DUI-LEG s VIRKE

LANDSFORBUNDET

0 Islands Brygge 32D
2300 Kabenhavn S

@ 36177200

Vejledning til DUI-LEG og @

www.dui.dk

VIRKEs Medlemssystem ~ @»«

2

Opdateret januar 2020

CVR 22 37 69 18 // Arbeidernes Landsbank Rea. 5301 Kontonr. 0281399



DUI-LEG s VIRKE

indhold LANDSFORBUNDET
Sadan far du en kode til SYSTEMET ......oouiiiiiiiiieeee e e s 4 e Islands Bryage 32D
Sadan logger du ind P38 SYSTEMET.....ccvciiiirieiieiee ettt et 4 2300 Kebenhavn S
FOPSIAEN 1.or e 5 @ 36177200
KNapPen HY LI ...ciiiiiiii e 5 @ dui@dui.dk
KNAPPeNn MEAIEMMET ...cooiiiiiii ettt ettt et e sbe e e b e e s aneenee s 5
SBENINEG I MEAIEMMET 1eneiiiieeeie ettt s e e sbe e s beesabe e sbeesabeesbeesanes 6 www dui dk
MEAIEMSOPIYSNINGEL «.vevvievieereceteeteeeete et ettt eteeete et e et e et e ete e beebeeabeearesasesaeesteenteenseenns 6 o /dui.dk
SEAMOPIYSNINGET ...ttt ettt et s bt s bte et e bt e e be e e saeeenee s 6
Medlemmets afdelingSoplySNINGET .......coocciii i 7 9
Indmeldelsesdato 0g KONtingeNTtYPE ...ccccuviiiiciiieeciiee ettt 7
Kontingenttypen Famili@ .......cooei i 8
SPECIAIKONTINGENT ... e 8
Udmeldelse af medlemmer / Udmeldelsesdato ......ccccooeeceeeeeeeiiieeciiieeeeeeeeseseeeeeee e 8
M3 TKKE KONTAKEES ....eeeeieiieieeie ettt ettt et s s s ae e e e 8
Medarbejdere og medarbejdergodkendelse ..........ccceveeciiiiiciiei e 9
OPKraaVNiNGSIrEKVENS ......ooiieiiie ettt et e e et e e e te e e e ebae e e eannes 9
(G VT o] o 1T PP PPPPPPPPPPPPPOE 9
DOKUMENEET ..t st e 10
NOEEE it 11
L0 e iie ittt e e aaaaaaas 11
Oprettelse af NYe MEdIEMMET ... e aaee s 11
Ga =T o] o= g1 AN e 1= 1T Y=Y PSR 12
SEAMOATA et s e e e 12
KONTINGENTSAESEI ittt e e e e s s e be e e e e s s e s abaeaeeeeeenas 12
PBS TEKST...euveetieiiite ittt s s st 12
2T Y <] T PR PPR 12
DOKUMENEET ..ttt e sr et esneenre e 13
oY= ST PPPPPPPPPPPPPP PP 13
KNAPPEN BKONOMI vttt ettt ettt sttt et e e te et e eaeseaeeebe e beebeenteenteeaatanees 13
BT 2g 1Y 1T 7= PP PUPPR et 13
Tilskrivning af KONTINGENT .....eiiieeiie e e s e e e e seree s 13
TilSKrivNing af ANAeT......oooeeiiiceee e raae e et e e e s are e e eeaae e e eareeaan 14

CVR 22 37 69 18 // Arbeidernes Landsbank Rea. 5301 Kontonr. 0281399



Y] oLV <Y< <] YT PPN 15 DUI'I.EG @ ‘"RKE

RESTANCEOVEISIGE ....eeeieeei ettt e e et e e e e e e sabeeeeeeeeeas 16
k 8 LANDSFORBUNDET
(001 (&= =3V a1 o =SSP PP PP PPPPPPPPPPPPPPRE 16
Bkonomi 17 0 Islands Brygge 32D
..................................................................................................................... 2300 Kabenhavn S
ManUEl INADELAlING ..cooeiieeeiee e s 17
& @ 36177200
[T L0 Lo 1= 0 1o V-SSR 18
PBS oooeeee oo oo oo oo e e oo oo e oo oo e e oo e e oo e e e eee e eeeeeeeeee e 18 © wiedid
PBS indbetalinger 0g FI-KOIt ISTEr ..........curueurirrieireieieie e 19 www.dui.dk
LG LT o] o1 g I 2t o] e lo] o =] PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPRE 20
Ppen fapp O o
Udvaelgelse af MedI@mMMEr........couiii et e aae e e aaee s 20
RAPPOMEMUIINEUET ...ttt et s s 21 9

CVR 22 37 69 18 // Arbeidernes Landsbank Rea. 5301 Kontonr. 0281399



Sadan far du en kode til systemet
For at fa adgang til systemet skal oplyse dit telefonnummer til din kasserer
eller til Landsforbundet, hvorefter de kan give dig adgang.

