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1 Indledning

Denne manual beskriver hvordan add-on produktet Membership Management til Microsoft Dy-
namics NAV 2013 (i det folgende kaldet NAV) bruges til at handtere administrationen af med-
lemmer mv. Manualen er teenk som et opslagsvaerk og er funktionsopdelt. Det betyder, at op-
saetningspunkter er omtalt i de afsnit, hvor de anvemdes.

Udover denne manual til Medlemsstyring, sa findes der en tilsvarende manual til Course Mana-
gement (Kursus- og konferencestyring). For hjzelp til omrader uden for Membership Manage-
ment henvises til den generelle hjaelp der er indbygget i NAV. Hvis ikke andet er naevnt ligger
de benyttede menupunkter under Afdelingen Medlemsstyring.

Det, i denne manual beskrevne programmel, leveres under licens og ma udelukkende anven-
des og kopieres i henhold til licensbestemmelserne for produktet. Fotografisk, mekanisk eller
anden gengivelse af denne manual eller dele heraf er ikke tilladt ifglge gaeldende lov om op-

havsret.

Microsoft Dynamics NAV (Navision/NAV) er et registreret varemeerke, som tilhgrer Microsoft
Business Solutions.

MM 2013
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2 Medlemsstyring — Introduktion

Membership Management - eller pd dansk Medlemsstyring - indeholder en lang raekke forskel-
lige funktionaliteter, som ggr at systemet kan anvendes i mange forskellige former for organi-
sationer. Funktionerne kan sammensaettes og anvendes pa forskellig vis, men der er tale om
den samme kerne og dermed samme begrebsapparat, der anvendes. Dette afsnit omhandler
definitionerne indenfor dette begrebsapparat:

2.1 Medlem

Det centrale element i Igsningen er tabellen Medlem. Her registerer vi alle de medlemmer, bi-
dragydere, abonnenter og gvrige interessenter, som organisationen her. I denne manual omta-
ler vi dem alle som medlemmer.

Det er muligt at koble forskellige medlemmer sammen, sdledes at et medlem bliver primaert
medlem og de gvrige sekundaere. Dette er relevant i forbindelse med husstande, hvor hele
famlien skal oprettes, eller hvor de ansatte i en virksomhed skal kobles til virksomheden. Her
vil virksomheden vaere primart og personerne sekundare. De sekundaere medlemmer har
samtlige muligheder som de primaere, men et sekundaert medlem kan fa sin adresse opdateret
fra det primeaere.

P& baggrund af medlemmet kan der automatisk oprettes og vedligeholdes oplysninger i andre
dele af NAV, som f.eks. Debitor eller Kursist.

2.2 Organisationer
De enkelte medlemmer kan kobles til organisationer, enten automatisk eller manuelt og det er

muligt at give de enkelte medlemmer et eller flere tillidshverv i de oprettede organisationer.
Organisationerne kan vaere f.eks. lokalafdelinger, kredse eller udvalg i organisationen.

Vi kan koble de enkelte organisationer sammen i hierarkier.

2.3 Ydelser

De forskellige former for medlemskaber og abonnementer, som organisationen har opretter vi
som ydelser. Under hver ydelse opretter vi priskoder, der fortzeller hvad og hvor ofte der skal
opkraeves for praecis denne priskoder.

Under priskoden opretter vi de konkrete priser der skal geelde pr. en given dato. Priserne kan
beregnes som

e Et fast belgb,
e Baseret pd et antal vaerdienheder eller
e Baseret pd medlemmets Ignsum

Ydelserne samler vi i posteringstyper (der bl.a. definerer om og hvilken type indberetning
der skal ske til SKAT) og i ydelsesgrupper, der samler de enkelte ydelser i tyyper.

2.4 Ydelseslinjer

P& de enkelte medlemmer kan vi oprette ydelseslinjer, hvis medlemmet har et eller flere med-
lemskaber eller abonnmenter. Ydelseslinjer oprettes med en ydelse og en priskode og med en
given Fra Dato.

N&r vi opretter ydelseslinjen, s& dannes der samtidig en ydelsesforlgbspost. Hver gang vi
foretager handelser (aendrer priskode, debitor, leveringsadresse eller stopper) med ydelseslin-
jen, s& dannes der yderligere ydelsesforlgbsposter.

I forbindelse med ydelsesfaktureringen dannes der ydelseslinjeopkravningslogposter til
hver ydelseslinje, sa vi efterfglgende kan se hvordan denne ydelseslinje er blevet opkraevet.
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2.5 Opkraavning

Det er muligt bade at sende opkraevninger ud direkte fra NAV eller anvende Nets og ved op-
saetning bestemmer vi om der skal dannes debitorposter (bogfarte salgsfakturaer) ved op-
kreevningen eller fgrst nar medlemmet betaler (opkraevningen dannes sa som en salgsordre,
der bogfgres ved betalingen).

2.6 Betaling

N&r medlemmet betaler foretager vi en udligning af medlemmets dbne poster (ordrer eller
bogfgrte fakturaer). Det er muligt at seette systemet op saledes, at overskydende belgb (uan-
set stgrrelse) registeres som gaver pd det enkelte medlem og, at manglende betaling (indenfor
en valgt graense) skal bogfgres vaek som en betalingsdifference.

2.7 Opkraevningsforigb

Nar der opkraeves i systemet, sa foretages der en fakturering af de enkelte ydelseslinjer. Man
kan beskrive forlgbet pa denne made:

N\

P38 baggrund af de filtre vi har angivet i anfordringen undersgges ydelseslinjerne for om
der skal opkraeves.

eYdelseslinjerne bogfgres en periode frem, jf. opsaetning pd den aktuelle priskode.

e Man definerer om der skal dannes bilag pr. ydelses, pr. medlem eller pr. debitor.

J
o . )
eDer dannes en salgsordre eller bogf@rt faktura pa baggrund af opsaetningen.
«P3 baggrund af ordren eller den bogfgrte faktura kan vi nu enten udskrive en
Ordre/ opkraevning direkte fra NAV eller vi kan sende oplysningerne til PBS.
eHvis der er valgt faktura, sd er der dannet finansposter for hver bogfgrt faktura.
Faktura )

eNar vi modtager en indbetaling, uanset om denne handteres manuelt Via en
betalingsverifikationskladde, eller via indleesning fra bank eIIer PBS, sd sgrger systemet
for at bogfgre ordren (og dermed danne finansposter) eller gd i gang med at finde den
korrekte udligningspost.

Betaling eAfhaengigt af opseetningen dannes der nu gavelinje, tabslinjer og/eller fejllinjer.

*N3r indbetalingskladden bogfgres, sa dannes finasposter vedr. betalingen.

P8 baggrund af ordren kan vi sende en pamindelse.

eHvis der anvendes bogfgrte fakturaer, s& anvender vi NAV's standard
rykkerfunktionalitet.

eHvis ordren eller fakturaen fortsat ikke betales kan vi foretage restancestop (stoppe
ydelseslinjen).
= 11e=-  eRestancestoppet kan sgrge for at slette ordren eller kreditere den bogfgrte faktura.

stop
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3 Standardrettigheder

Til Membership Management er der definert en raekke standardroller. Rollerne omfatter kun
funktionalitet i Membership Management.

Rolle

Navn

Beskrivelse

MEMBER BASIS

Medlemsstyring, Sgg og Vis

Rollen giver adgang til at se og s@ge efter
medlemmer, men ikke mulighed for at ved-
ligeholde oplysninger.

Rollen gives til brugere, der skal kunne
kontakte eller sgge efter medlemmer.

MEMBER MAR- Medlemsstyring, Markedsfa- Rollen giver adgang til at se og sgge efter
KED ring medlemmer, men ikke mulighed for at ved-

ligeholde oplysninger.

Rollen gives til brugere, der skal kunne

kontakte eller sgge efter medlemmer.
MEMBER MED- Medlemsstyring, Medlemskort | Rollen giver adgang til at oprette og rette
LEMSKORT medlemskort og vedligeholde ydelseslinjer.
MEMBER RAD- Medlemsstyring, Radgiver Rollen giver adgang til at oprette og vedli-
GIVER geholde rddgivningsposter og afsende do-

kumenter (interaktionsskabeloner) via prin-
ter eller e-mail.

Herudover kan vedkommende oprette og
rette typer og emner.

MEMBER SUPER

Medlemsstyring, Superbruger

Rollen giver adgang til al funktionalitet i
Medlemsstyring, herunder opsaetning og
tilpasning af ydelser, organisationer med
mv.

Rollen skal gives til superbrugere i Med-
lemsstyring.

For i gvrigt at f& adgang til NAV eller Course Management skal brugerne tilfgjes yderligere rol-

ler.

MM 2013

Side 9




Membership Management Capte

Medlemsstyring Brugermanual Brancheindsigt i system

4 Rollecenter

N&r vi &bner klienten, s& kommer vi som bruger ind pa ens personlige rollecenter eller skrive-
bord:

4 Rolecenter - Medlemsstyring superbruger - Microsoft Dynamics NAV I o = e S

\.-J\J' &» Cronus Medlem » Startside » ‘f| | Sag (Ctrl+F3) |
- Handlinger Rapport (7]
- I .
EI‘:‘;. /L \ e — Udlzes PBS Opkraevninger "'T
T - _ “FIndlees PBS Indbetalinger
Ydelsesfakturering Faktureringshistorik Faktureringsfejllog ) Opdater
@ Naviger
"Rollecenter; “  Rollecenter - Medlemsstyring superbruger
b Medlemmer == — U = i
- = Aktiviteter - Mine medlemmer ~
Organisationer
Interaktionsskabeloner | - Medlemsservice =l Handter liste (& Medlemskort | % Sgg
Interaktionsgrupper Me.. Navn Tel.. Mo.. By E-Mail Sau.
Malgrupper Medlemsopseetni... 10004 Jokum Menste... 325.. 2727.. Vaerlgse [mn@capto.dk 5.09...
Gemte malgrupper 12 3 67 Opret medlem 10005 Preben Thomsen 442.. Veerlgse jmn@capto.dk 12.3.
Ydelser ileslenmmgr  G3E (sl 10009 Peter Hansen Kebenh.. 300,
ialt medlemmer medlemmer i
Ydelsegrupper 10011 test af medlem... Neestved 1.00.. | |Z
Priskoder Radgivning 10028 Peter Hansson Frederik... 300,..
Dokument tekstopsaetn
10030 Preben Thomsen Veerlgse 1.25..
Tekster
Posteringstyper A S 10038 Sidsel Jgrgensen Veerlgse 342.
Fonetisk navnekartotek  § Planlagt 10039 Jens Peter Hans... Kebenh.. 300,...
— - i radgivning i 10041 Sven Goran Eric... Skovlun... 300,..
¥ Startside
&, .
Markedsfering 10046 Peter Primaer Kebenh... 0,00
13 Medlemsstyring 10075 Pernille Jensen Vaerlgse 375,..
i Radgivning Rediger malgrup... 10079 Pernille Jensen Kebenh.. 2.30..
: 7 Opret malgruppe
i Marketing Aktive Opret interaktion...
% Boagferin: palonippey Opret interaktion... - =
- i, @ wine notifikationer -
. Fakturerin
EF? Bogforte dokumen... 9 Fra Oprettel.. Note Side
A Opsatning Ydelsesfakturering
- Ydelser
5] Afdelinger 2 = - )
= Salgsordrer - Salgsfaktur... Faktureringshistor...
» 4bne - dbne

Cronus Medlem | 22.juli 2013 | CAPTO\JMN
=N
Til MM er der udviklet en raekke standardrollecentre (ovenfor vises rollecenteret MM Super):

MM Service - Medlems vedligeholdelse og administration

MM Super - Medlemsstyring superbruger

MM MARKETING - Medlems markedsfgringsmedarbejder

MM BOGHOLDER - Bogholder der varetager medlemsrelaterede gkonomi transaktioner
MM RADGIVER - Medlems sagsbehandler

Rollecenteret er en form for portal, hvilke rettigheder den enkelte bruger er defineret i NAV’s
opsaetning af roller og rettigheder og ikke af rollecenteret.

I det fglgende beskrives kun de elementer, der er saerlige for MM. For en generel gennemgang
af rollecentret og dets muligheder henvises til dokumentationen for NAV. De enkelte rollecen-
tre indeholder elementet Mine Medlemmer og en eller flere Aktiviteter, der er beskrevet i det
falgende:

4.1 Mine medlemmer
Fzllles for alle rollecentrene er delen Mine medlemmer:
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|_| Mine medlemmer A

iZ=| Handter liste % Medlemskort |<ﬁ Sag

Me.. Navn Tel.. Mo.. By E-Mail Sa..
10004 Jokum Manste.. 325.. 2727.. Varlgse jmn@capto.dk 5.05...
10005 Preben Thomsen 442... Veerlgse jmn@capto.dk 123..
10009 Peter Hansen Kebenh... 300,...
10011 test af medlem... Maestved 1.00...
10028 Peter Hansson Frederik.. 300.,...
10030 Preben Thomsen Vaerlgse 1.25..
10038 Sidsel Jgrgensen Vaerlgse 342.
10039 Jens Peter Hans... Kabenh... 300.,...
10041 Sven Gdran Eric... Skovlun... 300.,...
10046 Peter Primaer Kabenh... 0,00
10075 Pernille Jensen Vaerlgse 375,.
10079 Pernille Jensen Kabenh... 2.30..

Denne del viser de medlemmer, som min bruger har vaeret inde pa den seneste maned. Via
menupunktet Medlemskort kan vi fa 8bnet det medlemskort, som jeg star.

4.2 Aktiviteter

P& de forskellige roller findes en raekke forskellige aktiviteter, der hurtigt viser adgang til bru-
gerens funktioner og aktuelle arbejdsopgaver.

4.2.1 Medlem

Denne aktivitet viser kgindikatorer (stakke) over Alle medlemmer, Nye Medlemmer (medlem-
mer oprettet indenfor den seneste maned) og Rettede Medlemmer (medlemmer, der er rettet
indenfor den seneste maned). Ved at klikke pa den enkelte kg far vi 8bnet en oversigt over de
medlemmer, der ligger inden for filteret:

Medlemsservice

Medlemsopsatni...

72 3 &7 Opret medlem
Medlemmer Nye Rettede
ialt medlemmer medlemmer

Herudover er det muligt at veelge handlingen Opret Medlem og g3 til Medlemsopsaetningen

4.2.2 Markedsfgring
Denne aktivitet viser en kgindikator over aktive malgrupper:
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Markedsfering
Rediger malgrup...
77 Opret malgruppe
Alctive Opret interaktion...
malgrupper Opret interaktion...

Samtidig er der mulighed for at oprette malgrupper og interaktionsskabeloner.

4.2.3 Radgivning
Denne aktivitet viser rddgivning der har status Planlagt.

Radgivning

10

Planlagt
radgivning

4.2.4 Fakturering
Denne aktivitet viser kgindikatorer over dbne salgsordrer og salgsfakturaer:

Fakturering
Ydelsesfakturering
9 15 Ydelser
Salgsordrer - Salgsfaktur... Faktureringshistor...
abne - abne

Herudover er der adgang til ydelsesfakturering mv.

4.2.5 @konomi
Denne aktivitet viser kgindikatorer over forfaldne kgbs- og salgsfakturaer:
Bkonomi
Finanskladde
1 126 Rediger bank
Kabsfaktur.. Forfaldne Indbetalingsklad...
forfaldne i .. salgsfaktur.. Opret Debitor

Opret kreditor
Udbetalingskladde

Herudover er der adgang til en reekke forskellige finansmaessige funktioner.

4.2.6 Betalingsservice

Denne aktivitet viser funktioner i relation til Nets (tidligere PBS) Betalingsservice. Kgindikato-
ren Betalingsserviceaftaler - tilgang viser nye aftaler, der er indleest men endnu ikke god-
kendt:
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Betalingsservice

Udlzes PBES Opkr...

] Indlzes PES Indbe...
Betalingsse... PBS Indlees betali...
- tilgang

PBS Udlaes betali...

PES Betalingsregi...
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5 Opsaetning af ydelser

For hver type opkraevning (medlemskab, faste bidrag, abonnementer), som organisationen
har, skal der oprettes en ydelse med en eller flere priskoder knyttet til.

5.1 Grundlaeggende opsatning
Inden vi kan oprette de enkelte ydelser, sa skal vi satte falgende op:

5.1.1 Nummerserie til ydelseslinjer

I Medlemsopsaetningen pa Panelet Generelt skal vi opsaette en nummerserie der tildeles auto-
matisk, hver gang der startes en ny ydelseslinje p& et medlem.

Felt Beskrivelse
Ydelsesprofilnumre Ydelsesprofilnumret er det nummer som bliver tildelt ndr der startes
en ydelseslinje pd et medlem.

5.1.2 Ydelser - Arsagsoversigt

Her skal vi definere de koder og handlinger, som systemet skal kunne handtere i forbindelse
med de forskelige former for forlgbsposter.

| Start Handlinger '@'
S @ Z X & MG e
Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram
Ydelse Argagsoversigt - Skriv for at filtrere (F3) |[Kode v 2 .\:p.
Sortering: Kode = %l Ingen filtre er anvendt

Kode Arsag Beskrivelse Genstart -.. Kred.. Rest. /EndreFeltet M.. Ny Medlemsstatus pa Me...
DEB- Debitor Fra | O O] O
DEB+ Debitor Til | B | & |
FLYT- Fraflytning | | O] O
FLYT+ Indflytning Indflytning 0 0 0 0 v
PRIS- Priszendring - (| | | |
PRIS+ Prisendring + | | | |
RS Stop Restancestop | | |
START Start Start af ydelse | | | |
STOP Stop Stop af ydelse | | | |
XSTOP Stop Stop mm. | |

Stop Udmeldt I v

— J
| Felt: | Beskrivelse:
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Felt: Beskrivelse:

Kode Her angives den kode som gnskes anvendt. Der kan bade bruges tal og
bogstaver. Alene eller i kombination. Oftest bruges der et plus (+) til
at definere en tilgang og et minus (-) ndr det er en afgang:

Der skal oprettes falgende drsagskoder for at systemet kan fungere:

Kode | Arsag Beskrivelse

DEB+ | Debitor Til Debitorskift -

DEB- Debitor Fra | Debitorskift +

FLYT+ | Indflytning | Indflytning

FLYT- | Fraflytning | Fraflytning

PRIS+ | Priseendring | Priseendring +

+

PRIS- | Priseendring | Priseendring -

START | Start Start af ydelse

STOP | Stop Stop af ydelse
Arsag Her angives den type af handling som koden relaterer sig til.
Beskrivelse Beskrivelse af koden

Krediter - ydelse

Ved stop af ydelseslinje forslas feltet Krediter - ydelse udfyldt.

Anvendes kun i forbindelse med Arsagen Stop.

Restancestop

Ved stop af ydelseslinje forslas feltet Stop Relaterede ydelser udfyldt.
De ydelser der er angivet i Ydelser - Restancestop vil dermed ogsa
blive stoppet.

Anvendes kun i forbindelse med Arsagen Stop.

fEndre Feltet Med-
lemsstatus pa

Ved stop af ydelseslinje vil feltet medlemsstatus pd@ medlemskortet
blive aendret til vaerdien i feltet Ny Medlemsstatus pd Medlem.

Anvendes kun i forbindelse med Arsagen Stop.

Ny Medlemsstatus pa
Medlem

Her angives hvilken medlemsstatuskode, som medlemmet skal have
ved stop af ydelseslinje med denne kode.

5.1.3 Oprettelsesdrsagskoder

I denne oversigt kan vi definere hvordan medlemmet har rettet henvendelse til foreningen.
F.eks. via mail, kampagne, telefon. Oprettelsesarsagerne anvendes nar vi starter ydelseslinjer
p& medlemmer og kan efterfglgende anvendes til malgruppeudvaelgelse og statistik.

r N
Ly Red'\ger—Opretteisﬁrsagsoversigt- | mm— & o ==y X
Start Handlinger ‘G"
?( | N =)
3 i L |
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
( liste diagram
|
|| Oprettelsesdrsagsoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode x> (v
| Sortering: Kode = %l Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse Varenr. Standard Te.. Udyl.. Aktiv
| MTM 01 MTM Hvervegave: T-shirt 100
I WEB Oprettet via hjemmesiden ]
I
|
| Felt | Beskrivelse
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Felt Beskrivelse
Kode Angiv en kode for oprettelsesarsagen. Denne kode fremgar bl.a. af
ydelseslinien.
Beskrivelse Angiv en beskrivelse for oprettelsesdrsagskoden.
Varenr. Hvis der til oprettelsesdrsagskoden hgrer en hvervegave, sa skal dette

felt udfyldes. Varenumrene hentes fra NAV's vareoversigt.

Standard Tekst Kode | Det er muligt at tilknytte en standardtekst til denne oprettelsesarsags-
kode, som skrives ud pa et velkomstbrev.

Udfyld MTM Vare Markér her med JA (V/), hvis en hvervegave skal ga til medlemmet,
Medlemsnr. som far startet ydelseslinjen og ikke hververen.

Anvendes i forbindelse med funktionen Udlaes Hvervegaveliste.

Aktiv Markér her med JA (V) for at det skal veere muligt at se denne opret-
telsesdrsag, nar vi starter ydelseslinjer pd et medlem.

5.1.4 Ydelsesgrupper

Har vi et behov for at opdele sine ydelser i grupper, kan dette lade sige ggre her. De grupper
som angives her kan pafgres ydelseskortets faneblad Generelt.

_ iy Rediger—‘(delfgﬂgper [ —— .:EEI'&J
.' v Start Handlinger ':'E'
< 4] N so
] il : i i
My Slet Vis som Noter Links
| diagram
I :
1 Yde|5egrupper - Skriv for at filtrere (F3) | Kode = ()
| Sortering: Kode = 4l Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse
m Abonnementer
MEDLEM Medlemskaber
T 13

For at oprette en ydelsesgruppe, skal vi std pa en blank linie.

Felt: Beskrivelse

Kode Her angives den kode som gnskes anvendt. Der kan bade bruges tal og
bogstaver. Alene eller i kombination

Beskrivelse Her angives beskrivelsen pd ydelsesgruppen.

5.1.5 Posteringstyper

Til en hver ydelse skal vi tilknytte en posteringstype. Posteringstypen medtages, nar den en-
kelte ydelseslinje faktureres og fremgar af bl.a. salgslinjer og debitorposter. Dermed kan den
anvendes som statistikgrundlag. Herudover anvendes posteringstyper til indberetning til Skat
vedr. fradragsberettiget kontingent og gaver.
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Start Handlinger (7]

K i | 1d y L]
F Slet Vis som Nol:er Lm
liste diagram
Posteringstypeoversigt ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kode v > v
Sortering: Kode = %4 Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse Indb.. Betalingspo.. Indberetnin..
ABON Abonnementer [
AKASSE A-kassekontingenter A-kasse
| BETALING Betalinger =
[l FAGLIG Faglige kontingenter Fagforening
FORSIKRING  Forsikringer =
FUNDRAISIN  Fundraising 1067 Alm. gave
GAVER Gavebidrag 1065 Alm. gave
' KLUB Klub kontingenter Kiub
| KONTRAKT Gave - kontrakt aftalt Kontraktaftal...
KONTRAKTAR 1 &rige kontrakter Alm. gave
| KURSUS Kurser =
MEDLEM Medlemskaber 0
I RESTANCE Restancestop =
I
I
Felt Beskrivelse
Kode Angiver den kode vi gnsker at anvende. Der kan bade bruges tal og
bogstaver
Beskrivelse Beskrivelsen af posteringstypen.
Indberet til Marker med JA (V) i feltet, hvis belgb skal kunne indberettes til Skat.
Told_Skat
Indberetningstype Veelg hvilken indberetningstype der er tale om:
e Fagforening
¢ Alm. Gave
¢ Kontraktaftalt Gave
° Klub
e Fagforening/Lub
e Erhverv
o A-kasse
Typerne refererer til Skats indberetningsformer.
Betalingspost Mod- Feltet angiver den finanskonto, som gaver skal bogfgres pa.
konto
Posteringstyper i Medlemsopsatningen
I Medlemsopseetningen skal vi angive fglgende posteringstyper:
Felt Beskrivelse
Betalingsposte- Ligesom for ydelser kan vi ogsa veelge for betalinger en standard poste-
ringstype ringstype, som systemet automatisk vil pafgre en indbetaling i forbindelse

med oprettelse af denne.

Gaveposterings- | Vi skal ogsa vaelge en standard posteringstype for gavebelgb. Systemet vil
type i forbindelse med oprettelse af en gavepostering automatisk tilknytte po-
steringstypen og den tilhgrende finanskonto der er valgt i dette felt.
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5.2 Ydelser

For at vi kan starte ydelseslinjer pa de enkelt medlemmer, sa skal der oprettes en ydelse for
hver type medlemskab eller abonnement, som organisationen gnsker at anvende.

Inden vi kan oprette den enkelte ydelse, sa skal vi have taget stilling til en raekke parametre:

Hvad skal ydelsen hedde?

Hvor skal ydelsen faktureres henne i kontoplanen?

Skal der ske indberetning til Skat?

Hvilke typer findes der af opkraevningen og hvad koster?

Hvor ofte skal de forskellige typer af opkraevningen opkraeves?
Hvordan skal opkraevningen opdeles?

Hvilken Fra Dato skal systemet fors|d?

Disse parametre anvender vi, nar vi saetter ydelsen op:

e
“ Start Handlinger Naviger Rapport '@'
£) ﬁ =] ] N &8
Jj Ny ot 1 i ! J
Vis ;SI . Priskoder Ydelseperioder Moter Links
e
MEDLEMSKAB
Generelt & ~ | * | Ydelse Faktaboks -
Kode: MEDLEMSKAB Beskrivelse 2: Aktive - Anta... 82
. Aktive - Anta.. 82
Beskrivelse: Medlemskab Akdive - Anta.. a2
(¥) Vis flere felter Salgsbevzg.. -6.000,00
Fakturering ~
Posteringstype: MEDLEM - Salgskontonr.: 1030 -

':‘{' Vis flere felter

Forlgbsstyring A=
Perm. Flyt: Fraflyt GI. Adr. FLYT- - Fra - Debitorskift: DEB- -
Perm. Fly: Indflyt Ny Adr. FLYT+ - Til - Debitorskift: DEB+ -
Midl. Flyt: Fraflyt GI. Adr. FLYT- - Standard Priskode: PER -
Midl. Flyt: Indflyt Midl. Adr.  FLYT+ - Standard Fra Dato: Naeste Ydelsetermin dato -
Midl. Flyt: Fraflyt Midl. Adr.  FLYT- - Standard Antal Opkraeves: 1
Midl. Flyt: Indflyt Ny Adr. FLYT+ - Standard Antal Leveres: 1
Fra - Prisandring: PRIS- - Standard Antal Personer: 1
Til - Priseendring: PRIS+ - e
Revision ~

I Faktaboksen til hgjre af skaembilledet viser vi hvor mange aktive ydelseslinjer der er pr. dags
dato og det fakturerede belgb

Felt Beskrivelse

Aktive - Antal Op- Angiver hvor mange medlemmer som der i gjeblikket kan faktureres.
kraeves

Aktive - Antal leve- Angiver hvor mange blade der i gjeblikket star til at blive udsendt.
res

Aktive - Antal perso- | Angiver hvor mange personer der i gjeblikket er tilknyttet ydelsen. Et
ner medlemskab kan have flere personer under sig.
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Felt

Beskrivelse

Salgsbevaegelse

Her fremgar det belgb, som der er kommet ind p& denne ydelseskode
og pa den finanskonto, der er angivet pa denne ydelse.

Vi skal udfylde fglgende felter:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Kode Ved oprettelse af en ny ydelse skal der angives en
kode. Der kan vaelges tal og bogstaver. Koden bgre
veere forklarende, som f.eks. Abonnement eller Med-
lemskab. Der er plads til 10 karakterer.

Generelt Beskrivelse Beskrivelse af ydelsen.

Fakturering

Posteringstype

Her skal vi tilknytte en Posteringstype til ydelsen.

Fakturering

Salgskontonr.

Veaelg den finanskonto som salget af ydelsen skal bog-
fgres pa. Pa finanskontoen skal vi angive oplysninger
til brug for bogfgringsopsaetningen.

Hvis ikke dette felt udfyldes skal felterne Produktbog-
foringsgruppe og Momsproduktbogfgringsgruppe ud-
fyldes pd de enkelte priskoder.

Forlgbsstyring

Perm. Flyt: Fraflyt
Gl. Adr.

@nsker vi muligheden for at flytte ét medlems ydelse
permanent, fra en adresse til en anden, skal der i
dette felt udfyldes med koden: FLYT-. Skal systemet
kunne handtere flytningen af adressen korrekt, skal
feltet: Perm. Flyt. Ny adr. ogsa udfyldes.

Forlgbsstyring

Perm. Flyt. Indflyt
Ny Adr.

Angiver hvor ydelsen flyttes hen og kan ikke bruges
uden at feltet: Perm. Flyt: Fraflyt Gl. Adr. er ud-
fyldt. Feltet udfyldes med koden: FLYT+.

Forlgbsstyring

Midl. Flyt. Fraflyt
GL. Adr.

Hvis det skal vaere muligt at flytte ét medlems ydelse
i en periode, skal der i dette felt udfyldes med koden:
FLYT-.

Skal systemet kunne handtere den midlertidige flyt-
ning korrekt skal alle felterne, som starter med "Midl.
Flyt. Xxxxx”. Pafgres en kode.

Forlgbsstyring

Midl. Flyt.
Midl. Adr.

Indflyt

Angiver hvor ydelsen flyttes hen. Flettet kan ikke
bruges korrekt medmindre at alle felter, som starter
med: Midl. Flyt. XXXX er udfyldt. Feltet udfyldes
med koden: FLYT+.

Forlgbsstyring

Midl. Flyt. Fraflyt
Midl. Adr.

N&r datoen for den midlertidig flytning udlgber, skal
adressen flyttes tilbage til den oprindelige adresse
igen. Dette ggres ved at udfylde feltet med koden:
FLYT-. Udover at denne kode skal tilfgjes skal alle
felter hvor koden starter med: Midl. Flyt. XXXX ud-
fyldes.

Forlgbsstyring

Midl. Flyt.
Ny Adr.

Indflyt

Denne kode angiver hvilken en adresse ydelsen skal
flyttes tilbage til efter den midlertidige flytning. Dette
ggres ved at udfylde feltet med koden: FLYT+. Ud-
over at denne kode skal udfyldes, sd skal alle felter
hvor koden starter med: Midl. Flyt. XXXX udfyldes.
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Panel

Felt

Beskrivelse

Forlgbsstyring

Fra - Priseendring

@nsker et medlem at andre sit kontingent belgb fra
f.eks. Halvar til et Heldr. Er der mulighed for dette
hvis vi har oprettet forlgbsstyringen med prisaen-
dringsforigbet.

Til at starte priseendring skal koden: PRIS - angives
her. Skal systemet kunne handtere priseendringen
korrekt, skal feltet: Til - Priseendring ogsa udfyldes.

Forlgbsstyring

Til - Priseendring

Denne kode angiver hvilken pris der skal erstatte den
gamle pris. Udfyld feltet med koden: PRIS +. Ud-
over at denne kode skal udfyldes, sd skal feltet med
koden: Fra — Prisaendring ogsa.

Forlgbsstyring

Fra Debitorskrift

@nsker et medlem at skifte betaler/debitor f.eks. hvis
det fgr blev betalt privat men skal overga til virksom-
heden. Er der mulighed for dette hvis vi har oprettet
forlgbsstyringen med Debitorskift.

Til at starte debitorskiftet skal koden: DEB- angives
her. Skal systemet kunne handtere debitoraendringen
korrekt, s skal feltet: Til — Debitorskrift ogsa udfyl-
des.

Forlgbsstyring

Til - Debitorskift

Denne kode angiver hvilken debitor der skal erstatte
den tidligere debitor. Udfyld feltet med koden: DEB
+. Udover at denne kode skal udfyldes, s3 skal feltet
med koden: Fra — Debitorskrif ogsa.

Forlgbsstyring

Standard Priskode

Nar vi starter en ydelse pad et medlem kan systemet
som standard foresld en af priskoderne. Priskoden
kan naturligvis andres til den anden.

Forlgbsstyring

Standard Antal Op-
kraeves

Angives et tal i feltet vil systemet foresld dette hver
gang der oprettes en ny ydelse pa et medlem. Antal
opkraevninger betyder antallet af ydelser der skal
faktureres samtidig.

Forlgbsstyring

Standard Antal le-
veres

Angives et tal i feltet vil systemet foresla dette hver
gang der oprettes en ny ydelse pa et medlem. Antal
leveres betyder antallet af f.eks. blade der skal leve-
res til samme medlem og samtidig.

Forlgbsstyring

Standard Antal Per-
soner

Angives et tal i feltet vil systemet foreslad dette hver
gang der oprettes en ny ydelse pa et medlem. Antal
Personer betyder hvor mange personer der er tilknyt-
tet denne ydelse.

Af Panelet Revision fremgar hvorndr ydelsen er oprettet og af hvilken bruger og hvornar
ydelsen sidst er rettet og af hvilken. Felterne udfyldes automatisk af systemet.

Herudover kan vi udfylde fglgende felter:

Panel

Felt

Beskrivelse

Generelt

Beskrivelse 2

Ekstra plads til beskrivelse af ydelsen.
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Panel

Felt

Beskrivelse

Generelt

Porto - Kontonr.

Er der i forbindelse med en ydelse tilknyttet porto
som medlemmet skal betale, angives her finanskonto
for portoindtaegten. Opkraevning af porto kan f.eks.
forekomme hvis der udgives et blad hvor medlem
skal betale for forsendelsen.

Samtidig skal der saettes porto op pa de enkelte pris-
koder.

Generelt

Varenr.

I dette felt kan der tilknyttes en vare til en ydelse,
saledes at systemet selv fratraekker en solgt vare fra
lagerbeholdningen.

Generelt

Ydelsesgruppekode

Det er muligt at tilknytte ydelsesgruppe til ydelsen

Generelt

Certifikatskode

Feltet anvendes ikke for gjeblikket,

Generelt

Medlem - Opkraev
Gavebelgb

Hvis der tastes JA (V) sa vil der samtidig med op-
kraevningen af denne ydelse blive opkraevet det be-
Igb, der fremgar af feltet Gavebelgb pa de enkelte
medlemmer.

Belgbet opkraaves som en ekstra salgslinje og bogfg-
res pa den finanskonto, som er angivet i feltet Beta-
lingspost Modkonto pa den posteringstype der er an-
givet som Gaveposteringstype i medlemsopsaetnin-
gen.

Generelt

Blad nr.

Hvis ydelsen vedrgrer et magasin som udsendes via
Post Danmark, skal bladnummeret som er tildelt af
Post Danmark anfgres her. Bladnummeret pafgres
filen som leveres til Post Danmark i forbindelse med
udsendelse af magasinet.

Generelt

Bladtitel

Her angives titlen pa det blad, som hgrer til denne
ydelse.

Fakturering

Porto — Kontonr.

