litk tid, Wiz alle Fakhuraer

Du kan nd slette enkeltpersoner fra faktureringen.

< Tibake || Neste -

Etter at du har trykket pa "vis alle fakturaer”, vil det apne seg en ny nettleser med alle
navnene pa dine medlemmer som vil bli fakturert.

| det nye bildet som du har fatt opp, kan du kontrollere navnene pa medlemmene
som kommer til & bli fakturert. Hvis du finner navn i denne listen som du gnsker at
IKKE skal motta faktura, kan du huke av i boksen(e) som ligger etter medlemmets
navn, og deretter trykke pa knappen "Slett merkede linjer”.

Du kan ogsa eksportere listen til en Excel-fil, slik at du kan lagre
faktureringsgrunnlaget til din lokale PC.

Nar du er ferdig med redigeringen, eller om du ikke gnsker a gjgre noen endringer,

trykker du pa "lukk dette vinduet”.

| Slett merkede linjer | | exporter til Excel |

Vebjsm Bermre 13,- D forh&ndsvisning
Bsa Bjurenborg 14,- I:‘ forhandsvizning
Aslalke Eligestad 15,- I:l forh&ndsvisning
Erdend Fanuelsen 15,- D forh&ndsuizning
Lars Petter Glomsrud 14,- I:l forh&ndsvisning
mMichal Glowacki 15,- D forh&ndsuizning
Henril: Holte 14,- I:l forhindsvisning
Jan Hpssien 14,- D forh&ndsvisning
Tommy Jauhojarvi 14,- I:l forhindsvisning
Daniel Marston 14,- D forh&ndsvisning
Jergen Mielsen 14,- I:‘ forhandsvizning
Bvrebgs Rita 14,- [ ] forh&ndsvisning
Unni Stemstad 14,- D forhandsvizning
Andreas ¥. Saalsbriten 14,- I:l forh&ndsvisning
Sigve Vigsnes 14,- D forh&ndsuizning
Hege Wullum 14,- I:l forhindsvisning
| lukk. dette vinduet |

Na er du tilbake til bilde som heter steg 4 av 6. Her velger du "neste->".



Steg 5 av 6

Dette er en oppsummering av faktureringen som du er i ferd med & bestille. Alt du har
gjort frem til na er ikke lagret noe sted, sa hvis du velger avbryt i dette bildet, vil
informasjonen du har lagt inn bli slettet.

[#verktgykassa/Madlerns service/ Fakturering steg 5 av 6

5. Oppsummering

Nawn pa faktureringen:  Hovedutsendelse 2002

Antall fakturaer: 16

Totalsum: 226,

Brevtekst: Tekst pd faktura

Utsendelse: 15.11.2002

Forfallsdato: 20.11.2002

Awvgifter Medlem familie supermedlen Sum
Foreningsavgift 12 (14) & (15) 1 (13)  16(226)

Dersom detta ikke ar riktig trykk avbeyt for & fakturere p8 nytt eller g3 tilbake for & gjgre endringer | fakturaringen,

| < Tibaks i Bestil -> |
Nar du trykker pa "bestill >” kommer fglgende bilde frem:

Microsoft Internet Explorer

P | Klikkpd Ok for § sende Faktureringen til trkk
‘*-f‘/ ellers Kikk p§ avhryt

[ Ok l [ Cancel ]

Etter at du har valgt ”ok” blir faktureringen bestilt, og kan ikke lenger avbrytes!

Steg 6 av 6

Steg 6 er en bekreftelse pa at bestillingen er gjennomfart riktig. Pa denne siden
finner du informasjon om hvor mange fakturaer som er sendt ut, hvor mye det har
blitt fakturert for og hvor store kostnader som har palgpt foreningen i forbindelse med
utsendelsen.



| fverktgykassa/Medlemssearvice/ Fakturering steg 6 av &

r i, Metade T 2. Type/Grupper T 3 Informasjon T 4, Redigering T 5. Oppsummering T 6. Kvittering

Mavn pa faktureringen:  Hovedutsendelse 2002

Antall fakturaer: 16

Totalsum: 226,-

Erevtekst: Tekst pa faktura

Utsendelse: 15.11.2002

Forfallsdato: 20.11.2002

Dato_____[rype |Fakturering _____ Jlekst _________________[Kostnad |Moms |
15.11. 2002 Girogebyr Hovedutzendelse 2002 Kostnad for 16 fakturaer 5 8.5 NOK 136 32,64

[ Trykk her for & retumnere &l hovedside |

For & komme tilbake til hovedmenyen etter giennomfart bestilling, trykk pa knappen
"Trykk her for & returnere til hovedsiden”.



Faktura for flere grupper pa samme faktura

Steg 1 av 6
Velg "Avgifter for flere grupper pa samme faktura”

[ /verktgykasza/Medlernsservice/Fakturering steg 1 av &

1. Metode

Velg om du @nsker & fakturere:

O Awgift for en gruppe

@ Awgifter for flere grupper p& zamme faktura

Steg 2 av 6

Velg medlemstyper:

Her velger man hvilken, eller evt. hvilke medlemstyper man gnsker & sende
kontingent til. Denne funksjonen bruker du hvis du skal sende ut faktura til en eller
flere grupper samtidig. Man kan velge flere medlemstyper ved a merke den gverste
av medlemstypene, og dra pekeren nedover samtidig som du holder inne hgyre
musknapp. Hold evt. control (ctrl) nede, slik at du kan markere flere medlemstyper
samtidig. Nar du har gjort dette trykker du pa knappen "neste->".