Sadan logger du ind pa systemet
Du kommer pa medlemssystemet, ved at besgge medlem.dui.dk.

Login-billede:

DUI - Medlemssystem m

WLOG IND

Pa login-billedet indtaster du dit telefonnummer, hvorefter du far tilsendt
en kode pa SMS. Inden du logger ind, kan du trykke “husk kode”. Pa den
made kan systemet huske dit nummer, sa du ikke behgver fa en kode
tilsendt hver gang du skal logge pa medlemssystemet.
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10. februar 2020

Forsiden

“‘ UDPLDX ; ALLAN TEST SVENDSEN “, 26-03-2009 12:53:31 UGE: 13

Forside a
fEndre adgangskode

VELKOMMEN TIL Allan test Svendsen

Nuveerende afdeling: UDPL.dk
Sidste log-ind: 26-03-2009 12:53:16

i ]

Forside
Hyttor
Atdetinger
Rapporter
Pa forsiden kan du klikke pa de bla bokse i venstre side.

Knappen Hytter

Hvis afdelingen har en eller flere hytter, kan der indtastes oplysninger om
disse hytter i systemet. Oplysningerne bliver derefter vist pa et
danmarkskort, som vil erstatte det nuvaerende hyttekatalog pa
www.dui.dk.

Knappen Medlemmer
Ved at klikke pa knappen medlemmer, vil du fa vist en liste over alle
medlemmerne i afdelingen.
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http://www.dui.dk/

Sggning i medlemmer

Der er to spgefelter, du kan bruge, hvis du skal finde medlemsoplysninger i
systemet. Hvis du kender medlemmets medlemsnummer, kan du sgge pa
dette i venstre side af skaermen. Hvis du har brug for at sgge pa f.eks.
medlemmets navn eller adresse, skal spgefeltet over medlemslisten
bruges. Her kan du sgge efter navne, adresser og bynavne i dine
medlemsoplysninger.

Medlemsoplysninger

Medlemsoplysningerne er inddelt i to afsnit. Det fgrste afsnit er
medlemmets stamoplysninger, det vil sige generelle oplysninger om
medlemmet, sasom kontaktoplysninger, fedselsdato, kgn,
indmeldelsesdato m.m. Det andet afsnit er de afdelingsspecifikke
oplysninger, det vil sige oplysninger som kan variere fra afdeling til
afdeling. Dette er for eksempel oplysninger om kontingenttype og om
medlemmet er medarbejder i afdelingen.

Stamoplysninger

) Stamdata
Fornawn * |
ENlarnasn * [ |
Adrats |_ |
screme2 | |
Post rer
By |. ]
Hemmeligt nummes Haj Cwl
Taladon I:l
E-mail [ 1
K Mand ) Krinde O
Indmeidelsesdao " I:l
Hiamimasida [
Fedesludals ©
35 &
Antsl medlemabipos E
Gammelt medlemsnummer E
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Felter med en lille stjerne efter feltnavnet, skal altid udfyldes. Datofelterne
udfyldes enten ved at trykke pa kalendersymbolet ud for feltet, eller ved at

0000

taste datoen i formatet (dd-mm-333aa). Nar alle felterne er udfyldt, skal der

trykkes pa gem-knappen &-G'm i toppen af skaermen.

Medlemmets afdelingsoplysninger

Nar det nye medlems stamoplysninger er tastet ind og oplysningerne er
gemt, vil der fremkomme en raekke forskellige “kasser” under kassen med
stamoplysninger. Den gverste kasse hedder afdelinger, og det er her, du
har mulighed for at angive de oplysninger, der vedrgrer medlemmet i din

afdeling. Du dbner oplysningerne ved at trykke pa symbolet < ud for

afdelingens navn.
{:) AFDELINGER

Adaling TV Pl (Irbers ol
Redigeing of TV Falagn (inbern ohd
Rl g 1= Pl A e 15 I ]
al Ly e ] l‘-'I']'E"': " ]ﬁ..l-ﬂ...
Soaciakg L E! [
-
| |
L4 aied bsermetet ]
Adgergr ey l ngen adgang ;I