Hvis vi anvender funktionaliteten Porto, s skal dette
felt udfyldes med den finanskonto, hvor porto skal
faktureres hen.

Fakturering

Periodiseringskon-
tonr.

Hvis vi gnsker at periodisere indteegterne skal dette
felt udfyldes. Systemet vil s& p& baggrund af ydel-
sesperioderne opdele indtaegten og sgrge for at over-
fore belgbet fra denne konto til salgskonto opdelt pa
perioderne.

Fakturering

Periodisering - Por-
to Kontonr.

Her er det muligt at vaelge en konto, hvis vi gnsker at
periodisere portoindtaegten pa en ydelse

Kontoen anvendes til at bogfgre forudbetalingen af
portoen samt modkontoen til den Igbende periodise-
ring af portoindtaegten.

Fakturering

Periodiseringster-
miner

Her angiver vi hvilken made systemet skal opsplitte
ydelses-/portoindtaegten pa. Der er fglgende valgmu-
ligheder

e Ingen periodisering: Ydelsen bogfgres med
det fulde belgb pd indtaegtskontoen.

e Pr. Regnskabsperiode: I Finansmodulet un-
der opsaetningen skal vi definere foreningens
/organisations regnskabsperioder, hvilket som
regel er 12 maneder. @nsker vi at opsplitte si-
ne indtsegter pd baggrund af regnskabsperio-
derne, vaelges denne periodiseringstermin.
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Panel Felt Beskrivelse
Fakturering Periodiseringsfi- Hvis der anvendes periodisering, sa skal der her an-
nanskladdetype gives, hvilken kladdetype periodiseringen skal bogfa-
res igennem.
Fakturering Periodiseringsfi- Hvis der anvendes periodisering, sa skal der her an-
nanskladdenavn gives, hvilket kladdenavn periodiseringen skal bogfg-
res igennem.

5.2.1 Obligatorisk ydelse

Vi kan angive, at der skal veere en ydelseskode, der skal vaere aktiv fgr vi kan fa lov til at star-
te andre ydelseslinjer pa et medlem: Dette ggr vi i medlemsopsaetningen:

Panel Felt Beskrivelse
Kundespecikfik Obligatorisk ydelses- | Her angives hvilken ydelse som skal vaere ak-
kode tiv pa et medlem fgr andre typer af ydelser
kan startes.

Bemaerkninger

Under menupunktet Bemaerkninger har vi mulighed for at skrive relevante oplysninger vedrg-
rende ydelsen.

Dimensioner
Her kan vi se de dimensioner, der er koblet til den finanskonto, der er angivet pd ydelsen.

_ & Rediger - Standarddimensioner - Finanskonto 1030 [ﬂﬂﬂ
Start Handlinger 'ﬁ‘-‘
| N~ L=
| X E S NG e
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram
||
| Standarddimensioner - Skriv for at filtrere (F3) | Dimensionskode > = (w)
Sortering:  Tabel-idNummer,Dimensionskode ~ %lv Filter; 15 « 1030
' Dimensions.. Dimensions.. Veaerdibogfa..

Agelabiflel - MEDLEM

[ —

Felt: Beskrivelse:
Dimension Angiv de dimensioner, som skal tilknyttes finanskontoen.
Dimensionsveerdier Angiv den dimensionsveerid, der som standard skal benyttes.
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Felt: Beskrivelse:
Vardibogfaring Der er fglgende muligheder:

o Blank: Der ikke taget stilling til dimensioner

¢ Tvungen kode: Ydelsen kan ikke bogfgres medmindre der er
pafert en dimension.

¢ Samme kode: Ydelsen skal altid have den samme dimensions-
veerdi tilknyttet bogfgringen, som er angivet i feltet.

¢ Ingen kode: Ydelsen skal ikke have nogen dimensioner tilknyt-
tet.

Bemaerk at de valg der foretages her vil geelde for al bogfgring pa denne finanskonto og ikke
kun posterne med denne ydelseskode.

5.3 Beregning af Fra Datoer

Vi kan f& systemet til at forsld en Fra Dato automatisk, ndr vi starter en ydelseslinje. Dette kan
ske pa to m&der, enten via menupunket Periodestart opsaetning eller via en opsaetning pa sel-
ve ydelsen:

Periodestart opsatning
Hvis vi veelge dette menupunkt, s& bnes fglgende skaermbillede:

g Start Handlinger (7]

X ] | (N =
i il i J

Ny Vis Slet Vis som MNoter Links
liste diagram
|
| Ydelse Start registreringsdato -~ Ydelsekode 2 (&
Sortering:  Ydelsekode,Priskode,Farste Startopkraevningsperiode = 4l Filter: MEDLEMSKAB « "

I Ydelsekode Priskode Farste Startopkraevningsperiode  Registreringsdato fra (maned) Registreringsdato til (maned)
I MEDLEMSKAB Januar Januar Marts

MEDLEMSKAB April April Juni I
i MEDLEMSKAB Juli Juli September

MEDLEMSKAB + Oktober Oktober December

'

Tabellen indeholder fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Ydelsekode Feltet udfyldes automatisk med den ydelse, som priskoden hgrer
til.

Priskode Skal ikke udfyldes.

Forste Startopkraev- Vaelg hvilken maned der skal anvendes som start maned. Det vil

ningsperiode altid blive den fgrste i mdneden, der forsl3s.

Registreringsdato Fra Vaelg hvilken maned som skal vaere den fgrste, hvor Forste Op-

(maned) kraevningsperiode skal anvendes.

Registreringsdato Til Vaelg hvilken maned som skal vaere den sidste, hvor Farste Op-

(maned) kreevningsperiode skal anvendes.

Ved start af en ydelse pa et medlem vil Fra Datoen blive beregnet som den fgrste i den maned
som angives i Fgrste Startopkraevningsperiode indenfor de maneder, som Registreringsdato.
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Der findes en tilsvarende mulighed for opsaetning pa de enkelte priskoder.

Opsaetning pa ydelsen
P& panelet Forlgbsstyring findes falgende felt:

Felt Beskrivelse

Standard fra Dato Her kan vi veelge hvilket datoforlgb ydelsen som standard skal starte pa
nar der startes en ny ydelseslinje pa et medlem. Der er fglgende mulig-
heder:

¢ Ingen dato: Man skal selv indtaste en Fra Dato.

o Dags dato: Fra Dato sattes den dag den bliver oprettet.

¢ Naeste terminsydelse: Fra Dato seettes til den fgrste dag i nee-
ste ydelsesperiode.

o Kalenderdr: Fra Dato saettes 1. januar i indevaerende ar, uan-
set hvornar ydelsen startes.

5.4 Ydelsesperioder

I systemet er der indbygget en kalender, som sammen med den opsatte opkraavningstermin
og ydelsesperioderne, kan hdndtere hvornar medlemmet skal opkraeves for ydelsen ud i frem-
tiden. Hvis der er tale om et blad eller tidsskrift, s& kan vi anvende bladets produktionsplan
som ydelsesperioder.

—

I Start Handlinger '@'

N ]

_I ?( I\,_,H‘ J il Il : i | J

Ny Slet Opret Vis som Noter Links

perioder diagram
||

I Yde|geperiodeouergigt - Skriv for at filtrere (F3) | Ydelsekade = | =>.| (v)
Sortering:  YdelsekodeDato » %l Filter: MEDLEMSKAB
: Ydelsekode Dato i

MEDLEMSKAB 01-03-2017
MEDLEMSKAB 01-04-2017
MEDLEMSKAB 01-05-2017

e

MEDLEMSKAB 01-06-2017
MEDLEMSKAB 01-07-2017

[

MEDLEMSKAB 01-08-2017

1

Vi kan oprette nye ydelsesperioder pa en ydelse sker via funktionen Opret perioder i ydelses-
periodeoversigten.
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Handlinger

filter

Indstillinger
Start dato: 01-01-2018
Antal perioder:

Periodelaenge: 1M

Ydelse
Sartering:
Vis resultater:

& Hvor Kode = er MEDLEMSKAB
= Tilfej filter

Begrzens totaler til:
% Tilfgj filter

OK ] l Annuller

P& Panelet Indstillinger skal vi angive falgende:

Felt Beskrivelse

Start Dato Hvorndr de nye ydelsesperioder skal starter

Antal Perioder Hvor mange perioder der skal oprettes

Periodelaengde Hvor lang er hver periode. Anvendes til hvordan de enkelte
opkraevninger skal opdeles.

Det anbefales at der laegges flere ar ind af gangen ellers vil vi stade pa at systemet ikke kan
fakturere, hvis der mangler ydelsesperioder. Der skal veere ydelsesperioder for mindst et ar
efter det dr, som vi fakturerer i.

5.5 Priskoder

Til hver ydelse opretter vi en eller flere priskoder. Under menupunktet priskode fremkommer
oversigten over de priskoder, som er oprettet pd ydelsen og hvilke parametre der anvendes.
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%
_,‘Rediger - Ydelse Priskoder - MEDLEMSKAB
Start

v‘v’ o

Opdater Seg

Handlinger Naviger

Side

Ydelsekode

MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB

Priskode
L@NSUM
NEDSAT
PEN
PER| -
STUD
UDLAND

Produktbog.. Momsprodu...

Rabatprocent fg...

Prisberegning Anv..  Veerdi pris pr. En.. Beskrivelse

Anvend pris ... Lansum

20,00

Studiemedlemskab

(]
(]
(]
O
(]
(]

< T

Dato: 22-07-2013 v
Farste periode fra dato: 22-07-2013
Farste periode til dato: 21-07-2014
Farste periode belgb:

Falgende perioder fra dato:  22-07-2014
Folgende perioder til dato: ~ 21-07-2015

Falgende perioder belab:

375,00

375,00

Kontingent med ne...
Pensionist Medlems...

Personligt Medlems...

Udenlandske Medle...

o
=

Ekstern Beskrivelse ~ Rael
Lensum

Kontingent med ne...
Pensionist Medlems...

Personligt Medlems...

m

Studiemedlemskab

Udlandsmedlemmer

Der er her fglgende felter, der kan udfyldes:

ny:

Marker - Priskoder

Priskoder -

Sortering:
Kode
L@NSUM
NEDSAT
NORMAL
PASSIV
PEN

Kode ~ &)

1

Rediger  Slet /issom Vis som
liste ste  diagram

Noter Links

Administre Vis Vis tilknyttet

Skriv for at filtrere (F3) | Kode

Beskrivelse

Lensum

Kontingent med ne...
MNormalt kontingent
Passivt medlemskab

Pensionist Medlems...

Personligt Medlems...

Cimmdnrd Al snoane

Felt Beskrivelse
Ydelsekode Feltet udfyldes automatisk med den ydelseskode, som vi star pa.
Priskode Den betegnelse der skal anvendes, Der kan bruges bade tal og bogsta-

ver. Hvis ydelsen er medlemskab, sd kan priskoder veere f.eks. Pensio-
nist eller Studerende.

Vi kan oprette en ny priskode ved at std i en tom linje og stille os i fel-
tet Priskode og lave et opslag. Ved at klikke p& Ny kan vi oprette en

v|-) ‘{,'.

Ingen filtre er anvendt

.

OK

l ’ Annuller

Tryk OK for at komme tilbage til priskoderne.
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Felt Beskrivelse
Produktbogfgrings- Her angives den produktbogfgringsgruppe som denne priskode, skal
gruppe bogfgres med.
Feltet skal udfyldes, hvis vi ikke har angivet et Salgskonto pa selve
ydelsen.
Momsproduktbogfg- Her angives hvilken momsproduktbogfgringsgruppe som denne prisko-

ringsgruppe

de skal bogfgres med. Feltet udfyldes automatisk med momsangivel-
sen fra produktbogfgringsgruppen.

Beskrivelse

Beskrivelse af priskoden. Vises pa ydelseslinjen.

Ekstern beskrivelse

Beskrivelse af priskoden, som medtages til salgslinjen i forbindelse
med faktureringen af denne priskode.

Det er veerdien i dette felt, der medtages i forbindelse med Betalings-
service og fakturaer.

Gratis

Angives der JA (V) er priskoden gratis.

Fagrste opkraevnings-
termin

Da fgrste opkraevningsperiode kan veere forskellig fra resten af op-
kraevningsperioderne, er periodeforigbet delt op i — Farste opkraev-
ningstermin og Fglgende opkraevningsterminer.

Angivelse af perioden er afhaengig af hvad priskoden indbefatter. Der
kan veelges i mellem Ar, kvartaler og maneder. Endvidere kan der
veelges at den fgrste periode skal veere Igbende, hvilket er ensbety-
dende med at medlemmet bliver faktureret fra den dag medlemskabet
registreres og aret ud.

Systemet beregner selv hvad medlemmet skal faktureres, ndr det er
en lgbende opkraevningstermin.

Eksempler pa perioder:

LA = Lgbende ar

1A-1D= Fra i dag og et &r frem, minus en dag, f.eks. 1.8 - 31.7.
15M= 15 maneder

Nederst i skeermbiilledet er fgrste opkravningsperiode angivet for den
priskode vi star pa.

Fglgende opkraev-
ningsterminer

Angivelse af perioden er afhaengig af hvad priskoden indbefatter. Der
kan veelges i mellem Ar, kvartaler og maneder. Perioden der indtastes
her geelder for en normal periode.

Eksempler pa perioder:

LA = Lgbende ar

1A-1D= Fra i dag og et &r frem, minus en dag, f.eks. 1.8 - 31.7.
15M= 15 maneder

Nederst i skeermbiilledet er fglgende opkraevningsperiode angivet for
den priskode vi star p3.

Standard - Antal
Opkreeves

Veerdien udfyldes automatisk med den tilsvarende veerdi pa selve ydel-
sen, men kan andres, hvis det gnskes.

Anvendes som forslag i forbindelse med start af ydelse.

Standard - Antal
leveres

Veerdien udfyldes automatisk med den tilsvarende vaerdi pa selve ydel-
sen, men kan andres, hvis det gnskes.

Anvendes som forslag i forbindelse med start af ydelse.
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Felt

Beskrivelse

Standard - Antal Per-
soner

Veerdien udfyldes automatisk med den tilsvarende vaerdi pa selve ydel-
sen, men kan aendres, hvis det gnskes.

Anvendes som forslag i forbindelse med start af ydelse.

Der er fglgende felter vi kan udfyldes:

Felt Beskrivelse
Rabatprocent fgrste Her angives en procentsats, hvis der skal gives rabat i den fgrste op-
periode kraevningsperiode.

Anvend Prisinterval

Angives der et JA (V) har vi mulighed for at opbygge intervaller pa
priskoden. Feltet haenger sammen med funktionen Prisinterval.

Veaerdi pris pr. Enhed

Hvis feltet Anvend Prisinterval er sat til JA (V/), skal veerdiprisen pr.
enhed angives i dette felt. Antallet af enheder og denne pris vil deref-
ter afggre ydelsesprisen jf. funktionen Prisinterval.

Prisberegning

Her skal du angive, hvordan kontingentet skal beregnes:

e [blank]. Her anvendes den normale beregningsform med en
fast pris pr. periode og er baseret pa den pris, der angives un-
der knappen Priskode og menupunktet Pris.

¢ Anvend Pris pr. Ignsum. Prisen for medlemskabet er baseret
enlgnsum, der angives pad medlemmet. Der skal foretagesop-
saetning under knappen Priskode og menupunktet Lgnsum Pri-
ser.

Standard tekstkode

Her kan angives en tekstkode, som udskrives i forbindelse med et vel-
komstbrev.

Interaktionsskabelon

Her kan der tilknyttes en interaktionsskabelon til priskoden, der kan
udskrives ved start af ydelseslinje med denne priskode.

Genberegn startdato

Angives der JA (V) i dette felt, vil Fra Datoen pa ydelseslinjen blive
rettet ud fra den reelle betalingsdato for den fgrste opkrasvning.

Raekkefglge

Her kan vi angive en s&rlig sortering.

Det sidste, der mangler for at priskodeopsaetningen er pa plads er priser.

5.5.1 Priser

I dette vindue skal vi indsaette prisen for denne priskode. Det er vigtigt at angive, hvornar pri-
sen gaelder fra. For at oprette en ny pris i vinduet skal vi sta pd en blank linje.
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[l Rediger - vaelse Priser_MEDLEMSKAE T Gl

A~ | Start Handlinger

¥ | F = [ N ‘ s
| Z X ¥ M N
Ny Vis  Rediger Slet Vis som  Vis som Onelote MNoter Links
liste liste liste  diagram

My Administrer Vis Vis tilknyttet

Ydelse Priser - | Skriv for at filtrere (F3) | Fra Dato v| - (:;)

Sortering:  Ydelsekode, Priskode Fra Dato - A\ Filter: MEDLEMSKAEB « PER

Fra Dato Mettopris
- 200,00
01-01-2012 300,00
01-01-2013 375,00

Vi har her mulighed for at indtaste priser som fgrst er geeldende ud i fremtiden ved at angive
en Fra Dato, der ligger efter i dag. Nar systemet skal beregne en prisen for en periode, s an-
vendes opkraevningens start dato til at finde ud af, hvilken dato der skal bruges.

5.5.2 Prisinterval

Hvis der pa priskoden er markeret i feltet Anvend Prisinterval eller Prisberegningen er Omsaet-
ning sa skal dette skaermbillede udfyldes.

Funktionen anvendes sammen med feltet Antal Vaerdienheder pa det enkelte medlem og feltet
Veerdipris Pr. Enhed pé’] priskoden.

D Rediger - vaeie e T = s

[ ]
A~ Start Handlinger @'
| | 5 = x - ﬂﬂ.] |NJ J‘ =)
Ny Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram
My Administrer Vis Vis tilknyttet
vdelse Prisinterval ~ | Skriv for at filtrere (F3) | Max. Veerdi - Prisintenval ¥, .| (%)
Sortering:  Ydelsekode Priskode Max. Vaerdi - Prisinterval - Gl Filter: MEDLEMSKARB » PER
Max. Vaerdi - Pri... Nettopris i
1.000,00 100,00
2.000,00 200,00
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I Max. Veerdi Prisnterval findes produktet af Antal Vaerdienheder og Vaerdipris Pr. Enhed og den
tilsvarende Nettopris findes og produktet af denne nettopris og produktet ovenfor vil medlem-
met blive opkraevet.

5.5.3 Lgnsum Priser
Hvis vi vaelger denne funktion og har valgt Lgnsum i feltet Prisberegning, sa kan du her opsaet-
te handteringen lgnsumspriser:

Prisen beregnes pa baggrund af feltet Antal Vaerdienheder pa det enkelte medlem og ved in-
denfor hvert interval at gange prisen med antallet af veerdier indenfor hvert interval.

.
—T T T
_ I Rediger - Priskode Lsa’nsum_‘ — X
g Start Handlinger (7]
:: ?( | N- k=22
o ! | 4 |
Ny Slet Vis som Noter  Links
diagram
.
I Priskode Lensum - Skriv for at filtrere (F3) | Ydelseskode x| =2 (v I
Sortering:  Ydelseskode,Priskode,fra dato,Pris * %+ Filter: MEDLEMSKAB « LONSUM
Ydelsesko..  Priskode Fra dato Pris ATP-Sats Min. kontingent Min. veerdi Mayx. veerdi Interval
;MEDLEMSK.” LONSUM 01-01-2012 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
MEDLEMSK... L@NSUM 01-01-2012 5.000,00 0,00 0,00 0,00 149.000,00 149.000,00
MEDLEMSK... L@NSUM 01-01-2012 7.500,00 0,00 0,00 150.000,00 500.000,00 350.000,00

Der er fglgende felter, der skal udfyldes:

Felt Beskrivelse

Ydelseskode Udfyldes automatisk pa baggrund af priskoden.

Priskode Udfyldes automatisk.

Fra Dato Angiv hvilken dato, som prisen skal geelde fra.

Pris Angiv prisen pr. enhed.

ATP-sats Feltet anvendes ikke.

Min. kontingent Her skal der angives et eventuelt minimumskontingent i en linje

med prisen 0.

Hvis der ikke er et minimumskontingent skal der alligevel angives
en linje med 0 og hvor vaerdien i dette felt seettes til 0, ellers vil
der komme en fejl i forbindelse med opkravningen.

Min. Veerdi Angiv den laveste veerdi i intervalet.
Max. Veerdi Angiv den hgjeste veerdi i intervalet.
Interval Feltet udfyldes automatisk

Der skal altid vaere angivet en pris pa kr. 0, sdledes at et eventuelt minumskontingent kan
beregnes, uanset om dette minimumskontingent er kr. 0.

For at du kan anvende Lgnsum til beregning, sa skal medlemmet have en vaerdi i feltet Antal
Veerdienheder.

5.5.4 Priskode - Periode startopsaetning

I dette skaermbillede kan vi styre hvilken fra dato, der gnskes, ndr denne priskode vaelges. Pa
samme made som vi kan det pd den enkelte ydelse. Felterne er beskrevet under ydelse.
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5.5.5 Porto

I dette vindue har vi mulighed for at tilknytte en portopris, der er forskellig fra land til land og
eventuelt fra postnr. til post nr.

Portoen bogfgres pa den finanskonto, der er angivet i feltet Porto — kontonr. pa selve ydelsen.

Handlinger @'
x | N | -]
3 CHY) 5 i
Slet Vis som Noter Links
diagram
|
Ydelse Porto - Skriv for at filtrere (F3) | Landekode » = | (v) i
Sortering:  Ydelsekode,Priskode,Landekode,Fra Dato = %l Filter: ABONMNEMENT » UDLAND
Landekode Postnr. Fra Dato Beskrivelse Porto
NO| - 01-01-2012  Porto Norden 200,00
SE 01-01-2012 Porto Norden 200,00

Der er fglgende felter, som skal udfyldes:

Felt: Beskrivelse

Landekode Her angives landekoden for det land, hvor medlemmer skal betale por-
to.

Postnr. Her angives et eventuelt posthnummer hvor medlemmer skal betale
porto.

Fra dato Hvilken dato, som portoprisen galder fra.

Beskrivelse Angiv hvilken tekst der skal fremga af salgslinjen.

Porto Her angives portoprisen.

5.6 Ydelser — Restancestopstyring

I forbindelse med stop af ydelseslinjer kan vi vaelge hvilke ydelser der skal stoppes samtidig
med den vi stopper. Det kan f.eks. veere en bladydelse, der skal stoppes sammen med med-
lemskabet.

Hvis vi har valgt en stopdrsag med markering i feltet Restancestop, sa vil de ydelser der er
angivet her ogsa blive stoppet.
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7 i
AU~ Start Handlinger

3 x 'ﬁ,. [\ By S =
| 7 2 ’ oAl (S L
Ny Vis Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Ydelse Porto -~ Skriv for at filtrere (F3) | Landekode > <> v

Sortering:  Ydelsekode Priskode Landekode,Fra Dato - il Filter: ABONMNEMENT » UDLAND

Landekode Postnr. Fra Dato Beskrivelse
NO) 01-01-2012  Porto Norden
SE 01-01-2012 Porto Morden

Der er fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Restancestop - Her skal angives den ydelseskode, der skal ogsa stoppes.
Ydelsekode

Restancestop - Dette felt udfyldes automatisk.

Ydelse Beskrivelse

5.7 Statistik

Under dette punkt er der to forskellige typer statistiker - posthnumre eller priskoder. I prisko-
destatistikken kan vi p@ den enkelte ydelse se antal aktive leveringer og medlemmer, der er
tilknyttet den enkelte priskode pa et givent tidspunkt.
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" EEETX

Rediger - Ydelse Priskodestatisti

4~ I Start Handlinger @

J B EZ X & fil| N e

Vis Red|ge| Slet Vis som Vis som OneMNote Noter Links

liste liste liste diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Ydelse Priskodestatistik | Skriv for at filtrere (F3) | Priskode 2 ©
Sortering:  Ydelsekode Priskode * v Filter. MEDLEMSKAB Begraens totaler; .22-07-13

Priskode Beskrivelse Aktive Antal - .. Aktive Antal -

2518 - Efterlgnsmedlemskab 0 0

GRATIS Gratis Medlemskab 2 2

LM Medlemskab LM 0 0

LONSUM Lansum 1 1

NEDSAT Kontingent med ne... 2 2

PEN Pensionist Medlems... 5 5

PER Personligt Medlems... 64 64

STUD Studiemedlemskab 4 4

UDLAND Udenlandske Medle... ] 0

Ved at aendre datofilteret kan vi se, hvor mange der er aktive pa et givent tidspunkt

P& samme made kan vi se antallet af aktive ydelseslinjer pr. postnr.:

Start Handlinger

fi M 5 e

Vls Redlgel Slet Vis som Vis som OneMote Moter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Ydelse - Postnr. Statistik ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kode. v| -)| )
Sortering: KodeBy » 44 Begraens totaler: MEDLEMSKAB » .22-07-13

Kode By Lande-/omr.. Aktive Antal Lev.. Aktive Antal Me...

100 Torshavn
Kebenhavn K
Kebenhavn K
Kebenhavn K

Kahenhavn K
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5.8 Afregning til organisationer

I nogle tilfaelde skal en del af kontingentet (et fast belgb) overfgres direkte til en organisation
f.eks. en lokalafdeling. Dette kreever fglgende:

P& organisationerne skal der veere knyttet en kreditor.

Der skal pa ydelseslinjerne vaere angivet en organisationskode

Der skal vaere foretaget en generel opsaetning

Der skal vaere foretaget opsaetning i tabellen Ydelse/Organisation Belgb.

AWNH

I dette afsnit beskrives kun de to nederste elementer:

Medlemsopsaetning
Der skal veere foretaget fglgende medlemsopseetning:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Ydelse/Org. Hvilken type kladde, der skal bruges i forbindelse med en
Finanskladde- | ydelse, hvor en del af kontingentet skal overfgres til en orga-
type nisation.

Anvendes sammen med felterne Ydelse/Org. Finanskladde-
navn og Konto — Ydelse/organisation. Herudover kraeves der
opsaetning pa den relevante ydelse.

Generelt Ydelse/Org. Hvilket kladdenavn, der skal bruges i forbindelse med en
Finansklad- ydelse, hvor en del af kontingentet bliver overfgrt til en or-
denavn ganisation.

Anvendes sammen med felterne Ydelse/Org. Finanskladdety-
pe og Konto - Ydelse/organisation. Herudover kraeves der
opsaetning pa den relevante ydelse.

Generelt Konto - Ydel- | Her veelges kontoen, hvor belgbet som afregnes til en orga-
se/organisatio | nisation bliver bogfgrt p3.
n

Anvendes sammen med felterne Ydelse/Org. Finanskladde-
navn og Ydelse/Org. Finanskladdenavn. Herudover krzeves
der opsaetning pa den relevante ydelse.

Ydelse/Organisation Belgb

Under dette punkt kan tilknyttes et belgb til en ydelse, som skal afregnes til den organisation,

som fremgar af medlemmets ydelseslinje.
Start Handlinger (7]

r 4 ] | (N -
Il 11 J '

Ny Vis Slet Vis som Noter  Links
liste diagram

| Ydelse/Organisation Oversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Organisationsnr. . ¥ | = | (v

Sortering:  Ydelsekode,Organisationsnr. * 4= Filter: MEDLEMSKAB

Organisatio.. Organisation Navn Belgb
m ~ Ke@benhavnskredsen 200,00

I
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Felt: Beskrivelse:
Organisation Her angives den organisation der skal afregnes efterfglgende:
Organisation Navn Dette felt udfyldes automatisk nar organisationskoden veelges.
Belgb Belgbet der skal afregnes til organisationen

N&r vi igangsaetter ydelsesfaktureringen, sd skal angive et bilagsnummer i feltet Bilagsnr. til
Finanskladde p8 opkraevning af Ydelse/Organisationgebyr. 1 den angivne kladde vil der nu blive
dannet poster til hver kreditor. Denne kladde skal manuelt bogfgres efterfglgende.
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6 Medlemmer

Fundamentet for arbejdet med medlemmer og andre interessenter er medlemssoversigten og
medlemskortet. Enten registerer vi oplysninger direkte pa kortet eller vi ggr det i relation til
dette kort.

6.1 Medlemsnumre

Vi kan i medlemsopsaetningen angive hvilken nummerserie der skal anvendes ved oprettelse af
nye poster i tabellen og om medlemsnumre skal kunne genbruges:

Panel Felt Beskrivelse

Medlem Medlemsnum- | Medlemsnummeret er det nummer som bliver tildelt hver
re gang der oprettes et nyt medlem.

Generelt Genbrug Veelger vi at taste JA (V) i feltet, kan vi genbruge slettede
medlems- medlemsnumre.
numre

Feltet kan markeres, hvis alle medlemsnumre f.eks. skal lig-
ge indenfor et givent interval.

6.2 Valg af medlemskort

Medlemskortet designes til hver enkel organisation, ligesom vi kan have et szerligt kort til vis-
ning af sekundzere medlemmer:

Medlem Primeaert Med- | Til medlemssystemet er der tilknyttet seks standard med-
lemskort i lemskort, som kan anvendes som medlemskort under punk-
brug tet Medlem i hovedmenuen. Man kan ogsa veelge at fa de-

signet sit eget medlemskort.

Medlem Sekundeert Hvis organisationen anvender sekundaere medlemmer, sa
Medlemskort i | skal vi her vaelge hvilket medlemskort, der skal anvendes.
brug Man kan vaelge det samme som ved primzere medlemmer.

6.3 Fonetisk Navnekartotek

Det Fonetisk Navnekartotek anvendes i forbindelse med sggning og ved dubletkontrollen. Sg-
ger vi efter en person hvor navnet kan staves p% flere forskellige mader som f.eks. Kristi-
an/Christian vil systemet, hvis kombinationerne er oprettet i det Fonetiske Navnekartotek, fin-
de alle personer frem der er stavet pd begge mader:

_ & Rediger - Fonetisk Navnekanotek"-:-@ i:h

Start Handlinger (2]
X ] | N so
1 L i
— ¥ A —
Ny Slet Vis som Noter Links
diagram

Fonetisk navnekartotek - Skriv for at filtrere (F2) | Stavelse >3 )

Ingen filtre er anvendt

Sortering:  Stavelse,Fonetiskmed *  %lv

Stavelse Fonetisk med

Christian Kristian

Kristian
Peder Peter
Peter Peder
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For at navnekartoteket skal fungere efter hensigten skal ord- og bogstavkombinationerne op-
rettes bade i feltet: Stavelse og i feltet: Fonetisk med, som det er vist ovenfor.

6.4 Navne
Navnekartoteket kan kun bruges, hvis fglgende felt i medlemsopsatningen er markeret:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Foresla Au- @nsker vi at opdele sine medlemmer i kgn kan vi ved at taste
tomatisk Kgn | JA (V) i feltet fa systemet til at foresld et kgn nar der opret-
tes et nyt medlem.

Feltet er tilknyttet opsaetningspunktet Medlem - Navnekarto-
tek og kreever at denne tabel er udfyldt.

Herudover skal dette menupunkt vaere udfyldt:

,-'l Rediger - Navnekartotekoversigt - 5 X

Start Handlinger '@
S EE X F N NG e
Ny Vis Slet Vis som Noter  Links
liste diagram
Navnekartotekoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Navn, * | = v
Sortering:  Lobenr, ~ £ Ingen filtre er anvendt
MNavn Sex |«
Kvinde =)
Abbie Kvinde
Abby Kvinde
Abebe Kvinde
Abeer Kvinde
Abeera Kvinde

Al alioo Voo

I forbindelse med oprettelser af nye medlemmer sgges der pa fornavnet i denne tabel og angi-
ver automatisk kgnnet. Hvis systemet ikke kan finde navnet, s3 kommer der fglgende besked,
hvor vi kan angive, hvilket kgn, der er tale om:

Microsoft Dynamics ... M

Microsoft Dynamics ...

tF

@ Kvinde
) Mand

| oK | | Annuller

b

Systemet vil efterfglgende oprette det nye navn i tabellen over navne og med valgte kagn.
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6.5 Tilhgrende tabeller

Til en raeekke felter findes der bagvedliggende tabeller, hvor vi kan angive de vaerdier, vi skal
kunne vaelge imellem. Det gaelder for alle disse tabeller at vi skal angive en kode og en be-

skrivelse.

6.5.1 Medlemstype

Medlemstypen kan bruges til at dele medlemmerne op i forskellige typer, sdsom medlemmer,

interessenter, biblioteker el.lign.:

’,_. Rediger - Navnekartotekoversigt

Start Handlinger

5 X | & | ©

Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneNote

liste liste liste diagram
Administrer Vis
Navnekartotekoversigt -
Sortering: Lgbenr. ¥ %l

Navn Sex

Kvinde

Abbie Kvinde
Abby Kvinde
Abebe Kvinde
Abeer Kvinde

Abeera Kvinde

Ak alina Wil

6.5.2 Medlemsstatus

Skriv for at filtrere (F3) | Mavn v| =), 'Z:\_l;'

Ingen filtre er anvendt

s

Medlemsstatus kan bruges til at dele sine medlemmer mellem aktive, passive eller f.eks. dgde.

Al Start Handlinger

J Z= x ¥ lﬂu

Ny Vis Rediger Slet Vis som Vis som
liste liste liste diagram

Ny Administrer Vis
Medlemsstatusoversigt ~
Sortering: Kode = %l»

Kode Beskrivelse

Aktiv

P Passiv

U Udmeldt

PIEETE e — )
— w -
] e

@

Links

Skriv for at filtrere (F3) | Kode | 2 uj\'\_r;'u

Ingen filtre er anvendt

I forbindelse med start og stop af ydelseslinjer kan vi f& opdateret medlemsstatuskoden pa det
enkelte medlem. Dette kraever opsaetning i tabellen Ydelse Arsagsoversigt.
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6.5.3 Stillingsbetegnelse
I denne oversigt kan vi oprette de enkelte stillinger med en kode og en beskrivelse.

Start Handlinger

9|8 E X | 5 | N ] e

Vis Remgl Slet Vis som Vis som OneMNote Noter Links
liste liste liste diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Sti||ingsbetegne|seover5igt - ‘ Skriv for at filtrere (F3) | Kode " = ‘ |\\:r/|

Sortering: Kode v %l Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse

DIR Direktar
KONS Konsulent

Hvis vi ikke gnsker denne opdeling kan vi i feltet Stillingsbetegnelse pa medlemmet angive en
stilling som fritekst.

6.5.4 Faggruppe

Denne oversigt er en made at opdele sine medlemmer pa. Faggruppe kan f.eks. vaere funktio-
neere eller teknikere.

i
”Rediger—Fagru ersigt g X
I Start Handlinger

‘J B EZ X 5 s N e

Vis Remgl Slet Vis som Vis som OneNote Noter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Faggruppeoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode V‘ > | |‘£r;|

Sortering: Kode » %l Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse

Ejer
FUNKT Funktioneerer
TEKN Teknikere

6.5.5 Politisk tilhgrsforhold

Her kan vi oprette politiske partier og organisationer, hvis ens medlemmer f.eks. udpeges pa
baggrund af deres politiske tilhgrsforhold og knytte disse til medlemmerne.
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N i sa

ﬂlllj j,"4“ -5

Vis som  Vis som Jnehlote Noter Links
i diagram

Vis Vis tilknyttet

Politisk Tilhgrsforholdoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode ¥ |= v

Sortering:  Kode = %l Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse

Socialdemokratiet
Radikale Venstre

Konservative

6.5.6 Afgangsarsag

Hvis vi gnsker at opdele de stoppede medlemmer i kategorier, sdledes at der er mulighed for
at lave en analyse over arsagen til at de har opsagt deres medlemskab. Denne opsaetning an-
vendes ikke i forbindelse med ydelseslinjerne.