Send alle fakturaene til klubben:
Hvis du @nsker at fakturaene skal sendes i én pakke til klubben, huker du av i dette
feltet ved a trykke pa firkanten til hayre.

Med medlemskort
Hvis du gnsker at medlemmene dine skal ha medlemskort med pa fakturaen, haker
du av for dette.



Merktgykassa/Medlems=service/ Fakturering steg 2 av &

2. Type /Grupper

Du har valgt & fakturare augift for flere grupper p& sarmme faktura.

Dette forutzetter at de medlernstyper sorm velges under skal faktureres for sarmme belgp, Huis du gnsker & fakturere ulikt belgp pr.
medlemstype ma du fakturere medlemstypene enkeltviz, Du M3 da giennomfere bestillingzprozessen (stegene 1-61 for huer
rmedlermstype,

Yalg medlemstyper

tediem

gend alle fakturaer til klubben D

Med medlemskaort i

< Tilbake | Neste -

Steg 3 av 6

| steg 3 fyller man inn gnsket informasjon som skal lagres til kravet.

Lagre kravet under fglgende navn — Her angir du hva du gnsker at kravet skal hete
(eks. hovedutsendelse 2002). Dette navnet lagres som historisk data for utsendelsen,
og benyttes ogsa hvis du skal sende ut purringer eller ettersendinger.

Medlemstyper — Her kan du velge blant gruppene i tillegg til foreningsavgiften. |
feltene som star under avgift, og ut fra gruppene, finner du avgiften som
medlemmene dine vil motta. Hvis belgpene ikke stemmer, har du mulighet til & endre
dette her. Foreningsavgift er et samlebegrep for alle medlemstypene i din forening,
men her blir alle som har en medlemstype satt lik foreningsavgiften. Dette betyr at
du ikke kan fakturere flere medlemstyper med forskjellig avgift og flere grupper pa
samme faktura.

Familiemedlemskap - Hvis du gnsker familiemedlemmer skal komme pa samme
faktura som hovedmedlemmet, trykker du pa knappen “kravet sendes til
hovedmedlem”. Dette krever at familiemedlemskap, og familietilknytning er definert i
deres medlemsregister. Familiemedlemmer vil ikke komme pa hovedmedlemmets
faktura hvis kontingenten til denne medlemstyper er satt til 0.

Brevtekst — Her fyller du ut informasjonen du gnsker at skal sta pa fakturaen som
medlemmet mottar, du har 280 tegn til radighet.

@nsket utsendelsesdato — Her setter du inn datoen som du @nsker at fakturaene skal
sendes fra Medlemsservice.

Fra/ til maned — Dette gjelder bare hvis du valgte "med medlemskort” i steg 2 av 6. Vi

o o o o



01.mm.aaaa (du kan ikke endre dette selv utover de valgene du finner i
Medlemsservice)..

Adresse for felles forsendelse — Dette gjelder kun hvis du valgte dette i steg 2 av 6. |
disse feltene fyller du ut adressen du gnsker at pakken skal sendes til. Dette ma
fylles ut for at pakken kommer riktig frem til deg som kunde.

| fverktgekasszafMedlemsservice/Fakburering steg 3 av 6

r 1., Metode T 2, Type/Grupper T 3.InfDrrnasjonT 4, Redigering T S, Oppsummmering T &, Kuittering -]

Lagre fakureringen under |anedutsendelse 2002 |
félgende navn:

Medlemstyper: Samtlige medlemmer som har en medlermstype vil bli fakturert. Medlermmer
som ikke har en riedlemstype vil ikke bli fakturert
Vennligst kontroller kontingentavgifter:

Awgift:

Foreningsavgift

il

F&r tilzendt hisrm

Galfgruppa

—

0o
Lunsjgruppa 150

Famnilizmedlemnssk ap: Kravet sendes til hovedmedlem D

Erevtekst pd faktura Takst p& faktura
(rnaks 230 tagn):

bokstaver igien

@nzket utsendelsesdato: | 15 w || maverber | | | 2002 vl

Betalingsfrist: dager

Fra mined / &r | navember vl | 2002 v|

Til maned / &r: | navernber Vl | 2003 V|

Adresse for felles sending

Formawn: |Dla |
Ettermaun: |Nordman |
Adresse: |Langkaia1 |

FPostnurnrmer: Mel  osLo

< Tiibake || Nesie -

Nar du trykker pa neste, kommer fglgende dialogvindu opp, trykk OK for & komme
videre.



Microsoft Internet Explorer

' Merk ak dersom det er mange grupper og mange medlemmer | hver gruppe,
. kan det ta en stund 3 laste denne siden

Steg 4 av 6

| steg 4 kan man velge a vise alle medlemmene som ligger i denne faktureringen. For
a fa til dette trykker du pa "vis alle fakturaer”. Du trenger ikke & gjore dette, det er
kun ment som et tilbud til deg, slik at du enkelt kan se hvem som kommer til & motta
faktura.

| ferktgvkaszsa/Medlemsservice/ Fakturering steqg 4 av 6

r 1, Metade T 2, Type/Grupper T 2, Informasjon T 4. Redigering T 5. Dppsummering T &, Kuittering \]

Dersom du velger 'Wis alle fakturaer' vil du f3 liztet ut samtlige

rmedlernmer i faktureringen,
Dersom mange medlemmer listes kan dette ta itk tid, Vis alle fakturaer
Du kan nd slette enkeltpersoner fra faktureringen,
Avbryt <~ Tilbake [l Meste >

Etter at du har trykket pa "vis alle fakturaer”, apner det seg et nytt vindu med navn pa
medlemmene som vil bli fakturert. Hvis du finner navn i denne listen som ikke skal
motta faktura, kan du huke av i boksen(e) som ligger etter medlemmets navn, og
deretter trykke pa knappen ”"Slett merkede linjer”.