Lisdprie der

LASd BTl Adr SBtE

ey Pl L {gang pr. &r =
@ Lok afdeling

Indmeldelsesdato og Kontingenttype
Her indtastes den dato, hvor medlemmet er indmeldt i afdelingen, og der
veelges en kontingenttype. Der kan vaelges mellem 5 kontingenttyper:

- Enkelt

- Familie (se nedenfor)

- Stotte

- Organisation

- @vrige
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Kontingenttypen Familie

Hvis der vaelges kontingenttypen “Familie”, vil der fremkomme et felt der
hedder “Betaler” lidt leengere nede pa siden. | dette felt skrives navnet pa
det medlem i familien, der skal betale kontingentet. Familien defineres ud
fra hvilke medlemmer, der har den samme betaler. Det vil sige at alle
medlemmer, som har den samme betaler, vil blive betragtet som vaerende i
familie, uanset om de har samme efternavn eller samme adresse. Der vil
under stamoplysningerne blive vist en kasse, der giver et overblik over
familiens medlemmer og hvem, der er betaler i familien:

¢~y Familie

Specialkontingent

Hvis medlemmet ikke skal opkraeves efter afdelingens
standardkontingentsatser, kan der szaettes kryds i feltet specialkontingent.
Herefter vil der fremkomme et belgbsfelt, hvor man sa kan skrive hvad
medlemmet skal betale i kontingent pa arsbasis. Hvis der f.eks. skrives 0 kr.
i feltet, vil medlemmet ikke blive opkraevet kontingent. Vaer opmaerksom
pa at belgbet ikke andres, hvis afdelingens kontingentsatser sendres.

Udmeldelse af medlemmer / Udmeldelsesdato

Hvis et medlem gnsker at blive udmeldt af afdelingen, g@res dette ved at
skrive en udmeldelsesdato i udmeldelsesdatofeltet. Hvis
udmeldelsesdatoen ligger f@r dags dato, vil medlemmet blive udmeldt af
afdelingen, nar der bliver trykket pa gem-knappen &2 . Hvis
udmeldelsesdatoen ligger efter dags dato, vil medlemmet fg@rst blive
udmeldt af afdelingen, nar udmeldelsesdatoen er naet. Hvis medlemmet
ikke skal kontaktes i den mellemliggende periode, kan der szattes kryds i
"Ma ikke kontaktes” feltet.

Ma ikke kontaktes

Hvis medlemmet ikke ma kontaktes af DUI, seettes der kryds i "Ma ikke
kontaktes” feltet. Dette vil ggre, at medlemmet ikke vil fremga af diverse
lister. Medlemmet vil stadig taelle med i diverse statistikker, sdsom
medlemsopggrelser og opgdrelser til kommunen.
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Medarbejdere og medarbejdergodkendelse

Hvis det i afdelingen bliver besluttet at ggre et medlem til medarbejder,
seettes der kryds i Medarbejderfeltet og datoen skrives i
medarbejderdatofeltet. Nar der trykkes pa ‘&=  vil nedenstdende kasse
blive vist under medlemmets stamdata.

Alle som registreres som Medarbejdere, skal have
medarbejdergodkendelse. Medarbejdergodkendelse er det samme som, at
der indhentes bgrneattest hos Rigspolitiet pa det pagseldende medlem.

Da vi ikke registrerer medlemmernes personnummer i systemet, skal
medlemmet selv udfylde de sidste fire cifre i personnummeret via dette
link: https://www.dui.dk/redskaber-til-frivillige/medarbejdergodkendelse/.

Landsforbundet sgrger herefter for at videresende oplysningerne til
Rigspolitiet. Nar oplysningerne kommer retur fra Rigspolitiet vil
medarbejderen fa statussen "Medarbejder godkendt”. Hvis medarbejderen
ikke bliver godkendt hos Rigspolitiet, vil afdelingsformanden blive
kontaktet direkte af Sekretariatschefen.

Opkraevningsfrekvens

Det er muligt at vaelge mellem halvarlige og helarlige opkraevninger pa det
enkelte medlem. Som udgangspunkt oprettes alle nye medlemmer med
den standardopkraevningsfrekvens, der er defineret under afdelingens
stamdata, men opkraevningsfrekvensen kan defineres individuelt for hvert
medlem. Hvis medlemmet er en del af en familie, er det betalerens
opkraevningsfrekvens, der er geeldende.

Grupper

Ved at klikke pa knappen “Medlemmer” og derefter pa menupunktet
"Grupper” i venstre side af skeermen, far du mulighed for at oprette og se
grupper i afdelingen samt at se de grupper, der er oprettet af
Landsforbundet. Du opretter en ny gruppe ved at skrive navnet pa den nye
gruppe i feltet Navn og vaelge Ja i feltet aktiv.

