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Sadan far du en kode til systemet

For at f4 adgang til systemet skal du bruge diredatiresse og en adgangskode.
Adgangskoden far du sendt direkte pa din e-madr efftale med enten kassereren i din afdeling
eller Landsforbundet.

Sadan logger du ind pa systemet

Du kan komme til systemets login-skeerm pa to mader:

Enten ved at logge ind pa intranettet og klikkeQp§anisation pa menubjaelken i toppen af
skeermen. Herefter skal du kunne trykke pa menugtibkédlemssystem i venstre side af skeermen,
hvorefter du kan klikke pa det link i toppen af skeen, der bringer dig til login-billedet nedenfor.
Du kan ogsa komme direkte til login-billedet vedastte hjemmesideadressen:
http://medlem.dui.dk

Login-billede:

DUI - Medlemssystem

E-mail:

Adgangskode:

Pa login-billedet indtaster du din e-mailadresseleg adgangskode som du har faet tilsendt via e-
mail, medmindre at du allerede selv har aendretik¢8e neeste side)



Forsiden og andring af adgangskode

() uopLok (=) ALLAN TEST SVENDSEN €75 26-03-2009 12:53:31 UGE: 13

Forside Ay

fndre adgangskode

VELKOMMEN TIL Allan test Svendsen

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

m _ |E kbl

Hytter
Medlemmer
Afdelinger
@Bkonomi
Rapporter viv

Pa forsiden vil du fa forskellige informationer bave forskellige valgmuligheder, afhaengigt af
hvilke rettigheder du har i systemet.

Hvis du gnsker at eendre din adgangskode, kan dudgtie ved at klikke pa "Zndre adgangskode”
i venstre side af skeermen. Vi anbefaler, at dudayang du logger pa, eendrer adgangskoden til
noget du kan huske. Vaer dog opmaerksom pa ikkerefda let en kode, da medlemssystemet kan
indeholde personfalsomme oplysninger.

Pa nuveerende tidspunkt kan du bruge forsiden kibatme direkte ind til et medlems stamdata, ved
at skrive medlemmets navn i kassen og trykke pantifeedlem”.

Nederst i venstre side af skeermen er de menupuskier du har adgang til i systemet.

Knappen Hytter

Hvis afdelingen har en eller flere hytter, kan aeitastes oplysninger om disse hytter i systemet.
Oplysningerne bliver derefter vist pa et danmarkislsmm vil erstatte det nuveerende hyttekatalog
pawww.dui.dk.



Knappen Medlemmer

Ved at klikke pa knappen medlemmer, vil du fa eistliste over alle medlemmerne i afdelingen.
Sl | &

() stamdata

[TV Falken (intem afd) -]
Filter indstiling for lsten:

=] .
ig

Falken (Inter Iefon
Forside

p— Emei [
Mediemmer Ken wand O kvinge O
Afdelinger

Bkonomi
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S@gning i medlemmer

Der er to sggefelter, du kan bruge, hvis du skaldimedlemsoplysninger i systemet.

Hvis du kender medlemmets medlemsnummer, kan deig@dette i feltet QUICK FIND i venstre
side af skaermen. Hvis du har brug for at sggegid fmedlemmets navn eller adresse, skal
sggefeltet over medlemslisten bruges. Her kan da sfier navne, adresser og bynavne i dine
medlemsoplysninger.

Medlemsoplysninger

Medlemsoplysningerne er inddelt i to afsnit.

Det farste afsnit er medlemmets stamoplysningdryitlsige generelle oplysninger om
medlemmet, sdsom kontaktoplysninger, fadselsdato, ikdmeldelsesdato m.m.

Det andet afsnit er de afdelingsspecifikke oplygamdet vil sige oplysninger som kan variere fra
afdeling til afdeling. Dette er for eksempel opliysger om kontingenttype og om medlemmet er
medarbejder i afdelingen.

Grunden til, at vi har valgt at opdele oplysningep& denne made, er fordi vi gerne vil have
mulighed for at tilknytte et medlem til flere afdejer, uden at der skal oprettes et nyt
medlemsnummer i alle afdelinger.