Start Handlinger

l_.. X| & fil| { § e

m Vis som OneNote Noter Links
diagram
Vis Vis tilknyttet

Afgangsarsagsoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode. 2 (v
Sortering: Kode v %} Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse

Medlemmet er afgaet ved deden

OPSAGT Opsagt medlemskab

RES Udmeldt pga. restance

ub Udmeldt

6.6 Relaterede stamkort
Fra medlemskortet kan fa oprettet stamkort i andre dele af NAV, det drejer sig om:

Kontakt - hvis vi gnsker at arbejde med profilspgrgeskemaer eller opgaver.
Debitor - vil normalt altid blive oprettet samtidig med medlemmet.

e Kursist — hvis organisationen anvender Course Management, vil denne normalt altid bli-
ve oprettet samtidig med medlemmet

e Kreditor - hvis vi skal udbetale penge til medlemmet.

e Medarbejder - i modulet Personale, hvis der er tale om en medarbejder, hvor der skal
registeres f.eks. Ign.

e Organisation - hvis medlemmet ogsa er en organisation, som vi skal kunne koble andre
medlemmer med, f.eks. via tillidshverv. Dette kreever dog medlemskortet er oprettet
med typerne Virkosmhed eller Offentligt.

e Instruktgr — hvis medlemmet skal kunne anvendes som instruktgr i Course Manage-
ment.
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Fordelen ved at oprette disse stamkort fra medlemmet er, at vi automatisk far opdateret op-
lysninger om Navn og adresse mv. fra medlemskortet.

6.6.1 Opseetning
Nogle stamkort kan oprettes automatisk. Det afhaenger af medlemsopsaetningen, ligesom vi
her definrer, hvilke standardveerdier der skal anvendes:

Panel Felt Beskrivelse

Medlem Automatisk Veelger vi at taste JA (V) i feltet, vil der automatisk blive
debitoropret- | oprettet en debitor i salgsmodulet i forbindelse med en op-
telse rettelse af et nyt medlem.

Dette felt skal normalt vaere markeret.

Medlem Automatisk Veelger vi at taste JA (V) i feltet, vil der automatisk blive
kursistopret- | oprettet en Kursist i Kursusmodulet i forbindelse med en op-
telse rettelse af et nyt medlem.

Hvis organisationen driver kursusvirksomhed, sa skal dette
felt veere markeret.

Medlem Automatisk Veaelger vi at taste JA (V) i feltet, vil der automatisk blive
kontaktopret- | oprettet en Kontakt i Relationsstyringsmodulet i forbindelse
telse med en oprettelse af et nyt medlem.

Medlem Automatisk Veaelger vi at taste JA (V) i feltet, vil der automatisk blive
organisati- oprettet en Organisation i forbindelse med en oprettelse af et
onsoprettelse | nyt medlem.

Medlem Anvend debi- | Vaelges JA (V) i feltet, oprettes et medlems debitor pa bag-
torskabelon grund af de debitorskabeloner der er angivet i Debitorskabe-

loner under Salg.

Hvis vi veelger denne mulighed, s3 kan vi kan vi ikke fa op-
rettet debitorerne automatisk, da vi skal angive, hvilken ska-
belon debitoren skal oprettes med.

Medlem Debitornr. I feltet veelges hvor debitornummerserien skal komme fra,
Oprindelse nar debitoren bliver oprettet fra medlemssystemet

¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et debitor-
nummer, vi skal selv taste et nummer. Dette kan
f.eks. vaere hvis vi gnsker at oprette sine debitorer pa
baggrund af deres telefonnummer.

¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et debitornummer pa baggrund af nummerseri-
en, som er angivet under punktet debitornumre.

¢ Medlemsnr: Debitornummeret er identisk med med-
lemsnummeret.

¢ Standardnummerserie: Debitornummeret er en
saerskilt nummerserie og er opsat under salgsmodu-
let.

Medlem Debitornumre | Dette felt skal vaelges, hvis der skal bruges en standard-

nummerserie og kraever at feltet Debitornr. Oprindelse har
veerdien Standardnummerserie.
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Panel Felt Beskrivelse

Medlem Kreditornr. I feltet vaelges hvor kreditornummerserien skal komme fra,
Oprindelse nar kreditoren bliver oprettet fra medlemssystemet:

¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et kreditor-
nummer, vi skal selv taste et nummer. Dette kan
f.eks. veere hvis vi gnsker at oprette sine kreditorer
pa baggrund af deres telefonnummer.

¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et kreditornummer p& baggrund af nummerseri-
en, som er angivet under punktet kreditornumre.

¢ Medlemsnr: Kreditornummeret er identisk med med-
lemsnummeret.

¢ Standardnummerserie: Kreditornummeret er en
saerskilt nummerserie og er opsat under salgsmodulet

Medlem Kreditornum- | Dette felt skal vaelges, hvis der skal bruges en standard-
re nummerserie og kraever at feltet Kreditornr. Oprindelse har

vardien Standardnummerserie.

Medlem Medarbej- I feltet veelges hvor medarbejdernummerserien skal komme
dernr. Oprin- | fra, ndr medarbejderen bliver oprettet fra medlemssystemet:
delse

¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et medar-
bejder nummer, vi skal selv taste et hummer.

¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et medarbejdernummer pa baggrund af num-
merserien, som er angivet under punktet medarbej-
dernumre.

e Medlemsnr: Medarbejdernummeret er identisk med
medlemsnummeret.

¢ Standardnummerserie: Medarbejdernummeret er
en seerskilt nummerserie og er opsat under Persona-
lemodulet.

Medlem Medarbejder- | Dette felt skal vaelges, hvis der skal bruges en standard-
numre nummerserie og kraever at feltet Medarbejdernr. Oprindelse

har vaerdien Standardnummerserie.

Medlem Kursistnr. I feltet veelges hvor kursistnummerserien skal komme fra,
Oprindelse nar kursisten bliver oprettet fra medlemssystemet.

Klik pa AssistButton v for at veaelge en af fglgende mulighe-
der:
¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et kursist-
nummer, vi skal selv taste et nummer.
¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et kursistnummer p& baggrund af nummerseri-
en, som er angivet under punktet kursistnumre.
¢ Medlemsnr: Kursistnummeret er identisk med med-
lemsnummeret.
¢ Standardnummerserie: Kursistnummeret er en
saerskilt nummerserie og er opsat i kursusmodulet.
Medlem Kursistnumre | Dette felt skal vaelges, hvis der skal bruges en standard-

nummerserie og kraever at feltet Kursistnr. Oprindelse har
veerdien Standardnummerserie.
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Panel Felt Beskrivelse
Medlem Kontaktnr. I feltet veelges hvor kontakthnummerserien skal komme fra,
Oprindelse nar kontakten bliver oprettet fra medlemssystemet.
¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et kontakt-
nummer, vi skal selv taste et nummer.
¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et kontaktnummer p& baggrund af nummerseri-
en, som er angivet under punktet kontaktnumre.
¢ Medlemsnr: Kontaktnummeret er identisk med med-
lemsnummeret.
¢ Standardnummerserie: Kontakthummeret er en
saerskilt nummerserie og er opsat i kontaktmodulet.
Medlem Kontaktnum- | Dette felt skal vaelges, hvis der skal bruges en standard-
re nummerserie og kraever at feltet Kontaktnr. Oprindelse har
veerdien Standardnummerserie.
Medlem Organisati- I feltet veelges hvor organisationsnummerserien skal komme
onsnr. Oprin- | fra, ndr et medlem bliver oprettet som organisation.
delse
¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et organi-
sationsnummer, vi skal selv taste et nummer.
¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et organisationsnummer p& baggrund af num-
merserien, som er angivet under punktet organisati-
onsnr. oprindelse.
¢ Medlemsnr: Organisationsnummeret er identisk med
medlems-nummeret.
¢ Standardnummerserie: Organisationsnummeret er
en seaerskilt nummerserie.
Medlem Medlem - Dette felt skal veelges, hvis der skal bruges en standard-
Organisation nummerserie og kraever at feltet Organisationsnr. Oprindelse
Nummerserie | har vaerdien Standardnummerserie.
Medlem Underviser I feltet veelges hvor undervisernummerserien skal komme
nr. Oprindelse | fra, nar et medlem bliver oprettet som underviser.
¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et undervi-
sersnummer, Vi skal selv taste et nummer.
¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet til-
deler et undervisersnummer pa baggrund af nummer-
serien, som er angivet under punktet “Undervisernr.”
¢ Maedlemsnr: Undervisernummeret er identisk med
medlemsnummeret.
¢ Standardnummerserie: Undervisernummeret er en
saerskilt nummerserie og opsaettes under kursusmo-
dulet.
Medlem Underviser- Dette felt skal vaelges, hvis der skal bruges en standard-
numre nummerserie og kraever at feltet Undervisernr. Oprindelse
har veerdien Standardnummerserie.
Debitor Debitorbogfg- | Hvis vi opretter en debitor pa baggrund af et medlem vil de-
ringsgruppe bitoren blive tilknyttet denne debitorbogfgringsgruppe.
Feltet skal ikke udfyldes hvis feltet Anvend Debitorskabelon
er udfyldt.
Debitor Kreditorbog- Hvis vi opretter en kreditor pa baggrund af et medlem vil
fgringsgruppe | kreditoren blive tilknyttet denne kreditorbogfgringsgruppe.
Debitor Virksomheds- | Hvis vi opretter en debitor eller kreditor p& baggrund af et
bogfgrings- medlem vil denne blive tilknyttet denne virksomhedsbogfg-
gruppe ringsgruppe.
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Panel Felt Beskrivelse

Debitor Momsvirk- Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pd baggrund af et
somhedsbog- | medlem vil denne momsvirksomhedsbogfaringsgruppe blive
fgringsgruppe | tilknyttet kreditoren eller debitoren.

Debitor Betalingsbe- Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pa baggrund af et

tingelse medlem vil denne Betalingsbetingelse blive tilknyttet kredito-
ren eller debitoren.

Debitor Betalingsform | Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pd baggrund af et
medlem vil denne Betalingsform blive tilknyttet kreditoren
eller debitoren.

Debitor Rykkerbetin- | Hvis vi opretter en debitor pa baggrund af et medlem vil dis-

gelser se rykkerbetingelser blive tilknyttet debitoren.

Debitor Rentebetin- Hvis vi opretter en debitor p& baggrund af et medlem vil dis-

gelser se rentebetingelser blive tilknyttet debitoren.

Debitor Udlignings- I dette felt kan der vaelges imellem to forskellige metoder til

metode at udligne udestdende fakturaer pd et medlem.

o Aben post: Betyder at ndr der modtages en betaling
fra et medlem vil systemet kun udligne betalingen
med en faktura eller opkraevning, hvis der er anfgrt et
fakturanummer i betalingen.

o Saldo: Betyder at systemet altid vil tage den aldst
udestdende fordring og udligne denne med betalingen
uanset hvad der er pafgrt pd betalingen.

6.6.2 Oprette relateret stamkort

Er et af stamkortene ikke oprettet, kan det oprettes pa folgende made:

Klik p@ Relaterede oplysninger, som for eksempel Instruktser. Hvis medlemmet ikke er oprettet

fremkommer denne meddelelse:

Microsoft Dynamics NAV

)

Instruktar?

Medlemmet findes ikke som instruktar. @nsker du at oprette som

(S

Veelg Ja og systemet opretter automatisk en instruktgr, der er koblet til dette medlem.

6.7 Stamoplysninger

Felterne star ikke ngdvendig i den her beskrevne raekkefglge eller pa de beskrevne faneblade.
Der findes herudover en lang raekke felter, som ikke er naevnt i det fglgende. Det kommer an
pd organisationens valg hvilke felter der vises. Der er dog en raekke felter, som indeholder
seerlig funktionalitet og som er beskrevet i det fglgende:

6.7.1 Navn og adresse

Felt Beskrivelse
Navn Medlemmets fulde navn.
Der er 50 karakterer til rédighed. For- og efternavn opdeles ikke.
Navn 2 Evt. yderligere navn der skal fremga af medlemskort, opkraevninger
mv. Der er plads til 50 karakterer.
Adresse Der er plads til 50 karakterer.

Alternativt skal vi indtaste adressen opdelt i felterne Gadenavn, Ga-
denr. mv.
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Gadenavn Dette felt skal anvendes, hvis vi gnsker en opdelt adresse, der fglger
Post Danmarks udgiverformat 3.
Systemet sgrger selv for at samle oplysningerne i feltet Adresse.
Gadenr. Dette felt skal anvendes, hvis vi gnsker en opdelt adresse, der fglger

Post Danmarks udgiverformat 3.

Systemet sgrger selv for at samle oplysningerne i feltet Adresse.

Gadenr. Bogstav

Dette felt skal anvendes, hvis vi gnsker en opdelt adresse, der fglger
Post Danmarks udgiverformat 3.

Systemet sgrger selv for at samle oplysningerne i feltet Adresse.

Etage

Dette felt skal anvendes, hvis vi gnsker en opdelt adresse, der fglger
Post Danmarks udgiverformat 3.

Systemet sgrger selv for at samle oplysningerne i feltet Adresse.

Etageplacering

Dette felt skal anvendes, hvis vi gnsker en opdelt adresse, der fglger
Post Danmarks udgiverformat 3.

Systemet sgrger selv for at samle oplysningerne i feltet Adresse.

Postboks Dette felt skal anvendes, hvis vi gnsker en opdelt adresse, der fglger
Post Danmarks udgiverformat 3.
Feltet Adresse 2 udfyldes automatisk med ordet Postboks og vaerdien i
dette felt.

Adresse 2 Udfyldes hvis medlemmet er tilknyttet en anden persons adresse eller
stednavne. Der er plads til 50 karakterer.

Postnr. Postnummer.
Felterne Bynavn og Landekode udfyldes automatisk, nar postnummeret
er valgt.
Veelges fra en bagvedliggende tabel, hvor nye posthumre kan oprettes.
Udenlandske postnumre skal oprettes med deres landekode fgrst, som
f.eks. NO-1030.

Landekode Her angives den landekode for medlemmets bopeael. Skal kun udfyldes
hvis medlemmet ikke bor i Danmark.

Kommunekode Feltet udfyldes automatisk pa baggrund af vejnavn.

Regionskode

Udfyldes automatisk pd baggrund af kommunekoden.

CPR-Nummer

N&r vi udfylder feltet CPR-nummer, s vil der komme en besked, hvis der allerede er oprettet
et medlem med samme postnummer. Samtidig foretages der en kontrol af nummeret, som vi
kan tilpasse, s disse kan oprettes, via en opsatning pd medlemmet.

Panel Felt Beskrivelse
Generelt Tillad ugyldig | Veelger vi at taste JA (V) i feltet, sa har vi mulighed for at
CPR-NR. indtaste et ugyldigt CPR-NR.

Hvis vi markerer dette felt, s& kommer der en besked om et
CPR-nummeret er ugyldigt ellers kommer der en fejl.

Felterne Faodselsdato, Fodsels8r og Kon udfyldes automatisk, nar CPR-nummer er angivet.

Karensdato

Hvis organisationen i forbindelse med indmeldelser har en karensperiode fgr vi ma anvende
radgivning mv., sa kan vi beregne karensdatoen pa baggrund af Medlemsopsaetningen:
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Panel Felt Beskrivelse
Generelt Karensdato- Her skal angives en datoformel, som f.eks. 6M, for hvor laen-
formel ge et medlem har karensperiode.

P& medlemmet skal vi angive datoer i felterne Ansaettelsesdato og Indmeldelsesdato og pa
baggrund af karendatoformlen bliver feltet Karensdato beregnet.

Ovrige felter

Herudover er der fglgende felter, der indeholder funktionalitet:

Felt

Beskrivelse

Type

Her angiver vi om der er tale om en Person, en Virksomhed eller en
Offentlig institution. Som standard star den til Person. I forbindelse
med udskrifter af fakturaer og salgsordrer kan vi angive forskellig tekst
til hver type.

Fadselsdato

Feltet udfyldes med medlemmets fgdselsdato.

Hvis dette felt er udfyldt udfyldes feltet Fodselsdr automatisk.

Fodselsar Udfyldes hvis vi kun kender medlemmets fgdselsar.

Kgn Udfyldes automatisk pa baggrund af CPR-nr. eller hvis vi i Med-
lemsopaestningen har markeret feltet Foresl§ Automatisk Kon og tabel-
len Navnekartotek er udfyldt.

Saldo (RV) Feltet viser den aktuelle saldo for debitoren i Danske kroner.

Forfalden Saldo (RV)

Feltet viser debitorens forfalden Saldo i Danske kroner.

Bevaegelse (RV)

Feltet viser bevaegelsen pa debitorens konto for den periode, der er
indsat i feltet datofilter.

Gavebelgb

@nsker medlemmet at indbetale et gavebidrag sammen med sine ydel-
ser, indsaettes belgbet her.

Belgbet opkraeves sammen med de ydelser, hvor vi har markeret feltet
Medlem - Opkreev Gavebelgb.

Antal Veerdienheder

I dette felt skal vi angive en veerdi, hvis der opkraeves pa baggrund af
Prisinterval eller Lgnssum

Korrespondancetype

Her skal det angives om medlemmet gnsker at modtage interaktioner:

e Papirformat: Der udskrives til printer.
e E-mail: Der sendes en e-mail
e Telefax: Der sendes en telefax.

Udfyldes automatisk pd baggrund af fglgende felt p& Medlemsopsaet-
ningen:

Felt
Standard Kor-
respondance-

type

Beskrivelse

Dette felt sgrger for at oprette en
korrespondancetype pa med-
lemmet som anvendes i forbin-
delse med malgrupper, hvor
medlemmet kan definere om han
gnsker tilsendt interaktioner som
brev, e-mail eller telefax.

Panel
Interaktioner

I forbindelse med interaktioner og malgrupper vil systemet forsl3 at
anvende den korrespondancetype, der er angivet her, men dette kan
&ndres.

Debitornr.

Denne er den standarddebitor, som nye ydelseslinjer vil blive startet
pa.
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Felterne Oprettet Den og Oprettet Af informerer brugeren om hvem som har oprettet dette
medlemskort og hvornar. Af felterne Rettet Den og Rettet Af fremgar det, hvilken bruger der
senest har rettet oplysningerne pa dette medlemskort.

6.8 Oprette nye medlemmer
Vi kan oprette medlemmer pa to forskellige mader:

1. Oprette medlemskortet fgrst og herefter eventuelt tilfgje de gnskede ydelseslinjer
2. Oprette medlemmet med et udsnit af opplysningerne og tilknytte én ydelseslinje i
samme arbejdsgang.

6.8.1 Ctrl+N: Opret nyt medlem

Vi kan ogsa oprette et nyt stamkort i tabellen Medlem ved at trykke Ctrl+N pa et medlemskort
og udfylde de relevante oplysninger. Nogle af felterne er beskrevet ovenfor. Herefter skal vi
manuelt starte den eller de ydelseslinjer vi gnsker.

6.8.2 Opret medlem og start ydelse

Hvis et medlem skal oprettes med et udvalg af stamoplysninger og have tilknyttet én ydelses-
linje kan vi bruge funktionen Opret Medlem:

Rediger - Opret Medlem og Start Ydelse - NEW - NEW - 800

.ﬁ Start Handlinger '@
L B 7 X N Gl %)

Vis Slet S@g CPR Dimensioner Noter  Links
Vejregister

NEW - NEW - 800

Type: ’m - | Registreringsdato: 22-07-2013 -

Mawvn: Farste opkraevningsperiode:  Juli -

Navn 2: Periode

Vejnavn: Fra dato: 01-07-2013 -

Husnr./Bogst./Etage/Side: 0 Til dato: - |

Bogst.: Arsagskode - stop: - |
Referencenr.: I

Etage:

Side: Organisationsnr.: 0

Adresse: Selger/Indkeberkode: -

Adresse 2: Oprettelsesarsagskode: -

Postnr.: - Medlem hvervet Medlem: -

By: Opkraevningssted: Internt - l

Fadselsdato: - Varenr.: « I

Opret ydelse: SE-Nr./CVR-Nr.: I

Ydelsekode: MEDLEMSKAB -

Priskode: PER -

Arsagskode: START -

Antal Faktureres: 1

Antal Leveres: 1

Antal Personer: 1 |

o )
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Her har vi mulighed for at oprette Navn, adresse og fodselsdato, samt starte en ydelseslinje pa
det nye medlem. Hvis vi fijerner markeringen i feltet Opret Ydelse, sa oprettes medlemmet,
men ikke en ydelse.

Felterne i relation til ydelseslinjerne er beskrevet under kapitlet om ydelseslinjer.

Funktionen Sgg CPR Vejregister er beskrevet i kapitlet om adresser.

Nar de relevante felter er udfyld trykker vi pa knappen OK og der vil nu vaere oprettet et med-
lemskort pa et nyt medlem og startet en ydelse. Har vi behov for at tilfgje flere oplysninger pa

medlemmet kan vi ggre dette pa selve medlemskortet.

6.8.3 Dubletkontrol
I medlemsopsaetningen kan vi angive fglgende felt:

Panel Felt Beskrivelse
Generelt Anvend Dub- | Hvis der tastes JA (V) i feltet, ved at trykke pa mellemrums-
letkontrol tasten, tilkobles dubletkontrollen.

N&r dubletkontrol anvendes, kontrollerer systemet hver gang
der oprettes et nyt medlem om medlemmet er oprettet i for-
vejen. Kontrollen foregar pa en kombination af Navn, Gade-

navn, Gadenr. Og Postnr.

Herefter vil der inden oprettelsen af medlemmet sker blive registreret i systemet og medlem-
met far tildelt et medlemsnummer - automatisk blive undersggt ud fra de oplysninger der er

indtastede, om medlemmet allerede er oprettet, baseret pa en kombination af Navn, Adresse
og Post nr. Hvis dette er tilfaeldet vil der blive dbnet en Dublet Oversigt:

-
Start Handlinger (2]
40 N =)
ST : i / |
Vis som Noter Links
diagram
|
| Dublet Med|emgover5igt - Skriv for at filtrere (F3) | Medlemsnr. > (=2 (w) I
Sortering:  Medlemsnr.Lgbenr. ~ %}~ Ingen filtre er anvendt |
1
Medlemsnr. Lebenr. Adressetype.. Aktive Bog.. Navn Navn 2
10081 - 1 PRIVAT 0 Seren Jensen Lej
10082 1 PRIVAT 0 Saren Jensen Le

e e e ——

4 1Ll 3

. ok || Annuller |

Hvis det er et eksisterende medlem kan vi stille sig pa linjen med det valgte medlem og trykke
pd OK, nu fgres vi til det gnskede medlemskort og vi kan rette direkte pa dette. Hvis vi trykker
pd Annuller, vil det nye medlem blive oprettet, med de oplysninger vi har angivet.
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6.9 Panelet Organisation

P& panelet Organisation kan vi se den eller de organisationer, som dette medlem er koblet til
og vi kan tilfgje nye. Udover organisationer kan vi ogsa tilfgje tillidshverv eller interesser, som

medlemmet har:

I| | Organisation ~
I Start ~ Vis Alle | Sgg | Filter "% Ryd filter
N
| Tilknyttet - Tillidshverv/Organisation
I Tillidshvervk.. Organis.. Kampag.. Tillidshverv Besk.. Organisation Navn Kampagne.. Fra Dato Til Dato Alctiv
i 10055 Furesg Lokalafdeling 22-07-2013 v
I 10056 Veerlgse Lokalafdeling 22-07-2013 v
[l ORG4 Region Hovedstaden 22-07-2013 v
| AFDFMD 10055 Afdelingsformand Furesg Lokalafdeling 22-07-2013 - v
|
|
|
|
|
I
Ll

Felt: Beskrivelse:

Tillidshvervkode

Her har vi mulighed for at angive et tillidshverv til medlemmet.

Organisationsnr.

Her har vi mulighed for at angive en organisation, som medlemmet har
et tilhgrsforhold til.

Kampagnenr.

Her har vi mulighed for at tilknytte en kampagnekode til organisatio-
nen eller tillidshvervet.

Tillidshvervs beskri-
velse

Dette felt bliver automatisk udfyldt i forbindelse med udfyldelse af fel-
tet Tillidshverv.

Organisation Navn

Feltets indhold bliver automatisk udfyldt i forbindelse med udfyldelses
af feltet Organisation.

Kampagne Beskrivel-
se

Dette felt bliver automatisk udfyldt i forbindelse med udfyldelse af fel-
tet Kampagnenr.

Fra Dato Fra dato kan bruges til oplysning om, hvorndr medlemmet starter i det
angivne tillidshverv.
Der forsldes som standard dags dato.

Til Dato Til dato kan bruges til oplysning om hvorndr medlemmet stopper i det
angivne tillidshverv.

Aktiv N&r der er angivet et JA (V) i feltet, betyder det at medlemmet er ak-

tivt i sit tillidshverv. Markeringen i feltet sker sa snart feltet: Fra dato
bliver udfyldt. Udfyldes feltet Til Dato fjerner systemet selv markerin-
gen pd den angivne dato.

Udfyldes automatisk

Det er kun de aktive hverv og organisationstilknytninger vi umiddelbart ser. Ved valge hand-
lingen Vis Alle, sa far vi vist alle medlemmets tilknytninger. Ved efterfglgende at klikke pa Vis
Aktive, sa far vi igen kun vist de aktive.

6.10 Sekundaere medlemmer

Sekundaere medlemmer er medlemmer som er tilknyttet til et andet medlem, som kaldes det
primaere medlem. Et sekundaert medlem kan f.eks. vaere familiemedlemmer til det primaere
medlem eller det kan veere personer som er ansat i et firma, hvor firmaet er oprettet som pri-
meaert medlem. I Medlemsopsatningen kan vi angive fglgende valgmuligheder:
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Panel Felt Beskrivelse
Generelt Tilknyt pri- Hvis vi anvender primaere og sekundaere medlemmer kan
meer/sekund | denne opsaetning vaere relevant. Vaelg en af tre valgmulighe-
aer der:

Blank: Der foretages ingen opdateringer.

Sekundaer navn/Primaert navn 2. Det fgrste sekundeer
navn bliver automatisk angivet som navn 2 pa det primaere
medlem.

Primaert navn/Sekundaer Navn 2, vil primaert navn blive
oprettet automatisk som Navn 2 pa alle sekundaere med-

lemmer.
Generelt Opdatering af | Hvis adresser pa sekundaere medlemmer ikke skal opdateres
sekundaert fra det primare medlem, skal vi med JA (V) i feltet markere
medlem de- at adressen ikke skal opdateres.

aktiveret

P& det primaere medlem vises de sekundaere medlemmer i panelet Sekundzere Medlemmer:

Start Handlinger Naviger Rapport @
|
B e = o
&3} 1L EY - oy = oS N &0
Ny o v o
Opret Opret Vis Fakturering Adressezendring Handter Sag Poster Noter Links
Medlem interaktion < Slet tilknytninger ~ Mediem
10009 - Peter Hansen
Generelt S~ Medlem - ... Al =
Nummer: 10009 Spgenavn: PETER HANSEN De.. 10005
Rek... 0
Type: Persan - Medlemstypekode: MEDLEM - Ra 0
Navn: Peter Hansen Medlemstatuskode:  AKTIV - Ord... 3
Adresse: Jernbanegade 12 Afgangskode: - Fak.. 6
Ret.. 0
Postnr.: 2100 - Stillingkode: - Kre. 5
By: K@benhavn @ - Bo.. 9| =
= Bo... 60
Landekode: AD - T °
Bo.. 0
Regionkode: - Bo..
Kommunekode: : Member S... -
Faggruppekode: - i Nu 10009
I.E.‘ Vis flere felter Sal.. 1.050,00
Forf... 300,00
Sekundaere medlemmer ~ Bev... 105000 |
|24 Medlemskort ‘“‘3‘ S@g | Filter " Ryd filter De... 13.064,50
Nummer MNavn | De. 10.789,50
10008 Jane Rasmussen De.. 13.064,50
Kos.. 0,00
Bid... 600,00
,,,,,, Ant.. 3
Ydelseslinjer v Noter ~ ;
Kommunikation v

- Klik her for at opre...

v|

Tilsvarende kan vi p% de sekundzere medlemmer se, hvilket primaart medlem, som dette med-
lem er knyttet til:

MM 2013 Side 50



Membership Management
Medlemsstyring Brugermanual

capto

Brancheindsigt i system

‘! Rediger - Medlemskort - 10008 - Jane Rasmussen g X
A~ e IR Start Handlinger Naviger Rapport @
" Rediger !:a L = - N_\ ‘ &0 =
é& LA 2 sy T | w B N 4 e
Opret Opret Fakturering Adresseaendring Handter Sag Poster =~ Onelote Noter Links
Medlem interaktion ?(S'E‘T tilknytninger ~ Mediem
Ny Administrer Proces Medlem Vis tilknyttet
10008 - Jane Rasmussen
Generelt %~ | Medlem - ... Al ®
Nummer: 10008 Sggenavn: JANE RASMUSSEN De.. 10005
Rek... 0
Type: Persan Medlemstypekode: PGM - Ra 0
Navn: Jane Rasmussen Medlemstatuskode: AKTIV v Ord... 3
Adresse: Jernbanegade 12 Afgangskode: - Fak.. 6
Ret.. 0
Postnr.: 2100 Stillingkode: - Kre.. 5
By: Kebenhavn @ Primeaer Medlemsnr.: 10009 - Bo.. 9| |=
Landekode: - Primaer medlemsnavn:  Peter Hansen EO"' 63
O...
Regionkode: - Bo.. 4
Kommunekode: : Member S... P
Faggruppekode: - i Nu 10008
@ Vis flere felter Sal.. 675,00
Forf... 300,00
[Vdelseslinjer © ] Bev.. 675,00
[Kommunikation jra@capto.dk ¥ ] De.. 13.064,50
[Drganisation o ] De.. 10789,50
. De... 13.064,50
[ Fakturering 10005 M ] Kos 100,00
Bid... 300,00
Ant.. 36
Noter -
Klik her for at opre...

6.10.1 Handtér tilknytninger

Vi tilfgjer eller fijerne sekundaere medlemmer via funktionen Handter tilkytninger:

—_
. I Rediger - Tilknyt Eksisterende Medlem

Handlinger

_;'-"{' P2 “ﬂ!ﬂ ":::'-J‘ Qﬂ

Vis Rediger Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet
Tilknyt Eksisterende Medlem -~

Sortering: Nummer ~ %

Skriv for at filtrere (F3) | Nummer v| > ‘ (;)

Ingen filtre er anvendt

Nummer Navn
10004
10005
10006
10007
10008

1nn11 £

Jokum Mensted Mielsen Hansen J...
Preben Thomsen

Pia Andersson

Peter Lenborg Brandt

Jane Rasmussen

Peter Hansen

Primaar Med...

s

B

Primasr medlemsnavn

Peter Hansen

Stil markgren i feltet Primaar medlemsnr. ud for det medlem som skal tilfgjes som sekun-
deaert medlem og veelg det medlemsnummer som tilhgrer det primaere medlem.
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Hvis du gnsker at stoppe relationen, sa skal du stille dig p& linjen for det sekundsere medlem
og herefter slette vaerdien, der stdr i feltet Primaer Medlemsnr.

6.11 Kompetence
Vi kan tildele det enkelte medlem forskellige former for uddannelser eller kompetencer:

6.11.1 Kompetenceoversigt

Farst skal vi angive de kompetencer, som vi skal kunne registrere med en kode og en beskri-
velse:

Start Handlinger

| -
= | N L =
Ny Vis  Rediger Slet Vis som Vis som OneNote Noter Links
liste liste liste diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Kompetenceoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode v|-) ~

Sortering: Kode * % Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse
CL AUDIO Cand.it. Audiodesign
FLBK HA(fiL)

6.11.2 Medlem - Kompetencer

P& det enkelte medlem kan vi angive kompetencerne og koble det sammen med en virksom-
hed og en periode:

i Rediger - Medlem - Kompetenceoversig

Start Handlinger

98 Z X ¥ N

Vis RE'CIQEI Slet Vis som Vis som OnelNote Noter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Medlem - Kompetenceoversigt - | Skriv for at filtrere (F3) ‘ Fra Dato " =» ‘ IVI
Sortering: Medlemsnr.Linjenr. = %~ Filter: 10009

Fra Dato Til Dato Kompetenc.. Kompetence Beskri... Stillingskode  Virksomhed
01-08-2010[g FLBK HA(fiL) Handelshajskolen
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Der er fglgende felter i tabellen:

Felt Beskrivelse

Fra Dato Hvorndr medlemmet startede pa uddannel-
se/stillingen.

Til Dato Hvornar medlemmet sluttede pd uddannel-
se/stillingen.

Kompetencekode Hvilken kompetence der er tale om.

Kompetence Beskrivelse Udfyldes automatisk pa baggrund af kompe-
tencekode.

Stillingskode Hvilken stilling, som medlemmet har haft.

Virksomhed Hvor vedkommende har vaeret ansat eller
faet kompetencen.