() Gruppenavn og type

Al in -*‘

- i
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Nar du trykker pa (&&=  vil du fa mulighed for at tilfgje medlemmer til
gruppen.

() MEDLEMMER I GRUPPEN

Tilfej

i g
tl I

| # Tiltej

gruppen
Nawn Afdaling Date:  Opratte of

Du tilfgjer medlemmer til gruppen ved at skrive medlemmets navn eller
medlemsnummer i feltet ovenfor og trykke pa knappen “Tilfgj”. Du kan
tilfgje lige s mange medlemmer til en gruppe, som du har lyst til, og du
kan tilfgje et medlem til lige sa mange grupper, som du har lyst til. Du
sletter et medlem fra en gruppe ved at klikke pa skraldespandssymbolet )
ud for medlemmets navn. Det er op til afdelingen, hvad de vil bruge
grupperne til. De kan fx. bruges til at dele medlemmerne op i
aktivitetsgrupper og til tilmeldinger til arrangementer og meget mere.

Du har kun mulighed for at oprette lokale grupper, det vil sige grupper som
afdelingen administrerer, og som ikke kan ses af andre afdelinger. Der kan
oprettes grupper pa tvaers af afdelingerne, men det skal ske via
Landsforbundet. Hvis en gruppe ikke laengere skal bruges, kan den ggres
inaktiv ved at klikke Nej i feltet aktiv gverst i kassen “Gruppenavn og type”
og klikke p& ‘&= . | menuen i venstre side af skeermen er det muligt at
filtrere pa grupperne, sa du f.eks. kun ser de grupper som er oprettet af
a]fdelingen selv eller de grupper, som ikke lzengere er aktive.
IFIlI:El indstilling for listen

-

Vis kun afdeling grupper L

—

Vis lun inakdive: L

Dokumenter
Under dette menupunkt har du mulighed for at gemme dokumenter, der
vedrgrer det enkelte medlem.

¢ Dokumenter

Filenawn Ejer Lagt op KBytes

[ Gennemse... ] Funktion: | Upload v | &) udi

Du legger et dokument op ved at trykke pa “Gennemse”, finde filen pa din

o

egen computer og derefter trykke pa "Udfer”.
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Noter DUI-LEG s VIRKE

Pa samme made som under dokumenter, er der ogsa mulighed for at skrive

noter og gemme dem under det enkelte medlem. LANDSFORBUNDET
() Noter 0 Islands Bryage 32D
Hawn Ejer Sidst mnonet Lengos 2300 Kabenhavn S
Opret ny nobe Allgr § Sverdser Ny mohE @ 36 17 72 00
Redigenng
© duieduid
www.dui.dk
O /i
Log

| loggen registreres alle eendringer vedrgrende det enkelte medlem. |
loggen er det muligt at se, hvornar en sendring er sket og hvem, der har
lavet @ndringen.

L) Log
Daio Tidspunkt Ewvent Uidfart af:
By mmrmeear di feltet: Gr T
e mmme e e e {yopretiet veerdi feltet Gruppe
2402-2009 22°51-30 : Allan 5 Svendsan

Tesigruppe - Tesigruppe

Oprettelse af nye medlemmer

Nar du klikker pa knappen “Medlemmer” i venstre side af skaermen, vil du
som udgangspunkt fa en blank medlemsside op pa skaermen. For at oprette
et nyt medlem skal du udfylde medlemmets stamoplysninger og klikke pa
&cn  herefter vil du fa mulighed for at udfylde de afdelingsspecifikke
oplysninger.
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Knappen Afdelinger
Under afdelinger indtastes alle stamoplysninger, der vedrgrer afdelingen.

Stamdata
Her vedligeholdes afdelingens oplysninger sasom en eventuel adresse pa
afdelingshus og hjemmesideadresse.

Kontingentsatser
Her er afdelingens kontingentsatser for de forskellige medlemstyper
angivet.

PBS Tekst

Her kan den standardtekst, der skal sta pa de girokort som PBS udsender.
Dette kraever selvfglgelig at afdelingen er tilmeldt central
kontingentopkraevning. Standardteksten kan andres i forbindelse med
udsendelsen af den enkelte PBS opkraevning.

Bestyrelse
Her indtastes oplysninger om afdelingens bestyrelse.