Du kan ogsa eksportere listen til en Excel-fil slik at du kan lagre
faktureringsgrunnlaget til din lokale PC.

Nar du er ferdig med redigeringen, eller om du ikke @nsker & gjgre noen endringer,
trykker du pa "lukk vinduet”.



| Slett merkede finjer | | exparter til Excel |

Magne Brekke 150,- [] forh&ndsvisning
Tore De Faver 150,- [ ] farh8ndsuizning
Raymond Fagerli 250,- [] forhndsvisnina
Edend Fanualsen 15,- 1 farh&ndsuizning
Linda Hellerud 15,- [ forh&ndsvisning
Einar Hjelmstad 150,- [] farhSndsuisning
Broge Jensen 115,- [] farh3ndsvisning
Daniel Marston 150,- [] farhSndsuisning
Jsrgen Nielsen 115,- [] forh&ndsvisning
Hakon Tjelland 150,- [] farhSndsuisning
Hege Wullum 150,- [] forh&ndsuizning

lukk. dette vinduet

Na er du tilbake til bilde som heter steg 4 av 6. Velg "neste—>".

Steg 5 av 6

Dette er en oppsummering av faktureringen du er i ferd med & bestille. Alt du har
gjort frem til na er ikke lagret noe sted, sa hvis du velger avbryt i dette bildet, vil

informasjonen du har lagt inn bli slettet.

fWerktaykassa/Medlernsservice/Fakturering steg 5 av 6

5. Oppsummering

Nawn pa faktureringen:  Hovedutsendelse 2002
Antall fakturaer: 11

Totalsum: 1410,-

Breviekst: Tekst pa faktura

Utsendelse: 15.11,2002

Forfallsdato: 20,11,2002

Avgifter Medlem familie  Sum
Far tilsendt hjem 1 (15) 3 (15) 4 (80)
Golfgruppa 2 (100) 1 (100) 3 (300)
Lunsjgruppa 7 (150) 0 (0)  7(i050)

Dersom dette ikke er riktig trykk avbryt for 3 fakturere pd nytt eller g3 tilbake for 3 gjgre endringer i faktureringsn.

<~ Tibske I[ Bestil ->

Nar du trykker pa "bestill >”, kommer fglgende bilde frem:

Microsoft Internet Explorer

P | Klikk p8 OK For & sende Faktureringen bl trykk
\—f/ ellers klikk pd avbryt

Etter at du har valgt "ok” blir faktureringen bestilt, og kan ikke lenger avbrytes!



Steg 6 av 6

Steg 6 er en bekreftelse pa at bestillingen er gjennomfert riktig. Pa denne siden
finner du informasjon om hvor mange fakturaer som er sendt ut, hvor mye det har
blitt fakturert for og hvor store kostnader som har palgpt foreningen i forbindelse med
utsendelsen.

fverktgykassa/Medlemnsservice, S| ing steg 6 av 6

6. Kvittering

Nawn p4 falctureringen: Hovedutsendelse 2002
Antall fakturaer: 11

Totalsum: 1410,

Brevtekst: Tekst pd faktura
Utsendelse: 15,11,2002

Forfallsdato: 20,11,2002

pato___[iype __[Fakturering ______[rekst ____________________[Kostnad [Moms |

15,11,2002 Girogebyr Hovedutsendelse 2002  Kostnad for 11 fakturaer 4 8.5 NOK 92,5 22,44

[ rykic her for & returmere 6l hovedside |

For @ komme tilbake til hovedmenyen etter gjennomfgrt bestilling, trykk pa knappen
"Trykk her for a returnere til hovedsiden”.

Ettersending av krav

Steg1av5s

Nytt i versjon 2, er at du i hovedmenyen finner en lenke som heter "ettersending”.
Hvis du trykker pa denne lenken kommer du til falgende skjermbilde:

IVerktgykassa/Medlemss ervice/ Ettersending steg 1 av §

welg en fakturering det skal ettersendes til:

tsendelsesdato - Beskrivelse
0.01.2002 - kontrollummer - supemedlem
22.09.2002 - verdikjede med KD innbetaling -
15.11.2002 - Teste poshummer -

| 15.11.2002 - i

| 15.11.2002 - Hoved

Her finner du en oversikt over utsendingene du tidligere har effektuert til dine
medlemmer. Ettersendings-funksjonen i Medlemsservice sgker etter nye medlemmer
knyttet til en tidligere fakturert medlemstype eller gruppe. Velg utsendingen du
gnsker det skal ettersendes fakturaer for, og trykk pa neste.



Steg2av 5

| steg 2 velger du hvilken dato ettersendingen skal bli trykket, og hvor lang
betalingsfrist de nye medlemmene skal fa.

|_éverktgykassa/Medlemssarvice / Ettersending steqg 2 av 5

Ettersending

[(1. welg ["2-Frst | =. Redigering | 4. Oppsummerin a [ 5. Kuittering |

2nsket ettersendingsdata; 2002~
Betalingsfrist: dager

Steg3av 5

| steg 3 kan man gjgre endringer i listen over krav som skal ettersendes. Se steg 4 av
6 i vanlig utsendelse av faktura for mer informasjon.

FWerktsykassa/Madlemsserice/ Ettersending steg 3 av 5

Ettersending

1 welg | 2. Frist | 8.Redigering | 4. Oppsummering | 5. Keittering |

Dersorn du velger vis alle fakturaer' vil du £ listet ut samtlige
rmedlemmer i faktureringen, |
Dersom mange medlemmer listes kan dette ta litt tid,

Du kan nd slatte enkeltparsaner fra faktureringen.