6.12 Poster

Under dette menupunkt kan vi se det enkelte medlems debitorposter. Dette forudsaetter at vi
fakturerer pr. medlem eller pr. ydelseslinjer, da vi ellers ikke angiver medlemsnummeret.:

L —

Start Handlinger Naviger

+ Smn I

Z | B ¥ W

Vis  Rediger Naviger = Vis som Vis som On = Noter Links
liste te  diagram

Administre roces Vis Vis tilknyttet

Medlem - Debitorpost - Skriv for at filtrere (F3) | Medlemsnr. > 2 (v

Sortering:  Medlemsnr. Ydelseprofilnr,Bogfaringsdato,Aben,Posteringstype Afdeling Kode,Projekt Kode Valutakode ~ £ Filter: 10009
Medlemsnr.  Debitornr. Bogfaringsd.. Bilagstype Bilagsnr. Aben  Beskrivelse Belgb (RY) Salg (RV) Restb
10009 10009 04112008  Betaling JMNOL Test 200,00 0,00
10009 10009 04-11-2008 Betaling JMNOL Test -200,00 0,00
10009 10008 07-10-2009 Betaling 232 test -200,00 0,00
10009 10009 01-07-2013 Faktura Faktura 204 900,00 900,00
10009 10009 22-07-2013 Faktura Faktura 255 730,00

6.13 Ordrer
Via dette menupunkt kan vi se de ordrer, der er oprettet til dette medlem:

i Start Handlinger Naviger Rapport @

72X & % 30000, | w #8|F G-

Ny  Rediger Vis Slet | Bogfer.. Bogforog Frigiv  Abn - Disp. Vissom | Oneloe Noter  Links
udskriv... igen 1 Statistik salgsreservation diagram
Ny Administre Proces Rapport Vis Vis tilknyttet

Salgsordrer - Skriv for at filtrere (F3) ‘ Nummer > 2 \\:r\ Debitorstatistik - f... ol -
Sortering:  Bilagstype Kundenr. = %iv Filter: 10049 Begreens totaler. ".23-07-13 Debitornr: 10049

Nummer Kundenr. Kundenavn Eksternt bi.. Lokationsk.. Tildelt bru.. Status Saldo (RV): 12300 | =

124 10049 Jokum Mansted Nielsen Frigivet Salg

Outstanding... 200,00

Leveret ikke .. 000 | |

Dobbeltklik for at aktivere automatisk !
‘ Service

| Udestaende.. 000
I Service send. 0,00
l Udestaende... 0,00
Talt (RV) 323,00
Kreditmaksi. 0,00
Forfaldne be.. 123,00
Camlat caln £ nnn

Luk

Herfra kan vi abne den konkrete ordre:
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L ] |
Rediger - Salgsordre - 124 - Jokum Mgnsted Nielse LIL
Start Handlinger Naviger @ |
2 7 Rediger I:'L:E:- % 3\ I3 Kopier linjer... N 1 " &2
Ny b - 4= Opret la=g-pé-lager (lager)/pluk (lager)... o 4
vis Bogfer.. Bogfer og  Frigiv Abn — . Onehote Noter Links
75 Slet udskriv... igen | Statistik
Administrer Proces Vis tilknyttet
124 - Jokum Mensted Nielsen
Generelt & ~ | | Kundesalgsoversigt L
Nummer: 124 Bogfaringsdato: 01-08-2013 - Debitornr. 10049
Rekvisition: 0
Kundenr.: 10049 - Ordredato: 01-08-2013 -
Rammeordrer: 0
Kundenavn: Jokum Mansted Nielsen Bilagsdato: 01-08-2013 - Ordrer: 1
Kundeby: Kebenhavn S - @nsket leveringsdato: - Fakturaer: 0
! . Returvareordrer: 0
Telefonnummer til kundekontakt: @ Eksternt bilagsnr.: Kreditnotaer: 0
Faxnummer til kundekontakt: Selgerkode: - Bogfarte levering... 6
Bogf. fakt : 7
E-mail-adresse til kundekontakt: =] Status: Frigivet - ogh TaKturaer
Bogf. returvaremo... 0
Kundekantaktens rolle: v Bagf. kreditnotaer: RE

>

(%) Vis flere felter | | Salgslinjedetaljer

Linjer & - |i Varenr.:
L . = ) Disponering: 0

= Linje - % Funktion - [ Ordre - | % Sgg | Filter "% Ryd filter :
Erstatninger: 0
Type Nummer Beskrivelse Lokationsko... Antal Reserveret ant.. * Salgspriser: 0
Finans 1030 Personligt Medlemskab 12 L ‘ Salgslinjerabatter: 0

Noter

Klik her for at oprette en ny note.

4

Fakturering 10049 | 14 DAGE | 15-08-2013 v
Levering 2300 | 28-12-2010 | Delvis v

Udenrigshandel v

Forudbetaling 0 | 15-08-2013  ~

P& panelet Fakturering kan vi af felterne Antal Rykkere og Sidste Rykkerdato, se hvornar der
senest er blevet rykket pd denne ordre.

Bemaerkninger
Hvis vi gnsker at indtaste bemaerkninger pa et medlem kan vi vaelge funktionen Bemaerknin-
ger. Her er det muligt at indtaste sine bemarkninger og evt. angive en dato for dem:
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Handlinger

> ==
e (e
Z

Vis Rediger Slet Vis som Vis som
liste liste liste  diagram

Administrer Vis

Bemazrkning - Skriv for at filtrere (F3) |JDato 12 ®

Sortering:  Tabelnavn,NummerLinjenr. = %l» Filter: Medlem « 10049

Dato Bemasrkning

22-07-201308¢

Kommunikation

Under denne funktion er det muligt at indtaste yderligere kommunikationsoplysninger pa det
enkelte medlem.

Start Handlinger

Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneMNote Noter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet

Medlem - Alt. Kommunikation - Skriv for at filtrere (F3) | Kommunikationstype v| > ‘ ®
Sortering:  Medlemsnr,Labenr. = %= Filter; 10049

Kommunika.. Beskrivelse

-

MM 2013 Side 55



Membership Management
Medlemsstyring Brugermanual

capte

Brancheindsigt i system

7 Ydelseslinjerne

Det er pa ydelseslinjerne at vi ser hvilke aktuelle og historiske medlemskaber og abonnemen-
ter som det enkelte medlem har eller har haft:

Den enkelte ydelseslinje indeholder informationer om, hvornar f.eks. medlemskabet geelder
fra, hvilken adresse der skal sendes til mv.

Ydelseslinjer

Funktion ~ “HLlinje - | Start & Stop |9 Sgg | Filter

Ydelsekode
MEDLEMSK... Medlemskab

Ydelse Navn

ABONMEM... Abonnementspris

Der er fglgende felter:

Ryd filter
Ydelselinie ..  Ydelselinie .. = Oprettelse.. Fra Dato Til Dato Bogfar - Fra.. Bogfar - Til
Aktiv Opkraevet 01-08-2013 01-08-2013 31-07-2014
Aktiv Opkraevet 01-01-2013 01-01-2013 31-12-2013

Felt:

Beskrivelse:

Ydelseskode

Koden for denne ydelse

Ydelse Navn

Beskrivelse for denne ydelse.

Ydelselinie Status

I denne kolonne kan vi se om den enkelte ydelse er ny, aktiv eller
stoppet.

Ydelselinie Opkreaev-
ningsstatus

Opdateres automatisk. Fglgende muligheder er gaeldende ” (blank -
d.v.s nystartet), Opkraevet, Betalt, Rykker udstedt, Gratis.

Oprettelsesarsagskode

Hvilken arsag er der til at denne ydelseslinje er startet.

Fra dato

Datoen som ydelseslinjen er/bliver startet pa

Til Dato

Den dato som ydelseslinjen er/bliver stoppet p&. Hvis feltet er
blankt, sd Igber ydelseslinjen i et Igbende abonnment.

Bogfgr - fra dato

Den dato, som ydelseslinjen senest er bogfgrt fra

Bogfgr - til dato

Den dato som ydelseslinjen senest er bogfgrt frem til.

Priskode

Den aktuelle priskode. Det fremgar ikke, om der ligger aendringer
fremme i tid — Det kan vi se via ydelsesprofilkortet.

Priskodebeskrivelse

Beskrivelsen til den aktuelle priskode

Antal - Opkraeves

Hvor mange der opkraeves pa denne ydelse

Antal - Leveres

Hvor mange der leveres pd denne ydelse

Antal - Personer

Hvor mange personer denne ydelse vedrgrer.

Adressenr. Det aktuelle leveringsadressenummer.

Adresse Her vises den aktuelle leveringsadresse pa denne ydelseslinje.
By Her vises den aktuelle leveringsadresse pa denne ydelseslinje.
Postnr. Her vises den aktuelle leveringsadresse pa denne ydelseslinje.
Kampagnenr. Evt. kampagne, ydelseslinjen er knyttet til.

Forfalden saldo (DKK)

Her vises den forfaldne saldo pa denne ydelseslinje - kan kun an-
vendes, hvis der faktureres pr. ydelsesprofil og med bogfgrte bilag.

Saldo (DKK)

Her vises saldoen pa denne ydelseslinje — kan kun anvendes, hvis
der faktureres pr. ydelsesprofil og med bogfgrte bilag.

Bevaegelse (DKK)

Her vises bevaegelsen pa denne ydelseslinje - kan kun anvendes,
hvis der faktureres pr. ydelsesprofil og med bogfgrte bilag.

Ordrebelgb

Belgb fra ordre dannet pa baggrund af denne ydelseslinje - anven-
des kun, hvis der faktureres med ordrer.

Forfaldent ordrebelgb

Evt. forfaldent belgb fra ordre dannet pa baggrund af denne ydelse -
anvendes kun, hvis der faktureres med ordrer.
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7.1 Start

Hvis vi gnsker at starte en ydelse pd et medlem, sa skal vi stille sig i en blank linie p& med-
lemskortet og veelge handlingen Start.

7.1.1 Standardveerdier

Der er en raekke standardvaerdier, som systemet kan foresla og seettes op i medlemsopsaet-

ningen:

Panel Felt Beskrivelse

Medlem Standard ud- I dette felt kan der vaelges hvilken metode, der skal bruges
skrift brev til h&ndtering af et velkomstbrev der sendes til medlemmer-

ne ved start af ydelse:

e Blank: Der dannes ikke automatisk breve ved start
af ydelse.

e Word: Safremt der ved ydelsesstart angives en in-
teraktionsskabelonkode, sa udskrives denne.

o Internt: Der udskrives et brev pa baggrund af tekst-
valg pd priskode, oprettelsesarsagskode og feltet
Medlem tegner Medlem nedenfor.

Medlem Medlem tegner | Dette felt bruges, hvis vi i Standard udskrift brev har valgt
Medlem metoden Internt.

Nar et medlem tegner et nyt medlem, kan vi i feltet vaelge
en standardtekst som skal fremga af det brev som sendes til
det nye medlem.

Medlem Standard Ydel- | Dette felt bruges hvis hovedparten af nye medlemmer bliver
se oprettet med samme ydelse. Veelger vi at saette en ydelse i

feltet, vil systemet hver gang der startes en ydelse foresla
denne ydelse.

Medlem Standard ind- Dette felt bruges hvis vi gnsker at systemet skal foresla en
meldelsesar- oprettelsesarsagskode, nar vi starter en ny ydelse pa et
sagskode medlem. Koden kan zndres i startwizarden.

Medlem Standard Kam- | Dette felt bruges hvis vi gnsker at systemet skal foresla en
pagnenr. kampagnekode i forbindelse med start af en ny ydelse pa et

medlem. Det er muligt i startwizard at vaelg en anden kam-
pagnekode.
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S )
Rediger - Starw_;izard - ICE!SZ - 10093 | . 2 S - e '-"=""E|
Start Handlinger @
B /K| N N e
Vis Slet Dimensioner Noter Links
10082 - 10000
Ydelsekode: MEDLEMSKABE - Debitornr.: 10082
Priskode: PER - Medlem hvervet Medlem:
Arsagskode: START - Varenr.:
Antal Faktureres: | 1| Oprettelsesarsagskode:
Antal Leveres: 1 Arsagskode - stop:
Antal Personer: 1 Referencenr.:
Registreringsdato: 22-07-2013 - Organisationsnr.: l
Farste opkraevningsperiode:  Juli - Kampagnenr.:
Periode Interaktionsskabelonkode: BREV
Fra Dato: 01-07-2013 v Selger/Indkaberkode: -
Til Dato: v Opkrasvningssted: Internt -
Adressenr.: 1~

Der er fglgende felter, som vi skal udfylde:

Felt: Beskrivelse:

Ydelseskode Her angives den gnskede ydelse, f.eks. Medlemskab.
Priskode Veelg hvilken priskode, som ydelseslinjen skal startes med.
Arsagskode Er normalt udfyldt automatisk ellers veelges koden Start.

Antal faktureres, antal
leveres og antal personer

Disse felter vil blive automatisk udfyldt ndr vi har valgt en ydelses-
profilkode. Som regel vil standard antallet vaere 1, men der er mu-
lighed for at &ndre tallet.

Fra dato Her angives datoen fra hvornar ydelseslinjen skal starte.

Adresse nr. Hvilken adresse at et tilknyttet blad skal sendes til.

Udfyldes automatisk af systemet med medlemmets primeere
adresse som er oprettet pa medlemskortet.

Debitornr. Er normalt udfyldt af systemet med den standard debitor, der
fremgar af medlemmet. Men kan andres til en hver anden debitor,
der er oprettet i NAV.

Hvis feltet er blankt, s3 vil systemet forsgge, at oprette en ny debi-
tor pd baggrund af det medlem vi star p3.
MM 2013 Side 58




Membership Management
Medlemsstyring Brugermanual

capte

Brancheindsigt i system

Herudover kan vi udfylde fglgende felter:

Felt

Beskrivelse

Registreringsdato

Hvilken dato, som ydelsen er oprettet pa. Der forslas dags dato,
men dette kan aendres.

Fagrste Opkrasvningsperi-
ode

Hvis der er foretaget opsaetning i Periodestart Opsaetning pa denne
ydelse eller priskode udfyldes der veerdier her, ellers er det ikke
ngdvendigt at udfylde feltet her.

Til dato

Her angives en dato, hvis vi gnsker at ydelseslinjen skal vaere
tidsbegraenset.

Samtidig skal feltet Arsagskode — Stop udfyldes.

Medlem hvervet Medlem

Er medlemmet anskaffet af et andet medlem kan vi knytte dette
medlem her. Feltet bruges f.eks. hvis medlemmer som anskaffer
andre medlemmer far en hvervegave, sd skal det veere muligt at
traekke dem ud af systemet.

Varenr.

Her angives varenummeret p@ hvervgave som skal sendes til med-
lemmet, der har anskaffet et nyt medlem.

Oprettelsesdrsagskode

Her angives om hvordan indmeldelsen er sket. F.eks. om indmel-
delsen er sket via mail, ved en kampagne, pa telefon mv.

Arsagskode - stop

Dette felt udfyldes med en arsagskode for, hvorfor ydelsen stop-
pes, hvis ydelsen er tidsbegraenset.

Skal kun udfyldes hvis feltet Til Dato udfyldes.

Reference nr.

Et nummer som debitoren har oplyst og som skal sta pd opkraev-
ningen, f.eks. i forbindelse med EAN.

Organisationsnr.

Er medlemskabet sket pa grund af en tilknytning til en anden or-
ganisation, skal dette felt udfyldes.

Kampagne nr.

Er indmeldelsen sket pa baggrund af en bestemt kampagne kan
nummeret pd kampagnen angives her.

Interaktionsskabelonkode

@nsker vi at sende f.eks. et velkomstbrev til det nye medlem kan
skabelonen tilknyttes her.

Szlger-/indkgberkode

Her angives den person som har oprettet ydelsen.

Opkraevningssted

Her angives om medlemmet bliver opkraevet direkte eller om op-
kraevningen f.eks. sker igennem en forhandler eller via kreditkort.

Ydelseslinjen er fgrst startet p& medlemmet nar der trykkes pd knappen OK.

7.1.2 Ydelseslinje dimensioner

Via handlingen Dimensioner kan vi tilfgje dimensioner til ydelseslinjen. Det kan f.eks. veere
hvis belgbet der opkraeves via denne ydelseslinje skal gremarkes et givent projekt e.lign.
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Rediger - Standarddimensioner - Ydelselinie lﬂﬂsr—‘h ==X
i
Start Handlinger (7]
< g | N so
i [l
== - ¥ 4 —
My Vis Slet Vis som Moter Links
liste diagram
I
Standarddimensioner - Skriv for at filtrere (F3) | Dimensionskode > (V)

| Sortering: Tabel-id, Nummer,Dimensionskode ~ A\ Filter: 6024405 » 10081

| Dimensions..  Dimensions..  Veardibogfa..
PROJEKT GHANA | -

1
L B .

Der er fglgende felter:

Felt: Beskrivelse:

Dimension Her angives de dimensionsniveauer, som skal tilknyttes ydelsen.

Dimensionsveerdier @nsker vi at det skal vaere den samme dimensionsvaerdi, der skal til-
knyttes til bogfgringen, skal denne tilfgjes her.

Veaerdibogfgring Klik pa AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:

Blank: Der ikke taget stilling til dimensioner
Tvungenkode: Ydelsen kan ikke bogfgres medmindre der er
pafort en dimension.

¢ Samme kode: Ydelsen skal altid have den samme dimensions-
vaerdi tilknyttet bogfgringen, som er angivet i feltet.

¢ Ingen kode: Ydelsen skal ikke have nogen dimensioner tilknyt-
tet.

Dimensionerne medtages, nar ydelseslinjen faktureres.

7.2 Stop

Hvis vi gnsker at stoppe en ydelse, f.eks. et medlemskab, s skal vi trykke pa knappen Stop.
Bemeerk at det er vigtigt at vi star pd den ydelse, vi gnsker at stoppe.

7.2.1 Standardveerdier
Vi kan angive en standardveaerdi for, hvilken kode, der skal anvendes, i Medlemsopsaetningen:

Panel Felt Beskrivelse
Generelt Std. drsagskode | Her kan angives hvilken kode der som standard skal
- stop anvendes i forbindelse med stop af en ydelse.

Hvis vi trykker pa Stop fremkommer fglgende skaermbillede:
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Rediger - Stopwizard - 1008.. b_@éj

Vis

i Arsagskode:

I Krediter Ydelse:

Fra Dato:

| 1~ | Start

£< Slet

| 10081 -YP183-10000

I Stop Relaterede Ydelser:

Handlinger (7]

Noter

== Links

== [

01-07-2013 +

L

Der er fglgende felter vi skal udfylde, hvis vi gnsker at stoppe en ydelse.

Felt: Bemaerkning:

Arsagskode

opdateres.

Her vaelges en drsagskode. Arsagskoden definerer hvordan ydelsen
stoppes, f.eks. om der skal ske kreditering og om Medlemsstatus skal

Krediter Ydelse

Hvis dette felt markeres vil den seneste periode, som der er opkraevet
for blive krediteret eller ordren vil blive slettet.

Fra Dato

Den dato som ydelsen skal stoppes pa. Systemet foreslar dagen efter
den sidste opkraevningsperiode.

Stop Relaterede

Hvis dette felt er markeret, sd vil eventuelle ydelseslinjer, der er sat op
Ydelser til det ogsad blive stoppet.

N&r vi har udfyldt de felter som vi gnsker, kan vi trykke pa OK. Herefter laegger systemet en
stop-haendelse pa den valgte ydelse, p& den dato vi har tastet ind.

7.3 Flytning

Vi anvender knappen flytning til at flytte forsendelsen af f.eks. et blad i en given periode. Hvis
vi veelger handlingen Flytning (Alt+F), sd fremkommer fglgende skaermbillede:
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Start Handlinger 'ZE' i
j . Ny -.lji 4 A Sﬂ
Vis ;Slet MNoter Links
|
I 10081 - YP183 - 10000
Adressenr.: 1
Adresse: Lejrve) 19 |
Adresse: 3500 Veerlgse I
Nyt Adressenr.: 2w
Adresse: Solvaenget 14
Adresse2: 4200 Slagelse
Fra Dato: 01-07-2013 -
Til Dato: 01-01-2014 v

Det er fglgende felter vi kan udfylde, hvis vi gnsker at flytte leveringen af en ydelseslinje i en
given periode.

Felt: Bemeerkning:

Adressenr. Her er valgt den adresse, som medlemmet flytter fra og er markeret
med gra, hvilket betyder at der ikke kan rettes i feltet.

Nyt Adressenr. Den adresse som ydelsen skal flyttes til.

Fra dato Datoen som flytningen skal geelde fra.

Til Dato Datoen som flytningen skal geelde til. — Hvis dette felt ikke udfyldes
gaelder flytningen permanent.

N&r vi har udfyldt de felter som vi gnsker, kan vi trykke pa OK for at flytte den ydelse som vi
stdr pa. Udtraekket af adresser til f.eks. Post Danmark vil sa tage hgjde for hvilken adresse
som ydelsen er tilknyttet p8 den angivne udtraeksdato.

7.4 Prisandring

Hvis vi gnsker at lave en priskodeandring p& en ydelseslinje, f.eks. fra studende til almindelig,
sa kan vi trykke pa knappen Prisaendring. Vi anvender priskodeaendringen til f.eks. sendringer
fra Almindelig til Pensionist. Det er vigtigt at vi star pa den rigtige linie ndr vi trykker Prissen-
dring. Hvis vi trykker pa Prisaendring fremkommer fglgende skeermbillede:
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[ Rediger - Priskodeaeﬂngiwizard = ll}ili{- YP183 E(“lﬂ@é ]
Start Handlinger ':E'
Boe 85 e
Vis F\' . MNoter Links |

H
| 10081 - YP183 - 10000 I
|| Priskode: PER
I Beskrivelse: Personligt Medlemskab
i Ny Priskode: PEN -

Beskrivelse: Pensionist Medlemskab

Fra Dato: 01-07-2013 -

Opkravningssted: |Intemt -

o |

[ —

Det er fglgende felter vi kan udfylde, hvis vi gnsker at Prisaendre en ydelse:

Felt: Bemeerkning:

Priskode Her vises den aktuelle priskode

Ny Priskode Her vaelger du den priskode som skal veere gaeldende fremover.

Fra dato Fagrste dato i den kommende opkraevningsperiode. Kan andres til en
dato efterfglgende. Det er ikke muligt at veelge en dato, hvor ydelsen er
bogfgrt.

Opkreevningssted Her angives om ydelsen bliver opkraevet direkte eller om opkraevningen

f.eks. sker igennem en forhandler. Klik pd AssistButton v for at valge
en af fglgende muligheder:

e Internt
Eksternt

N&r vi har udfyldt de felter som vi gnsker, kan vi trykke pa8 OK for at Prisaendre ydelsen som vi
stdr pa. Hvis andringen sker i fremtiden kan vi endnu ikke se den nye priskode pa selve ydel-
seslinjen vi kun gennem ydelsesprofilkortet.

7.5 Faktureres Til

Hvis vi gnsker at sendre debitor pa en ydelseslinje, f.eks. hvis medlemskabet skal betales af
medlemmets virksomhed, s& kan vi veelge handlingen Faktureres Til (Ctrl+Shift+F). Bemaerk
at det er vigtigt at vi star pd den rigtige linie nar vi trykker Skift Debitor. Hvis vi veelger Faktu-
reres Til fremkommer fglgende skarmbillede:
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Start

Debitor;

Debitornavn:
Ny Debitor:
My debitornavn:

Fra Dato:

10081 - YP183 - 10000

Rediger - Debitoraendringswizard - 10081 - YP183 - 10000 _@Eﬁg
Handlinger 'ﬁ'
- N | e®
o &)
OneMote Noter Links
|
Vis tilknytte
10081
Seren Jensen
10000 -
Capto A/S
01-07-2013

Det er fglgende felter vi kan udfylde, hvis vi gnsker at skifte debitor pa en ydelse.

Felt: Bemaerkning:

Debitor Den nuvearende debitor som betaler ydelsen. Kan ikke rettes
Ny Debitor Den debitor som fremover skal betale for ydelsen.

Fra dato Altid udlgbet af den senest fakturerede periode.

N&r vi har udfyldt de felter som vi gnsker, skal vi trykke p& OK for at skifte debitor pd ydelsen
som vi star p3. /Endringen har kun relevans for denne ydelse og for fremtidige faktureringer.

7.6 Funktionen Genstart

Er en ydelse pa et medlem blevet stoppet f.eks. ved restancestopkgrsel eller ved en fejl, er det
muligt at starte samme ydelseslinjer igen ved at trykke pa knappen Genstart (Ctrl+Shift+R):
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Rediger - Genstart Wizard - 10081 - YP183 - 10000 [ s

Start Handlinger

# Rediger N_l &0 =
75 Slet

Administrer Vis tilknyttet

Onehote Noter Links

10081 - ¥YP185 - 10000

Ydelsekode:; MEDLEMSKAB
Priskode: PER

Arsagskode: START

Periode; 01-07-2013

Til Dato:

Adressenr.:

Debitornr.:

Medlem hvervet Medlem:

Varenr.:

Oprettelsesarsagskode:

Organisationsnr.:

Opkravningssted: Internt

Antal Faktureres:

Antal Leveres:

Antal Personer:

Udfyldelsen af wizarden foregdr pa samme made som ved start af en ny ydelse. Systemet vil
altid forsld Priskode og Fra Dato til at svare til den sidste forlgb pa ydelseslinjen.

7.7 Ydelse - Ordreoversigt

Fra dette menupunkt kan vi se de ordrer, der relaterer sig direkte til den ydelseslinje, som vi
stdr pa. Dette kraever, at vi fakturerer pr. ydelseslinje.

e L T ——

Start Handlinger Naviger Rapport

Ee / E x = % f ?‘ | Massebogfer... \ﬂlu M| OneNote
J L 0 Ordrebekrasftelse.. . E s ) |=| Noter
Rediger Vis Slet Bogfar.. Bogferog Frigiv Abn p. Vis som Vis som .
udskriv... igen 7 Statistik salgsreservation liste  diagram = %2 |Links

Ny Administrer Proces Rapport Vis Wis tilknyttet

T 1 - (=) . .
Salgsordrer -~ | Skriv for at filtrere (F3) | Nummer | > | (6] Debitorstatistik ... “
Sortering:  Bilagstype,Kundenr. = % }r Filter: 10079 « YP176 Begraens totaler: "..22-07-13

Debitornr.: 10079
Nummer Kundenr. Kundenavn Eksternt bi.. Lokationsk.. Tildelt bru.. Status ; Saldo (RV): 2.300,00

277 f Permille Jensen Frigivet | salg
R 27500

Leveret I... 0,00
Udestae... 0,00

Luk
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7.8 Debitorposter

Under dette menupunkt kan vi se de debitorposter, der relaterer sig til denne ydelseslinje. Det
er kunb muligt at se oplysninger her, hvis vi fakturer pr. ydelsesprofil.

7.9 Slet ydelsesprofil

Denne funktion ggr det muligt at slette ydelseslinjer. Det er en forudsaetning, at ydelseslinjen
ikke er aktiv og at der ikke er dannet opkraevninger pd baggrund af denne ydelseslinje. Det
skyldes at vi skal kunne handtere revisionsspor fra medlemmet og videre til finansposterne.

7.10 Ydelsesprofilkort

P& ydelsesprofilkortet kan vi se de forskellige forlgbsposter, der er dannet i forbindelse med
denne ydelseslinje:

Start, ved start af ydelseslinjen

Stop, ved stop af ydelseslinjen
Prisaendring, ndr vi endrer priskode.
Flytning, Nar vi skifter leveringsadresse
Debitorskift, nar vi skifter betaler.

. I Vis - Ydelse - Salgslinier gm
[ _
L Start Handlinger 'ﬂl

& = 4’- oS

|| Fakturér Kreditér =~ Opdater Sgg

Ydelseprofilnr: YP178
Ydelsekode: MEDLEMSKAB

Adressenr.: 1
Forlgbsposter -
% Spg | Filter ¥ Ryd filter
Labenr. Fra Dato Ydelsekode Arsagskode Arsag Medlem hve.. Varenr. Priskode Antal - Opkreeves  Bogfar - |
1 01-07-2013 MEDLEMSK... START Start PER 1 01-07-201
I
« | il 3
Fakturaer og Kreditnotaer
I Bog.. Bilagstype Bilagsnr. Beskrivelse Antal  Salgspris Ekskl. .. Bogfart Fra.. BogfartTil ..
l éFalctura 1112 Personligt Medlemskab 12 31,25 01-07-2013 30-06-2014
I
I
I

Under panelet Fakturaer og kreditnotaer kan vi se alle de ordre-, faktura og kreditnotalinjer,
der er dannet i forbindelse med denne ydelseslinje.
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Via panelerne Fakturer og Krediter kan vi enten fakturere eller kreditere denne ydelseslinje:

7.10.1 Fakturer ydelseslinje

Hvis vi vaelger denne funktion abnes den almindelige funktion Ydelsesfakturering, men med et
filter pa den ydelseslinje, som vi star pa. Det betyder at herfra er det kun den ydelseslinje,
som vi star pa der faktureres.

7.10.2 Krediter ydelseslinje

Hvis vi veelger kreditere sd krediteres hele det seneste bilag, som denne ydelseslinje er faktu-
reret pd og altsa ogsa eventuelle andre ydelseslinjer.

7.11 Ydelseslinje Opkraavningslog

Hver gang vi fakturer eller krediterer en ydelseslinje dannes der opkraevningslogposter. Det er
via disse poster, at vi kan fglge hvilke bilag, som er blevet dannet pa baggrund af denne ydel-
seslinje:

Start Handlinger @'

| S &) *

Vis som Noter  Links

diagram
Ydelselinie Opkraevningslog - Skriv for at filtrere (F3) | Labenr. x| v
Sortering:  Ydelselinienr, Ydelsekode, La@benr. = Flg Filter: YP178 ||
Lebenr. Fra Dato Til Dato Registrerin.. Bilagstype Bilagsnr. Salgslinienr. Bog.. Bogfering.. Bogfert Bil.. Bogfert Bil.. Krediteret ...

1. 01-07-2013 30-06-2014 22-07-2013 Faktura 278 20000 22-07-2013  Faktura 1112

Herudover kan vi se perioderne, der er opkraevet eller krediteret og hvilken faktura, der er
blevet krediteret af hvilken kreditnota. Ved at bruge feltet Bilagsnr. hhv. Bogfgrt Bilagsnr. kan
vi klikke os videre til det relevante bilag.

7.12 Dimensioner

Her kan vi se om, der er dimensioner knyttet til denne ydelseslinje og vi kan tilfgje eller slette
dimensionerne. Det kan f.eks. vare hvis belgbet der opkreeves via denne ydelseslinje skal
gremaerkes et givent projekt e.lign.
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Rediger - Standarddimensioner - Ydelselinie YP176 ' - » . . lle@ &J
Start Handlinger (7]
F o SN | [l 1
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram
Standarddimensioner - Skriv for at filtrere (F3) | Dimensionskode x| (w
Sortering:  Tabel-id,Nummer,Dimensionskode * %l Filter: 6024405 » YP176

Dimensions.. Dimensions.. Vardibogfa..
PROJEKT GHANA | - |

e L ane 4 E = == 43 — e e .

Der er fglgende felter der skal udfyldes:

Felt: Beskrivelse:

Dimension Her angives de dimensionsniveauer, som skal tilknyttes ydelsen.

Dimensionsveerdier @nsker vi at det skal vaere den samme dimensionsvaerdi, der skal til-
knyttes til bogfgringen, skal denne tilfgjes her.

Veaerdibogfgring Klik pa AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:

e Blank: Der ikke taget stilling til dimensioner

¢ Tvungenkode: Ydelsen kan ikke bogfgres medmindre der er
pafort en dimension.

¢ Samme kode: Ydelsen skal altid have den samme dimensions-
veerdi tilknyttet bogfgringen, som er angivet i feltet.

¢ Ingen kode: Ydelsen skal ikke have nogen dimensioner tilknyt-
tet.

Dimensionerne medtages, nar ydelseslinjen faktureres

7.13 Masseskift deb.nr. pa ydelseslinjer

Med denne funktion kan vi skifte debitornumre fra et givent debitornummer til den debitor, der
hgrer til medlemmet.
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_ Rediger - Masseskift

debitornr. ydelseslinjer - é‘@u
s —

&

Ryd
filter

Indstillinger

Ydelselinie

Vis resultater:

Handlinger (7]

Skift fra debitornr.: 10000 -
Skift kun aktive ydelseslinjer:

Hvor Ydelsekode T oer MEDLEMSKAB

Begraens totaler til:
a¢ Tilfaj filter

OK ] l Annuller

Panelet Indstillinger skal udfyldes pa folgende made:

Felt

Beskrivelse

Skift fra debitornr.

Her veelges, hvilken debitor, som for gjeblikket er debitor pa ydelses-
linjerne.

Omdgb kun aktive
ydelseslinjer

Markeres, hvis det kun er aktive ydelseslinjer skal der skiftes. Skal
normalt ikke udfyldes.

P& Panelet Ydelseslinje kan vi afgraense pa hvilke ydelser, som vi gnsker skiftet skal foreta-
ges pa. Klik p& OK og debitorskiftene foretages. N&r skiftene er foretaget kommer der en be-
sked om hvor mange der er skiftet:

Klik nu pa OK.

-

Microsoft Dynamics NAV - M

\i‘) Der blev rettet 9 Ydelseslinjer.
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8 Sggning

N&r du slar op pa en oversigt over medlemmerne kan du sgge og filtrere p& samme made som
i andre dele af NAV:

i Mediemmer, Medlermer i it - Mictasoft Dynamics NAV 0 o =T S

@\;_J' ‘ * Cronus Medlem » Startside » Medlemmer » Medlemmeri alt ‘49| | Sag (Ctrl+F3) |
=1 = _
Start Handlinger Naviger .@.

] ]

lote Noter Links

| Z B X| ¥

Rediger Vis Slet Vis som
diagram
Rollecenter “ | Medlemmer, Medlemmer i alt - lejrvej Adresse > X v
4 Medlemmer Sortering:  Nummer *  #i=
bediemmenialt Nummer Primeer/Se.. CPR-Nr. Navn Adresse Postnr. Telefonnr. S@genavn |~
Nyemediemmers=) il 005 Primeer Preben Thomsen Lejrvej 19 3500 44201010  PREBEN TH..
Rettede medlemmer |~
o 10022 Primaer Preben Thomsen lejrvej 19 3500 PREBEN TH...
Organisationer
T o e 10023 Primaer Morten Madsen Lejrvej 19 3500 MORTEN M...
Interaktionsgrupper 10029 Primazr Sgren Hansen Lejrvej 19 3500 S@REN HA..
Malgrupper 10030 Primaer Preben Thomsen Lejrvej 19 3500 PREBENTH...
Gemte malgrupper 10031 Sekundaer Freja Monsted Lejrvej 19 3500 FREJA M@N...
Talslss 10032 Primaer Peter Jensen Lejrvej 19 3500 12345678 PETER JENS..
Ydelsegrupper . . Fer
10034 Primaer Jokum Nielsen Lejrvej 19 3500 JOKUM NIE... L
Priskoder . . . - =
BT (i S T 10037 Primaer Karoline Nielsen Lejrvej 19 3500 44201010 KAROLINE ...
T 10038 Primaer Sidsel Jargensen Lejrvej 19b 3 th 3500 SIDSEL J@R...
Paosteringstyper i 10042 Primaer S@ren Eriksen Lejrvej 19 3500 SOREN ERL.
? Startside 10043 Primaer Mikkeline Hansen Lejrvej 19 R 1 tv 3500 MIKKELINE ...
) 10044 Primaer Jokum Mansted Nielsen Lejrvej 19B 3 TV 3500 JOKUM M@...
& Medlemsstyring
10051 Primaer Susanne Larsen Lejrvej 19 st tv 3500 44201010 SUSANNE L.
[2H EEp TG, 10052 Primaer Mikkeline Jgrgensen Lejrvej 19 3500 MIKKELINE ..
Marketing 10054 Primaer Pernille Jensen Lejrvej 19 3500 PERNILLE JE..
2 Bogfering 10055 Primaer Fures@ Lokalafdeling Lejrvej 19 3500 FURES® LO...
=]
10056 Primaer Veerlgse Lokalafdeling Lejrvej 19 3500 VARLDSE L...
‘_EE? Bogfarte dokumen...
10059 Primaer Michelle Hansen Lejrvej 19 2500 MICHELLE ...
& .
% Opsztning 10061 Primaer Pemille Hansen Lejrvej 35 3500 PERNILLE H..
%‘: Afdelinger 10064 Primaer 080577-1569 Pil Sgrensen Lejrvej 19 3500 44201010 PIL S@RENS..
10065 Primaer Jokum Nielsen Lejrvej 19 3500 JOKUM NIE...

w

1nncr L — Ll BRI aloen Laimaniar Aran eI

Cronus Medlem | 23.juli 2013 | CAPTO\JMN

Nar du har fundet det gnskede medlem kan du via Shift+F7 fa abnet medlemskortet.