{*) Bestyrelse & stab
Tille) person
| |
& Tiliej
61 Algelingsiorand Allan 5 Svendsan s |
Lisis 4. Afgelingsbestyrelssesmediem Per Ravn Lauridsen j
07 Afoelingsselretsr Uirich Dahi i |

Hvis du skal tilfgje et nyt medlem til bestyrelsen, begynder du med at
skrive funktionen pa det bestyrelsesmedlem, du vil tilfgje. Du kan fa en
liste med bestyrelsesfunktioner frem ved at taste nul i feltet Funktion.
Herefter taster du navnet pa det medlem i feltet Person, der skal tilfgjes
ved at trykke pa Tilfgj knappen. For at slette et medlem fra
bestyrelsesoversigten, trykker du pa skraldespanden ud for personens
navn.
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Dokumenter DUI-LEG s VIRKE

Her har du mulighed for at leegge diverse dokumenter fra afdelingen op, fx

blade, Igbesedler m.v., som vil veere godt at have i afdelingsarkivet. LANDSFORBUNDET
0 Islands Brygge 32D

Log 2300 Kabenhavn S

I loggen kan du se, hvem der har @ndret hvad i afdelingsinformationerne, @ 36177200

og hvornar dette er gjort. @ di@duidk
www.dui.dk

Knappen @konomi

@konomidelen i systemet er bygget til at kunne handtere O /i

kontingentopkraevningen hos medlemmerne samtidig med, at der holdes

styr pa dokumentationen omkring indbetalingerne. Systemet kan bade 9

handtere indbetalinger foretaget via PBS opkraevning og indbetalinger, der
er foretaget kontant eller i banken.

Tilskrivning

Tilskrivning af kontingent

Fer der kan foretages opkraevninger og indbetalinger pa de enkelte
medlemmer, skal det registreres at de skylder afdelingen penge. Dette
gores ved at tilskrive medlemmerne kontingent. Nar medlemmerne
tilskrives kontingent kommer deres saldo i restance, med andre ord, de
skylder afdelingen nogle penge. Tilskrivningen af kontingent ggres ved at
klikke pa menupunktet @konomi og derefter vaelge handlingen Tilskriv
kontingent i toppen af skeermen.

~ X ~ -~ -~
Handling #) Tilskriv kzntingent . Tilskriv andet () Sebavegelser L Sastaros cwersgt

TokrmemimgEEnETs Helang +) Halvarig
B o= . P .
Fontingent Malvinig " nalvir O 2 halvie
"'."lr limit gl liwtan: [200 ” ’ T""'"“ j Tem "m[

Deto & tig Tyen Blediemr T west Dabit Kradit Fl Pl Jalge of

Du vil nu fa en raekke valgmuligheder. | bunden af skeermen vil der vaere en
kladde, der vil som udgangspunkt ikke sta noget i kladden. | feltet Medlem,
far du mulighed for at udvaelge et specifikt medlem, som du vil tilskrive.
Hvis du vil tilskrive kontingent til alle dine medlemmer, skal der ikke sta
noget i dette felt. Du skal nu vaelge, om du vil tilskrive kontingent for et
halvt eller et helt ar.
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Alt efter hvad du vaelger, far du nu yderligere valgmuligheder. Hvis du - 0G
veelger Helarlig, skal du angive, hvilket ar du vil tilskrive kontingent for, hvis DUI I'EG — ‘"RKE

du veelger Halvarlig skal du ogsa angive, hvilket halvar du vil tilskrive LANDSFORBUNDET
kontingent for. Herefter trykker du pa knappen. Hvis du har valgt at 0 Islands Brygge 32D
tilskrive for et halvar, vil alle medlemmer med halvarlig 2300 Kabenhavn 5
opkraevningsfrekvens sta i kladden og p4 samme made vil alle medlemmer @ 36177200
med helarlig betaling sta pa listen, hvis du vaelger helarlig betaling. Det vil o
sige, at hvis afdelingen bade har medlemmer, der betaler halvarligt og © wiodik
medlemmer, der betaler helarligt, skal der altsa tilskrives kontingent ad to www.dui.dk
omgange.
Dato & 8¢ Tree Mecles Tt Decet K R Py atet ot o /du|dk

2 e ':" '“‘ ‘ ] f j

ype Ereat e

20033008 13 M 4T Mon  (3NITO) Al et Seendeen o e 000 000 eSS 23900 s |

Du har nu mulighed for at bogfgre eller udskrive kladden via knapperne i
bunden af kladden. Hvis du ikke vil bogfgre kladden med det samme, kan
du udskrive kladden og logge af systemet. Kladden vil stadig ligge inde i
systemet, sa du kan arbejde videre med den, nar du logger pa systemet
igen. Hvis der er medlemmer i kladden, som ikke skal tilskrives kontingent
kan disse fjernes fra kladden ved at trykke pa skraldespandssymbolet ud
for deres navn. Hvis du gnsker at slette hele kladden og starte forfra,
trykker du pa knappen [ Temtiess lige over kladden. Nar du er feerdig med at
tilrette kladden, sa den kun indeholder de medlemmer, der skal tilskrives
kontingent, trykker du pa [+ ===s=| knappen i bunden af kladden.