Vig alle krav ettersendte

<= Tibaks Il Bekreft -

Steg4 av 5

Dette er en oppsummering av ettersendingen du er i ferd med a bestille. Alt du har
gjort frem til na er ikke lagret, sa hvis du velger avbryt i dette bildet, vil informasjonen
du har lagt inn bli slettet.

|_#verkteykassa/Medlemsseryice/Ettersending steg 4av 5

Ettersending

[ iovela [ 2 Fdst | = Aedicerng [ 4. Oppsummering | S vitterng |

Navn pd faktureringen:  Hovedutsendelse 2002

Antall fakturaer: 1

Totalsum: 165,
Brevtekst: Tekst pd faktura
Utsendelse: 15.11.2002
Ettersendt: 22,11,2002
Forfallsdato: 12,12.2002

Medlam Sum
Far tilsendt hjem 1 (15,-) 1 (15,-)
Lunsjgruppa 1 (150,-)  1(150,-)

Dersamn dette Ikke er riktig trykk avbryt for & lage ettersendingen p3 nytt eller o tilbake for & giore endringer i
attersandingen.

< Tilbake Il Bestil >




Nar du trykker pa "bestill >”, kommer falgende bilde frem:

Microsoft Internet Explorer

P | Klikk p8 OK For & sende Faktureringen bl trykk
\-‘H ellers klikk pd avbryt

Etter at du har valgt ”ok” blir faktureringen bestilt, og kan ikke lenger avbrytes!

[fverktgykassaimMadlemssarvice; ./ Etix ding steg 5 av 5

Ettersending
5. Kvittering
Navn pa fakureringen: Hovedutsendelse 2002
Brevtekst: Tekst pd faktura
Utsendelse: 15.11. 2002
Ettersendt: 22,11.200Z2
Forfallsdato: 12.42.2002
EE_IEEE_M
22,11,2002  Girogebyr H edutsendelse Kostnad for ettersending 1 faktur. 489 2,04
U MOk
Trykk her for & retumere til hovedside

Steg5av 5

Steg 5 er en bekreftelse pa at ettersendingen er gjennomfart riktig. Pa denne siden
finner du informasjon om hvor store kostnader som har palapt foreningen i
forbindelse med utsendelsen.

For @ komme tilbake til hovedmenyen etter gjennomfgrt bestilling, trykk pa knappen
"Trykk her for & returnere til hovedsiden”.

Purring pa tidligere sendte krav

Steg1av5s

| hovedmenyen til Medlemsservice finner du na en lenke som heter som heter
"Purring”. Hvis du trykker pa denne lenken, kommer du til felgende skjermbilde:



[ fverktgykassafMedlemsservice/ Purring steg 1 av 5

| [1.welg | 2 Frist | 2 Redigering | 4, Oppsummeting | 5. kwittering |

Velg fakturering (antall ganger purreti parentes)

Dato Beskrivelse

01.01.2002 | kantrallhummer (0]
22.09.2002 | verdikjede med KD innbetaling (0]
15.11.2002 | Teste pasnummer (0]

16.11.2002 | Hovedutsendelse 2002 [0
15.11.2002 | Hovedutsendelze 2002 0

Her finner du en oversikt over kravene du tidligere har sendt ut til dine medlemmer.
Velg kravet du gnsker a purre, og trykk "neste >”.

Steg2 av 5

| steg 2 kan du legge inn purregebyr, og du ma sette en betalingsfrist. Den bestilte
purringen blir automatisk sendt med neste forsendelse (dvs. 1., 8., 15. eller 22. i hver
maned).

| swerktgykassa/Medlemsservice/Purring steg 2 av 5

[ 1. velg [ 2. Frist | & Redigering | 4. Oppsummering | 5. Kwittering |

welg en dato for purring av krau

Betalingsfrist: degen

< Tibake 1| Neste ->

| steg 3 kan man velge a vise alle medlemmene som ligger i denne purringen. For a
fa til dette trykker du pa "vis alle fakturaer”. Du trenger ikke & gjgre dette, det er kun
ment som et hjelpemiddel, slik at du enkelt kan se hvem som vil motta faktura.



fVerktgykassa/Medlemsservice/Purring steg 3 av §

2. Redigeting

Alle disse personene kan f3 gebyr. Dersomn du vil at noen ikke skal £ det, huk av og trykk oppdater

Dersom du velger Wis alle fakturaer' vil du 8 listet ut sartlige medlammer | faktureringen.
Dersom mange medlemmer listes kan dette a litt tid,
Du kan nd slette enkeltparsaner fra fakturaringen.

iz Alle

| < Tibake | [ Neste -> |

Etter at du har trykket pa "vis alle fakturaer”, apner det seg et nytt vindu med navn pa
medlemmene som vil bli fakturert. Hvis du finner navn i denne listen som ikke skal
motta faktura, kan du huke av i boksen(e) som ligger etter medlemmets navn, og
deretter trykke pa knappen “"Slett merkede linjer”.

MedlemsId Navn Avgift Belgp __ Annet Slett
16 Magne Brekke Z'EE‘EEd”tSE"dE"E MOK 150 O
20 Tara De Faveri Z'EE‘EEd”tSE"dEISE MOK 150 O
22 Erlend Fanuslsen Jiotedutzandslsa o 4 O
41 Linda Hellerug  fiovedutzandalze o 4 O
40 Brege Jensen Hovedutsendelse oy 445 |l
e 2002
11 Beniizl Hensham HEVAUSEREREE ey qgy |l
2002
33 Jgrgen Nislsen 2'3%"25‘1”“2“‘15'52 HOK 115 O
Andreas Hovedutsendelse
2= V., Galsbrdten 2002 MOk 163 L
30 HE2kon Tielland 2';%";‘1”*59"‘“'“ MOK 150 O
Hovedutsendelse
21 Hege wWullum 2nne MOK 150 a
| Oppdater H Lukk, vindu |

Nar du er ferdig med redigeringen, eller om du ikke gnsker a gjere noen endringer,
trykker du pa "lukk dette vinduet”.