Stamoplysninger

{+) Stamdata
Fomawvn = |
Efternavn = | |
Adresse | |
Adressa2 | |
By |
Hemmeligt nummer Mej OJs O
Telefon l:l
Arbejdstelefon l:l
E-mail | A
Kan tand O kvinde O
Indrmeldelsesdato = l:l
Hjemmeside |
Fedselsdato = _
39 ar.
Antal medlemsblade l:l
Gammelt medlemsnummer l:l

Felter med en lille stjerne efter felthavnet, skéd udfyldes. Datofelterne udfyldes enten ved at
trykke pa kalendersymbol__ ud for feltet, eller ved at taste datoen i formétel-mm-33aa).

NAr alle felterne er udfyldt, skal der trykkes @rgknapper @& =™ i toppen af skeermen.

Medlemmets afdelingsoplysninger

Nar det nye medlems stamoplysninger er tastet gnolpdysningerne er gemt, vil der fremkomme en
raeekke forskellige "kasser” under kassen med staysapiger. Den gverste kasse hedder afdelinger,
og det er her, du har mulighed for at angive dgphger, der vedrgrer medlemmet i din afdeling.

Du abner oplysningerne ved at trykke pa symb. aid for afdelingens navn.
{) AFDELINGER

Afdeling TW Falken {Intern afd.}
Redigering af: TV Falken {Intern afd.}
Afdeling indmeldelsesdato I:l
Kentingenttyps |‘\.-'|:Elg kontingent "'|=kr.

Specialkontingent

[l
[l

M8 ikke kontskies

Adgsngsniveau |(] - Ingen adgang -
Medarbejder I:‘

Medarbejder dato I:l
Oplr=vningsfrekvens 1 gang pr ar -




Indmeldelsesdato og Kontingenttype

Her indtastes den dato, hvor medlemmet er indmelfdtelingen, og der vaelges en kontingenttype.
Der kan veelges mellem 5 kontingenttyper:

* Enkelt

* Familie (se nedenfor)
e Statte

* Organisation

* @vrige

Kontingenttypen Familie
Hvis der veelges kontingenttypen "Familie”, vil de@mkomme et felt der hedder "Betaler” lidt
laengere nede pa siden. | dette felt skrives ngv@elet medlem i familien, der skal betale
kontingentet. Familien defineres ud fra hvilke nesdiner, der har den samme betaler. Det vil sige
at alle medlemmer, som har den samme betalerlivé betragtet som veaerende i familie, uanset
om de har samme efternavn eller samme adresseildader stamoplysningerne blive vist en
kasse, der giver et overblik over familiens medleanog hvem, der er betaler i familien:

t:) Familie

{2) Ulrich Dahl

[1) Per Ravn Lauridsen [Betaler)

Specialkontingent

Safremt medlemmet ikke skal opkraeves efter afdetingtandardkontingentsatser, kan der seettes
kryds i feltet specialkontingent. Herefter vil demkomme 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 medleratikke blive opkraevet kontingent. Veer
opmaerksom pa at belgbet ikke aendres, hvis afdaknk@ntingentsatser aendres.

Udmeldelse af medlemmer / Udmeldelsesdato

Safremt et medlem gnsker at blive udmeldt af afiein, gores dette ved at skrive en
udmeldelsesdato i udmeldelsesdatofeltet. Hvis udetetsdatoen ligger far dags dato, vil
medlemmet blive udmeldt af afdelingen, nar derdslivykket pa gem-knappe &=

Hvis udmeldelsesdatoen ligger efter dags datoneitlemmet farst blive udmeldt af afdelingen, nar
udmeldelsesdatoen er naet. Hvis medlemmet ikkekskabktes i den mellemliggende periode, kan
der seettes kryds i "Ma ikke kontaktes” feltet.

M4 ikke kontaktes

Hvis medlemmet ikke ma kontaktes af DUI, seetteskdgts i "Ma ikke kontaktes” feltet. Dette vil
gere, at medlemmet ikke vil fremga af diverse tisig medlemmet vil heller ikke modtage

Leg &Virke eller anden kommunikation fra Landsfonoiet. Medlemmet vil stadig teelle med i
diverse statistikker, sasom medlemsopgarelser ggretser til kommunen.



Medarbejdere

Hvis det i afdelingen bliver besluttet at ggre etdtem til medarbejder, saettes der kryds i
Medarbejderfeltet og datoen skrives i medarbejdefdiet.