Tilskrivning af Andet

Du har ogsa mulighed for at tilskrive medlemmerne andet end kontingent.
Dette kan fx vaere betaling for aktiviteter eller ture i afdelingen. Du har
ogsa mulighed for at godskrive (udbetale) et belgb til et medlem eller en
gruppe, fx i forbindelse med salg af lodder eller andet. Hvis du veaelger
"Tilskriv andet” i toppen af skeermen, vil du fa nedenstdende
valgmuligheder:
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Du kan nu udvzlge et enkelt medlem eller alle medlemmerne i en gruppe,
som skal tilskrives en opkraevning. | feltet Tekst, skal du skrive en tekst, der
felger opkraevningen. Derudover skal du angive, hvor mange penge det
valgte medlem/den valgte gruppe skal opkraeves i feltet “Belgb”. | feltet
K/D skal du vaelge om det er en Opkraevning eller en Udbetaling.

| feltet P/M skal du vaelge, om belgbet skal opkraeves via PBS, eller om det
er noget, der opkraeves manuelt f.eks. via afdelingens egne girokort eller
via kontante indbetalinger. Afdelinger som ikke er pa central
kontingentopkraevning, kan selvfglgelig ikke opkraeve via PBS. | lighed med
nar man tilskriver kontingent, skal kladden bogfgres, nar du er feerdig med
at arbejde med den.

Se bevaegelser

| menuenpunktet Se beveaegelser, kan du se alle de gkonomiske
transaktioner, der er foretaget vedrgrende jeres medlemmer i
medlemssystemet. Som udgangspunkt ser du alle bevaegelserne i din
afdeling, op til det antal linier der star i Max limit pa listen. Der vises som
udgangspunkt 200 bevaegelseslinier. Du kan sa udvaelge enkeltmedlemmer
eller grupper samt hvilket datointerval, du vil se bevaegelser for. Du kan
0gsa angive et datointerval, om det er opkraevning eller indbetaling, samt
om du kun vil se manuelle eller PBS bevaegelser. For at opdatere listen
trykker du pa knappen.
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Handling O Tilsioiv kontingent O Tilsieiv ancet (3) Se bevegelser () Sestance ovemsigt
Meclem I ]
Geupper [ ]

(o9-mm-3ééa)
Fra / Til dsto

(os-mm-dddd)
¥o O Oghrmming O udbetating
P O pss O wmanve!

Max timit 24 lsten

Deto & tig Type Mediem Teat Deoit regit W PN Uate ot
Restanceoversigt

For at fa et overblik over hvilke medlemmer der er i restance eller har
penge til gode, kan du ga ind i menupunktet Restanceoversigt.

Hargling () Tigris boetingart (O Tiseiv ancet O Se bevmgaiser (*) Restarce cversigt
Madler IJulemJnden Santa (23455)

Mas limit i listen
Dtz & bid Tyee bLlediam Taint Cesit Fredit Fl FrMl Udfert of
10022008 222417 And  [2345%5) Julemanden Sants ?f:‘;;:: N 22% 00 000 PES 2

Ved at trykke pa knappen Udskriv liste, kan du fa udskrevet en
Restanceliste.

Opkraevning
Nar medlemmerne er blevet tilskrevet kontingent eller andet star de i
restance, indtil belgbet bliver indbetalt eller pa anden made udlignet i
systemet. Nar du klikker pa @konomi knappen, nederst i venstre side far du
felgende valgmuligheder i venstre side af skeermen:

[t ]

Manusd indbataling

el udgiing

Pas
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@konomi DUI-LEG oc VIRKE

Ved at klikke pa @konomi, kommer du tilbage til skonomipunktet.