Sog Medlem (F7)

Nar du stdr pd medlemskortet sd kan du veelge funktionen Sgg Medlem enten via Handlingsru-
den eller med genvejen F7. Nu &bnes der fglgende skesermbillede:
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Start Handlinger

Seqg OneNote Noter Links

Administrer | Proces Vis tilknyttet

Medlem - S@gewizard

S@getype: Alle
Medlemsnr.:

Navn:

Mawn 2:

Adresse:
Adresse 2:
Postnr.:

By:
Landekode:

Telefonnr.:

Her kan du indtaste hele eller dele af navn, adresse eller de gvrige oplysninger, der fremgar.
Systemet pa en kombination af de indtastede oplysninger blandt de alternative adresser.

N&r du har indtastet oplysninger trykker du pd Sgg eller genvejen Ctrl+F. Systemet sgger nu
efter de medlemmer, der opfylder dine kriterier og fglgende skaermbillede vises:

Vis - Medlem - Sggeoversig gL

Handlinger Naviger

-‘-’ o

Opdater Sgg

Side

Medlemsnr. Medlemstype Primaar/Sek..  Aktive Bog.. Primar Me.. Navn Adres!

10005] + Person Primasr 7 Preben Thomsen Lejrvej

10022 Person Primaer 3 Preben Thomsen lejrvej

10030 Person Primaer 0 Preben Thomsen Freja Mansted Lejrvej

Her kan du veelge hvilket medlem, som du gerne vil have abnet og via funktionen Vaelg Primaer
eller Sekundaert Medlem kan du nu fa vist enten det gnskede sekundaere (Ctrl+Shift+S) eller
primaere medlem (Ctrl+Shift+P).

Bemaerk at vi med denne funktion vil f& abnet det fundne medlem i samme skarmbillede, som
vi kom fra og ikke i et nyt.
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9 Opkraevning

P& baggrund af ydelseslinjerne kan vi igangseette opkraevningen:

9.1 Opseatning

I Medlemsopsaetningen skal vi foretage fglgende:

Panel

Felt

Bemaerkning

Fakturering

Faktureringspro-
ces

Under dette felt kan vi vaelge om hvordan faktureringen
af ydelser skal ske:

Automatisk der dannes en bogfagrt faktura.

Manuelt der dannes en faktura i Salgsmodulet under
punktet Faktura, som efterfglgende skal bogfgres.
Ordrer, der dannes en ordre, som skal bogfgres nar
betalingen kommer.

Fakturering

Fakt. Proces
Start Ydelse

Under dette felt kan vi vaelge om og evt. hvordan der
skal ske faktureringen umiddelbart nar en ydelse star-
tes:

Automatisk der dannes en bogfart faktura.

Manuelt der dannes en faktura i Salgsmodulet under
punktet: Faktura, om efterfglgende skal bogfares.
Ordrer, sd der en ordre, som skal bogfgres nar betalin-
gen kommer.

Intet. Der dannes ikke bilag ved start af ydelse.

Fakturering

Fakturametode

Metode hvorefter, der skal dannes fakturaer. Klik pa
AssistButton v for at veelge en af fglgende mulighe-
der:

o Et bilag pr. ydelsesprofil: Der dannes en fak-
tura pr aktiv ydelseslinje pr. medlem.

¢ Et bilag pr. debitor pr. medlem: Her dannes
en samlet faktura for aktive ydelser pa et med-
lem hvor disse har samme debitor.

e Et bilag pr. debitor: Der dannes en samlet fak-
tura for alle aktive ydelser der bliver betalt af gi-
ven debitor, selvom ydelserne ligger pa forskelli-
ge medlemmer

Fakturering

Enhedskode EAN
salg

Dette skal udfyldes, hvis vi gnsker at fakturere kunder
med EAN-nummer.

Der skal angives, hvilken enhedskode, som ydelserne
faktureres med.

Fakturering Ordrenumre Ordrenummeret er det nummer, der tildeles hver gang
der oprettes en ny ordre i forbindelse med ydelsesfaktu-
rering.

Fakturering Fakturanumre Nar der oprettes en faktura i forbindelse med ydelses-

fakturering tildeler systemet automatisk et nummer fra
nummerserien, der er angivet her.

Fakturering

Kreditnotanumre

Kreditnotanumret bliver tildelt hver gang der oprettes
en kreditnota i forbindelse med ydelsesfakturering.

Fakturering

Bogfarte Faktu-
ranumre

I forbindelse med at fakturaen bliver bogfart tildeler
systemet fakturaen et nyt nummer, som erstatter det
nummer som blev tildelt i forbindelse med oprettelsen
af fakturaen. Nummeret er det som fremgar i systemet
lige meget hvor vi sgger efter den bogfgrte faktura.
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Fakturering Bogf. Kreditno- Ligesom for fakturaer tildeler systemet et nyt nummer
tanumre sa snart kreditnotaen bliver bogfgrt. Samtidig erstatter

den ogsa det nummer som blev tildel i forbindelse med
oprettelsen af kreditnotaen.

9.2 Kontingentfakturering

Denne funktion anvendes hvis der er tale om en lille organisation, som kun anvender kontin-
gentklasser og ikke ydelser. Det kraever at feltet Kontingentposteringstype er udfyldt i Med-
lemsopsaetningen:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Kontingent- Feltet skal udfyldes hvis vi anvender Kontingentfakturering
posteringsty- | med en Posteringstype
pe

9.2.1 Kontingentklasser
Herudover skal vi oprette kontingentklasser:

|

Start Handlinger (2]

?( 3 N =)
== ] W L g1 y |
Ny Vis Slet Vis som Noter  Links
liste diagram
Kontingentklasseoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode o v
Sortering: Kode = %l» Ingen filtre er anvendt |
Kode Beskrivelse Belgb (DKK) Finanskonto
EANSOINIEY]  Pensionist medlems.. 100,00 1030 I
STANDARD  Standard medlem 200,00 1030

Der er fglgende felter, som vi skal udfylde:

Felt Beskrivelse

Kode Angiv en kode, der beskriver kontingentet

Beskrivelse Angiv en beskrivelse til kontingentet

Belgb Angiv det belgb, som kontingentet koster.

Finanskonto | Angiv hvilken finanskonto, som kontingentet skal bogfgres pa3.

9.2.2 Medlemmets kontingentklasse
P& medlemmet skal feltet Kontingentkode veere udfyldt:

Kontingentklasse “

Kontingentkode:  STAMNDARD - Kontingentheskrivelse:  Standard medlern
Kontingenthelab: 200,00
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9.2.3 Kontingentfakturering
P& Panelet Medlem kan vi afgraense hvilke medlemmer der skal faktureres for.

Rediger - Emne bogfﬂr[ngskﬂm o -tl: = é
Handlinger .:E.
Ryd
filter
Medlem ~

Vis resultater:

Hvor | Angiv en vaerdi.
2 Og Kontingentkode Toer Angiv en veerdi.
a¢ Tilfgj filter

Begrzaens totaler til:

a¢ Tilfgj filter

0K H Annuller
P& Panelet Indstillinger kan vi angive fglgende:
Felt Beskrivelse
Opkravningstype Klik pa AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:

e Fakturering, anvendes hvis der skal opkraeves.
e Kreditering, anvendes hvis vi ved en fejl har faet fakture-
ret og derfor skal kreditere.

Bogfgringsdato Er datoen for, hvornar fakturaen bliver bogfgrt og dermed hvordan
forfaldsdatoen beregnes.

Nar der klikkes pa OK, sa dannes og evt. bogfgres der fakturaer eller kreditnota til medlem-
merne.

9.3 Ydelsesfakturering

N&r vi skal opkraeve vores medlemmer for ydelser, sd skal vi ydelsesfakturere dem. Det fore-
gar i denne funktion.

Ydelsesfaktureringen sker pa baggrund af datostyringen pa de enkelte ydelser. Nar fakturerin-
gen starter, sa bliver kun de medlemmer som ikke er blevet bogfgrt for den tilsvarende perio-
de fgr opkreaevet.

Eksempel
Medlem 1 er blevet bogfagrt frem til d. 30.04.

Medlem 2 er bogfgrt frem til 31.05.

For at Medlem 1 kommer med i ydelsesfaktureringen skal Bogfgr Til Dato veaere efter 30.04 -
dvs. fra 01.05 og frem. For medlem 2 skal datoen ligge efter 31.05, dvs. fra 01.06 og frem.
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Veelger vi en dato efter 01.06 vil begge medlemmer blive faktureret. Medlemmerne bliver altid
faktureret den periode frem, som fremgar af den aktuelle priskodes fgrste eller Isbende op-

kraevningsterminer.

For nye medlemmer indgar Fra Datoen i dette filter. Det betyder at hvis Fra Datoen er 1.5 s3
dette medlem ogsa indga i faktureringen.

r %

Ryd
filter

Indstillinger

Bogfaringsdato:

Bogfar til dato:

Bilagsnr. til Finanskladdelinie pa opkraavning af Ydelse/Organisation Gebyr:

Anvend vaerdi prisinterval:

Stop ved fejl:

Priskodefilter

Vis resultater:
£ Hvor

s Tilfaj filter

Ydelselinie

L

Panelet Indstillinger

L Handlinger

Kode ~ er

@

b3-07-2013 |

23-07-2013 -

(]
(]

Angiv en vaardi.

OK

] l Annuller

Det fgrste der skal udfyldes er fanebladet Indstillinger:

Feltnavn:

Beskrivelse:

Bogfgringsdato

Er datoen for, hvorndr fakturaen bliver bogfgrt og dermed hvordan
forfaldsdatoen beregnes.

Fakturer til dato

Her angives den sidste dato, som systemet skal finde medlemmer
som ikke er opkraevet pd. Denne dato haenger sammen med feltet
Bogfer — Til Dato pd ydelseslinien, jf. ovenfor

Bilagsnr. til Fi-
nanskladdelinie p&
opkraevning af Ydel-
se/Organisation Ge-
byr.

Hvis organisationen opkraever gebyr i forbindelse med opkraevning,
f.eks. for andre organisationer, skal kan vi angive et bilagsnr. her.

Feltet haanger sammen med Opsaetningen Ydelse/Organisation pa
Medlemsopsaetningen og pa Ydelsen.
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Feltnavn: Beskrivelse:

Anvend vaerdi prisin- | Angives der et JA (V)anvendes feltet Antal Vaerdienheder i forbindel-
terval se med opkraevning af ydelsen.

Feltet haenger sammen med menupunktet Prisinterval pa knappen
Priskode i skeermbilledet Priskode.

Stop ved fejl Angives der et JA (V) i dette felt, vil kgrslen stoppe ved den fgrste
fejl, ellers gemmes fejl i en fejllog og vises efter hele faktureringen er
afviklet.

Panelet Priskodefilter
P& dette panel der det muligt at saette filter, sdledes at det kun er en priskode, som vi gnsker
at opkraeve.

Panelet Ydelseslinje
Det er muligt pa dette panel at afgraense pa f.eks. ydelse, medlemmer eller debitorer, eller
andet der skal indgdr i ydelsesfaktureringen.

Herudover kan vi her i feltet Til Dato angive om ydelseslinjer med en Til Dato skal faktureres.:

Hvis vi ikke angiver et filter her, s vil systemet sgrge for at tilpasse de opkraevede perioder i
forhold til Til Dato. Det betyder at hvis vi har stoppet en ydelseslinje tidligere end vi har bog-
fort den frem til, sd vil der blive dannet en kreditnota pa resterende belgb.

Hvis vi ikke gnsker at dette, sa skal vi huske at angive et filter, sdledes at Til Dato skal veere
blank (ved at angive filteret ” i Til Dato):

N&r du klikker p& OK dannes der fakturaer eller bogfgrte fakturaer enten pr. ydelsesprofil,
medlem eller debitor (det afhanger af opsaetningen) til medlemmerne.

N&r ydelsesfaktureringen kommer der en besked over hvilke ydelseslinjer der er behandlet og
om der har veeret fejl pa nogle af dem. Fejlene i vises i fejllog.

Efterfglgende kan vi udskrive fakturaerne fra menupunktet Bogfgrte Fakturaer, eller vi kan
f.eks. opkraeve medlemmerne via Betalingsservice.

9.4 Ydelseslinje Fejllog
I dette skaermbillede og efter at faktureringen er afviklet vises de ydelseslinjer, som der har
resulteret i fejl:

_ &1 Vis - Medlems Opkreevningsfejllog - C=RiEyl X"
Start Handlinger ‘G'
ol =3
E Ly 4
Vis som MNoter  Links
diagram
Medlems Opkraevningsfejllog - Skriv for at filtrere (F3) | Bogferingsdato T2 (>
Sortering:  Bogfaringsdato,Ydelselinienr. = 1 Ingen filtre er anvendt
Bogfering.. Ydelselinie.. Medlemsnr. Debitornr. Primeert M... Primeert M.. Ydelsekode Ydelse Navn Priskode Fejlbesked i
04-05-2011 YP111 10049 10049 KONTRAKT 1. ars kontrakter Ydelse KONTRAKT kan ikke fakti =
04-05-2011  YP112 10049 10049 KONTRAKT 1. ars kontrakter Ydelse KONTRAKT kan ikke faktt
04-05-2011  YP91 10041 10041 KONTRAKT 1. ars kontrakter Ydelse KONTRAKT kan ikke faktt
24-07-2012 YP1438 10023 10023 MEDLEMSK... Medlemskab Der blev ikke fundet nogen Lens
19-03-2013  YP165 10067 10067 KONTINGE.. Kontingent Ydelse KONTINGENT kan ikke fa
| 1L 2
Luk

MM 2013 Side 76



Membership Management Capt®

Medlemsstyring Brugermanual Brancheindsigt | system

Der er ikke dannet opkraevninger til de medlemmer eller debitorer, der fremgar af fejlloggen.
Disse skal gennemkgres efterfglgende.

Under Handlinger kan vi veelge at Slette indholdet af fejlloggen.

9.5 Faktureringshistorik

I dette skaermbillede ser vi en oversigt hvilke filtre, som der har vaeret sat i forbindelse med
ydelsesfaktureringen:

1 Start Handlinger (7]
g | ¥ i F &«
Vis Vis som  Vis som Onelote Noter Links
salgslinger... liste  diagram
Proces Vis Vis tilknyttet
Faktureringskersel historik ~ | Skriv for at filtrere (F3) | Lognr, '| Ed .\'{,)
Sortering:  Lognr.Bilagstype = £l Ingen filtre er anvendt
Lognr. Bilagstype  Bogfering.. Start bilag.. Slut Bilags.. Karselsfilter Bog... i
154 Faktura 11-06-2013 1084 1084 Ydelselinienr.: YP173, Medlemsnr.: 1...
155 Faktura 20-06-2013 1085 1085 Medlemsnr.: 10075, Datofilter: .20-0...
156 Faktura 15-07-2013 1086 1086 Medlemsnr.: 10079, Datofilter: .15-0...
157 Faktura 23-07-2013 1088 1088 Medlemsnr.: 10078, Datofilter: .23-0...
158 Ordre 01-08-2013 276 276 Ydelselinienr.: YP176, Medlemsnr.: 1... [}
159 Ordre 01-08-2013 277 297 Medlemsnr.: 10079, Datofilter: .01-0.. | [] ! = I

Ved at klikke pa Vis Salgslinjer kan vi f& et overblik hvilke ydelser der er faktureret indenfor

den enkelte ydelsesfaktureringskgrsel:

( Vis - Faktureringskersel historik - salgslini =k
[
A~ Start Handlinger @
x e % [ Slet salgslinje
i
Slet Bogfar... Bogfer og
salgsdokument(er) udskriv...
Proces
Header
Dokumenter:  Ikke boagfart Log nr.: 159
Bilagstype Bilagsnr. Beskrivelse Boagfaring... Linjerabatpct. Linjerabatbelsb

rdre 277 Personligt Medlemskab 0 0,00

< | 1l | 3

Belgb Antal salgslinjer Antal medlemmer
lalt 375,00 1 1
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I bunden af skeermbilledet vises en sum af belgb, medlemmer og salgslinjer.

9.5.1 Bogfgring af salgsordrer

Hvis vi har valgt at faktureringsprocessen skal vaere Ordrer og vi gnsker at disse skal bogfagres,
sa kan vi ggre dette direkte fra skaermbilledet:

‘ I. Vis - Faktureringskearsel historik - salgslinier bﬂg
e
Start Handlinger '@'
x e % [ Slet salgslinje
Slet Bogfar... Bogfer og
salgsdokument(er) udskriv...
Header
Dokumenter: Ikke bogfart Log nr.: 159

Bilagsnr. Beskrivelse Boafaring... Linjerabatpct. Linjerabatbelgb
277 Personligt Medlemskab 0 0,00

1 | 3

Belgb Antal salgslinjer Antal medlemmer
375,00 1 1

I dette skeermbillede har vi en raekke handlinger:

e Slet
o Slet salgslinje, hvor vi kan slette den salgslinje, som vi star pa.
o Slet salgsdokument(er), hvor vi sletter hele det dokument, hvor den salgslin-
je, som vi star pa hgrer til..
e Bogfgr
o Kontroller, hvor vi kan udskrive en rapport over det, som vi er i gang med at
bogfare.
o Bogfar, hvor vi kan bogfare det dokument, som vi star pa.
Bogfar og udskriv, hvor vi bogfgrer og udskriver det dokument, som vi star pa
o Massebogfgr, hvor vi kan bogfgre alle de ordrer, der ligger indenfor denne log:

O
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Rediger - Massebogfer salgsordrer Eni

Handlinger

Opdater Ryd
filter

Side

Indstillinger

Lever:

Fakturer:
Bogferingsdato:

Erstat bogferingsdato:
Erstat bilagsdato:

Beregn fakturarabat:

Sales Order

Vis resultater:

# Hvor Bilagstype v oer Ordre
% Og Nummer = er 277.277

% Og Status  ~ er Veelg en veerdi

¢ Tilfgj filter

Begraens totaler til:
¢ Tilfgj filter

OK ] l Annuller

Husk at markere felterne Lever og Fakturer.

9.6 Bogfgr salgsbilag til 0 kr.

Hvis vi opkraever pa baggrund af ordrer, sa har vi en mulighed for at bogfare ikke betalt salgs-
ordrer med et belgb pa kr. 0. Det er f.eks. brugbart, hvis vi opkraever bidrag og medlemmet
ikke skal skylde for den gamle periode, nar vi fakturerer for den naeste.
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Rediger - Bogfar medlem salgsbilag til 0 kr. gm

Handlinger @

Salgshoved -

Vis resultater:

& Hvor Bogfaringsdato ~oer d

4 Tilfj filter

Begrzns totaler til:

¢ Tilfg) filter
Salgslinje "

Vis resultater:

£ Hvor Bilagstype - oer Veelg en vaerdi

& Og Bilagsnr. v oer Angiv en vaerdi.

& Og Medlemsnr.  ~ er Angiv en vaerdi.

& Og Ydelsekode v oer Angiv en vaerdi.

& Og Ydelseprofilnr. v oer Angiv en veerdi.
% Og Bogfert Fra Dato v oer Angiv en vaerdi.
% Og Bogfert Til Dato v oer Angiv en veerdi.

% Tilfgj filter

[ 0K ” Annuller ]

Vi skal her angive de kriterier for, hvillke bilags, der skal bogfgres meds kr. 0. Nar vi trykker
pd OK, sd sgrger systemet for rette belgbet pa salgslinjerne til kr. 0, men samtidig dannes der
korrekte perioder mv.

9.7 Massekreditering Ydelse

Hvis vi har faet bogfart fakturaer for en enkelt ydelse og gnsker at f& dannet modposter til
disse, men ikke gnsker at lave nye opkraevninger for denne samme periode, sd kan vi anvende
denne funktionalitet.

P& fanebladet Ydelse, skal angives hvilken ydelse, der skal krediteres pd og vi kan i Datofil-
ter angive indenfor hvilke bogfgringsdato der skal krediteres.
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Rediger - Massekreditering - Ydelser {b | = \&I
Handlinger ':E':'
Ryd
filter
Indstillinger ~
Bilagsdato: 23-07-2013 -
Beskrivelse: Massekreditering Capt
| Bilagsnummer: 10001
I Finanskladdetype: GEMNERELT -
N Finanskladdenavn: YDELSE -
Modkontotype: Finans -
Modkonto: 1040 -
| vdelse -
|
Vis resultater:
4 Hvor Kode ' er Angiv en vaerdi.
¢ Tilfgj filter
Begraens totaler til:
I £ Hvor Datofilter T oer Angiv en vaerdi.
a¢ Tilfaj filter
0K | ‘ Annuller

P& fanebladet Indstillinger har vi falgende valgmuligheder:

Felt: Beskrivelse:

Bilagsdato Angiv en dato, som posterne skal bogfgres pa3.

Bilagsnr. Indtast et bilagsnr., som betalingerne skal bogfgres med.
Beskrivelse Angiv en beskrivelse til kladdelinjen

Finanskladdetype

Klik pa AssistButton # og veelg Finanskladdetypen og tast Enter.

Finanskladdenavn

Klik pd AssistButton # og valg Finanskladdenavnet og tast Enter.

Modkontotype Angiv en modkontotype, hvor belgbet skal bogfgres.
Klik p& AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:
e Finans
¢ Bank
Modkonto Angiv en modkonto, som belgbet skal bogfgres pa.

Klik p3 AssistButton #, veelg Modkontoen og tast Enter.

Klik op OK for at danne kladdelinierne. Hvis faktureringsprocessen er sat til Automatisk, sa
bogfgres kladden med det samme, ellers skal vi finde relevante kladde og bogfgre denne:
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9.8 Udlaes Hvervegaveliste

Hvis organisationen anvender hvervegaver for nye medlemmer, sd kan vi her udlaese oplys-
ninger om medlemmet og danne 0-faktura for hvervegaven.

9.8.1 _Fanebladet Ydelsesforlgb

Handlinger

¢ ¥

Opdater Ryd
filter

Side

Ydelseforlgb

Vis resultater:

&3 ‘Fra Dato er Angiv en veerdi.

Og Ydelsekode v er Angiv en vaardi.
Og Arsagskode  ~ er Angiv en vaerdi.

# Og Oprettelsesarsagskode v oer Angiv en vaerdi.
Og Varenr. v oer Angiv en vaerdi.

s Tilfgj filter

Udskiv ~|[  Vis || Annuller

Her er det muligt at szette filter pa f.eks. hvilken ydelse, oprettelsesarsagskode eller varenr.,
som der skal udlaeses oplysninger om.

9.8.2 _Fanebladet Indstillinger

- N
Ydelseforleb | Indstillinger

Filnavn . . . . . ... ..... || E]|

Periode opkraevningen er udlignet Fra den. I:l Til den. I:l

O

Dan Mul-faktura pd Hvervegaver .

| udskriv... | | Vvisudskift | |  Annuler | | Hjeelp

Der er fglgende felter, som skal udfyldes:

| Felt: | Beskrivelse:
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Felt: Beskrivelse:
Filnavn Angiv en placering som filen bliver udlaest til.

Klik p3 AssistButton ® og veelg den gnskede placering og tast En-

ter.
Periode opkraavnin- Indtast indenfor hvilket tidsrum, som betalingen skal vaere betalt pa
gen er udlignet for at indgd i udlaesningen.
Fra den - Til den
Dan Nul-faktura pa Markér i feltet, hvis der skal dannes 0-faktura og dermed treekkes fra
Hvervegaver Lager.

Klik pa Udskriv eller Vis Udskrift for at danne listen enten til printeren eller til skeermen, samti-
dig udlaeses filen til den valgte placering. Filen indeholder oplysninger om navn og adresse pa
det hvervende medlem og navn pa det hvervede medlem.

Hvis feltet “Dan Nul-Faktra pd Hvervegaver” er udfyldt, s& dannes der fakturaer for hver hver-
vegave. Fakturaerne findes under Salg - Fakturaer og kan bogfgres, nar varerne sendes.

9.9 Radighedsbelgb

Er der i organisation indgdet aftaler med underorganisationer eller afdelinger, om at de skal
have tildelt et belgb ud fra nogle bestemte parametre er der mulighed her for at opszette disse
parametre. Systemet vil i forbindelse med beregning af belgbets stgrrelse kontrollere hvilke
parametre der skal anvendes.

9.9.1 Radighedsberegningsopsaetning

r —rw , T " eee— " =
_ & Rediger Radlghedsberegnmgsopsae_tn_l_ng - b2 8 T

Start Handlinger ‘@"‘
X N, so
Ny Vis Slet MNoter Links

liste

Radighedsberegningsopsaetning -

: Sortering:  Primamagle *  %lv Ingen filtre er anvendt
| -~
l Min. Antal Medlemmer: 100 Belgb pr. Organisation 1: 0,00

l Belgh Stor Organisation 1: 0,00 Belab pr. Kvadratkilometer: 0,00

I Belgb pr. Medlem: 0,00 Organisation 1 Type: -

| Belgb Lille Organisation 1: 0,00 Organisation 2 Type: -

| Belgb organisation 2: 0,00

<Veelgetmal> -

Veelg mal og dimensioner for diagrammet.

<Veelg en dimension> - <Veelg en dimension> -
'

Felt Beskrivelse

Min. Antal Medlem- Her angives hvor mange medlemmer, som min. Skal vare tilknyttet

mer fgr organisationen kan betragtes som en stor organisation.

Belgb Stor Organisa- | Grundbelgbet som udbetales til en stor organisationstype 1
tion 1

Belgb pr. medlem Belgbet der udbetales pr. medlem udover grundbelgbet
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Felt

Beskrivelse

Belgb Lille Organisa-
tion 1

Grundbelgbet som udbetales til en organisationstypel, som betragtes
som lille i forhold til antal medlemmer.

Belgb organisation 2

Belgbet som udbetales til en organisationstype 2

Belgb pr. organisati-
onstype 1

Belgbet som udbetales til en organisationstype 1, hvis de andre para-
metre ikke er udfyldt.

Belgb pr. kvadratki-
lometer

Belgb, beregnet ud fra det areal organisationen daekker, hvis de andre
parametre ikke er udfyldt.

Organisation 1 Type

Definitionen pa hvad en organisationstype 1 er.

Klik p& AssistButton 4 vaelg definitionen pa organisationstypen 1 i
organisationstypeoversigten og tast Enter.

Organisation 2 Type

Definitionen pa hvad en organisationstype 2 er.

Klik pa AssistButton 4 veelg definitionen pa organisationstypen 2 i
organisations-typeoversigten og tast Enter.

Denne opsatning anvendes sammen med funktionen Udbetal R4dighedsbelob.
Hvis organisationen anvender udbetaling af radighedsbelgb, som foretages udbetalingen i den-

ne funktion:

Rediger - Bet.opkraevn. Org/Servicekarsel g " - P — E@g

Ydelse

Vis resultater:

£ Hvor

Begraens totaler til:

¢ Tilfgj filter

Organisation

Vis resultater:

£ Hvor
5 Og
& Og

-

Handlinger (7]
Ryd
filter

Nummer = er
Organisationstypekode Toer
Oprettet Den - er
¢ Tilfgj filter

Angiv en vaardi.

1

Angiv en vaardi.
Angiv en vaerdi.

Angiv en vaardi.

OK l [ Annuller
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10 Varesalg

Hvis organisationen ikke anvender det store varesalg kan vi via denne funktion let oprette nye
salgsfakturaer. Det forudseettes at varen i forvejen er oprettet i NAV’s Lagerkartotek. Man kan
naturligvis ogsd anvende de almindelige salgsordrer og -fakturaer.

Medlemsopsaetning
Vi kan i Medlemsopsaetningen definere en standardkladde:

Panel Felt Beskrivelse
Generelt Varesalgs- Har vi gnsker en kladde som skal vaere standardkladden for
kladdenavn oprettelse af varesalg direkte i Medlemsstyring, skal dette
felt udfyldes.

10.1 Et medlem eller en organisation
Varesalget kan direkte fra et medlems- eller organisationskort via handlingen Varesalg:

Start Handlinger (7]
Slet Bogfar
Medlem: 10079

Medlem Navn:  Pernille Jensen

Kontonr. Transaktions.. Beskrivelse Antal Salgspris Belgb
101 0 T-shirt m/logo 12,00 30,00} 360,00

Kontotype

N&r du har indtastet kladdelinjerne trykker du pa Bogfgr. Hvis vi i medlemsopsaetningen har
sat Faktureringsproces til Automatisk, sa bogfgres fakturaen, ellers kan den findes under Fak-
turaer, hvorfra den skal bogfgres.

10.2 Kladde

Det er ogsa muligt at indtaste flere fakturaer til flere medlemmer eller organisationer via en
sarlig medlemskladde, der findes under Likvidtetsstyring:
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"h Rediger - Medlemskladdelinier - CAPT! E

Start Handlinger Naviger
Slet Bogfer
Administrer | Proces
Kladdenavn: CAPTO -

Nummer Kontotype Kontonr. Beskrivelse
10005 Vare 101 T-shirt m/logo

1 Vare ~ Ars rapport 2006

Salgspris Belgb Oprettet Af Oprettet Den
30,00 30,00 CAPTOJMN - 23-07-2013

145,00 145,00 CAPTOUMN  EEREPINE] ~

Antal i Ordrer
Antal i Ordrer:

N&r du har indtastet kladdelinjerne trykker du pa Bogfer. Hvis vi i medlemsopsaetningen har
sat Faktureringsproces til Automatisk, sa bogfgres fakturaerne, ellers kan de findes under Fak-

turaer, hvorfra den skal bogfgres.

MM 2013

Side 86



Membership Management Capt®

Medlemsstyring Brugermanual Brancheindsigt | system

11 Radgivning og inspektion

11.1 Opsaetning

Ydes der radgivning til medlemmerne, sd har vi mulighed for at opdele rddgivningen i grupper
ved angive en kode og en beskrivelse i denne opsaetning, saledes at der kan laves statistisk pa
disse:

_ i Rediger - Radgivningsstatistikoversigt i=h
R .
[ |
. Start Handlinger @

Ny Vis %éc:ige-' Slet Vis som  Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Radgivningsstatistikoversigt ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kode 2 &
Sortering: Kode ~ #r Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse il

10000 Administration og O...

10001 Overenskomster

10002 Vedtaegter

10003 Faellesaktiviteter

10004 Organisationsmgder

20000 Personale-/Overens... =

20010 Medarbejdersager

20011 Ferielovgivning

20100 Projekter

20200 Markedsfaring

MEDLEM Medlemsservice rad...

PERSONLIG Personlig radgivning

11.2 Radgivningsposter

Hvis organisationen anvender radgivning er det her muligt at udfylde med en linje for hver
radgivning.
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_ i Rediger - Medlem - Radgivningsposte!

Start Handlinger Naviger (7]
x &1 A L=
==l Jals ) ol . N
Ny Slet Medlem - Vis som MNoter Links
Radgivning diagram
Medlem - Radgivningsposter - Skriv for at filtrere (F3) | RAdgivningsdato >3 (V)
|| Sortering: Medlemsnr,Radgivningsstatistikkode,Radgivningsdato * %I Filter: 10004 |
Radgivnings... ' Journalnr. Belgb Radgivnings.. RAadgivningsstati.. Konsulentko.. Konsulent Navn Radgivnings.. Radgivningsstatistiknotater I
12-02-2013 10002 0,00 10001 Overenskomster R John Rasmussen Gennemfart l
I 01-04-2009 0,00 20010 Medarbejdersager Planlagt
| 07-04-2009 84 0,00 20011 Ferielovgivning Gennemfert  Dette er et notat
| 08-04-2009 0,00 PERSONLIG Personlig radgivni.. AH Anne Grethe Hansen Planlagt
4 1l = 3
— e — — — — —
Felt: Beskrivelse:
[ . - o . .
Radgivningsdato Indtast en dato for hvornar inspektionen er foretaget
. - [} . .
Journalnr. Angiv et journalnummer for radgivningen.
[ . N
Belgb Indtast det belgb, som radgivningen har kostet.

Radgivningsstatistik-
kode

Veelg en kode for rddgivningen.

Radgivningsstatistik-
beskrivelse

Udfyldes automatisk.

Konsulentkode

Angiv hvilken konsulent, som har udfgrt radgivningen. Der anvendes
Navisions szelger/indkgberkartotek.

Konsulent Navn

Udfyldes automatisk.

Radgivningsstatus

Status pa radgivningen.

Klik pa AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:

¢ Planlagt
¢ Gennemfort
o Aflyst

Radgivningsstatistik-
notater

Skriv evt. notater om radgivningen.

Klik p3 AssistButton 4, for at udfylde yderligere tekst.

11.3 Radgivningsposter og Interaktionslogposter
P& dette skaermbillede ser vi bade den ovennaevnte raddgivningsstatistik og interaktionslogpo-

sterne:
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Rediger - Radgivningsstatistisk og Interaktionslogpo

Start Handlinger

i

Slet Opret
interaktion

Administrer Proces

Radgivningsposter
@ Spg | Filter ¥ Ryd filter
Radgivnings.. Radgivnings.. Ré&dgivningsstati.. KonsulentK.. Konsulent Navn Radgivnings.. Radgivningsstatistiknotater Journalnr.
07-04-2009 - 20011 Ferielovgivning Gennemfert  Dette er et notat
08-04-2009 PERSONLIG Personlig radgivni.. AH Anne Grethe Hansen Planlagt
01-04-2009 20010 Medarbejdersager Planlagt
12-02-2013 10001 Overenskomster John Rasmussen Gennemfart

|

Interaktionslogposter
@ Spg | Filter ¥ Ryd filter
Dato Beskrivelse Information.. Ivaerksat af Vedhaeftet fi... Kostbelgb (RV) Varighed {(min.) Bruger-id
22-02-2008  Test org. 17 0,00 0 NTO
28-07-2010 Test af ny malgruppe 16 0,00 0 JRA
12-08-2010  TEST 18 0,00 10 NTO
26-08-2010  test Udgéende 23 0,00 0 JRA
27-08-2010  test Udgéende 24 0,00 0 JRA

Under Handlinger findes to muligheder: Opret Interaktion, hvis funktionalitet svarer til den i
afsnit 20.4., og knappen Funktioner, hvor vi del kan udskrive radgivningsstatistikken og dels fa
vist medlemmets vedhaeftede dokumenter.

11.4 Inspektionstatistik

I lighed med rédgivningspoterne sd kan vi p& medlemmerne ogsa registrere inspektion i relati-
on til de enkelte medimmer.