Nar der trykkes p &=, vil nedenstaende kasse blive vist under medlesstamdata.

t:) Medarbejder

Status Skal godkendes

| . i Lhdshriv I}i:rI'IEHTtEE-t|

Dato & Tid 24-02-2009 20:17:56

Udfert af Allan s Svendsen

Ved at trykke pa knappen "Udskriv bgrneattest’dél abne et nyt vindue med en bgrneattest, der
er udfyldt med de oplysninger, der findes om meadh&n Da vi ikke registrerer medlemmernes
personnummer i systemet, skal medlemmet selv ueliyédsidste fire cifre i personnummeret pa
blanketten. Derudover skal blanketten underskrafesedlemmet og den medlemsansvarlige i
afdelingen. Medarbejderen har nu statussen "Blaaketdfyldt”.

Herefter indsendes blanketten til Landsforbundat sarger for at videresende blanketten til
Rigspolitiet og medarbejderen vil fa statussen tB&éndsendt til politiet”.

Nar skemaet kommer retur fra Rigspolitiet vil mdmgderen fa statussen "Medarbejder godkendt”.
Hvis medarbejderen ikke bliver godkendt hos Rigsiedl vil afdelingsformanden blive kontaktet
direkte af forbundssekreteeren.

Ifalge de regler, der er vedtaget af LandsmgadetkaBalle medarbejdere godkendes én gang pr.
landsmgadeperiode, dvs. én gang hvert 4. ar. Deitfaredarbejderens status efter 3 ar og 6
maneder, sendres tilbage til "Skal godkendes” ogiliégen blive muligt at udskrive en bgrneattest.

Opkraevningsfrekvens

Det er muligt at veelge mellem halvarlige og hetflopkraevninger pa det enkelte medlem. Som
udgangspunkt oprettes alle nye medlemmer med dedatdopkreevningsfrekvens, der er defineret
under afdelingens stamdata, men opkraevningsfrekweken defineres individuelt for hvert
medlem. Safremt medlemmet er en del af en fanglielet betalerens opkraevningsfrekvens, der er
geeldende.

Grupper

Ved at klikke pa knappen "Medlemmer” og dereftempénupunktet "Grupper” i venstre side af
skaermen, far du mulighed for at oprette og se grupafdelingen samt at se de grupper, der er
oprettet af Landsforbundet. Du opretter en ny geupgd at skrive navnet pa den nye gruppe i feltet
Navn og veelge Ja i feltet aktiv.

{:) Gruppenavn og type
Altiv 13 One O

Mawvn = | |

Nar du trykker pé &s==, vil du f& mulighed for at tilfgje medlemmer tiluppen.



{:) MEDLEMMER I GRUPPEN

Tilfaj
medlem

o | @ Tilfej
gruppen

Mawvn: Afdeling: Dato: Oprette af:

Du tilfgjer medlemmer til gruppen ved at skrive feedmets navn eller medlemsnummer i feltet
ovenfor og trykke pa knappen "Tilfgj". Du kan tijéalige s& mange medlemmer til en gruppe, som
du har lyst til, og du kan tilfgje et medlem tidi s& mange grupper, som du har lyst til.

Du sletter et medlem fra en gruppe ved at klikkskraldespandssymbolX ud for medlemmets
navn.

Det er op til afdelingen, hvad de vil bruge grupyeetil. De kan fx. bruges til at dele medlemmerne
op i aktivitetsgrupper og til tiimeldinger til arrfgementer og meget mere.

Du har kun mulighed for at oprette lokale grupjplet, vil sige grupper som afdelingen
administrerer, og som ikke kan ses af andre afgetin

Der kan oprettes grupper pa tveers af afdelingenes, det skal ske via Landsforbundet.

Hvis en gruppe ikke leengere skal bruges, kan degsgmaktiv ved at klikke Nej i feltet aktiv

gverst i kassen "Gruppenavn og type” og klikke dss .

| menuen i venstre side af skaermen er det mulifitr@re pa grupperne, sa du f.eks. kun ser de
grupper som er oprettet af afdelingen selv elleg@per, som ikke leengere er aktive.

Filter indstilling for listen:
Vis kun afdeling grupper: D

Vis kun inaktive: D

Hjemmeside/intranet
Under dette menupunkt vil du kunne se medarbejdavpb/sninger, som de selv har mulighed for

at rette pa intranettet pa dui.dk.
Funktionen er ikke feerdigudviklet endnu.

Dokumenter
Under dette menupunkt har du mulighed for at gerdak@menter, der vedrgrer det enkelte
medlem.