LANDSFORBUNDET
Manuel indbetaling 0 Islands Brygge 32D
Hvis du modtager kontantbetaling fra et medlem, skal du lave en manuel 2300 kabenhavn 5
indbetaling. Det gg@res ved at udvaelge det medlem og trykke pa Hent @ 36177200
knappen, hvorefter du far en liste over de restancer som der er registreret @ dioduidk
pa medlemmet. vi@dt
Ueciem L‘«la" test Svendsen (23370) ] www.dui.dk
Dsto & tid Tyee Mealer Teat Dett PM  Uclertat 0 /dUi.dk
08022008 121721  Kontingest (23370) Allen text Svmndoen | oot sy o [LT¥SY 15000 PES  Allans Seendsen o~
08022009 131641  Kontingest (23370) Alen st Svencsen ”‘;’; ?:::" ;9;; 15000 FES  Alian s Svencsen - 9
08022009 131548  Wontingent (23370) Allan test Svendsen o ’_7;__‘ ':‘ ;.:« 15300 PES  Allan s Svencsen —
07022008 133324 Kontingest (23370) Allan sest Seendaen ':;:9"‘ Plaliagint ype: 3 15000 PES Allan s Svandsen .

Du udveelger den restancelinie, som medlemmet har betalt, ved at trykke
pa den bla pil til hgjre for restancelinien. Herefter far du yderligere
oplysninger frem under restancelinierne, og du far mulighed for at tilfgje
en kommentar til indbetalingen.

KManuel indbetaling

Medlemsnummer 23370

Medlemsngw Allzn test Svendsan

Beleb | DEE 150.00

Takst Betaling af Kontinget Hele 2009 (Kentingent type: 1 Enkelt)
Dato for modiagelse 28-03-2009

Kommentar [F eks h.||ag 1E|| |

| i Gennemfer og udskriv Krinﬁing|

Nar du trykker pa knappen Gennemfg@r og udskriv Kvittering, vil det blive
registreret at medlemmet har betalt det belgb, der star pa kvitteringen.
Derudover vil der komme en kvittering frem pa skeermen, som du har
mulighed for at udskrive. Husk at, hvis indbetalingen vedrgrer kontingent,
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at der ogsa skal udskrives en kvittering, som skal underskrives og indsendes
til Landsforbundet.

Fejludligning

Fungerer pa samme made som indbetaling, der kommer bare til at sta
fejludligning i bevaegelserne i stedet for indbetaling og man kan ikke
udskrive en kvittering. Vaer opmaerksom pa at belgb der allerede er
opkraevet via PBS, ikke kan fejludlignes.

PBS

For de afdelinger der er tilmeldt Central Kontingentopkraevning, kan de
tilskrevne restancer opkraeves via PBS. Nar der trykkes pa menupunktet
PBS, vil der komme en liste frem med alle de medlemmer som har
abenstaende restancelinier.

Listen er inddelt sadan, at medlemmets navn kommer fgrst og nedenunder
star de enkelte restancelinier. Det er kun de linier med et grgnt flueben i
hgjre side, der vil blive opkraevet via PBS. Hvis der star en dato i hgjre side
ud for restancelinien betyder det, at linien allerede er opkraevet en gang via
PBS. Hvis du gnsker at sende endnu et girokort til medlemmet, klikker du
pa kassen i hgjre side af skeermen, sa den igen far et grgnt flueben. Dette
kunne f.eks. veere i forbindelse med udsendelse af rykkere. Over
restancelinierne er der knapper til at fjerne eller tilfgje flueben i alle
kasserne. Efterhanden som medlemmerne betaler de udsendte girokort, vil
restancelinierne forsvinde fra oversigten.

| bunden af PBS oversigten star den standard PBS tekst, som er defineret
under Afdelingsinformationerne. Du har mulighed for at rette i teksten her,
hvis det er ngdvendigt. Du har ogsa mulighed for at udskrive en liste med
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de restancelinier som du har markeret til opkraevning. Nar listen er klar,
trykker du pa Gennemfgr PBS opkraevning, hvorefter der bliver dannet en
opkraevningsfil til PBS.

28 Loemence” Senta

s nee w 0 L~ 100 tiasuel Alles wr | mnowe

[ soete 205 ccming]

- T S
Novere e PR Ty

sk ar = ean tilmelde dit kontingent
Lrestervtee Det eor gratis

Det hisiper afdelingen meget' Vi sparer tia pé

PBS indbetalinger og Fl-kort lister
Nar opkraevningsfilen er afsendt til PBS, kommer der Igbende

informationer tilbage, nar medlemmerne indbetaler penge pa jeres konto.
Disse indbetalinger kan ses ved at trykke pa knappen @konomi og vaelge Se

bevaegelser. Herefter vaelger du udbetaling og PBS og trykker pa knappen

Opdater.

maraling ¢ Tilsny eortagen Tisis snoet ¢ Sa Devmgeiee Ravarom cvengt

Mediam

Seocoer

ss-we-bhdd
e/ Thoax
20w dddd

Ooxmring s) Ustetaling

. PRS Masoel

R P I

- n

Getak via PBS
worusgent tr 2009
rzrungert tyoe
[

Betalt vis PES
rorungent for 00
rortingert tyoe o
Favie

20032009 120000 ¥en 229$47) Cormillp Hartmann 80000 195572 PES

Du vil nu fa en oversigt over de medlemmer, der har betalt kontingent.