11.4.1 Opseetning
Vi kan opdele inspektionerne i forskellige typer:

Start Handlinger

E = ] | NT = g
¥ -
x = ﬂ'»u AT =)
Ny Vis  Rediger Slet Vis som  Vis som OneNote Noter Links
liste liste liste  diagram
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Inspektionsstatistikoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode AN v,

Sortering: Kode ~ %4 Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse
ARB)] Arbejdsmiljg

11.5 Inspektionsposter
P& de enkelte medlemmer kan angive den inspektion, som vi har foretaget:
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o4 Vis - Medlem - Inspektionsstatistik

; Handlinger - B Rapporter =

Medlem - Inspektionsstatistik ~

Inspektionsd... Inspektionss.. Inspektionsstatis...
15-07-2010 TEST ABCD

07-07-2010 TEST ABCD

Sortering:  Medlemsnr, Inspektionsstatistikkode, Inspektionsdato * 4 = Ingen filtre er anvendt

Skriv for at filtr.. ‘ > | Inspektionsdato - &

Konsulentko...  Kensulent Navn Inspektionss...  Inspektionsnotater
AH Anne Grethe Hansen  Gennemfort

Planlagt

Planlagt

Der er folgende felter pa tabellen:

Felt:

Beskrivelse:

Inspektionsdato

Indtast en dato for hvornar inspektionen er foretaget

Inspektionsstatistik-
kode

Veelg en kode for inspektionen. Klik pa AssistButton 4 (genvejsta-
sten F6), veelg en kode og tast Enter.

Inspektionsstatistik-
beskrivelse

Udfyldes automatisk.

Konsulentkode

Angiv hvilken konsulent, som har udfgrt inspektionen. Der anvendes
Navisions szelger/indkgberkartotek. Klik p& AssistButton # (genvejs-
tasten F6), veelg en kode og tast Enter.

Konsulent Navn

Udfyldes automatisk.

Inspektionsstatus

Angiv om inspektionen er Planlagt, Gennemfgrt eller aflyst.

For at se valgmulighederne veelg F6 eller tryk pa pile-knappen (V).
Stil markgren pa den valgte og tast Enter.

Inspektionsnotater

Skriv evt. notater om inspektionen.

Klik p4 AssistButton 4 (genvejstasten F6), for at udfylde yderligere
tekst.

MM 2013

Side 90




Membership Management Capte

Medlemsstyring Brugermanual Brancheindsigt i system

12 Adresser

Vi har en raekke forskellige muligheder for at arbejde med adresser herunder muligheder for at
fa valideret adresser med CPR-Vejregister.

12.1 CPR Vejregister

Gadetabelkartoteket bruges i forbindelse med oprettelse og andringer af adresser i systemet.
Hver gang en ny adresse indtastes vil systemet kontrollere denne op mod CPR Vejregister.
Gadetabelkartotek er kun anvendeligt hvis CPR - Vejregister er indlaest. CPR - Vejregister kan
hentes pa CPR’s hjemmeside, www.cpr.dk. Hvis adressen ikke er oprettet korrekt, vil der
fremkomme en meddelelse om at den indtastede adresse ikke eksisterer.

Ved opseetning af sogne og kommuner er det muligt automatisk at fa koblet medlemmet med
organisationstilknytninger.

12.1.1 Medlemsopseaetning
I Medlemsopsaetningen skal vi angive, at vi gnsker at fa valideret adresserne:

Panel Felt Beskrivelse
Generelt Anvend CPR- | Hvis der tastes JA (V) i feltet, ved at trykke pa mellemrums-
vejregister tasten, tilkobles Anvendes CPR-vejregister.

Dette kraever at tabellen Gadekartotek er udfyldt.

12.1.2 Gadekartotek
Hvis vi i opsaetningen vaelger Gadekartotek, sa fremkommer faolgende skaermbillede.

Iy Vis - Gadekartotek = pre— N p—— ]
Start Handlinger (7]
- £ ALY ST
Gadekar:t;tek\injer Vis som Notér Links
diagram
i Gadekartotek - Skriv for at filtrere (F3) | GadelD == (v
l Sortering: GadelD ~ %) Ingen filtre er anvendt
I GadelD Kommune.. Vejkode Vejnavn Organisati... w
I 01010076 0101 0076 Albaniensgade
I 01010080 0101 0080 Aldersrogade
01010084 0101 0084 Alexandrave]
01010086 0101 0086 Alléen
01010088 0101 0088 Allersgade 3
01010090 0101 0090 Alliancevej
01010092 0101 0092 Alperosevej
01010096 0101 0096 Alsgade
01010100 0101 0100 Alstedvej
01010104 0101 0104 Amager Boulevard -
L Luk
Felt Beskrivelse
GadelD En entydig kode, som udfyldes i forbindelse med indlaesning af CPR
Vejregister.
Kommunekode En entydig kode, som udfyldes i forbindelse med indlaesning af CPR
Vejregister.
Vejkode En entydig kode, som udfyldes i forbindelse med indlaesning af CPR
Vejregister.
Vejnavn En entydig kode, som udfyldes i forbindelse med indleesning af CPR
Vejregister.
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Felt Beskrivelse
Organisationsnr. Feltet anvendes ikke.

12.1.3 Indlaes fra CPR-Register

P& fanebladet: Indstillinger skal der i feltet: Filenavn, angives stien til CPR - Vejregister fi-
len. Stien kan enten skrives direkte i feltet eller der kan trykkes p@ knappen med de 3 prikker
og finde filen ude i det angivne arkiv.

12.1.4 Gadekartoteklinjer

Til hver gade hgrer et antal linier, hvor postnumre, stednavne og husnumre ligger. Nar CPR
Vejregister anvendes valideres de indtastede gader med disse oplysninger og vi far en fejl, nar
vi indtaster et ukendt eller forkert husnr. Eller postnr.

12.2 Adresseandring

Hvis vi har indlaest CPR Vejregister kan vi pa medlemskortet vaelge funktionen Adressean-
dring, der abner fglgende skaermbillede:

Rediger - Adresseaendring Wizard bﬂ g

Start Handlinger '@
age Ny [ ee
= A i
Vis S@g OneNote Noter Links

Administrer | Proces Vis tilknyttet

Adresseaendring Wizard

Vejnavn: ||
Husnr.: i}
Husnr. Bogstaw:

Etage:

Etageplacering:

Postnr.;

Husnr. - Lige eller Ulige: Lige -

Udfyld de informationerne og klik pd S@g, nu abnes der en oversigt over de adresser, som pas-
ser med din indtastning:
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,

Start Handlinger

N = ew
= f N & =]
Vis som Vis som OneMote MNoter Links
iste  diagram
Vis Vis tilknyttet

Gader - S@geoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | GadelD 2 &

Sortering: Primarmggle ~ %)» Ingen filtre er anvendt

GadelD Kommunek.. Vejnavn Lokalt Bynavn Fra Husnr. Til Husnr. P
' ' Englandsvej 2 230

] ’ Annuller

Veelg den korrekte adresse og klik pa8 OK, nu hentes den korrekte adresse retur til sggebille-
det. Tryk nu pa OK og adressen bliver opdateret pa medlemmet.

12.3 Alternative Adresser

Til et medlem kan vi oprette en raekke forskellige adresser. Fgrst skal vi definere de adresser-
typer, som vi gnsker at registrere:

12.3.1 Adressetyper

I adressetypeoversigten oprettes definitionerne til hvilke adresser der skal kunne tilknyttes et
medlem:

Start Handlinger

.-:‘-"\" X p = E

Vis  Rediger Slet Vis som Vis som OneMNote Noter Links
liste liste liste diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Adressetypeoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode 2 ©

Sortering: Kode v 4l Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse
FERIE Ferieadresse

FIRMA Firma Adresse
NY Ny Adresse

Privat Adresse

Har vi valgt at seette et JA (V) i feltet Primaer Adresse vil adressetypen som star i denne linje,
blive brugt som standard adressetype p& medlemskortet og dermed ogsd fremg3 af f.eks. De-
bitor- og Kursistkort.
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12.3.2 Alternative adresser

Adressetyperne kan vi anvende i forbindelse med de alternative adresser:

_ 4 Rediger - Member Alternative Address =RRE X
m Start Handlinger Naviger (7]
— K ,._|| S
[ I i '
Ny Slet Wis som Noter Links
liste diagram
N
N Member Alternative Address - Skriv for at filtrere (F3) | Adressetypekode > | = | (v
|l Sortering: Medlemsnr,Lgbenr. ¥ 44 Filter: 10079
Adressetype... Prim.. Medlemstype @ Primeer/Sek.. Medlemsnr. Primeer Me...  Navn Navn 2 Adresse
I PRIVAT V| Person Primaer 10079 Pernille Jensen Kurlandsg
M - Person Primazr 10079 Pernille Jensen Holmens

M~

—

Der findes fglgende felter pd tabellen:

Felt:

Beskrivelse:

Adressetypekode

Hvilken type adresse, der er tale om

Klik pd AssistButton #og veelg typekoden og tast Enter.

Medlemstype

Skal ikke udfyldes, hentes fra medlemskortet.

Primazer / Sekundaer

Her angives det, om medlemmet er primaert eller sekundaert medlem.

Medlemsnr.

Udfyldes automatisk.

Primzer Medlemsnr.

Det primaere medlemsnr., hvis der er tale om et sekundaert medlem.
Udfyldes automatisk.

Navn Hentes fra primaeradressen - kan aendres hvis relevant.

Navn 2 Hentes fra primaeradressen - kan aendres hvis relevant.

Adresse Medlemmets alternative adresse.

Anvendes ikke ved Post Danmarks Udgiver 3 format.

Gadenavn Navnet p@ gaden i den alternative adresse. Der ma ikke anvendes for-
kortelser. Anvendes ved Post Danmarks Udgiver 3 format i stedet for
feltet Adresse.

Gadenr. Gadenummeret i den alternative adresse. Anvendes ved Post Dan-

marks Udgiver 3 format i stedet for feltet Adresse.

Gadenr. Bogstav

Hvis gadenummeret i den alternative adresse indeholder et bogstav
(f.eks. 45 B), skrives det her. Anvendes ved Post Danmarks Udgiver 3
format

Etage

Anvendes ved Post Danmarks Udgiver 3 format.

Etage placering

F.eks tv, th eller midt for. Anvendes ved Post Danmarks Udgiver 3
format

Adresse 2

Udfyldes hvis medlemmet er tilknyttet en anden persons adresse eller
stednavne
Der ma ikke anvendes forkortelser.

Primaer adresse fra

Er dette felt udfyldt med en dato, vil denne afggre fra hvornar den
midlertidige adresse skal veere gaeldende som primaer adresse. Anven-
des sammen med funktionen Opdatér Primeer Adresse.

Post nr.

Postnummer. Feltet Bynavn, som fremkommer automatisk nar vi har
valgt et postnr.

Kan indtastes direkte eller ved at klikke pa AssistButton 4, valge
postnummeret og taste Enter.
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Felt: Beskrivelse:

By Udfyldes automatisk, ndr postnummeret udfyldes. Veelges et andet
bynavn, efter postnummeret er valgt vil postnummeret blive rettet
tilsvarende byen.

Landekode Her angives den landekode for medlemmets bopael. Udfyldes pa bag-
grund af Postnr.

Skal kun udfyldes hvis medlemmet ikke bor i Danmark.
Kan indtastes direkte eller ved at klikke pa AssistButton 4, valge
postnummeret og taste Enter.

Telefonnr. Medlemmets telefonnummer.

Mobiltelefonnr.

Medlemmets mobiltelefon-nummer.

Telefaxnr. Medlemmets faxnummer.
Angives som regel hvis medlemmet er en virksomhed.
E-Mail Medlemmets E-mailadresse

Hjemmeside

Medlemmets hjemmsideadresser

Aktive leveringer

Viser antallet af aktive leveringer til denne adresse.

I forbindelse med ydelseslinjerne kan vi anvende alle de adresser, som vi har oprettet som
alternative adresser, enten fast eller i en periode. Udlaesningen til Post Danmark vil s3 tage
hgjde for hvilken adresse, som medlemmet har aktuelt har.

De adresser og telefonnumre, som er indtastet her, indgar ogsd nar der sgges pa et medlem

med F7.

12.4 Skift Primaer Adresse

Det er muligt at f& opdateret de primaere adresser pa sine medlemmer. P& den alternative
Adresse skal vi udfylde feltet Primaer Adresse Fra og herefter afvikle en szerlig kgrsel, enten pa
det enkelte medlem eller for alle medlemmer.
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Opdater Ryd
filter

Side

Medlem Alternativ Adresse

Vis resultater:

2% Hvor Medlemsnr. ~* er 10004

¥ Og éAdressetypekode ' er Angiv en vaerdi.

4 Tilfgj filter

Begraens totaler til:
a¢ Tilfgj filter

OK ] l Annuller

Er der ingen felter som udfyldes i kgrslen vil alle medlemmer, som har en adresseaendring da-
teret for eller lig d.d. blive opdateret pd medlemmet og pa tilhgrende kort, som f.eks. debitor
eller kursist, nar der tastes OK.
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13 Organisationer og tillidshverv

Det enkelte medlem kan vi koble til en eller flere organisationer, ligesom vi kan give med-
lememr tillidshverv i de forskellige organisationer.

13.1 Organisationsopsatning

I Medlemsopseetningen definerer vi en raekke oplysninger i forbindelse med oprettelsen. Det
sker p& Panelet Organisation:

_ b Rediger - Medlemsopsastning [ J
' Start Handlinger (7]

|| S

Medlemsopsaetning

Generelt N
Betalingsudligning opsaetning v
Medlem “
Organisation A
Debitorbogferingsgruppe Org.: DK v Rentebetingelse Org.: v I
Kreditorbogfaeringsgruppe Org.: - Udligningsmetode Org.: Aben post - |
Virksomhedsbogfaringsgruppe Org.. DK - Organisationsnumre: ORG - :
Momsvirksomhedsbogf.gruppe Org.. DK - Debitornr. Oprindelse Org.:  Organisationsnr. - |
| Betalingsbetingelse Org.: 14 DAGE - Debitornumre Org.: - i
: Betalingsform Org.: - Kreditornr. Oprindelse Org.:  Ingen automatik - I
| Rykkerbetingelse Org. DANMARK - Kreditornumre Org.: - I
| . |
Interaktioner v
Kundespecifik v !
Fundraising v |
Debitor v |
Fakturering v I

Vi skal udfylde fglgende felt:

Felt Beskrivelse

Organisationsnumre Skal der tildeles et nummer ved oprettelse af en ny organisation, skal
nummerserien angives her.

Herudover kan vi udfylde de gvrige felter:

Felt Beskrivelse

Debitorbogfgrings- Hvis vi opretter en debitor pa baggrund af en organisation vil debitoren
gruppe blive tilknyttet denne debitorbogfgringsgruppe.

Kreditorbogfgrings- Hvis vi opretter en kreditor pa baggrund af en organisation vil kredito-
gruppe ren blive tilknyttet denne kreditorbogfgringsgruppe.
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Felt

Beskrivelse

Virksomhedsbogfg-
ringsgruppe

Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pa baggrund af en organi-
sation vil denne virksomhedsbogfgringsgruppe blive tilknyttet kredito-
ren eller debitoren.

Momsvirksomheds-
bogfgringsgruppe

Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pa baggrund af en organi-
sation vil denne momsvirksomhedsbogfgringsgruppe blive tilknyttet
kreditoren eller debitoren.

Betalingsbetingelse
Org.

Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pa baggrund af en organi-
sation vil denne Betalingsbetingelse blive tilknyttet kreditoren eller
debitoren.

Betalingsform Org.

Hvis vi opretter en kreditor eller en debitor pa baggrund af en organi-
sation vil denne Betalingsform blive tilknyttet kreditoren eller debito-
ren.

Rykkerbetingelse
Org.

Hvis vi opretter en debitor pa baggrund af en organisation vil disse
rykkerbetingelser blive tilknyttet debitoren.

Rentebetingelser
Org.

Hvis vi opretter en debitor pa baggrund af en organisation vil disse
rentebetingelser blive tilknyttet debitoren.

Udligningsmetode
Org.

I feltet veelges, hvilken metode, der skal bruges til at udligne udesta-
ende fordringer (fakturaer eller opkraevninger) pa en organisation.

Klik p@ AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

o Aben post: N&r der modtages en betaling fra en organisation
vil systemet kun udligne betalingen med en faktura eller op-
kraevning, hvis der er anfgrt et fakturanummer i betalingsidenti-
fikationen.

e Saldo: Systemet vil altid vaelge den zeldst udestdende fordring
og udligne denne med betalingen uanset hvad der er pafgrt pa
betalingen.

Debitornr. Oprindelse

I feltet veelges hvor debitornummerserien skal komme fra, ndr en debi-
tor bliver oprettet fra en organisation:

Klik pa AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:

¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et debitornummer, vi
skal selv taste et nummer. Dette kan f.eks. vaere hvis vi gnsker
at oprette sine debitorer pd baggrund af deres telefonnummer.

¢ Medlemsadministrationsopsatning: Systemet tildeler et
debitornummer p& baggrund af nummerserien, som er angivet
under punktet debitornumre.

¢ Maedlemsnr: Debitornummeret er identisk med medlemsnum-
meret.

¢ Standardnummerserie: Debitornummeret er en saerskilt
nummerserie og er opsat under salgsmodulet.

Debitornumre Org.

Dette felt skal vaelges hvis der bruges standardnummerserie.
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Felt Beskrivelse
Kreditornr. Oprindel- | I feltet vaelges hvor kreditornummerserien skal komme fra, nar en
se kreditor bliver oprettet pa baggrund af en organisation.

Klik pa AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

¢ Ingen Automatik: Systemet tildeler ikke et kreditornummer,
vi skal selv taste et nummer. Dette kan f.eks. veere hvis vi gn-
sker at oprette sine kreditorer pd baggrund af deres telefon-
nummer.

¢ Medlemsadministrationsopsaetning: Systemet tildeler et
kreditornummer pad baggrund af nummerserien, som er angivet
under punktet kreditornumre.

¢ Medlemsnr: Kreditornummeret er identisk med medlemsnum-
meret.

¢ Standardnummerserie: Kreditornummeret er en saerskilt
nummerserie og er opsat under Kgbsmodulet.

Kreditornumre Org. Dette felt skal veaelges hvis der bruges standardnummerserie.

13.2 Stamoplysninger

Organisations stamoplysninger indtaster vi pa panelerne. Det er muligt fra et medlemskort at
oprette en organisation og fa vedligeholdt stamoplysningerne derfra:

. & Rediger - Organisation - 10055 - Furesg Lokalafdeling ’ — . C=Ey X
lg Start Handlinger Naviger (7]
£ : =3
eaf Ny £ i
Vis Medlemmer MNoter  Links
75 Slet
10055 - Fures@ Lokalafdeling
Generelt ~
Nummer: 10055 Regionkode: -
Navn: Furesg Lokalafdeling Regionbeskrivelse:
Navn 2: Attention:
Adresse: Lejrvej 19 Landekode: -
Adresse 2; Antal Indbyggere: 0
Paostnr. og By: 3500 - S@genavn: FURES@ LOKALAFDELING
By: Vaerlgse - Organisationstypekode:  AFDELING -
Kommunikation ~
Telefonnr.: E-Mail:
Internt telefonnr.: Hjemmeside:
Telefaxnr.:
Fakturering ~
Debitornr.: - Kreditor Navn:
Debitor Navn: Kontaktnr: v I
Kreditornr.: -
Over- og Underliggende Organisationer v
W m
Feltnavn: Beskrivelse:
. . . . o
Nummer Organisationsnr. Tildeles automatisk nar feltet forlades.
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Feltnavn: Beskrivelse:

Navn Organisationens navn

Navn 2 Evt. yderligere navn.

Adresse Organisationens adresseoplysninger.

Adresse 2 Anvendes hvis der er behov for f.eks. et stednavn

Postnr. Postnummer. Felterne Bynavn og evt. Landekode udfyldes automatisk
nar vi har valgt et postnr.

Regionkode Kan indtastes direkte eller ved at klikke pa AssistButton %, valge
den gnskede kode og taste Enter.

Attention Udfyldes hvis der er en saerlig person der skal fremga af breve mv.

Landekode Udfyldes kun hvis organisationen har tilholdssted udenfor Danmark.

Kan udfyldes pa baggrund af feltet Postnr.

Antal indbyggere

Anvendes til at indtaste antallet af indbyggere i organisationens om-
rade.

Sggenavn

S@genavnet giver mulighed at angive et andet navn til sggning. Angi-
ves automatisk af systemet og svarer til vaerdien i feltet Navn. Sgge-
navnet kan aendres manuelt.

Organisationstypeko-
de

Anvendes til at vise hvilken type organisation der er tale om.

Vi kan oprette nye organisationstyper i tabellen:

Marker - Organisationstype_At-:' (S S
Start Handlinger (7]

7|Rediger liste =~ b

< Slet

Ny

L

Organisationstype -~

Skriv for at filtrere (F3) | Kode | = W

Kode Beskrivelse
AFDELING | Afdelinger
KOMMUNE  Kommuner
KONTOR Kontorer
KREDS Kredsorganisationer

|| LOKAL Lokalafdeling
! REGION Regioner

0K | ‘ Annuller
Telefonnr. Organisationens telefonnummer.
Internt Telefonnr. Organisationens interne telefonnummer, f.eks. et lokalnr.
Telefax Organisationens telefax
E-Mail Organisationens E-mailadresse

Hjemmeside

Organisationens hjemmeside.

Portal tilgeengelig

Marker dette felt, hvis der skal vaere adgang til denne organisation via
Medlemsportalen.
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P& Panelet fakturering har vi mulighed for at se om organisationen ogsa er blevet oprettet som
debitor, kreditor eller kontakt. Har vi valgt i medlemsopseaetning at disse skal oprettes i forbin-
delse med oprettelse af organisationen, vil dette ske automatisk.

13.2.1 Opret relateret stamkort
Er debitor, kreditor, eller kontakt ikke oprettet, kan de oprettes pa folgende made:

Vaelg menupunktet debitor. Hvis organisationen ikke er oprettet fremkommer fglgemde be-
sked:

Microsoft Dynamics NAV ﬁ
3 Crganisationen findes ikke som Debitor. @nsker du at oprette som
Debitor 7
ja || Nej

Klik pa ja, og systemet opretterautomatisk en debitor pa8 baggrund af stamoplysningerne pa
organisationskortet.

Har vi valgt at oprette debitor, kreditor mv. fra organisationen, skal vedligeholdelsen af stam-
oplysningerne ogsa ske her fra. Hver gang der sendres pa et organisationskort, vil stamoplys-
ningerne pa debitor, kreditor mv. automatisk blive opdateret af systemet.

13.3 Tilknytning af organisation pa baggrund af brugerid

Med denne funktionalitet er det muligt at holde styr pa, hvor (f.eks. et afdelingskontor) et nyt
medlem er blevet oprettet.

Forst skal i medlemsopsatningen angive, at tilknytningen skal ske:

Felt Beskrivelse

Tilknyt organisa- | Vaelger vi at taste JA (V) i feltet. Har vi valgt at tilknytte en bruger til en
tion p.g.a Bru- organisation, vil der i forbindelse med oprettelse eller af et nyt medlem
ger-ID blive tilknyttet brugerens organisation.

Dette kraever at brugeren er oprettet i tabellen Brugeropsaetning og her
har faet tildelt en organisation.

Herudover skal vi i brugeropsaetningen koble de enkelte brugere med en organisation:

. i Vis - Brugeropsatning .- = . =-' = :

Start Handlinger 7]
< | [N )
; 2 L - A 1
Ny Rediger Slet Vis som Noter Links
liste diagram
Brugeropseetning -~ Skriv for at filtrere (F3) | Bruger-id =2
Sortering:  Bruger-id = % Ingen filtre er anvendt
Bruger-id Bogf. tilladt.. Bogf. tilladt .. Regi.. Filter til salg...  Filter til keb... | Filter til serv..  Tim.. Organisatio...
APTO - | [] ARHUS
IMN | 1 KBH
JRA 0a ] ARHUS
Luk
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Her skal vi udfylde fglgende to felter:

Felt

Beskrivelse

Bruger-id

Hvilken bruger, der er tale om

Organisationsnr.

Hvilken organisation bruger er koblet til.

13.4 Tilknytning af kommuner
Vi kan automatisk knytte medlemet til en organisation baseret pa hvilken kommune medlem-

met har adresse i.

13.4.1 Opseetning

I Medlemsopseaetningen skal vi angive, at tilknytningen skal ske.

Felt

Beskrivelse

Tilknytning af
organisation
p.b.a. Kommu-
nekode

Vaelger vi at taste JA (V) i feltet, vil der ndr et medlem oprettes eller
adressen aendres blive tilknyttet en organisation baseret p& den kommu-
nekode, der findes p& baggrund af adressen.

Samtidig er det forudsaetning, at CPR Vejregister er indlaest.

13.4.2 Kommunekartotek

Vi skal oprette de enkelte kommuner og koble dem til regioner. Kommunerne skal oprettes
deres myndighedskoder:

| Start Handlinger .ﬁ.
= Z X 5 M N5 e
Ny Vis Rediger Slet fis 50 Vis som OneMote Moter Links
liste te Iste diagram
Ad el fis /is tilknyttet
Kommunekartotek - Skriv for at filtrere (F3) | Kode > | = .\}.
Sortering: Kode ~ %4l» Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse Regionkode Antal indby... il
0101 Kebenhavn 1084 0 =
0147 Frederiksberg 1084 0 I
0151 Ballerup 1084 0
0153 Brandby 1084 0
0155 Drager 1084 0
0157 Gentofte 1084 0
0159 Gladsaxe 1084 0
0161 Glostrup 1084 0
0163 Herlev 1084 0

[
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]
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Felt Beskrivelse

Kode Angiver den kode vi gnsker at anvende. Der kan bade bruges tal og
bogstaver

Beskrivelse Beskrivelsen af koden, som i dette tilfselde vil vaere navnet pa kommu-
nen.

Regionkode Udfyld med den region, som kommunen tilhgrer. Nar kommunekode
udfyldes p& medlemmet, sd udfyldes feltet Regionkode samtidig auto-
matisk.

Antal indbyggere Indtast antallet af indbyggere i kommunen.

13.4.3 Organisation — kommuner

Vi skal til hver organisation tilfgje de kommuner der er relateret til en den enkelte organisatio-
ner. Dette sker pa de enkelte organisationer under menupunktet Kommuner:

. & Rediger - Organisation - Kommune‘ ‘ ‘ ‘ l-='“ [ >
m Start Handlinger (7]
[N J| |
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram
I
I Organisation - Kommune - Skriv for at filtrere (F3) | Sognekode =2 (v
Sortering:  Sognekode Kommunekode Postnr, = 4+ Filter; 10055
|
Sognekode Kommunek..  Postnr. Kommunebeskrivel.. Sognebeskrivelse By
I
~ 0190 3500 Furesa Vaerlgse Furesg Vaerlagse
|
|
I
|
r
s — 1

Her veelger vi hvilke kommuner den enkelte organisation skal veere tilknyttet. Stil dig i kolon-
nen Kommunekode og tryk pa pileknappen (A). Stil markgren p& den valgte kommune og
tast Enter. Nu knyttes denne kommune til organisationen.

13.5 CPR Vejregister og tildeling af organisationer

Vi har ogsd mulighed for at anvende CPR Vejregister til at finde en organisationstilknytning og
her kan den vaere baseret pa enten sogn, postnr. eller kommune eller en kombination af de tre
muligheder, ligesom jeg her kan fa knyttet yderligere organisationer pa, hvis mine organisati-
oner er koblet sammen i hierarkier (dette kraever at de er koblet i overliggende og underlig-
gende organisationer).

Vi skal i fgrste omgang markere, at der skal foretages tilknytning, dette skver i Medlemsop-
saetningen:

Panel Felt Beskrivelse
Generelt Anvend CPR- | Hvis der tastes JA (V) i feltet, ved at trykke pa mellemrums-
vejregister tasten, tilkobles Anvendes CPR-vejregister.

Dette kraever at tabellen Gadekartotek er udfyldt.

Dette forudsaetter at der er indlaest CPR Vejregister, samtidig bgr adresse andes via funktio-
nen adresseandring.
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13.5.1 Sognekartotek

Hvis jeg gnsker at anvende en opdeling efter sogne, s& skal disse oprettes i sognekartoteket
med deres myndighedskode:

d Redlger Sognekartote F-

Start Handlinger

Iy

I EE X & Sl N 5 e
Vis Redlgel Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Sognekartotek -~ | Skriv for at filtrere (F3) | Kode

Sortering: Kode v %) Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse Antal indby... il

7001 Vor Frue,Kbhvn @
7002 Helligands,Kbhvn
7003 Trinitatis,Kbhvn

7004 Skt Andreas,Kbhvn
7011 Bethlehems,Kbhvn
7015 Maria,Kbhvn

Tne Clime b

13.5.2 Organisation - Kommune
Vi foretager tilknytningerne under menupunktet Kommuner pa de enkelte organisationer:

[ [E]e]

4 Rediger - Organisation - Kommune

Organisation - Kommune - Skriv for at filtrere |-)|Sognekode v| ~)
Sortering:  Sognekode,Kommunekode,Postnr, %[+ Filter: '10055'
Sognekode Kommuneko... Postnr. Kommunebeskrivelse = Sognebeskrivelse By Organisation.. Organisation Navn
7154 0190 3500 Furesg ... Veerlgse Furesg Veerlgse 10055 Furesg Kommuneafde
] 111 | »

13.5.3 Tilknyttet Posthumre

Denne opsaetning ggr det muligt at fa koblet yderligere organisationer pa et medlem, baseret
pa en yderligere relation til Postnr.:
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Start Handlinger

W T =T N
Z X A N
Ny Vis  Rediger Slet Vis som Vis som OneNote
liste liste liste  diagram
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Organisation - Postnr. ~ Skriv for at filtrere (F3) | Pastnr. v| > l_.\_f’_‘

Sortering:  Postnr,Organisationsnr, ~ £ 1= Filter: ORG2

Postnr. By

Dette skal dog ske p& en underliggende organisation

13.6 Over- og underliggende organisationer

P& panelet Over- og underliggende Organisationer ser vi de organisationer, som denne organi-
sation haenger sammen med.

De tilsvarende oplysninger kan vi se ved at veelge Relaterede oplysninger og menupunkterne
overliggende organisationer eller underliggende organisationer.

d Rediger - Organisationskort - 10055 - Furesg Lokalafdelin _ X
Start Handlinger MNaviger
T Eposter o Q .?‘_]
. Bemeerkninger O § O

Kort Kort —
° O [E Medlemmer © &,

Overliggende Organisationer | Underliggende Organisationer Organisation

10055 - Fures@ Lokalafdeling

Generelt
Kommunikation
Fakturering

Over- og Underliggende Organisationer

Overliggende Organisationer Underliggende organisationer
% Sgpg | Filter ¥ Ryd filter % Sag | Filter % Ryd filter

Organisatio.. Organisati.. Organisation Navn Organisatio.. Organisati.. Flyttil Organisation Navn Under
ORG4 REGION Region Hovedstaden 110056 LOKAL [7] Verlgse Lokalafdeling

Vi kan tilknytte en ny organisation, enten som overliggende eller som underliggende ved at
stille sig i feltet “Organisationsnr.” og klikke pa AssistButton #, vaelg organisationsnummeret
og tast Enter - nu placeres organisationen i hierarkiet.

Hvis vi anvender CPR-Vejregister, sa vil overliggende organisationer automatisk blive tilknyttet
medlemmerne.
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13.7 Medlemmer

Hvis vi veelger dette menupunkt, s3 far vi en oversigt de medlemmer, der hgrer eller har hgrt
til denne organisation:

H
Rediger - Medlem - Org./Tillidshvei e

Start Handlinger Naviger

Slet

Administrer

>
3
<

Medlemsnr. Medlem Navn Medlemst.. Medlemstypebe.. Tillidshvervk.. Tillidshverv Besk.. Fra Dato Til Dato

~ Preben Thomsen MARKEDMM Markedschef MM 10-09-2010

10036 Peter Hansen MEDLEM Medlem 26-07-2012 25-07-2012
10051 Susanne Larsen MEDLEM Medlem 09-07-2013

10062 Lissie hansen MEDLEM Medlem 01-01-2012 25-07-2012
10063 Lisa Jargensen KONSULENT  Konsulent 01-01-2012 25-07-2012
10065 Jokum Nielsen KONSULENT  Konsulent 25-09-2012

10066 Jokum Nielsen PRODUKT Produktchef 25-09-2012

10067 @zlem Kilic MEDLEM Medlem 09-11-2012

REEEOO0OEOF

10075 Pernille Jensen MEDLEM Medlem 20-06-2013

I
-~

Samtidig kan vi se hvilke medlemmer, der har haft hvilke tillidshverv og vi kan vedligeholde
oplysningerne.

13.8 Tillidshverv

De forskellige former for tillidshverv eller interesser som medlemmerne kan have i organisatio-
nen opretter vi her.

13.8.1 Tillidshvervstypeoversigt
Vi oiprertter tillidshvervene og interessererne i denne oversigt med en kode og en beskrivelse.

Start Handlinger Naviger @ i
Il 3 | N - ‘ -
Y =
| x ) ﬁUJ FAsT e
Ny Vis  Hediger  Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Tillidshvervoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode > =P -__\_r'j-
Sortering:  Kode » %l Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse Prioriteret R..  Port..

AFDFMD Afdelingsformand Prioritet 10 [}

FMD Formand Prioritet 1 [}

HB Hovedbestyrelsesmedlem Prioritet 2 [}

KONTAKT Kontaktmand * O

I feltet Prioriteret Raekkefglge kan vi vaelge hvordan de enkelte tillidshverv skal prioriteres, nar
de vises p& rapporter og oversigter. Hvis man anvender Medlemsportalen vil de hverv der er
markeret i feltet Portal Tilgaengelig ogsa blive vist pa portalen.
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Underliggende Tillidshverv

Hvis der er tilknyttet et andet tillidshverv, som ligger under i hierarkiet, s& anvendes denne
funktion. Opsaetningen medfgrer ikke automatik i forbindelse med medlemmer.

Overliggende Tillidshverv
Hvis der er tilknyttet et andet tillidshverv, som ligger over i hierarkiet, s& anvendes denne
funktion. Opseaetningen medfgrer ikke automatik i forbindelse med medlemmer.

13.8.2 Standard Tillidshverv

Vi kan automatisk fa oprettet et tillidshverv pa alle nyoprettelser ved i Medlemsopsaetningen at

angive fglgende:

Panel Felt Beskrivelse
Kundespecifik | Standard til- Vaelger vi at angive en bestemt type som tillidshverv skal
lidshvervkode dette felt udfyldes med det valgte tillidshverv.

Feltet anvendes med markering i feltet Opret Standard

Tillidshverv.

Kundespecifik

Opret standard
tillidshverv

Hvis der tastes JA (V) i feltet, vil tillidshvervet der er an-
givet i Standard Tillidshvervskode blive oprettet pa alle

nye medlemmer.

13.8.3 Tillidshverv pa medlemmer

Vi opretter tillidshverv mv. pa de enkelte medlemmer via panelet Organisation, hvor de vedli-
geholdes med en Fra Dato og en Til Dato.