¢+) Dokumenter |
Filenavn Ejer Lagt op KBytes

| Gennemse.. |  Funktion:|Upload ~ | &3 Udfe

Du laegger et dokument op ved at trykke pa "Genngrfiade filen pa din egen computer og
derefter trykke pa "Udfar”.



Noter

Pa samme made som under dokumenter, er der ogigfhatlifor at skrive noter og gemme dem
under det enkelte medlem.

(=) Noter

Mawvn Ejer Sidst s=ndret L==ngde
Cpret ny note Allan s Svendsen Ny note

Redigering:

Mavn:
Log

| loggen registreres alle aendringer vedrgrendewlatite medlem. | loggen er det muligt at se,
hvornar en aendring er sket og hvem, der har lamdtiagen.

() Log

Dato: Tidspunkt: Ewvent: Uidfert af:

Nyoprettet veerdi feltet: Grupper:

24-02-2002  22:51:20
Testgruppe - Testgruppe

Allan s Svendsen
Oprettelse af nye medlemmer

Nar du klikker pa knappen "Medlemmer” i venstreesaf skaermen, vil du som udgangspunkt fa en
blank medlemsside op pa skaermen. For at opretig etedlem skal du udfylde medlemmets
stamoplysninger og klikke p &= herefter vil du fa mulighed for at udfylde de
afdelingsspecifikke oplysninger. Se side 6.

Knappen Afdelinger

Under afdelinger indtastes alle stamoplysningeryveddrgrer afdelingen.

Stamdata

Her vedligeholdes afdelingens oplysninger sasomventuel adresse pa afdelingshus og
hjemmesideadresse. Herudover kan der skrives afdédingen gnsker at fa tilsendt flere
eksemplarer af Leg & Virke.

Kontingentsatser
Her er afdelingens kontingentsatser for de forgkeinedlemstyper angivet.
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PBS Tekst

Her kan den standardtekst, der skal st pa deagireskm PBS udsender. Dette kraever selvfglgelig
at afdelingen er tilmeldt central kontingentopkraagn Standardteksten kan gendres i forbindelse
med udsendelsen af den enkelte PBS opkraevning.

Bestyrelse & stab

Her indtastes oplysninger om afdelingens bestyr@géysningerne bruges af Landsforbundet i
forbindelse med udsendelse af post osv. og derudwuges oplysningerne ogsawaw.dui.dk

{*) Bestyrelse & stab

Tilfej person

Funkticn ||

Person |

01. Afdelingsformand Allan s Svendsen ﬁ
Liste 04. Afdelingsbestyrelsasmedlam Per Ravn Lauridsaen ﬁ
a7. Afdelingssebretssr Uirich Dahl ﬁ

Hvis du skal tilfgje et nyt medlem til bestyrelséegynder du med at skrive funktionen pa det
bestyrelsesmedlem, du vil tilfgje. Du kan fa etelimed bestyrelsesfunktioner frem ved at taste nul
i feltet Funktion. Herefter taster du navnet pardetllem i feltet Person, der skal tilfgjes ved at
trykke pa Tilfgj knappen. For at slette et medlealdestyrelsesoversigten, trykker du pa
skraldespanden ud for personens navn.

Dokumenter

Her har du mulighed for at leegge diverse dokumereafdelingen op, fx blade, lgbesedler m.v.,
som vil veere godt at have i afdelingsarkivet.

Log
| loggen kan du se, hvem der har sendret hvad liafginformationerne, og hvornar dette er gjort.
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Knappen @konomi

@konomidelen i systemet er bygget til at kunne témedkontingentopkraevningen hos
medlemmerne samtidig med, at der holdes styr pérdehtationen omkring indbetalingerne.
Systemet kan bade handtere indbetalinger foretag&BS opkraevning og indbetalinger, der er
foretaget kontant eller i banken.

Tilskrivning

Tilskrivning af kontingent

Far der kan foretages opkraevninger og indbetalip§eate enkelte medlemmer, skal det registreres
at de skylder afdelingen penge. Dette ggres vétslatve medlemmerne kontingent. Nar
medlemmerne tilskrives kontingent kommer derescsatdstance, med andre ord, de skylder
afdelingen nogle penge.

Tilskrivningen af kontingent gares ved at klikkempénupunktet @konomi og derefter vaelge
handlingen Tilskriv kontingent i toppen af skeermen.