Deto & te Type Medlem et Dets reeat I L] Ugter o
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Datoen i venstre side, er den dato hvor pengene er indgaet pa afdelingens
bankkonto. Herudover star medlemmets navn, hvad de betaler for, hvor

meget de har betalt og det Fl-kort de har indbetalt pa. | feltet Fra / Til dato
kan du specificere, hvis du kun vil se indbetalinger fra en bestemt periode.
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Du kan udskrive listen, ved at trykke pa knappen Udskriv liste i bunden af DUI_LEG 0G ‘"RKE

listen.
LANDSFORBUNDET
0 Islands Brygge 32D
Knappen Rapporter 2300 Kabenhavn S
Nar du trykker pa knappen Rapporter, vil dette skeermbillede komme frem: @ 361779 00
4 Opdater histe
b e 5 g O weus
—— i 40 G camnran L et vges [ o www.dui.dk
Acnt mediem ™ T s«
g QO /i
Velg egenskab ny Akt medlem v E ,::"::': 2d og oy

Tittey

2

] 4

b4 | )& |

)

Dette er “rapportgeneratoren”. | rapportgeneratoren udvaelger du fgrst en
gruppe medlemmer, hvorefter du kan veelge, hvad du vil ggre med den
gruppe medlemmer, du har udvalgt.

Udveelgelse af medlemmer

Nar du skal lave en rapport, skal du udveelge den gruppe medlemmer som
skal medtages pa rapporten. Dette ggres ved at udveelge hvilke kriterier
medlemmerne skal leve op til, for at blive medtaget i rapporten. Som
udgangspunkt er fglgende valgt: Aktiv i afdeling: Ja, dette betyder, at det
kun er medlemmer, der ikke er udmeldte, der kommer med pa listen.
Kontakt ikke: Nej, dette betyder, at de medlemmer, som er sat til at de
IKKE vil kontaktes, ikke kommer med pa listen. Hvis der star Ja i dette felt,
vil der kun komme de medlemmer med pa listen, som er sat til at de ikke
vil kontaktes. Sidst men ikke mindst er der valgt Aktivt medlem: Ja. Dette
kriterium skal som udgangspunkt altid slettes, hvilket ggres ved at trykke
pa den lille skraldespand i hgjre side af skaermen. Dette vil blive rettet
snarest muligt, sa dette kriterium ikke vises laengere.
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Ved punktet Vaelg egenskab ny, kan du vaelge at tilfgje yderligere - 0G
udveelgelseskriterier til din liste. Du kan vaelge mellem fglgende kriterier: DUI I'EG — ‘"RKE

LANDSFORBUNDET

Gruppe 0 Islands Brygge 32D
Indmeldelsesdato 2300 Kabenhavn S
Udmeldelsesdato

Alder @ 36177200
Postnummer —
Medlemstype @ dui@autdk
Medarbejder .
Betalene medlemmer . dui d
Aktiv i afdeling o /dui.dk

Kontakt ikke

2

Nar du har markeret det kriterium, du vil tilfgje, trykker du pa knappen

[© ] og du vil fa mulighed for at udspecificere dit valg yderligere. Hvis du
for eksempel tilfgjer kriteriet Alder, vil du blive spurgt om en fra og til
alder, hvorefter du trykker pa knappen Gem.

Du kan slette kriterier fra listen ved at trykke pa knappen .

Nar du har specificeret alle kriterierne for din liste, trykker du pa knappen
L BmEs=iEE i toppen af skeermen. Herefter vil alle de medlemmer, der
lever op til dine kriterier blive vist i ruden i venstre side af skaermen.

Rapportmuligheder
Du kan nu veelge, hvad du vil ggre med de medlemmer, du har udvalgt ved
at trykke pa en af nedenstdaende knapper:

¥ Gem de udvalgte medlemmer 1 et regneark

Udskriv labels til de udvalgte medlemmer

Al
“ Udskniv en liste med de udvalgte medlemmer

skriv en e-mail til de udvalgte medlemmer

i

" Udsend en SMS til de udvalgte medlemmer
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