13.8.4 Tillidshverv pa organisationer

Fra organisationskortet kan vi via menupunktet Medlemmer fa vedligeholde tillidshvervene pa
alle i organisationen.
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14 Artikel Distribution

MM indeholder muligheder for at medlemmer kan tilmelde sig en raekke forskellige artikler,
som f.eks. materialer fra samarbejdspartnere eller nyhedsbreve.

14.1.1 Artikler
Angiv de artikler, som et medlem som skal anvendes i forbindelse med artikeldistribution:

A~ Start Handlinger Naviger

Z X 5 | N L] e

Vis  Rediger Slet Vis som  Vis som Onehote Noter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet
Artikler - Skriv for at filtrere (F3) | Kode v 2> ..;,':.

Sortering: Kode v %l Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse
KURSUS| Kursusfolder

SOMMER Sommerhuspjece

Felt Beskrivelse
Kode Angives den kode vi gnsker at anvende. Der kan bade bruges tal og
bogstaver

Beskrivelse Angives en beskrivelse for koden.

Lokale Artikler Er markeret hvis der er tilknyttet lokale artikler.
Distributionsartikel
Fra dette menupunkt kan vi tilfgje lokale artikler:

Rediger - Lokalartike N

Start Handlinger

Vis  Rediger Slet Vis som  Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram
Administrer Vis Vis tilknyttet

Lokalartikel - Skriv for at filtrere (F3) | Lokalartikelkode ¥ | => v
Sortering:  Artikelkode,Lokalartikelkode ~ % )» Filter: KURSUS

Lokalartikel..  Beskrivelse
KBH Kegbenhavnspjece

N&r vi har tilfgjet en given lokal artikel vil det fremga af skeermbilledet Artikler ved en marke-
ring JA (V) i feltet Lokale artikler.
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Medlemmer - Artikeldistribution

Under menupunkt kan vi dels se hvilke artikler, som medlemmet er tilknyttet (anvendes sam-
men med funktionen Export Member/Distribution) og dels tilknytte artikler, som f.eks. pjecer,
der skal sendes til medlemmet.

_ 4 Rediger - Medlem - Distributionsopsaetning : ‘ = LX)

Handlinger

A
~

Slet

I Nummer: 10079

Navn: Pernille Jensen

Artikel Distribution Subform

@ Sgg | Filter ¥ Ryd filter
Artikelkode Lokal Artikel...
!'| Kkursus KBH

Artikel Lever... Lok..

(7]

Udskriv pa felge..  Sidst udskre.. = Handling

Ja Tilvalg

Der er fglgende felter i tabellen som kan udfyldes:

Felt:

Beskrivelse:

Artikelkode

Veaelg hvilken artikel som skal tilknyttes medlemmet.

Klik p AssistButton 4 og valg en artikel og tast Enter.

Lokal Artikelkode

Vaelg hvilken lokalartikel som skal tilknyttes medlemmet, hvis der er
knyttet lokale artikler til artiklen (Det fremgdr af markeringen i feltet
Lokal Distributionsartikel)

Klik p4 AssistButton 4 og valg en artikel og tast Enter.

Artikel Leverandgrnr.

Veelg en artikel leverandgr.

Klik p3 AssistButton # og vaelg en artikel og tast Enter.

Lokal Distributionsar-
tikel

Er markeret hvis der til artiklen er tilknyttet lokale distributionsartik-
ler.

Udskriv pa@ Falgebrev

Markér med mellemrumstasten et JA (V) i feltet.
N&r rapporten Folgebrev kgres naeste gang, vil artiklen blive markeret
0og markeringen fjernes fra dette felt.

Sidst Udskrevet

Angiver en dato for hvorndr artiklen senest er blevet udskrevet.

Handling

Valg af, om medlemmet skal have artiklen eller ej.

Klik pa AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:
e Tilvalg
e Fravalg
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15 Rykker- og Restancestopstyring

Medlemmer som efter en given periode ikke betaler deres medlemskab eller abonnement
(ydelseslinjer) skal pamindes om deres manglende betaling og hvis de fortsat ikke betaler, sa
skal vi stoppe deres medlemskab i en saerlig restancestopkgrsel.

15.1 Ordrerykkere - Pamindelser

Hvis organisationen anvender ordrer til udsendelse af opkraevninger, kan vi med denne funkti-
[o . .
on udsende pamindelser til medlemmerne.

Handlinger 'ﬁ'
Ryd
filter
Indstillinger A
My forfaldsdato:  01-08-2013 -

Opdatér vaerdier.

m
—

Salgsordre ~

Vis resultater:

& Hvor Nummer ~ er Angiv en vaerdi.
2 Og Forfaldsdato v oer L1.7-2013
¥ Og Debitorbogfaringsgruppe - er || - i I
a¢ Tilfgj filter
Udskiv ~|| Vs || Annulier |
W e

Pa fanebladet Indstillinger skal folgende felter udfyldes.

Feltnavn: Beskrivelse:

Ny forfaldsdato Her angives en forfaldsdato pa salgsordren. Denne dato vil
erstatte den oprindelige forfaldsdato pa ordren, nar feltet: Opdater
vaerdier er markeret.

Szt datoen pa pamindelsen.

Opdater veerdier Her angives ved at satte et JA (V), om folgende felter skal opdateres
pa ordren:

e Forfaldsdatoen

e Antal rykkere

e Sidste rykkerdato

Opdatering vil forst blive effektueret ndr pamindelsen udskrives og
ikke, hvis vi kun udskriver til skeermen.

Udfyld fanebladet Salgsordre, som vist nedenfor.

| Feltnavn: | Beskrivelse:
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Feltnavn: Beskrivelse:

Nummer Feltet sorterer pa salgsordren nummer

Forfaldsdato Her skal angives forfaldsdatoen pa ordrerne, som skal pamindes

Ved at taste "..” + "datoen” fortzeller vi systemet at ordrer, som har
en forfaldsdato anfgrt som ligger for eller pa datoen skal rykkes.

Debitorbogfgrings- Her kan angives en Debitorbogfgringsgruppe, der skal sorteres pa.
gruppe

De ordrer, som ligger indenfor den angivne forfaldsdato bliver rykket ud fra, hvad der er angi-
vet pd ordren i feltet: Antal rykkere.

@nsker vi at se pamindelsen for den udskrives, vaelg da knappen: Vis udskrift. Er pamindel-
serne i orden tast: ESC, for at komme tilbage til menuen Ordrerykker. Valg nu knappen Ud-
skriv for at udskrive pamindelserne og fa opdateret vaerdierne pa ordrerne.

De tekster der anvendes til pAmindelserne opsaettes i medlemsteksterne.

15.2 Bogfgarte poster - Udsted rykkere

Hvis vi anvender bogfgrte debitorposter skal vi i stedet anvende NAV’s normale rykkerfunktio-
nalitet, der er beskrevet i onblinehjaelpen i NAV.

15.3 Restancestopkgrsel
Farst skal vi finde de medlemmer der skal stoppes. Det sker i denne kgrsel.

P& Panelet Medlem kan vi vaelge om det er en type medlemmer, som der skal gennemlgbes
restancestop pa. Fanebladet udfyldes normalt ikke. P38 Panelet Ydelseslinje valges hvilke
ydelseskoder, som restancestoppet skal kgres pa.

—

Rediger - Restancestopkarsel =X

1~ Handlinger @
%
Ryd
filter

Kontrollér kun ordrer:

Opkraevninger fra dato: 01-01-2012 -
Restancestop kladdenavn: MM -
Restancestopkode: RS -
Forfaldsdato: 31-12-2012 v

Stop hvis forfaldent belgb er starre end kroner: 100,00

Medlem v
Ydelselinie ~
Vis resultater:

X Hvor Ydelsekode  ~ er MEDLEMSKAB

¢ Tilfgj filter

Begraens totaler til:

4 Tilfgj filt

OK || Annuller |
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P& Fanebladet Indstillinger skal vi udfylde falgende felter:

Feltnavn:

Beskrivelse:

Kontroller kun or-
drer

Dette felt markeres, hvis organisationen ved ydelsesfaktureringen en-
ten forste gang eller normalt danner ordrer. Safremt feltet ikke marke-
res, sa undersgges der kun for bogfgrte fakturaer.

Opkreaevninger Fra
Dato

Her skal indtastes hvilken dato, som de opkraevninger der medtages i
kgrslen tidligst skal geelde fra. Det er Fra Dato i ydelseslinjeopkraev-
ningslogposterne som der tages udgangspunkt i.

Hvis det kun er opkraevningerne der er opkraevet fra 2012, sa skal vi
indtaste 1.1.2012 i feltet.

Restancestop klad-
denavn

Her angives den kladde hvor ydelserne, som skal stoppes bliver over-
fart til.
Klik p3 AssistButton 4, vaelg den gnskede kode og tast Enter.

Restancestopkode

Her angives koden, som bliver pafgrt ydelsen nar den stoppes.
Klik p3 AssistButton #, vaelg den gnskede kode og tast Enter.

Forfaldsdato

Her angives forfaldsdatoen pa ordren eller den bogfgrte faktura, som
skal anvendes som grundlag for restancestoppet.
Udfyldes manuelt.

Stop hvis forfaldent
belgb er stgrre end
kroner

Her kan der angives et belgb som ma vaere udestaende pa medlemmet
uden at ydelsen bliver stoppet.
Udfyldes manuelt.

For at starte kgrslen tryk pd OK. Nu undersgges det for hver ydelseslinje om der findes en
salgsordre eller ben debitorpost, der lever op til de ovenstdende kriterier.

N&r kgrslen er feerdig kommer der en besked om, hvor mange ydelseslinjer der er placeret i

restancestopkladden:

-

Microsoft Dynamics MAV

S

. ir) 13 ydelseslinie blev indsat i restancestopkladde,
-y

LS

Nu skal vi 8bne restancestopkladden:

15.4 Restancestopkladde

De medlemmer, som blev fundet frem i restancestopkgrslen (se ovenfor) er nu lagt i denne
kladde. Vaelg det relevante restancestopkladdenavn ved at klikke pd AssistButton 4, valge
den gnskede kladde og tast Enter.
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- _ 7
Rediger - Restancestopkladdelinier - M gni

|
| : Start Handlinger Rapport

=5 ¢ W

Slet Restancestopkersel Bogfar Udskriv
kladde

Administrer Proces Rapport

Kladdenavn: ’m v|

Ydelselinienr. Bogfaringsd.. Stop Arsags.. Kred.. Stop Dato Ydelsekode = Ydelse navn Medlemsnr. Medlemsnavn
YP151 23-07-2013 RS 01-08-2012 MEDLEMSEK... Medlemskab 10061 Pernille Hansen

YP152 23-07-2013 RS 01-08-2012 MEDLEMSK... Medlemskab 10061 Pernille Hansen
YP153 23-07-2013 RS 01-01-2012 MEDLEMSK... Medlemskab 10061 Pernille Hansen
YP156 23-07-2013 RS 01-01-2012 MEDLEMSK... Medlemskab 10063 Lisa Jergensen
YP157 23-07-2013 RS 01-01-2012 ABOMNEM... Abonnementspris 10063 Lisa Jergensen
YP154 23-07-2013 RS 01-08-2012 MEDLEMSK... Medlemskab 10064 Pil Sgrensen

Nu kan kladden gennemgas. Er der medlemmer eller ydelser i kladden som ikke skal stoppes
alligevel, kan de slettes ved at stille markgren pa linien og vaelge slet. Nu spgrger systemet om
linien skal slettes.

15.4.1 Udskriv
Via denne funktion er det muligt at fa en udskrift over indholdet i restancestopkladden:
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|y Vis udskrift e

|
|l Restancestopkladde

]« 1 a2 » m & O o A- 100% Sog | Naste

Restancestopkladdelinie 23-07-2013 13:48

Cronus Medlem Side 1
CAPTOmn

Kladdenavn: MW

Bogfarin Ydelselinien Stop Krediter
qsdato  Stop Dato r. Ydelsekode Medl . Medl Priskode Arsagskode ydelse

23-07-20 01-01-201 YP145 MEDLEMSK 10008 Jane Rasmussen PER RS False
23-07-20 06-01-201 YP55 MEDLEMSK 10018 Hans Petersen TEST RS False
23-07-20 01-01-201 YP149 MEDLEMSK 10023 Morten Madsen LENSUM RS False
23-07-20 01-07-201 YP&2 MEDLEMSK 10023 Morten Madsen PER RS False
23-07-20 01-01-201 YP100 MEDLEMSK 10048 Peder Anders Alt. Adr. Andersen PER RS False
23-07-20 01-01-201 YP133 MEDLEMSK 10051 Susanne Larsen PER RE False
23-07-20 01-01-201 YP134 MEDLEMSK 10059 Michelle Hansen FER RS False
23-07-20 01-07-201 YP147 MEDLEMSK 10080 Peter Mikkelsen PER RE False
23-07-20 01-08-201 YP150 MEDLEMSK 10061 Pemille Hansen FER RS False
23-07-20 01-08-201 YP151 MEDLEMSK 10061 Pernille Hansen PER RS False
23-07-20 01-08-201 YP152 MEDLEMSK 10061 Pemille Hansen FER RS False

23-07-20 01-01-201 YP153 MEDLEMSK 10081 Pernille Hansen FER RS False

23-07-20 01-01-201 YP156 MEDLEMSK 100863 Lisa Jergensen FER RS False

23-07-20 01-01-201 YP157 ABONMEME 10083 Liza Jergensen STAMDARD RS False

23-07-20 01-08-201 YP154 MEDLEMSK 10064 Pil Serensen FPER RS False
Antal rest 120

15.4.2 Restancestopkgrsel
Her 8bnes restancestopkgrslen, som er beskrevet ovenfor.

15.4.3 Bogfgr kladde
Nar kladden er i orden tryk pa funktionsknappen Kladde og vaelg punktet Bogfgr kladde:
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Rediger - Bogfar - Restancestopkla ‘ ‘ .-E@ L
- ) =
Handlinger (7]

%

Ryd
filter

Indstillinger ~

Zndre medlemsstatus:

Medlemsstatuskode: -

#ndre medlem afgangskode:

Medlem afgangskode: IRES -
#ndre medlemstype:

Medlemstypekode: | -
I Saet Afgangsdata: 23-07-2013 -
| Stop Aktive tilknyttede Tillidshverv: v

Stop Aktive tilknyttede Organisationer: [

Restancestopkladdelinie ~

Sortering:  Kladdenavn Linienr. = % l»

& Hvor Kladdenavn  + er MM
% Tilfaj filter

I
b
|
| Vis resultater:
I
|
|
\

‘ oK || Annuller |

Panelet Restancestopkladdelinie udfyldes automatisk med kladdenavnet fra den restance-
stopkladde, som vi stdr pd. Panelet Indstillinger skal udfyldes med fglgende felter:

Felthavn: Beskrivelse:
Andre Medlemsstatus | Er der angivet et JA (V) i feltet, rettes status p@ medlemmet.
Medlemsstatuskode Her angives medlemmet nye status.

Klik p3 AssistButton #, valg den gnskede kode og tast Enter.
Andre Medlem Af- Er der angivet et JA (V) i feltet, rettes Afgangsarsagskoden pd med-
gangskode lemmet til den vaerdi der star nedenfor.

Medlem Afgangskode | Her angives hvilken Afgangsarsags som medlemmet nu skal have.
Klik p4 AssistButton 4, veelg den gnskede kode og tast Enter.

Andre Medlemstype Er der angivet et JA (V) i feltet, rettes Medlemstypen pd@ medlemmet
til den vaerdi der star nedenfor.

Andre Medlemstype- | Her angives hvilken Medlemstype som medlemmet nu skal have.

kode Klik p AssistButton 4, vaelg den gnskede kode og tast Enter.
Szt Afgangsdato Her indsaettes den dato, som skal sta i feltet Afgangsdato pa med-
lemmet.

Stop aktive tilknytte- | Er der angivet et JA (V) i feltet, vil medlemmets tillidshverv blive
de tillidshverv stoppet.

Stop aktive tilknytte- | Er der angivet et JA (V) i feltet, vil medlemmets organisationstil-
de organisationer knytninger blive stoppet.

Nar der tastes OK vil de ydelseslinjer, som er angivet i restancestopkladden blive stoppet og
der vil blive dannet og bogfgrt kreditnotaer p& de 8bne debitorposter eller blive slettet ordrer,
som hgrer til ydelseslinjerne pd medlemmerne.

15.5 Slet salgsordrer

Hvis vi anvender Ordrer til opkraevning af nye medlemmer, sa skal vi en gang i mellem slette
de salgsordrer, der ikke laengere skal anvendes.. Det sker i denne funktion:
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Rediger - Slet salgsordrel g X

Handlinger

‘v ¥

Opdater Ryd
filter

Side

Salgsordrehoved

Vis resultater:

‘Forfaldsdato ~er 112013

Nummer Angiv en vaardi.
Ansvarscenter - er Angiv en vardi.

Tilfgj filter

Begraens totaler til:
4 Tilfgj filter

” Annuller I

Det eneste der skal udfyldes er forfaldsdatoen, som er datoen pa ordrerne som skal slettes.
Man kan angive et interval for datoen ved at skrive:..+ datoen. Dette indikerer at alle ordrer
med en dato som ligger fgr/lig med den angivne dato, skal slettes.

For at aktivere kgrslen tryk pa: OK. Fglgende skaermbillede vil fremkomme.

e

[ | Advarsel! Alle ordrer inden for karslens filtre vil blive slettet. Skal
B karslen fortsaette?

Tryk pa knappen Ja, og kerslen vil slette de ordrer som ligger inden for datointervallet.
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16 Medlemstekster

I forbindelse med udskrivning af ordrer, pdmindelser, fakturaer og tekster til PBS kan vi tilfgje
forskellige former for tekst. Disse tekster opretter vi i dette tekstkartotek:

Start Handlinger '@'
N (=]
Vis Noter Links
75 Slet
PBS
Kode: PBS Links Al =
Beskrivelse: Tekst til PBS Hyperlinkadresse

PBS Advisering:

Linjer =

% Spg | Filter 'V Ryd filter
Tekst

Hermed sender vi din opkrazvning til Cronus Medlem for den kommende periode.|

m
———

»

m
|
——

LRI »

P Noter -
Klik her for at oprette en ... ‘
@verst pa Teksthovedet angiver vi for hver tekst fglgende oplysninger:
Felt Beskrivelse
Kode Angiv en kode for denne tekst.
Beskrivelse Angive en beskrivelse for denne tekst
PBS Advisering Hvis teksten skal anvendes i forbindelse med udlasningen til

PBS skal dette felt markeres.

Ved udlaesning til PBS ma tekstlinjerne kun vaere 60 karakter
lange.

Nedenunder har vi de enkelte tekstlinjer: Vi kan oprette lige s8 mange som vi gnsker:

Felt Beskrivelse

Tekst Der er plads til 100 karakterer pa hver linje.

Dette gaelder dog ikke for tekster for PBS, hvor graensen er 60
karakterer.

For at vi kan bruge teksterne skal vi saette dem op i Dokument Tekstopsaetning. For PBS-
tekster geelder at vi angiver teksterne direkte i udlaesningen.

16.1 Dokument Tekstopsaetning
De tekster, som skal udskrives p& ordrer og pdmindelser hentes fra denne opsaetning:
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|

Start Handlinger @'
: N S0
5 X | & M| 8 8w
Ny Vis  Rediger Slet Vissom Vis som OneNote Moter Links
liste st diagram
Ad e i e |
Medlem Dokument tekstopsaetning ~ Skriv for at filtrere (F3) | Type A/ v
Sortering:  Type Medlemstype Rykkemiveau ~ %J- Ingen filtre er anvendt
Type Medlemstype = Rykkerniveau Tekstkode Tekstbeskrivelse ol
[Ordre] - Virksomhed 0 ORDRER Ordretekst
Ordre Person 0 ORDRER Ordretekst
Ordre Offentlig 0 ORDRER Ordretekst =
Rykker Virksomhed 1 RYKKER Rykkertekst
Rykker Person 1 RYKKER Rykkertekst
Rykker Offentlig 1 RYKKER Rykkertekst

Tabellen indeholder fglgende felter:

Felt

Beskrivelse

Type

Angiv hvilken type dokument, som teksten skal anvendes til:

e Ordre

e Faktura

e Kreditnota

o Rykker (dette geelder kun for ordrerykkere (p@mindelser).

Medlemstype

Hvilken type medlem der skal have denne tekst udskrevet pa bre-
vet. Ved udskrivning af dokumenter hentes teksten her baseret pa
valget ifeltet Type pd Medlemmet:

o Virksomhed
e Person
o Offentlig

Rykkerniveau

Hvis der er tale om en rykker, sa kan vi her angive niveauet

Tekstkode

Veelg hvilken tekst, der skal angives.

Tekstbeskrivelse

Feltet udfyldes automatisk med beskrivelsen fra tekstkoden.
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17 Betalingsudligning Opsaetning
N&r medlemmet betaler, s kan vi med denne opsaetning automatisk f& udlignet posterne og
kan f& handteret ekstrabetalinger som gaver og mindre betalinger som tab. Dette sker i Med-

lemsopsaetningen

Panelet Generelt

P& panelet Generelt skal vi udfylde fglgende felter:

Felt

Beskrivelse

Anvend Maks.
Tab

Ved markering i dette vil systemet automatisk bogfgre differencen mellem
den fakturerede opkraevning og indbetalingen, hvis den er inden for det
belgb der er angivet i feltet Belob Maks. Tab.

Marker JA (V) i feltet, hvis der skal bogfgres tab. Anvendes sammen med
felterne Belgb Maks. Tab, Konto Maks. Tab og Betalingsudligning Opseet-
ning.

Belgb Maks. Tab

Her kan der defineres hvor stor differencen ma vaere i mellem den faktu-
rerede ydelser og indbetalingen.

Anvendes sammen med felterne Anvend Maks. Tab og Konto Maks. Tab
0og Betalingsudligning Opseetning.

Konto Maks. Tab

Den konto som veaelges bruger systemet til at bogfgre differencen mellem
den fakturerede ydelse og indbetalingen.

Anvendes sammen med felterne Anvend Maks. Tab og Belgb Maks. Tab og
Betalingsudligning Opseetning.

Dummy Debitor

Det er muligt at oprette en debitor, for betalinger som mangler afsender,
kan bogfgres pa. Debitoren som laegges ind i dette feltet vil automatisk
blive foresldet, ndr der modtages en betaling hvor systemet ikke af sig
selv kanfinde den korrekte debitor.

Panelet Betalingsudligning Opsaetning
Denne opsaetning anvendes til handtering af indbetalinger p@ baggrund af ordrer og fakturaer:
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_ I Rediger - MedIemsop_@l@‘ﬁ1
| Start Handlinger (7]
E 5
Vis
Medlemsopsaetning
Generelt v
Betalingsudligning opsatning ~
# Sgg | Filter ¥ Ryd filter
Betalingsme... Udlignings..  Overskyden.. Managlende ...
Verifikationsk.. Hele bilag Gave Tab
Bankindbetal.. Hele bilag Gave Tab
PBSindbetali.. Hele bilag Gave Tab
Medlem o
Organisation v
Interaktioner v
Kundespecifik v
Fundraising v
Debitor v l
Fakturering v
Felt Beskrivelse
Betalingsmetode For hver betalingsmetode skal vi give hvordan der udlignes og hvor-

dan restbelgb skal handteres.
Klik p& AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

e Verifikationskladde, betalingsmetode ved anvendelsen af
manuelle betalinger via Ydelse - Betalingsverifikationskladden

¢ Bankindbetaling, betalingsmetode ved anvendelsen af indbe-
talinger fra banken

¢ PBSindbetaling, betalingsmetode ved anvendelsen af Beta-
lingsservice.

Udligningsmetode Klik pa@ AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

(e]

o

o

o

e En post pr. indbetaling

Systemet altid vil finde dén eeldste abne faktura eller
ordre (med mindre det betalte belgb modsvarer en or-
dres) og bogfgre denne, uanset belgbets stgrrelse.
Findes der flere opkraevninger, sa er det kun den oven-
navnte der registreres, resten bogfgres som gave.

Hvis der ikke findes opkraevning, sa registreres belgbet
som gave.

Manglende belgb registreres som Tab indenfor den op-
satte greense.

e Hele bilag:

Her kraever systemet at der findes opkraevning med
mindst det samme belgb, som betalingen er pa.

Hvis det indbetalte belgb er mindre end, hvad der findes
som ordrer, sd registreres hele det indbetalte belgb som
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Felt Beskrivelse
gave.
o Huvis der ikke findes opkraevning, sa registreres belgbet
som gave.

o Manglende belgb registreres som Tab indenfor den op-

satte graense.
e Mest muligt

o Systemet vil med start i den zldste faktura eller ordre
udligne betalingen med alle de ordrer der matte findes
p& medlemmet indtil hele betalingen er udlignet.

o Det betyder at der kan vaere opkraevninger der ikke ud-
lignes helt og der vil s& vaere et restbelgb, der vil veere
dbent pd medlemmet.

o Huvis betalingen overstiger de opkraevninger der matte
ligge, sa bogfgres resten som gave.

o Huvis der ikke findes opkraevning, sa registreres belgbet
som gave.

o Manglende belgb registreres som Tab indenfor den op-
satte graense.

¢ Mest muligt hele bilag

o Systemet vil med start i den zldste faktura eller ordre
udligne med alle bilag, som kan udlignes helt.

o Hvis betalingen overstiger de opkraevninger der matte
ligge, s& bogfgres resten som gave.

o Huvis der ikke findes opkraevning, sa registreres belgbet
som gave.

o Manglende belgb registreres som Tab indenfor den op-
satte graense.

Overskydende belgb

Klik pa AssistButton v for at vaelge en af folgende muligheder:

e Fejl, hvis overskydende belgb skal pd debitoren

e Gave, hvis overskydende belgb, skal handteres som gave. An-
vendes sammen med feltet Gaveposteringstype pa Fanebladet
Generelt.

Manglende belgb

Klik pa@ AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

e Fejl, hvis manglende belgb skal pa debitoren

e Tab, hvis manglende belgb, skal handteres som tab. Anvendes
sammen med felterne vedr. Maks. Tab, som findes pa fanebla-
det Generelt.

Du har mulighed for at anvende forskellige udlgningsmetoder for de forskellige betalingsmeto-
der, men Capto anbefaler at vi anvender denne samme.

17.1 Betalingsprioriteringsopsaetning

Betalingsprioriteringsopsaetningen giver mulighed for at veelge raekkefglgen for betaling af
dbenstaende debitorposter. Dette kraever dog at vi anvender fakturering pr. ydelsesprofil.

Prioritering af betalingerne defineres ud fra de posteringstyper som er oprettet. Endvidere er
det vigtigt at der i medlemsopsaetningen pa feltet Udligningsmetode - vaelges saldo.
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V.Viszetalingsprloﬁter]nsopsaatni g = X
]

I : Start Handlinger

£ [===] 1 34 o 9
3 x il N} ] e
Z r = = | |
Vis  Rediger Slet Vis som Vis som OneNote Noter Links
liste liste liste  diagram
Administrer Vis Vis tilknyttet

Betalingsprioriteringsopsaetning - Skriv for at filtrere (F3) | Posteringstypekode v‘ -)| \\§;I

Sortering:  Lebenr. ~ %l Ingen filtre er anvendt

Posteringsty.. Posteringstypeb.. Ind..

~ Faglige kontingen... Ja
ABON Abonnementer Nej

For at oprette betalingsprioriteringsforlgbet skal vi stille sig p& en blank linie og vaelge den po-
steringstype der skal anvendes. @vrige felter overfgres automatisk nar vi har valgt en poste-
ringstype.

17.2 Debitorposter
Under dette menupunkt har vi fglgende funktioner:

17.2.1 Masseudligning af debitorposter

Denne funktion bruges, hvis der er mange abne debitorposter, som skal udlignes med hinan-
den:

o
| Rediger - Foresla udligning debitor =

Handlinger @ I
N
r
Opdater Ryd
filter
Side
Debitor -

Sortering:  Nummer * %l»
Vis resultater:
% Tilfgj filter

Begraens totaler til:
< Tilfgj filter

l OK H Annuller ]

N&r vi klikker OK, s& gennemgads medlemmer og de medlemmer, som har dbne debitorposter
lukkes af systemet:
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Handlinger MNaviger

= 5
73
Seet MNaviger Efterudlign...
udlignings-id
Proces

Udlignings-id Bogfaringsd.. Bilagstype Bilagsnr. Debitornr.  Beskrivelse Ve | Debitorpostdetaljer ~
@R 19032013  Kreditnota  K10006 10067 Kreditnota K1026 Dokument: Credinota..

CAPTOVMMMN - 19-03-2013 Faktura 1036 10067 Faktura 179 Forfaldsdato: 19-03-2013
Kontrabatdato:
Rykker-/rentenotapos...
Udlignede poster:
Detaljerede poster:

Veelg handlingen Efterudlign for at f& bogfgrt udligningerne.

17.2.2 Dan betalingsforslag af abne debitorposter

Under dette menupunkt er det muligt at danne poster pa dbne debitorposter. Funktionen er
anvendelig, hvis vi opkraever medlemskaber, men ikke forventer at fa belgbet indbetalt og
medlemmet fortsat skal vaere medlem:

| Handlinger @

N| Opdater Ryd
filter

Side

Indstillinger -
Bilagsdato: 23-07-2013 -

Bilagsnr.: 10001

Finanskladdetype: -

Finanskladdenavn: YDELSE -

Modkontotype: Finans -

Modkonto: 1030 -

Debitor -

Vis resultater:

#% Hvor Nummer - er Angiv en veerdi.

% Og Debitorbogfaringsgruppe - oer Angiv en veerdi.
¢ Tilfgj filter

Begrzens totaler til:

== Tilfgj filter

oK ] ’ Annuller

P& Panelet Indstillinger skal vi angive fglgende:

Felt: Beskrivelse:

Bilagsdato Angiv en dato, som posterne skal bogfgres pa.

Bilagsnr. Indtast et bilagsnr., som betalingerne skal bogfgres med.
Finanskladdetype Klik pa AssistButton 4 veelg finanskladdetypen og tast Enter.
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Felt: Beskrivelse:
Finanskladdenavn Klik pd AssistButton # velg Finanskladdenavnet og tast Enter.
Modkontotype Angiv en modkontotype, hvor belgbet skal bogfgres.
Klik p8 AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:

e Finans

e Bank
Modkonto Angivelse af den modkonto, som belgbet skal bogfgres pa.

Klik p3 AssistButton 4 og vaelg modkontoen og tast Enter.

P& Panelet Debitor er der mulighed for at vaelge, hvilke debitorer, der skal indgd i kgrslen.
Klik pa
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18 Nets Betalingsservice

Medlemsstyring understgtter bdde Betalingsservice Basis og Betalingsservice Total. Du skal
selv kontakte Nets (tidligere PBS) for at fa yderligere oplysninger og spgrgsmal i forbindelse
med test af leverancer fra og til Nets.

18.1 Opsaetning
Der er en raekke punkter der skal szettes op fgr Betalingsservice-funktionerne virker:

18.1.1 Virksomhedsoplysninger
Der skal veere udfyldt fglgende oplysninger i tabellen Virksomhedsoplysninger:

Organisationens Navn og Adresse

PBS-nummer

SE/CVR-nummer

Bankregistreringsnr. (pa den konto som betalingerne fra PBS skal ind pa)
Bankkontonr. (pa@ den konto som betalingerne fra PBS skal ind pd)

Bemeaerk at oplysningerne skal indtastes uden mellemrum.

18.1.2 Medlemsopsatning — Fanebladet Generelt
I medlemsopsaetningen skal vi angive to felter:

PBS Aftaletype Klik pa AssistButton # for at veelge:

[blank] Organisationen anvender ikke Nets.

Basis organisationen sender kun oplysninger, som de medlemmer der har
en Aftale til Nets.

Total Organisationen sender alle oplysninger om medlemmerne til Nets,
der afggr om der skal sendes girokort eller opkraeves via Advis.

Debitorgruppenr. | Her angives den debitorgruppe, som er tildelt af Betalingsservice. Hvis
denne ikke er pafgrt kan opkraevning og indbetaling ikke ske via Beta-
lingsservice. Ofte er denne 00001.

18.2 Udlaes nye Betalingsftaler

Der er mulighed for at organisationen selv kan oprette aftaler og overfgre oplysningerne til
Nets Det kreever at organisationen kender medlemmets CPR-nr. og bankkontoinformationer.

18.2.1 Ngdvendige oplysninger pd medlemmet
CPR-nr. indtastes i feltet p& medlemskortet.

Ved at vaelge knappen Medlem og menupunktet Debitor Bank er det muligt at fa vist felgende
skaermbillede:
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H
Ny - Debitors bankkontokort - 10065 - PBS EEe—-

Handlinger

(N ‘ o |
; 4 d
— Cnefote MNoter  Links
/< Slet

Administrer Vis tilknyttet

10065 - PBS
Generelt

Kode: Telefon:

Navn: Kontakt:

Adresse: Valutakode:
Adresse 2: Bankregistreringsnr.. 4001
Postnr.: Bankkontonr.: 4001123456

By: Transitnr.: ||

Lande-/omradekode:

Kommunikation

Overfarsel

Her skal fglgende oplysninger indtastes:

Felt Beskrivelse

Kode Angiv f.eks. bankens navn, som f.eks. AL hvis medlemmet har konto i
Arbejdernes Landsbank

Bankregistreringsnr. | Bankkontoens registreringsnr.
4 cifre

Bankkontonr. Bankkontonr.
7 eller 10 cifre

18.2.2 Udlaes nye Betalingsaftaler

Veelg funktionen Udlaes nye Betalingsaftaler. Her skal vi udlaese oplysningerne til Nets, som
herefter opretter aftalerne p& medlemmrne. Der udlaeses oplysninger pa alle medlemmer, hvor
der findes bankkonti og hvor feltet PBS Aftalenr. ikke er udfyldt:

’ L
Opdater Ryd
filter

Side
Indstillinger

” Annuller ]

I Filnavn angives, hvor vi gnsker at den udlaeste fil skal placeres. Klik herefter pa OK for at
udlzese filen. Herefter skal du sende filen til Nets.
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18.3 Indl=es Betalingsaftaler

Hvis du modtager filer fra Nets med til- og afmeldinger af betalingsaftaler, sa skal du bruge
denne funktion. Det eneste der skal udfyldes er Panelet Indstillinger. Her angives stien til
filen, som er modtaget fra Betalingsservice.

Rediger - PBS indlzs betalingsaftaler @
’ Handlinger =
Indstillinger A
|
PBS Betalingsregistrering ~
Sartering:  Debitornr, Labenr, * ‘zl'
Vis resultater:
a¢ Tilfe filter

N&r du har angivet placeringen skal du trykke OK og filen indleeses. Nar filen er indlaest er op-
lysningerne overfgrt til en tabel under menupunktet Handtering af Betalingsaftaler.