Handling {?} Tilskriv kontingent l’.:) Tilskriv andet C} Se bevegelser l’:} Restance oversigt
Medlem | |
Opkreevningsfrekvens {:} Heldrig @ Halvarig
Kontingsnt Halvérig @ 1. halvar (:} 2. halvar
Kentingent &r.
Max limit pd listen: |200 | & T”*”“H ﬁ Tam kIEdE|
Dato & tid: Type: Medlem: Takst: Debit: Kredit: Fl PiM Udfert af:

Du vil nu fa en raekke valgmuligheder. | bundenkakemen vil der veere en kladde, der vil som
udgangspunkt ikke sta noget i kladden.

| feltet Medlem, far du mulighed for at udvaelgespecifikt medlem, som du vil tilskrive. Hvis du
vil tilskrive kontingent til alle dine medlemmeka der ikke std noget i dette felt.

Du skal nu veelge, om du vil tilskrive kontingent & halvt eller et helt ar. Alt efter hvad du
veelger, far du nu yderligere valgmuligheder.

Hvis du veelger Helarlig, skal du angive, hvilketarvil tilskrive kontingent for, hvis du vaelger
Halvarlig skal du ogsa angive, hvilket halvar dutskrive kontingent for. Herefter trykker du pa
knappen. Hvis du har valgt at tilskrive for etJ#al vil alle medlemmer med halvarlig
opkraevningsfrekvens sta i kladden og pa samme riBdiie medlemmer med helarlig betaling sta
pa listen, hvis du veelger helarlig betaling.

Det vil sige, at hvis afdelingen bade har medlemmer betaler halvarligt og medlemmer, der
betaler helarligt, skal der altsa tilskrives kogént ad to omgange.
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Dato & tid: Type: Medlem: Takst: Dehit: Kredit: FI P/ Udfert af:

Kaontingent for

26-03-2002 12:28:42 Kon  (2) Allan s Svendsen 2008 1. halvar £0.00 0.00 PBS 23370 B
{Kontingent
type: Enkelt)
Kontingent for

26-03-2009 12:38:42 Kon  (23370) Allan test Svendsen DL Gy 50.00 0.00 FBS 23370 0]
{Kontingent
type: Enkelt)
Keontingent for

26-03-2009 13:38:42 Kon  (23455) Julemanden Santa 2008 1. halvar 50.00 0.00 PBES 23370 0]

{Kontingant
type: Enkelt)

4 Baogfer kladde

I Uidshriv liste:

Vis alle

Du har nu mulighed for at bogfare eller udskrivadden via knapperne i bunden af kladden.
Séafremt du ikke vil bogfgre kladden med det sankae,du udskrive kladden og logge af systemet.
Kladden vil stadig ligge inde i systemet, sa du &drejde videre med den, nar du logger pa
systemet igen. Hvis der er medlemmer i kladden, &émskal tilskrives kontingent kan disse
fiernes fra kladden ved at trykke pa skraldespamdbslet ud for deres navn.

Hvis du gnsker at slette hele kladden og starfesfarykker du p& knappd 3 ™= |ige over
kladden. Nar du er feerdig med at tilrette kladdgngen kun indeholder de medlemmer, der skal
tilskrives kontingent, trykker du knappen i bunden af kladden.

Tilskrivning af Andet

Du har ogsa mulighed for at tilskrive medlemmemeet end kontingent. Dette kan fx vaere
betaling for aktiviteter eller ture i afdelingenubar ogsa mulighed for at godskrive (udbetale) et
belgb til et medlem eller en gruppe, fx i forbireemed salg af lodder eller andet.

Hvis du veelger "Tilskriv andet” i toppen af skeermeih du fa nedenstaende valgmuligheder:

Handling O Tilskriv kontingent @ Tilskriv andet O S= bevegelser O Restance oversigt
Medlem | |
Grupper | |
Tekst | |
KiD () Opl=vning ) Udbetaling
PN ) FeS ) Manuel
Mas limit g4 listen: (200 | 4 T”Shi“"|| ﬁl Tam klEdE|
Dato & tid: Type: Medlem: Tekst: Debit: Kredit: Fl PM Udfert af:

Du kan nu udveelge et enkelt medlem eller alle mmedierne i en gruppe, som skal tilskrives en
opkraevning.

