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.

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 falgende skjermbilde:

FerktaykassaiMedlemnssarvice/ Purting steg 1av 5

1. velg

Velg fakturering (antall ganger purreti parentes)

Dato Beskrivelse

01.01.2002 | kontrollnurmmer (1]
22.09.2002 | verdikjede med KD innbetaling [0)
a

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).



| /verktgykassa/Medlernssarvica/Puring steg 2 av 5

[ 1. velg [ 2.Frist | 3 Redigering | 4 Oppsummering | 5. Kwitbering |

Velg en dato for purring av krav

Betalingsfrist: dager

< Tibake 1 Neste >

Steg 3 av 5

| steg 3 kan man velge a vise alle medlemmene som ligger i denne purringen. For &
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.

fverktaykassa/Medlemsservice/Purring steg 3 av 5

1, velg | 2. Frist | 8. Redigering | 4. Oppsummering | 5. Kvittering |

Alle disse personens kan f3 gebyr Dersorn du vil at noen ikke skal £2 det, huk av og trykk oppdater

Cersorn du welger 'Vis alle fakturaer' vil du 3 listet uk sarmtlige medlemmer | faktureringen,
Derzom mange medlemmer listes kan dette ta litt tid.
Cu kan nd slette enkelpersoner fra faktureringen,

Wiz 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 Belsp  Annet Slett
16 Magna Brekke 2%%";""““““'” HOK 150 ]
20 Tara De Faueri 2'3%"25‘1““““'” HOK 150 ]
22 grland Fanuzlsen 2';%";‘1”*59"‘“'“ MOK 15 O
41 Linda Hallerud Z'EE‘EEd”tSE"dEISE MOK 15 O
40 Brage Jensan z'gg‘fd“'t“"dﬁ'“ NOK 115 O
11 Daniel Marstan,  fiougdutzandalza o 5 gy O
33 Jgrgen Hielsen 2'3%";‘1”“2“‘1*2 HOK 115 |l
B e, SRS woas O
30 HEkan Tielland 2'3%"25‘1”“2“‘15'52 HOK 150 O
21 Hega wullum 2'3%"25‘1““““'” HOK 150 ]

Oppdater | ‘ 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 a 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.

fverktavkazsa/Medlermsservica/Fakturering steg 5 av 6

5. Oppsummering

Navn pa faktureringen:  Hovedutsendelse 2002
Antall fakturaer: 11

Totalsum: 1410,-

Brevtekst: Tekst pd faktura
Utsendelse: 15.11,2002
Forfallsdato: 20.11,2002

Medlem Ffamilie

Far tilsendt hjem 1 (15) 3 (15) 4 (&0)
Golfgruppa 2 (100) 1 (100) @ (300)
Lunsjgruppa 7 (1500 o (0 7(1050)

Dersorn dette ikke er riktig trgklk avbeyt for & fakturere pd nytt eller g4 tilbake for & gjgre endringer | faktureringen,

< Tiake: I[ Bestil >

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

Microsoft Internet Explorer

9 | Klikk p& OK For § sende Faktureringen il brykk
\-‘4) ellers kikk pd 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 gjennomfert riktig. Pa denne siden finner
du informasjon om hvor store kostnader som har palapt foreningen i forbindelse med
utsendelsen.



| Awerktoykassa/Medlernsservice/Purring steq 5 av 5

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

Navn pd 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

85 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”.
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