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.



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
Fakurering

(1 metode | 2. Type/Grupper | & Informasjon | 4. Redigering | 5. Oppsummerin [ 6. Kwittering
Navn pa faktureringen:  Hovedutsendelse 2002

Antall fakturaer: 11

Totalsum: 1410,-

Brevtekst: Tekst pd faktura

Utsendelse: 15,11,2002

Farfallsdato: 20,11,2002

Dato_____[Type __[Fakturering _____ frekst _________________[Kostnad |Homs |

15,11,2002 Girogebyr Hovedutsendelse 2002 Kostnad for 11 fakturaer 4 8.5 NOK 93,5 22,44

[ rykic her for & returmere 6l hovedside |

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