| feltet Tekst, skal du skrive en tekst, der falgpkraevningen. Derudover skal du angive, hvor
mange penge det valgte medlem/den valgte gruppepgkeseves i feltet "Belagb”.

| feltet K/D skal du veelge om det er en Opkreaevrahgr en Udbetaling.
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| feltet P/M skal du veelge, om belgbet skal opkisesa PBS, eller om det er noget, der opkraeves
manuelt f.eks. via afdelingens egne girokort allarkontante indbetalinger. Afdelinger som ikke er
pa central kontingentopkraevning, kan selvfalgedigeiopkreeve via PBS.

| lighed med nar man tilskriver kontingent, skadddien bogfgres, nar du er feerdig med at arbejde
med den.

Se beveegelser

| menuenpunktet Se bevaegelser, kan du se allea®wiliske transaktioner, der er foretaget
vedrgrende jeres medlemmer i medlemssystemet.

Som udgangspunkt ser du alle beveegelserne i datiradigl op til det antal linier der star i Max limit
pa listen. Der vises som udgangspunkt 200 bevasijaise.

Du kan sa udveelge enkeltmedlemmer eller gruppet Baitket datointerval, du vil se bevaegelser
for. Du kan ogsa angive et datointerval, om detpireevning eller indbetaling, samt om du kun vil
se manuelle eller PBS bevaegelser.

For at opdatere listen trykker du knappen.

Handling {::} Tilskriv kentingent {::) Tilskriv andet {-E} Sz beveegelser {:} Restance oversigt

Medlem | |

Grupper | |

Fra/ Til dato

KD () Oplr=evning {_) Udbetaling
Pl () PBS () Manusl
8y Opdate| pax limit pd listen:
Dato & tid: Type: Medlem: Tekst: Debit: Kredit: FI P/ Uidfert af:

Restanceoversigt

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

Handling {:} Tilskriv kontingent (:} Tilskriv andet (:} Se bevegelser {E} Restance oversigt
Iedlem |Ju|emanden Santa (23455) |

"_'\? Opdate| pax limit pa listen:
Diato & tid: Type: Medlem: Takst: Debit: Kredit: FI PiM Udfert af:

Restance udger: -
225.00 kr.

10-023-2009 22:34:17 And  (23455) Julemanden Santa 22500 0.00 FBS 3

(e Lidisheriv liste

Wis alle

Ved at trykke pa knappen Udskriv liste, kan dud&krevet en Restanceliste.
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Opkraevning

Nar medlemmerne er blevet tilskrevet kontingerdgredindet star de i restance, indtil belgbet bliver
indbetalt eller pa anden made udlignet i systehi@t.du klikker pa @konomi knappen, nederst i
venstre side far du falgende valgmuligheder i vensitle af skeermen:

@konomi

Manuel indbetaling
Fejl udligning

PBS

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

Manuel indbetaling

Hvis du modtager kontantbetaling fra et medlem| dkdave en manuel indbetaling. Det geres ved
at udveelge det medlem og trykke pa Hent knappesrefter du far en liste over de restancer som
der er registreret pa medlemmet.

Medlzm [Allan test Svendsen (23370) |
|E Hent
Dato & tid: Type: Medlem: Tekst: Debit: P/M Udfert af:

Kontinget Hele 2009 (Kontingent

type: 1 Enkelt) 150.00 PBS  Allan s Svendsen

08-02-2009 13:17:21 Kontingsnt [22370) Allan test Svendsen
Keontingst 1. halvar 2002

{Kontingent type: 1 Enkek) 150.00 PBS  Allan s Svendsen

08-02-2002 13:18:41 Kontingent {23370) Allan test Svendsen

Kontingst 1. halvar 2002

150.00 PBS  All Svend
{Kentingent type: 1 Enkelt) &N & =venas=n

08-02-2002 13:15:58 Kontingent {22370) Allan test Svendsen

kontingent {Kontingent type: 1
Enkelt)

Du udveelger den restancelinie, som medlemmet Haltbeed at trykke pa den bla pil til hgjre for
restancelinien. Herefter far du yderligere oplygeinfrem under restancelinierne, og du far
mulighed for at tilfgje en kommentar til indbetajem.