Na er du tilbake til bilde som heter steg 3 av 5. Velg "neste>".

Steg4 av 5

Dette er en oppsummering av faktureringen du er i ferd med & bestille. Alt du har
gjort frem til na er ikke lagret noe sted, sa hvis du velger avbryt i dette bildet, vil
informasjonen som du har lagt inn bli slettet.



fWarktgykassa/ Medlemsservice/ Fakturering steg 5 av 6

Fakturering

[ 1 metade | 2. Type/Grupper | 3. Informasion | 4. Redigering | 5. Oppsuramering | 6. kuittering |

Nawn pé faktureringen:  Hovedutsendelse 2002

Antall fakturaer: 11

Totalsum: 1410,-

Bravtekst: Tekst pa fakturs

Utsendelse: 15.11,2002

Forfallsdato: 20.11,2002

Avgifter Medlem familie  Sum
Far tilsendt hjem 1 (15) 3 (15) 4 (&0)
Golfgruppa 2 (100) 1 (100) 3 (300)
Lunsjgruppa 7 (150) 0 (0)  7(1050)

Dersom dette ikke er riktig trykk avbryt for & fakturere p3 nytt eller g3 tilbake for & gjgre endringer i faktureringen.

<~ Tibake I[ Bestil ->

Nar du trykker pa "bestill >” kommer fglgende bilde frem:

Microsoft Internet Explorer

P ) Klikk pd OK For & sende Faktureringen bl trykk
\:/ ellers Kikk p& avbryt

Etter at du har valgt "ok” blir faktureringen bestilt, og kan ikke lenger avbrytes!

Steg5av 5

Steg 5 er en bekreftelse pa at purringen er gjennomfart riktig. Pa denne siden finner
du informasjon om hvor store kostnader som har palgpt foreningen i forbindelse med
utsendelsen.

| Awerktoykassa/Medlernsservice/Purring steq 5 av 5

[ 1 welg | 2 Frist | 5 Redigering | 4. Oppsurmering | 5. Kwittering |

Navn pi Fakturering: Hovedutsendelse 2002

Brevtekst: Tekst p& faktura

Utsendelse: 15.11.2002

Utsendelse: 21.11.2002

Forfallsdato: 01.12.2002

pato____type __[Fakturering _______Jrekst ______________________[Kostnad [Moms|
21.11,2002 Girogebyr Hovedutsendelse 2002 Kestnad for purring 10 fakturaer 4 2.5 NOK 35 20,4

Trykk her for & returnere til hovedside

For & komme tilbake til hovedmenyen etter giennomfart bestilling, trykk pa knappen
"Trykk her for & returnere til hovedsiden”.



Rapporter i Medlemsservice

Inntekter

Rapporten Inntekter gir deg en oversikt over fakturagrunnlaget i din forening. Dvs. at
dette viser en liste over sendte krav til dine medlemmer i foreningen. Merk at listen
kun viser en oversikt over kravene som er sendt ut, ikke hva som er innbetalt.

Vis linjer for gir deg muligheten til a filtrere utsendte krav etter grupper og
medlemstyper, eventuelt kan du se alle utsendte krav.

Du kan ogsa velge hvilken sortering listen skal ha. Du kan sortere pa navn,
utsendingsdato (for kravet) eller medlemsid.

Du kan ogsa velge for hvilken periode du gnsker a se utsendte krav. Hvis du gnsker
a se alle utsendte krav, huker du av i boksen "Alle”, slik at periodevalget blir overstyrt.

Sverktgykassa/Medlernsservice/ Inntelctsutskrift

Inntekter

= Brukerprofil

Utskriftsvennlig side

¥is linjer for
#Fakturering

»Ettersending (@] Grupper
# Purring
(@] Medlernstype Medlem b
#Inntekter
»Kostnader O alle
:E:gu:e :Ds m:dle::mer Sortering
ilgode hos n3spo;
¢ " sorter (O Maun slfabetisk ® Alder p8 poster O Medlemsid
»Brukermanual
» Ofta stilte spgrsmal =
Yis innbetalinger fra medlermmer: | #2002°  + | ale [
»*Hovedside
»Til verktoykassa [Dato | ID|Medlem __________________|Utsending [Debet __Jkredit |

Rapporten Kostnader gir deg en oversikt over kostnadene som Medlemsservice har
trukket fra foreningens Medlemsservice-konto. Her kan du ogsa fa skrevet ut
momesbilag til regnskapet ditt.

Du kan velge for hvilken periode du gnsker a se kostnadene, eller du kan velge a se
alle kostnadene som har kommet frem til i dag. | sa fall huker du av i boksen "Alle”,
slik at periodevalget blir overstyrt.



fierktaykassafMedlemsservice/ Kostnadsutskrift

Kostnader

#Brukerprofil

Utskriftsvennlig side

»Fakturering

+»Ettersending - -
»»Purring Vis innbetalingar fra medlarnmer: | 92002 % | alle []
o [utsending _________[pebet  Jrredit  Moms  [status |
»Kostnader [Dato__|utsending Debet Moms Status

#Tilgode hos medlemmer
#Tilgode hos n3sport

s*Brukermanual
#»Ofte stilte sparsmal

s*Hovedside

#Til verkteykassa

Tilgode hos medlemmer

Tilgode hos medlemmer er en rapport som gir deg oversikt over hvem av dine
medlemmer som har betalt, og hvem som ikke har betalt. Dette er altsa en
restanseliste som gir deg en oversikt over status pa innbetalingen fra dine
medlemmer.