07-02-2009 13:38:24 Kontingent {23370) Allan test Svendsen 150.00 PBS  Allan s Svendsen

s 28 2B 2R 2

Manuel indbetaling
Medlemsnummer 23370
Medlemsnavn Allan test Svendsen
Beleb i DKHK 150.00
Tekst Betaling af: Kontinget Hele 2009 (Kontingent type: 1 Enkelt)
Dato for modtagelse 28-03-2009
Kommentar |F eks_ bilag 1§ |
| |E Gennemfer og udshriv erit'heting|
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Nar du trykker pa knappen Gennemfgr og udskrivtxitg, vil det blive registreret at medlemmet
har betalt det belgb, der star pa kvitteringenubever vil der komme en kvittering frem pa
skaermen, som du har mulighed for at udskiiesk at, hvis indbetalingen vedrgrer kontingent,
at der ogsa skal udskrives en kvittering, som skalnderskrives og indsendes til
Landsforbundet.

Fejludligning
Fungerer pa samme made som indbetaling, der komanertil at sta fejludligning i bevaegelserne i

stedet for indbetaling og man kan ikke udskrivekeittering. Veer opmaerksom pa at belgb der
allerede er opkreevet via PBS, ikke kan fejludlignes

PBS

For de afdelinger der er tilmeldt Central Kontinggokraevning, kan de tilskrevne restancer
opkraeves via PBS. Nar der trykkes pa menupunkt&;, RiBder komme en liste frem med alle de
medlemmer som har abenstaende restancelinier.

{’-} Velg alle L
{’-} Fravsslg slle
Medlem:
{2) Ulrich Dahl
01-2009
;;::;:;23' Andet Sommerlejer 40000 PBS  PerRewn Lsuridsen  []  01-03-2009 15:35:12
14-01-2003 Ande o 9 (Betaling for: Per Raw ridsen) 5 er Rav ridse 55009 152512
245702 Andst N.Y. TOUR 02 {Betaling for: Per Ravn Lauridsen) 5000.00 FBES Fer Ravn Lauridsen |:| 01-02-2002 15:25:12
{4) Test Bruger
11-01-2008 P - el ar /" ridse
232-33:54 Andat Semmerleje 400.00 FBS  Per Ravn Lauridsen
14-01-200 . S, N o o
21.57:02 Andet N.Y. TOUR 09 £000.00 FES Per Ravn Lauridsen

Listen er inddelt sadan, at medlemmets navn konfigret og nedenunder star de enkelte
restancelinier. Det er kun de linier med et grauglien i hgjre side, der vil blive opkraevet via PBS
Hvis der star en dato i hgjre side ud for restanies betyder det, at linien allerede er opkreevet e
gang via PBS. Hvis du gnsker at sende endnu etagirtl medlemmet, klikker du pa kassen i
hgjre side af skeermen, sa den igen far et gresibdin. Dette kunne f.eks. vaere i forbindelse med
udsendelse af rykkere. Over restancelinierne ekmigpper til at fierne eller tilfgje flueben i alle
kasserne. Efterhdnden som medlemmerne betalerséadte girokort, vil restancelinierne
forsvinde fra oversigten.

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

{22455) Julemanden Santa

28032005
‘1;3;:;:" Andet test af udligning 100.00 Manuel Allan test Svendsen [

| = Gennemfer PES cpkrsvning

|y Udshriv valgte

Nuvsrende PBS Tekst

Husk at du kan tilmelde dit kontingent

til BetalingsService. Det er gratis!

Det hizlper afdelingen meget! Vi sparer tid pid
administration - det giwver mere tid til aktiviteter!
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PBS indbetalinger og Fl-kort lister

Nar opkraevningsfilen er afsendt til PBS, kommerldbende informationer tilbage, nar
medlemmerne indbetaler penge pa jeres konto. Misketalinger kan ses ved at trykke pa
knappen @konomi og vaelge Se bevaegelser. Hereftgevar udbetaling og PBS og trykker pa
knappen Opdater.

Handling O Tilskriv kentingant O Tilskriv andst @ Sz bevegelser O Restance owersigt
Medlem | |
Grupper | |
Fra / Til dato
KD () Oplasmvning (®) Udbetaling
Pl (%) FBS ) Manuel
Max limit pé lsten:
Dato & tid: Type: Medlem: Tekst: Debit: Fredit: FI PiM Udfert af:
Betalt via PES
- - S . A {Kontingent for 2009 -
20-03-2009 12:00:00 Kon  (22B00) Filip Jordan , 300.00 1382855708 FBS 2
{Kontingent type: 1
Enkslt))

Betalt via PBS

PR T £00.00 1362855872 FBS 3
{Kontingent type: 2
Familie))

20-02-2002 12:00:00 Kon {22851) Camilla Hartmann

Du vil nu fa en oversigt over de medlemmer, derdealt kontingent. Datoen i venstre side, er den
dato hvor pengene er indgaet pa afdelingens bamékbierudover star medlemmets navn, hvad de
betaler for, hvor meget de har betalt og det Ft-Berhar indbetalt pa.

| feltet Fra / Til dato kan du specificere, hvisldn vil se indbetalinger fra en bestemt periode.

Du kan udskrive listen, ved at trykke pa knappesRdd liste i bunden af listen.
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Knappen Rapporter
Nar du trykker p& knappen Rapporter, vil dette skbdlede komme frem:

& Opdater liste

Ll

. . . Afdelin UDPL.gk {1)
Tryk pa knappen "Opdater liste’ for at se e L
resultatet af filteret. s ;
Aktiv | afdeling Ja
Kontakt ke M Med dEJl'II'IE EgenskabjSF(AL kun _f‘a_fden'r'llzrg vEElges .a Siet
elier mediemmet kur vaere | 1 afdeling.
Altivt medlem Ja
W=lg en egenskab du
- I 7 | =% e | Vil udwsslge
Velg egensk Y | L4 =
‘=l egenskab ny [ Aktivt medlem | [P TRl ememer 55 o ik
Tilfa].

2 O M e N

Latwit i

Dette er "rapportgeneratoren”. | rapportgeneratardveelger du farst en gruppe medlemmer,
hvorefter du kan veelge, hvad du vil ggre med depgg medlemmer, du har udvalgt.

Udveelgelse af medlemmer

Nar du skal lave en rapport, skal du udvaelge deppgr medlemmer som skal medtages pa
rapporten. Dette ggres ved at udveelge hvilke ketenedlemmerne skal leve op til, for at blive
medtaget i rapporten.

Som udgangspunkt er fglgende valgt:

Aktiv i afdeling: Ja, dette betyder, at det kunmexdlemmer, der ikke er udmeldte, der kommer med
pa listen.

Kontakt ikke: Nej, dette betyder, at de medlemresem er sat til at de IKKE vil kontaktes, ikke
kommer med pa listen. Hvis der star Ja i dette ¥dltler kun komme de medlemmer med pa listen,
som er sat til at de ikke vil kontaktes.

Sidst men ikke mindst er der valgt Aktivt medlera: Dette kriterium skal som udgangspunkt altid
slettes, hvilket gares ved at trykke pa den lKeklespand i hgjre side af skeermen. Dette vikbliv
rettet snarest muligt, sa dette kriterium ikke sikengere.

Ved punktet Veelg egenskab ny, kan du veelge ajdilfderligere udveelgelseskriterier til din liste.
Du kan veelge mellem falgende kriterier:
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Gruppe
Indmeldelsesdato
Udmeldelsesdato
Alder

Postnurnmer
Medlemstype
Medarbejder
Betalene medlemmer
Aktiv i afdeling
Kontakt ikke

NAr du har markeret det kriterium, du vil tilfgfeykker du pa knappd® ™=l og du vil fa mulighed
for at udspecificere dit valg yderligere. Hvis adu €ksempel tilfgjer kriteriet Alder, vil du blive
spurgt om en fra og til alder, hvorefter du trykk@rknappen Gem.

Du kan slette kriterier fra listen ved at trykkelqﬁappe.

Nar du har specificeret alle kriterierne for distdi, trykker du pa knappe *.2#====_ j toppen af
skeermen. Herefter vil alle de medlemmer, der leyetil dine kriterier blive vist i ruden i venstre
side af skaermen.

Rapportmuligheder
Du kan nu veelge, hvad du vil gare med de medlemdoenar udvalgt ved at trykke pa en af
nedenstaende knapper:

= Gem de udvalgte medlemmer i et regneark

0

Udskriv labels til de udvalgte medlemmer

?

&

~ Udskriv en liste med de udvalgte medlemmer

Skriv en e-mail til de udvalgte medlemmer
=

| napyas |

""" Udsend en SMS til de udvalgte medlemmer

| ¥
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