Gjor utvalg — Hvis du ikke vil ha listet opp samtlige medlemmer, kan du filtrere ut de
med utestaende belap eller de som har betalt.

Sortering — Gir deg muligheten til & sortere listen etter gitte kriterier. For medlemmer
med utestaende krav, vil dato bety utsendelsesdato, mens det for innbetalte krav
betyr innbetalingsdato.

Vis linjer for — Gir deg muligheten til a filtrere utsendte krav etter Grupper og
medlemstyper, eventuelt kan du se alle utsendte krav.

Faktura — Om gnskelig kan du filtrere listen etter ett bestemt krav. Merk at kombinert
filtrering, hvor du enten filtrere pa gruppe eller medlemstype, samtidig som du filtrerer
pa faktura, krever dette at fakturamottagerne er med i utvalget.

Perioder — Gir deg muligheten til & liste opp statuslister for gitte perioder som i en
kontoutskrift. Dette er nyttig for deg som trenger en oversikt over innbetalinger i en
gitt periode.



ferktgykassafMedlemsservice/Medlemsreskontro utskrift

Tilgode hos medlemmer

» Brukerprofil
Utskriftsvennlig side
»Fakbureridng Gjgr utwalg
»Ettersending
= Paster O 1Ikke betalt O Har betalt @ alle
» Inntekter soutering
»Kostnader Sorter O Naun alfabetisk ® Dato O Medlemsid
»Tilgode hos medlemmer
#Tilgode hos n3sport ¥is linjer for
#Brukermanual O Grupper
»Ofte stilte spersmal
O Medlemstype Medlem v
**Hovedside
O alle
#Til verktoykassa "
Faktura ~ingen faktura-- N
Periode 9/2002% v ane s
pato | 1o]medlem _________|pebet __|Keedit __|Total |

Kreditering av medlemmer

Hvis du gnsker & kreditere (nedskrive) kravet til et medlem, kan dette gjgres fra listen
du far i Tilgode hos medlemmer.

Trykk pa medlemmet du gnsker a kreditere.

Uskriftsvennlig side

»Fakturering Gjgr utvalg

»Ettersending

e Poster O Ikke betalt O Har betalt @ Alle

»Inntekter Sortering

»Kostnader Sorter O Mawn alfabetizk @ Dato O Medlerm=id

=#Tilgode hos medlemmer

#Tilgode hos n3sport ¥is linjer for

»»Brukermanual C} Grupper Foreningsawaift

»Ofte stilte sparsmal
O Medlernstype supermediem v

*»»Howedside
® alle

=Til verktsykassa
Faktura 15.11.2002 - Hovedutzendelze 2002 v
Periode 9/2002° W alle [ Vi |
Dato | ID [Medlem Debet _[kredit [rotal |
15,11.2002 26 Berre Webjgrn 1z u} -13
15,11.2002 34 Bjurenborg Aza 14 a -14
15,11.2002 232 Blégestad Aslak 15 u} -15
15.11. 2002 22 Fanuelzen Erlend 15 u] -15
15,11, 2002 2 Glormsrud Lars Petter 14 u] -14
15,11.2002 2 Glowacki Michal 15 a -15
15.11,2002 36 Holte Henrik 14 a -14
15,11.2002 18 Hasdien Jan 14 a -14
15.11,2002 23 Jauhojarei Tommy 14 a -14
15.11. 2002 11 Marston Daniel 14 a -14
15.11,2002 39 Mielsen Jgrgen 14 u] -14
15,11.2002 28 Rita @uwrebgs 14 a -14
15.11,2002 15 Streémstad Unni 14 a -14
15.11. 2002 25 Selzhriten Andreas W, 14 u] -14
15.11,2002 & Wagsnes Sigve 14 a -14
15,11.2002 21 wullurn Hege 14 a -14
15,11,2002 12:45:41 Sum 226 a 226
15,11,2002 12:145:41 thge"lende Sum 226 u} =226




Nar du har trykket pa medlemmet du gnsker a kreditere, far du opp felgende bilde:

Oversikt pr. mediem

Print
Wis O Apne O lukkede [/ @ Alle poster P-.lle
Dato ___JID |Medlem  futsending ___[rext ____[Debet[Kkredit [Krediter |
15,11.2002 25 S=lzbriten Andreas Hovedutzendelse Medlermstype:Medlam, 14 I:I
W, Zooz Gruppe:Heleforeningen
15.11.2002 12:48:09 Surn 14 u} -14

| Oppdater kreditering |

s Lukk dette vinduet

| rubrikken “krediter” fyller du inn belgpet du gnsker a kreditere medlemmet med.
Hvis du skal nullstille kravet, fyller du inn samme belgp som debet. Dersom belapet
kun skal nedskrives, velger du belgpet (i kroner) som skal fratrekkes pa kravet. Nar
du har satt inn belgpet, trykker du pa "Oppdater kreditering”. Na er restanse til dette
medlemmet oppdatert.

Husk at du ikke far se oppdateringene i Medlemsservice fgr du har oppdatert bildet i
Tilgode hos medlemmer (trykk F5 for a oppdatere siden).

Tilgode hos n3sport

Tilgode hos n3sport gir deg en oversikt over hva Medlemsservice skylder din
forening. Du finner en oversikt over alle innbetalinger fra dine medlemmer, alle
kostnader forbundet med Medlemsservice og alle overfgringer til forening.

Du kan enten velge a se overfaringer fra en gitt periode, eller du kan se alle
transaksjoner.



ferktgvk assafMedlemsservice/n3sportreskontro utskrift

Tilgode hos n3sport

»Brukerprofil Utskriftsvennlig side
*Fakturering Feriade: |§ v alle [ | Wis |
»»Ettersending
#Purrin

J [Dato  [utsending Debet _fkredit _frotal |
#Innbekter
s»*Kostnader

#Tilgode hos medlemner
»Tilgode hos n3sport

»*Brukermanual
»0fte stilte sporsmal

+*Hovedside

#Til verkteykassa

Den siste linjen du far opp i tilgode hos n3sport, viser summen over pengestrgmmen
for perioden mellom n3sport og foreningen. Debet viser innbetalte penger fra
medlemmene til Medlemsservice. Kredit viser overfgrte penger fra n3sport, sammen
med kostnader i forbindelse med utsendelse av faktura. Total viser utestaende eller
skyldig belgp hos Medlemsservice. Hvis tallet under Total er positivt, betyr dette at
deres forening skylder Medlemsservice penger, men hvis tallet er negativt, betyr
dette at Medlemsservice skylder foreningen penger.

Dato——— utsending Ipebet |krodit [total |

15.11.2002 Kostnad for 27 fakturaer & 8.5 229,35
MOH

i5.14.2002 Kostnad for sending av 27 20
fakturaer som fellesutsendelse

15.11.2002 Kostnad for 16 fakturaer 3 8.5 136
MOk,

15.11.2002 Kostnad for sending av 16 20
fakturaer zom fellesutzendelsa

15.11. 2002 Kostnad for 11 fakturaer & 8.5 92,5
MOk,

15.11.2002 Kostnad for sending av 11 20
fakturaer zom fellesutzendelse

21.11.2002 Kostnad for purring 10 fakturaer 34 25
8.5 MOk

21.141.2002 Kostnad for purring av 10 20
fakturaer som fellesutsendelse

22.11.2002 Kostnad for ettersending 1 2,5
fakturaer & 8.5 HOK

22.,11,2002 Kostnad for ettersending av 1 20
fakturaer zom fellesutzendelsa

21.11,2002 12:03:10 Surm u} 254 254

21.11.2002 12:03:10 Utgiende Sum ul 954 954




Ordliste for Medlemsservice 2.0

Avgift til en gruppe:

e Avgift til en gruppe velger du hvis du gnsker & sende ut faktura til en
gruppe, eller til medlemstypene i din forening. Hvis du velger
foreningsavgift, kan du velge om du skal sende ut faktura til en eller flere
medlemstyper i din forening (medlemstypen blir ikke fakturert hvis avgiften
= 0).

Avgitt til flere grupper pa samme faktura:

e Avgift til flere grupper pa samme faktura gir deg muligheten til & sende ut
faktura til flere grupper samtidig, og du kan fa flere avgifter til samme
person pa samme faktura. Du velger denne utsendelsen hvis du har
mange grupper i laget som du skal sende faktura til.

Avgift:

e Avgift er begrepet som brukes om summen penger som gruppen eller
kontingenttypen skal faktureres for. Det vil si at avgift star som et begrep
pa hvor mye medlemmene skal betale. Avgiften knyttes opp mot gruppen,
eller medlemstypen til medlemmet. Medlemstyper, eller grupper som star
med avgift 0,- vil ikke motta faktura.

Brevtekst:
e Brevtekst er et felt som vises pa fakturaen, og dette gir deg muligheten til
skrive en melding til dine medlemmer.
Faktura:
e Faktura er den innbetalingsblanketten vi sender ut til dine medlemmer.
Fakturadato:

e Fakturadato er datoen som fakturaene blir sendt til trykk fra
Medlemsservice. Fakturaene er da hos dine medlemmer 2 — 4 dager etter
trykking.

Fakturalinje:

e Fakturalinjer er en beskrivelse av hva du blir fakturert for. Dvs. at det stort
sett vil veere en oversikt over hvilke medlemmer fakturaen gjelder for, og
hvor mye de skal betale.



Fakturatekst:

e Fakturatekst beskriver hvem som er mottaker av de pengene som du
betaler inn til Medlemsservices felleskonto.

Fakturering:

e Fakturering brukes om prosessen rundt bestilling av faktura i
Medlemsservice.

Faktureringsgrunnlag

e Faktureringsgrunnlag er en liste over de medlemmene som kommer til a bli
fakturert i en gitt utsendelse

Familiemedlem

e Medlemsregisteret har muligheten til & angi familietilknytning mellom
medlemmer. Ved a definere ett medlem som familiens hovedmedlem, kan
andre medlemmer med familiger tilknytning kobles opp mot
hovedmedlemmet. Dette sikrer at mindrearige ikke far faktura i posten,
samtidig som det ikke sendes flere fakturaer til en familie. Fakturering med
familietilknytning ma angis i steg 3 av 6 ved bestilling av faktura.

Fleridrettslag:

e Fleridrettslag er en betegnelse pa et idrettslag som har flere aktive grupper
i foreningen.

Foreningsavgift:

e Foreningsavgift er en samlet gruppe som tar med alle medlemstypene i din
forening. Dvs. at hvis du velger & sende ut faktura til gruppen
foreningsavgift, kommer alle medlemstypene dine til & komme med i
faktureringen (hvis du gnsker & eliminere noen medlemstyper, sa kan du
skrive inn 0 som avgift).

Gruppe:

e Ettersom mange foreninger yter tilbud til medlemmer med forskjellige
behov, apner Medlemsservice for a definere grupper med en tilhgrende
gruppeavgift.

For et idrettslag kan dette for eksempel vaere fotball-, handball- og
skigruppe, slik at disse far forskjellig treningsavgift, mens det for et
borettslag kan veere aktuelt a ha en gruppe for beboere som disponerer
fast parkeringsplass, og angi en arsavgift for dette.

Det er ogsa mulig & bruke gruppetilhgrighet til ad hoc-innbetalinger, som
for eksempel egenandel ved pameldinger. Ved a lage en gruppe som heter



"danmarkstur 2002”, og angi hvilke medlemmer som skal veere med, kan
Medlemsservice sende ut faktura til deltagerne.

Ett medlem kan vaere med i flere grupper.

Innbetalingsdato:

e Innbetalingsdato er det samme som forfallsdato, og dette betyr nar
fakturaen som du har sendt ut skal veere betalt.

Kontingent:

e Kontingent er den summen som medlemmet betaler for & veere medlem i
deres forening. Kontingenten knyttes som oftest opp mot medlemstyper
fordi denne beskriver hvilken relasjon medlemmet har til deres forening.

Krav:

e Et krav vil med enkle ord si én faktura. Krav beskriver en spesifikk faktura
til ett spesifikt medlem.

MedlemslID eller n3sportID

e Medlemsnummer; et unikt nummer for & identifisere hvert enkelt medlem i
medlemsregisteret. Dette kan kun endres i Excel-filen som du far ved a
laste ned din medlemsliste. Merk at medlemmer ikke slettes i
KlubbenOnline selv om dette medlemmet blir slettet i Excel-filen ved
opplasting.

Medlemskort:

e Medlemskort er en tilleggstjeneste som du kan legge til pa fakturaen. Et
medlemskort en et lite plastkort hvor det star hvor lenge medlemskapet
varer, hvilken klubb du er medlem av, avgiften du har betalt og hvilken
klubb medlemskortet er fra.

Medlemstype:

e For a angi et medlems tilknytning til foreningen, ma medlemmet bli
registrert med medlemstype. Du star fritt til & definere medlemstyper slik at
dette passer med strukturen pa din organisasjon.

Vanlige typer for et idrettslag er blant annet senior- og juniormedlem, mens
andre organisasjoner for eksempel kan skille mellom vanlige medlemmer
og stgttemedlemmer.

Hver medlemstype har sin egen medlemskontingent, slik at eksempelvis
seniormedlemmer kan fa en annen arskontingent enn juniormedlemmer.



Ett medlem kan kun ha én medlemstype.

Post:

e En post vil si en transaksjon eller endring i restansen som har blitt foretatt.

Dette brukes ofte i regnskap, og har samme betydning som i et regnskap.
Purring:

e En purring er en betalingspaminnelse til de medlemmene som ikke har
betalt. Nar du bestiller en purring, sa vil dette automatisk bli sendt til
medlemmene som ikke har betalt nar purringen blir bestilt.

Purregebyr:
e Foreningen kan selv legge til et purregebyr na en purring bestilles. Det er
opp til foreningen a bestemme hvilken sum som skal sta her
Restanse:
e En restanse betyr utestdende belgp hos et medlem.
Restanseliste:

e En restanseliste er en liste over medlemmer som har utestaende belap.

Dette betyr en kontoutskrift over ikke betalte medlemmer.
Utsendelsesdato:

e Er den datoen som faktureringen blir sendt fra Medlemsservices trykkeri.

Utsendelsesdato er et annet ord for fakturadato,
Utsending

e Dette er et begrep som beskriver en bestemt fakturering. Nar du har
gjennomfgrt en fullstendig fakturering, har du en utsendelse. Denne er
lagret med et navn som du angir selv, for eksempel hovedutsendelse 2002.



	Brukermanual til Medlemsservice 2.0
	Fakturering
	Avgift for en gruppe
	Steg 1 av 6
	Steg 2 av 6
	Steg 3 av 6
	Steg 4 av 6
	Steg 5 av 6
	Steg 6 av 6

	Faktura for flere grupper på samme faktura
	Steg 1 av 6
	Steg 2 av 6
	Steg 3 av 6
	Steg 4 av 6
	Steg 5 av 6
	Steg 6 av 6


	Ettersending av krav
	Steg 1 av 5
	Steg 2 av 5
	Steg 3 av 5
	Steg 4 av 5
	Steg 5 av 5

	Purring på tidligere sendte krav
	Steg 1 av 5
	Steg 2 av 5
	Steg 3 av 5
	Steg 4 av 5
	Steg 5 av 5
	Rapporter i Medlemsservice

	Rapporter i Medlemsservice
	Inntekter
	Kostnader
	Tilgode hos medlemmer
	Kreditering av medlemmer
	Tilgode hos n3sport

	Ordliste for Medlemsservice 2.0
	Avgift til en gruppe:
	Avgift til flere grupper på samme faktura:
	Avgift:
	Brevtekst:
	Faktura:
	Fakturadato:
	Fakturalinje:
	Fakturatekst:
	Fakturering:
	Faktureringsgrunnlag
	Familiemedlem
	Fleridrettslag:
	Foreningsavgift:
	Gruppe:
	Innbetalingsdato:
	Kontingent:
	Krav:
	MedlemsID eller n3sportID
	Medlemskort:
	Medlemstype:
	Post:
	Purring:
	Purregebyr:
	Restanse:
	Restanseliste:
	Utsendelsesdato:
	Utsending