18.4 Handtering af betalingsaftaler
Her finder vi de oplysninger om til- og afmeldinger, der er indlaest ovenfor.

a
R P et B

Start Handlinger @

@ ; ?( 4 ﬁu N &0
‘ 4 J ul = )
Ny Vis Slet Godkend Til-/ Vis som Noter  Links
liste Afmeldinger fra PBS... diagram
PBS Be‘ta\ingsregistreringer - Skriv for at filtrere (F3) | Debitomr. ¥ =| (w)
Sortering:  Debitornr,Labenr. = %) Ingen filtre er anvendt l
Debitornr. Mavn Handling PBS Aftalenr.

‘ Tilgang
|

Felterne i tabellen er udfyldt:
Felt: Beskrivelse:
Debitornr. Medlemmets debitornummer.
Navn Medlemmets navn
Handling Her fremgar det, om debitor er blevet til- eller afmeldt til PBS.
PBS Aftalenr. Det Aftalenr., som tilknyttes debitoren

Oversigten skal Igbes igennem for fejl fra Nets. Er der fejl i data, kontakt da PBS og slet linjen
- Det kan f.eks. vaere hvis feltet Navn ikke er udfyldt, s& kan systemet ikke finde den korrekte
debitor.

N&r rapporten er gennemgaet, vaelges Godkend Til-/Afmeldinger fra PBS:
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Medlemsstyring Brugermanual

R E————— R ———————— — —_—
_ 4 Rediger - PBS Betali i — = = 3
Rediger - PBS godkend aftaleeendringer ‘ =] P4 ‘ =
Start  Handl = (7]
=5 g Handlinger @
it -
==
Ny Vis g
liste Ryd
filter
PBS Betalingsregistre Skriv for at filtrere (F3) | Debitomr... %2 (¥)
Sortering:  Debitornr,Laby| | Indstillinger Ingen filtre er anvendt

Debitornr. Navn Slet debitors bankoplysninger?: [

PBS Betalingsregistrering

Vis resultater:

& Hvor Debitornr. v er Angiv en vaerdi.

% 0g Handling ~ er Veelg en veerdi

= Tilfej filter

P& panelet Indstillinger kan vi angive fglgende veerdi:

Felt Beskrivelse

Hvis vi markerer dette felt, sa sgrger systemet for at slette bankkontoin-
formationerne pad medlemmet.

Slet debitors
bankoplysninger

Tryk pa OK og nu bliver til- og afmeldinger indlaest og registreret pd det enkelte medlem. Afta-
lenummeret vil nu fremga af medlemskortet og pd debitoren fremgar det, at denne debitor har
PBS-Opkraevning.

18.5 Udlaes Opkraavninger

Det er kun opkraevninger (bade ordrer og abne debitorposter) der er dannet via Medlemssty-
ring (dokumentoprindelse Medlemsstyring) der udlaeses. Hver salgslinje udskrives for sig med
beskrivelse og belgb, jf. visningen nedenfor):

CVR: 12128484, Bank reg.nr.: 4905, Bankkto: 1122112121
Beskrivelse Antal stk.pris Total

Faktura nr. 39, Fakturadato: 06-01-10

Ref.:

Testmedlemskab 12 125,00 1.500,00

Nettobelgb 1.500,00
Momsbelgb 0,00
Totalbelgb 1.500,00
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Handlinger
Ryd
filter

Indstillinger

Hovedlinje pa advis:
Betalingsdato:
Udleese Alle, PBS eller FIK:

Kort betalingsfrist:

Advistekstkode type 062 (FI-kort):

Abne debitorposter i perioden
Startdato:

Slutdato:

Advisering

Antal adviseringslinjer:
Adviseringslinje 1:
Adviseringslinje 2:
Adviseringslinje 3:
Adviseringslinje 4:

Adviseringslinje 5:

Advistekstkode type 052 (autom. betal.):

[Cronus Medlem - CVR 12 34 56 74

01-08-2013 -
Alle .

[

PBS -

ORDRER -

01-06-2013 - 7
01-07-2013 -

0 -

-

Udskiv - || Vis || Annuller

Vi skal udfylde panelet Indstillinger:

Feltnavn:

Beskrivelse:

Hovedlinie pa advis

Den gverste linje pa oversigten, som medlemmet modtager fra PBS.
F.eks. organisationens navn og CVR-nummer.

Betalingsdato

Hvilken dato, som belgbet skal traekkes pa medlemmets konto eller
den dato, som kommer til at fremgd som sidste betalingsfrist p& op-
kraevningen, som medlemmet modtager.

Udlaese Alle, PBS, FIK

Her skal veelge om der er tale kortfristede betalinger:

o Alle betyder at alle opkraevninger medtages.

e PBS betyder at det kun er medlemmer med en aktiv PBS-
aftale, der medtages.

e FIK, betyder at det kun medlemmer der modtager et girokort
der medtages. Dette anvendes i forbindelse med kort frist, sa-
leds at der sendes pdmindelser til medlemmerne.

Kort Betalingsfrist

Dette felt skal udfyldes

Adviseringstekstkode
type 052 (au-
tom.betal)

Den tekst der skal fremg% af medlemmets advisering fra PBS, hvis
belgbet traekkes automatisk.

Adviseringstekstkode
type 062 (FI-kort)

Den tekst der skal fremgé af medlemmets advisering fra PBS, hvis
medlemmet modtager et girokort med opkraavningen.

Abne debitorposter i
perioden

Her angives hvilken startdatoen og slutdatoen p& perioden for &bne
poster der skal fremsendes til Nets. Afgreensningen gaelder for bade
ordrer og debitorposter.

Antal Adviseringslinier

Veaelg antallet af adviseringslinjer der skal medtages (linjerne neden-
for)
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Feltnavn: Beskrivelse:

Adviseringslinje 1- 5

Udfyld med den tekst, som skal fremga af adviseringen til medlem-
met udover Adviseringstekstkoderne. Du kan anfgre det antal linjer
der fremgar af Antal Adviseringslinjer.

Panelet Debitor skal kun udfyldes, hvis det er nogle bestemte PBS-debitorers poster, der skal

udlzeses.

Tryk pa funktionsknappen “Vis udskrift”. Nu genereres listen "PBS opkravningsliste” pa skeer-
men og samtidig udskrives opkraevningerne til PBS-filen. Nar kgrslen er faerdig gives besked
og der vises en liste over de opkraevede medlemmer. Det er nu muligt at udskrive oversigten.
Under udlaesningen bliver vi spurgt hvor filen skal placeres:

-

Udlzes fil

=X=)

Vil du abne eller gemme denne fil?

Standard
Lokal disk

Nawvn;
Type:

g/’

Aon ||

Gem

| ‘ Annuller

I
I
| Sperg altid, far denne filtype dbnes

LS

Veelg Gem og placér filen pd den gnskede placering. Herefter skal du selve sgrge for at overfg-

re data til Nets.

18.6 Indlaes betalinger

N&r vi veelger dette menupunkt, sa kan vi indlaese filen med oplysninger fra Betalingsservice.

Der er fglgende felter, som der skal udfyldes:
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P

Rediger - Indlees PBS Indbetalinger b

BT

Handlinger ':E':'

Samling af modkonto pr. dag:  [&

Indstillinger a
Finanskladdetype: | -
Finanskladdenavn: STANDARD -
Debitorgruppenummer: 00001
Posteringstype: BETALING -
Evt. fast bilagsnummer: T1000
Evt. finanskladdetekst:
Modkontotype: Bank -
Modkonto: BK1 -
Evt. gebyrkonto: -
Indlzesning: 7

Udskriv -

| ‘ Annuller

L

Felt:

Beskrivelse:

Finanskladdetype

Veelg en finanskladdetype ved at klikke pa AssistButton # vealge den
gnskede kode og taste Enter.

Finanskladde-

Veelg et finanskladdenavn ved at klikke pa AssistButton # valge den

navn gnskede kode og taste Enter.
Debitorgruppe- Hvilket debitorgruppenr, der skal indlaeses. Udfyldes automatisk med
nummer veerdien fra medlemsopsastningen.

Posteringstype

Angiv en posteringstype, som betalingerne registreres med.

Klik p& AssistButton # for at f& en oversigt over posteringstyperne. Tryk
Enter for at hente typen med til feltet.

Evt. Fast bi-
lagsnr.

Angiv et fast bilagsnr., som betalingerne far pafort.

Evt. Finansklad-
detekst

Angiv en tekst, som betalingerne for pafgrt i kladden. Hvis feltet ikke ud-
fyldes, sd bliver teksten “Indbetalt fra Debitornr. [debitornr.]”.

Modkontotype

Angiv modkontotypen, som betalingerne kommer ind p3.

Modkonto

Angiv hvilken modkonto, som betalingerne skal registreres pa. Den konto
som betalingerne er kommet ind pa.

Klik p& AssistButton # vaelg den gnskede konto og tast Enter.

Evt. Gebyrkonto

Angiv en gebyrkonto, som gebyrer pa betalingerne skal bogfgres pa.

Klik p& AssistButton # valg den gnskede konto og tast Enter.
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Felt: Beskrivelse:

Indlaesning Markér om indlaesningen skal foretages. Hvis feltet ikke er markeret, s3
far vi en oversigt over hvad filen indeholder, men der dannes ikke kladde-
linjer.

Samling af mod- | Markér, hvis der kun skal vaere en samlet post pr. dag p& modkontoen

konto pr. dag (bankkontoen)

Nar der klikkes pd Udskriv (Alt+D) eller Vis Udskrift (Alt+I) og vi bliver spurgt om hvor filen er
placeret, hvorefter filen indlaeses og der udskrives en kvittering til enten printer eller skaerm.

Nar indlaesningen er faerdig skal du ga over i den finanskladde, som betalingerne ligger i og
bogfgre denne kladde. Hvis der er handteret udligningsdifferencer, sa skal disse handteres in-
den kladden kan bogfgres.
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eller 12, stk. 3) til Skat skal denne funktionalitet anvendes.

Indberetning til Skat

Hvis organisationen skal indberette f.eks. faglige kontingent eller gaver (Ligningslovens $8A

19.1 Opsaetning i Virksomhedsoplysninger

Fgr vi kan anvende denne funktionalitet skal vi i Hovedmenuen Afdelinger - Programopsaetning
- Generelt - Virksomhedsoplysninger angive fglgende informationer:

e SE/CVR-nr. og
e TS Brugernr.

19.2 Opsatning af posteringstyper

Farst og fremmest skal vi veere opmaerksom pa, at de posteringstyper vi anvende er sat op til
at handtere indberetning ved en markering i feltet Indberet til Told_Skat og der skal angives
en Indberetningstype:

. & Rediger - Posteringstypeoversigi“ —‘ L@&J

Ny Vis
liste

Sortering:
Kode
ABON
AKASSE
BETALING
FAGLIG
FORSIKRING

.

| KLUB

| KONTRAKT

| KONTRAKTAR
KURSUS
MEDLEM
RESTANCE

Handlinger

Slet

Posteringstypeoversigt ~

Kode = #%lr

Beskrivelse
Abonnementer
A-kassekontingenter
Betalinger
Faglige kontingenter
Forsikringer
Gavebidrag
Klub kontingenter
Gave - kontrakt aftalt
1 arige kontrakter
Kurser
Medlemskaber

Restancestop

o 4
7
Vis som
diagram

DPODeEEAEOEO0E TS

S0
A
Noter Links

. | Betalingspo...

1065

Indberetningstype

A-kasse

Fagforening

Alm. gave

Klub

Kontraktaftalt gave

Alm. gave

(7]

Skriv for at filtrere (F3) | Kode =2

Ingen filtre er anvendt

Da de enkelte medlemmer kan meddele organisationen, at de ikke gnsker at der skal foretages
indberetning skal vi pa8 medlemmet markere feltet Indberet ikke gaver.

19.3 Indberetningskladdenavne
Under menupunktet Indberet til Skat har vi fglgende skeermbillede:
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Start Handlinger '@' l
2 X & 5 ) E S )
Ny Vis Slet Rediger Vis som Noter  Links
liste kladde diagram
Indberetningskladdenavne - Skriv for at filtrere (F3) | Navn A v
Sortering:  Navn ~ %}~ Ingen filtre er anvendt
Navn Beskrivelse Nummerserie  Indberetnin.. Indb.. Skat. Skatteindbe..
Indberetningskladde SKAT 2007 ] 08-01-2011
2008 Indberetningskladde 2008 SKAT 2008 (]
2009 Indberetningskladde 2009 SKAT 2009 08-01-2011
2010 Indberetningskladde 2010 - fagligt SKAT 2010 10-01-2011
2010F Indberetningskladde 2010 - fagligt SKAT 2010 =
2010G Indberetningskladde 2010 - gaver  SKAT 2010 05-01-2011
2010L Indberetningskladde 2010 - Igben.. SKAT 2010 08-01-2011
2011F Indberetningskladde 2011 - fagligt SKAT 2011 26-07-2012
| 2012 Indberetningskladde 2012 SKAT 2012 ] (]
|

Der skal oprettes en kladde for hvert ar vi gnsker at indberette. Der er fglgende felter der skal
udfyldes:

Felt Beskrivelse

Navn Angiv et navn for kladden, f.eks. arstallet. Feltet skal udfyldes.

Beskrivelse Angiv en beskrivelse for kladden, f.eks. Indberetningskladde [Arstal]
Nummerserie Angiv en nummerserie for de bilag der oprettes i forbindelse med indberet-

ningen. Feltet skal udfyldes.

Indberetningsar | Her skal angives hvilket ar denne indberetningskladde skal gaelde for. Feltet
skal udfyldes.

Indberettet Dette felt udfyldes automatisk, nar du har markeret at det posterne skal
fremga at disse er indberettet.

Skatteindberet | Her fremgar det pa hvilken dato, som der er udleest til Skat.
udlaest

19.4 Indberetningskladdelinjer

Ved at vaelge handlingen Rediger Kladde far vi abnet fglgende skaermbillede, hvor vi kan se de
enkelte linjer, hvis vi i forvejen har hentet poster til Inberetning:
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P—
Rediger - Medlem skat indberetningskladdelinjer g

Start Handlinger Rapport

X 3 #

Slet Hent Poster til Dan Fil til
indberetning...  Skat...

Administrer Proces

Kladdenavn: 2013 -

Indberetnin..  Bilagsnr. Medlemsnr. MNavn CPR-Nr. SE/CVR-nr. Indberetningsbe.. Belgbsart Rettekode Erhwi

0,00 0

19.4.1 Hent poster til indberetning

N&r opsaetningen af kladden er feerdig kan vi hente de relevante poster til brug for indberet-
ningen. Valg handlingen Hent Poster Til Indberetning:

Opdater Ryd
filter

Side

Indstillinger

Startdato: 01-01-2013
Slutdato: 31-12-2013

Marker poster som indberettede: [7]
Medtag indberettede: 0
Rettelseskarsel: O

Posteringstype

Vis resultater:
# Hvor Kode ~ er Angiv en veerdi.

4 Tilfgj filter

Medlem

” Annuller ]

P& Panlet Indstillinger skal vi udfylde fglgende felter (Felterne Startdato og Slutdato er ud-
fyldt og kan ikke aendres):

Felt Beskrivelse

Marker poster Hvis dette felt ikke udfyldes kan vi lave en test af hvilke poster der hentes.

som indberet- | Hvis feltet udfyldes, s& markeres det pd de enkelte poster, at disse er ind-

tede berettet og det er ikke muligt at rette dette.

Medtag indbe- Hvis dette felt er markeret medtager kgrslen ogsad de som linjer som allere-

rettede de er markeret som indberettede

Rettelseskgrsel | Hvis dette felt er markeret, sa er der tale om den rettelseskgrsel, som leve-
res til Skat senere med krediterede eller ikke betalte belgb.
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P& Panelet Posteringstype kan vi angive om det kun er en eller flere posteringstyper vi skal
have med. P& Panelet Medlem kan vi angive kriterier pd de enkelte medlemmer. Disse to
faneblade behgver vi ikke at udfylde.

N&r du har angivet de gnskede kriterier, skal du klikke p& OK. Nu finder systemet de poster
der skal indberettes.

Systemet finder alle medlemmer uanset om disse har et udfyldt CPR- eller CBR-nr. Fgr vi kan
udlaese data skal vi slette de medlemmer der matte findes uden.

19.4.2 Kontrolliste

Rapporten Kontrolliste udskriver en liste over de data, som ligger i kladden. Du skal angive
hvilken kladde der skal udskrives i filteret Navn:

Rediger - Indberetningsliste

Opdater Ryd
filter
Side

Medlem skat indberetningskladdenavn

Vis resultater:

w Tilfg filter

Kontrollisten ser sadan her ud:

_ iy Vis udskrift

Indberetningsliste

H(4 1 af 1 b M FEE ra = Seg

Indberetningskladde - kontrol 23-07-2013 14117

Cronus Medlem Side 1
CAPTO\mn

Kladdenavn

Fradragsbere Erhvervsma
Posteringsty t. indbetaling Gruppe Betaling ssige
CPR-nr pe Navn Belgbsart  liv skode indbetaling

080577-1569 AKASSE Preben Thomsen 200,00 A-kasse 0 0 0,00

080577-1569 FAGLIG Jokum Mansted MNielsen Hanse 200,00 Fagforening 0 0,00

080577-1569 FAGLIG Preben Thomsen 200,00 Fagforening 0 0,00

080577-1569 KLUB Preben Thomsen 50,00 Klub v] 0,00

080577-1569 KOMNTRAKT  Jokum Mensted Mielsen 5.000,00 Kontraktaftalt 0 0,00
lalt for 1 me 7.500,00

19.4.3 Dan fil til Skat
Ved handlingen Dan fil til Skat udlaeser vi den fil, som vi efterfglgende skal sende til Skat.
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Side

Indstillinger

Angiv udlasningsformat:  |[FEs]1]

Medlem skat indberetningskladdenavn

Vis resultater:

& Hvor Mavn = er 2011F

2 0g Beskrivelse v oer Angiv en vaerdi.
¢ Tilfgj filter

l I Annuller

P& Panelet Indstillinger vi skal tage stilling til, hvilket format, der skal anvendes:

Felt Beskrivelse

Angiv Udleaesningsformat | Veelg

¢ Faglig, hvis der skal indberettes faglige kontingent
e Gave, hvis formatet der skal indberetes er gaver.

P& Fanebladet Medlem Skat Indberetningskladdenavn fremgar hvilken kladde vi udleeser fra.
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Interaktioner

Det er muligt fra Membership Management at sende breve og e-mails til sine medlemmer og
registrere dem under det enkelte medlem. I virkeligheden er der tale om Microsoft Word-
dokumenter, som vi laegger ind i Navision og fletter med direkte gennem Navision. Det kalder
vi interaktionsskabeloner.

Vi kan anvende interaktionsskabelonerne pa tre forskellige mader:

e Enten direkte i relation til et medlem. Dette sker via knappen Opret Interaktion, hvor
en guide hjaelper os igennem de relevante informationer

e [ forbindelse med start af ydelser kan vi samtidig udskrive en interaktionsskabelon,

e Endelig kan vi sende interaktioner til en gruppe af medlemmer via malgrupperne.

De poster der dannes pa de enkelte kursister kalder vi interaktionslogposter.

20.1 Opseaetning

I medlemsopsaetningen har vi panelet Interaktioner, hvor vi skal saette en raekke parametre

op:

Start Handlinger

Medlemsopsaetning

Generelt

Medlem

Organisation

Interaktioner
Lagringstype for vedhaeftet fil:
Lagringsplacering:

Flettefelt - sprog id:

Kundespecifik
Fundraising

Debitor

Fakturering

L

.
. 4 Rediger - Medlemsop_l!:lﬁhﬁ

Betalingsudligning opsatning

Integreret -

Interaktionskabelon Medlemskort:  EMAIL -

Standard Korrespondancetype: Papirformat -

Felt

Beskrivelse

Lagringstype for
vedhaeftet fil

Her angives hvilke princip der skal anvendes hver gang der skal gemmes
en interaktionslogpost. Klik pa AssistButton v for at vaelge en af fglgen-
de muligheder:

Integreret: Her gemmes interaktionerne indenfor NAV.
Diskplacering: Her gemmes interaktioner udenfor NAV pa den placering,
som angives i feltet Lagringsplacering.

Lagringsplacering

Her angives diskplaceringen.

Feltet skal kun udfyldes, hvis vi valgt Diskplacering i feltet Lagringstype
for vedhaeftet fil og udfyldes med en diskplacering, f.eks. c:\dokumenter.

Flettefelt-sprog id

Anvendes ikke pa nuveerende tidspunkt
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Felt Beskrivelse
Interaktionsskabe- | Her angives interaktionsskabelonen som skal anvendes i forbindelse med
lon Medlemskort udlaesninger af medlemsoplysninger til plastik medlemskort.

Klik p3 AssistButton # og vaelg den gnskede skabelon og tast Enter.

Standard Korre- Dette felt sgrger for at oprette en korrespondancetype pa medlemmet
spondancetype som anvendes i forbindelse med malgrupper, hvor medlemmet kan defi-
nere om han gnsker tilsendt interaktioner som brev, e-mail eller telefax.

Klik p3 AssistButton # og valg den gnskede korrespondancetype og
tast Enter.

20.2 Interaktionsgrupper

Hvis vi har mange interaktionsskabeloner kan gruppere dem i grupper saledes at vi lettere kan
fa et overblik over f.eks. de skabeloner, der hgrer til ens kontor:

-
_ 4t Rediger - Interaktionsgrupper -: = = - Ql -—de SN

Handlinger Naviger (7]

K py 4 N | so
Vis Slet Statistik Vis som Noter  Links
liste diagram
Interaktionsgrupper - Skriv for at filtrere (F3) | Kode T2 &
Sortering: Kode ~ %l- Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse
SERVICE Medlemsservice

GKONOMI @konomiafdelingen

Vi kan finde en raekke relaterede oplysninger, hvor vi kan se alle de interaktionslogposter, som
er registeret pd den interaktionsgruppe vi star pa, fa en statistik over gruppen og se de inter-
aktionsskabeloner, som hgrer til denne gruppe.

20.3 Interaktionsskabeloner

Alle breve som skal kunne udskrives, sendes mv. fra systemet, skal vaere oprettet som skabe-
lon. Selve skabelonen bliver inden fra systemet oprettet i Microsoft Word.
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Start Handlinger

=

liste

Interaktionsskabeloner -

Sortering: Kode = %l

Kode Interaktions...
BREV SERVICE
BREVNY @KONOMI
EMAIL SERVICE
FEST SERVICE
INDLAS @KONCOMI

Ny Vis Slet

MNaviger
x JP’N. il 1‘4 i
Statistik Vis som y
diagram
Beskrivelse Guidefunkti...
Brev
Janes test Abn
Abn

Indbydelse til fest
Test Indlaes

]

Noter  Links

Skriv for at filtrere (F3)

Sprogkode (.. Ve..

Korrespond...

Papirformat
Papirformat
E-mail

Papirformat

Kode

Rapport nr.

1

Ingen filtre er anvendt

Kostpris (RV)
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

| ()

Varighed afe

Der er fglgende felter, som skal udfyldes:

Felt Beskrivelse

Kode Her angives den kode som gnskes anvendt. Der kan bade bruges tal og
bogstaver. Alene eller i kombination.

Beskrivelse Beskrivelse af skabelonen.

Guidefunktion

Klik pa AssistButton v for at vaelge en af falgende muligheder:

e Blank: brevet flettes og printes/afsendes direkte.
e Abn: Filen der er vedheeftet abnes for rettelser inden vi udfgrer
interaktionen (f.eks. en brevskabelon, hvor der udfyldes med
oplysninger om modtager og afsender og herefter kan skrive

resten af brevet)
¢ Indlaes: Man kan indlaese en vedhezeftet fil (f.eks. et scannet
brev) nar vi laver interaktioner.
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Felt

Beskrivelse

Vedheaeftet fil

Her tilknyttes Word-dokumentet. Klik pa AssistButton 4, nu abnes
Microsoft Word og vi kan skrive brevet og indsaette flettefelterne

«Medlem_Nummer»
«Medlem_Navn»

«Virksomhedsoplysninger_Navn»
«Medlem_Adresse»

Dette er det nye brev

Flettefelterne er fastdefineret og kan grupperes i fglgende:

¢ Medlemsoplysninger. Oplysninger om det enkelte medlem.

e Alternative Adresser. Hvis vi anvender disse felter, er det ik-
ke adressen p& medlemskortet, men derimod den adressetype,
som vi har valgt i forbindelse med dannelsen af en malgruppe
der anvendes.

¢ Salger/Indkgber. Denne tabel indeholder oplysninger om
f.eks. den ansvarlige for brevet og stammer fra Navision-
tabellen Saelger/Indkgber.

¢ Dokument. Feltet Beskrivelse er den tekst, som vi skriver i fel-
tet beskrivelse, ndr vi skal oprette den enkelte interaktion. Den
kan f.eks. anvendes som overskrift. Feltet
Dokument_Ydelse_Linie_Sum_Belgb henter den aktuelle pris for
medlemmets priskode.

¢ Virksomhedsoplysninger. Oplysninger om den virksomhed,
som vi star i og stammer fra Navision-tabellen Virksomhedsop-
lysninger

Forrest i hvert felt kan vi se hvilken tabel, som feltet kommer fra.

N&r vi er faerdige med brevet lukker vi Word igen ved at klikke pa det
réd kryds i gverste hgjre hjgrne og vi far folgende besked:

Microsoft Dynamics NAV {i—hj

g Indlaes vedhaeftet fil BREV ?

L [ N |

b

Svar Ja og skabelonen er nu klar til brug Nu fremgar der et Ja i feltet.
Det er muligt at 3bne dokumentet igen ved at klikke pd Abn.
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Felt Beskrivelse

Korrespondancetype | Klik p@ AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

Papir, s der udskrives til en printer

E-mail, sa flettes der en e-mail og denne sendes via Outlook.
Telefax, hvis vi har koblet en telefax til sit system.

Rapport. Her kan vi koble en Navision-rapport pa, saledes at vi
far registreret pd denne led, at vi har udskrevet f.eks. et konto-
udtog

Herudover kan vi udfylde falgende felter:

Felt Beskrivelse

Interaktionsgruppe- Det er muligt at gruppere sine interaktionsskabeloner i grupper, jf.
kode ovenfor. Klik pa AssistButton 4, veelg gruppekoden og tast Enter.
Sprogkode Det er muligt at oprette en skabelon pa flere forskellige sprog og til-

knytte disse til samme interaktionsskabelon.

Klik pd AssistButton 4, valg sprogkoden og tast Enter.

Rapport Nr. Angiv en Navision rapport som skal registreres som interaktion.
Kostpris (RV) Angiv en pris pa interaktionen. Anvendes til statistik.

Varighed i enhed Her kan angives hvor lang tid systemet er til at danne data fra skabe-
(min): lonen.

Oplysningerne bruges kun til information.

Informationsstrgm Klik pa AssistButton v for at veelge en af folgende muligheder:
o Indgdende: Definerer at brevet er modtaget.
e Udgaende: Definerer at brevet sendes fra systemet.

Oplysningerne bruges kun til information.

Iveerksat af: Klik pa AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:
¢ Os: Kommunikationen er sat i gang internt
e Dem: Kommunikationen er sat i gang eksternt

Oplysningerne bruges kun til information.

Der findes to relaterede oplysninger i relation til interaktionsskabelonerne:

Interaktionsskabelon

Her kan vi se alle de interaktionslogposter (Ctrl+F5), som er registeret pa den skabelon vi star
pa og fa en statistik over skabelonen (F9). Og endeligt kan vi se de evt. gvrige sprog som er
knyttet til interaktionsskabelonen.

Vedheaeftet fil

Her har vi mulighed for at abne, oprette, indlaese, udlaese, kopiere eller slette de vedheaeftede
dokumenter.

20.4 Medlemskortet - Knappen Opret interaktion

P& baggrund af interaktionsskabelonerne kan vi nu oprette interaktioner med de enkelte med-
lemmer. Det ggr det vaesentlig lettere for den enkelte medarbejder at skrive mange ens breve
ud til medlemmerne.

N&r vi trykker p& knappen, fremkommer der en guidefunktion, som guider én igennem de op-
lysninger, der er ngdvendige i forbindelse med oprettelsen af interaktionen.

N&r men trykker pd knappen Opret Interaktion startes der en guide og der fremkommer
fglgende skaermbillede:
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F — |
L —

d <Tilbage

Handlinger
> Meaeste =
+4 Opdater
Med denne guide kan du oprette interaktioner og registrere
oplysninger om udgifter, varighed og eventuel forbindelse til en
kampagne.
Hvem har du kontakt med?: Pil S@rensen
Hvilken interaktionstype er det?: BREV -
Sprogkode: -
Hvem er den ansvarlige salger?: I,s'i‘»‘H -
Beskriv interaktionen.: Velkomstbrev
I
||
L"___ —— T—

Alle felter i denne guide skal tilfgjes:

Felt: Beskrivelse:

Hvem har du kontakt | Udfyldes automatisk med medlemmets navn

med?

Hvilken interaktions- | Klik pa AssistButton 4 og vaelg en interaktionstype og tast Enter.

type er det?

Sprogkode Hvis interaktionen har flere sprog, sa kan den relevante veelges her.

Klik p AssistButton ® og valg en sprogkode og tast Enter.

Hvem er den ansvar- | Veelg den ansvarlige saelger, som skal vaere underskriver pa interakti-

lige seelger? onen.

Klik pd AssistButton 4 og valg en salger og tast Enter.

Beskriv interaktionen | Angiv en betegnelse pd interaktionen som kan identificere den senere.

N&r vi klikke p& Naeste og hvis vi har valgt Abn eller Indlaes pa den enkelte interaktionsskabe-
lon far vi felgende besked:
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Q [» Naeste >
o Udfar
<
Tilbage *+ Opdater
Side

Nar du klikker pa Naeste, og interaktionsskabelonen er indstillet til:

*

Abn - derefter dbnes den relevante vedhaftede fil.

*

Indlaes - derefter vises dialogboksen Indlaes fil.

IQ = Tilbage ] kf/ MNaeste = i | W Udfer

Ellers kommer vi direkte til fglgende besked, hvor felterne er valgfrie, dog er vigtigt at feltet
Korrespondancetype bliver udfyldt med den korrekte vaerdi (Papir, E-mail eller Rapport). De
gvrige felter behgver vi ikke udfylde.

Handlinger
[» Naeste >
of Udfar
=
Tilbage *# Opdater
Side

Falgende felter er valgfri. Hvis du vil logfere interaktionen nu, skal du
klikke pa Udfar.

Karrespondancetype: Papirformat

Hvornar fandt interaktionen sted?
Dato: 23-07-2013

Tidspunkt for Interaktion:

Hvad er retningen pa informationsflowet?: Udgaende
Oprettet Af: Os

Angiv vurderingen af interaktionen her:

Interaktionen lykkedes.:

|9 <Tilbage | [0 Neeste > | [/ Udfar || Lk

Veelg knappen Udfgr, nar vi har indtastet de relevante informationer. Nu gennemfgres den
interaktionen og der dannes en interaktionslogpost pa det relevante medlem.

20.5 Medlem - Interaktionslogposter
De interaktioner, som har vaeret med medlemmet, ses under dette menupunkt:
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X

Vis - Interaktionslogposter Member - 10064 - Pil Sgrense g

Start Handlinger

g | N} 5] se
BN = M4 NE
Vis Cpret Vissom Vis som OneNote Noter Links
interaktion liste  diagram
Proces Vis Vis tilknyttet
Intera k‘tions\ogposter Member - Skriv for at filtrere (F3) ‘ Annulleret > = -_)_fll
Sortering: Medlemsnr,Dato » 4 Filter: 10064

r. | Beskrivelse ... Vurdering Kostbelgb (RV) Varighed (min.) Seelgerkode Labenr.

Informationsbrev 0,00 0 JR
Brev til arbejdsgiver 0,00 0JR
Velkomstbrev 0,00 0 AH

Ved at trykke pd knappen Vis kan vi se den vedhaeftede fil.

Under Handlinger kan vi annullere den valgte interaktion (som ggr det muligt efterfglgende at
slette den via en seerlig kgrsel) eller sende logposten igen.
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21 Malgrupper

Malgrupper bruges til at udvaelge en gruppe af medlemmer, der opfylder nogle szerlige kriterier
og herefter anvende disse informationer i udtraek eller direkte via interaktioner.

Ved at bruge malgrupper kan vi f.eks. finde frem til, hvilke medlemmer der bor i et bestemt
omrade, som har en e-mail adresse eller har et aktivt medlemskab. Det helt centrale spgrgs-
mal i forbindelse med m%lgrupperne er derfor:

e Hvilke kriterier er udgangspunktet for vores udtraek?

M3lgruppen viser nemlig hvem der lever op til kriterierne pa praecis det tidspunkt, hvor vi dan-
nede den. Det betyder at sendringer efterfglgende ikke vil optraede i den malgruppe, som vi
har dannet. Hvis vi vil finde ud af, hvem der lever op til kriterierne nu, sa skal vi lave en ny
malgruppe med de samme kriterier - kriterierne kan vi gemme.

N&r vi har fundet frem til denne gruppe sf medlemmer - méalgruppen - sa kan vi kopiere data
over til Microsoft Excel eller flette med de breve, som vi lagt ind som interaktionsskabeloner og
dermed sende dem til enten printer eller som e-mails gennem Microsoft Outlook - dette kaldes
at logge interaktionen.

21.1 Medlemsopsatning

For at vi kan oprette malgrupper skal vi angive en nummerserie til dem i medlemsopsaetnin-
gen:

Generelt Malgruppe- Malgruppenummeret er det nummer som bliver tildelt hver
numre gang der oprettes en ny malgruppe.

21.2 Opret malgruppe

Fra listen over malgrupper kan vi fa en oversigt over de malgrupper, som vi i forvejen har op-
rettet eller oprette en ny:

m— e R ———————— ] ]
_ ki Vis - Malgruppeoversigt medlem —— A Sl e = e

Start Handlinger (7]

» <
/ 2 K gl AN | =o
Ny Rediger \Vis Slet Vis som Noter Links
diagram
Malgruppeoversigt medlem - Skriv for at filtrere (F3) | Nummer > (= (v
Sortering:  Nummer ~ % Ingen filtre er anvendt i

Nummer Beskrivelse Selgerkode Dato

my »

Den ferste malgruppe 01-08-2007
MALLO 21072010
MALL00 14-02-2013
MAL101 14-02-2013
MAL102 14-02-2013
MAL103 18-02-2013

IVEART.Y EE ML e Tat K

Luk

Opret en ny malgruppe med Ctrl+N.
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r B
Start Handlinger Naviger Rapport
[y vis 7 Eﬁ Eﬂ_ﬂ z
Ny W = isls L]
| Redige = Log Tilfej Udskriv Udskriv
74 Slet medlemmer... liste  bidragsstatistik
MAL110
Generelt
Nummer: MAL110] Dato:
Beskrivelse: ALO Test Antal linjer:
Seelgerkode: - Antal kriteriehandlinger:
Linjer
4 Linje - Funktion - | % Sgg | Filter W Ryd filter
Medlemsnr. Korrespond...  Beskrivelse Navn Nawvn 2
Ryd filt
10004 Papirformat  ALO Test Jokum Mgnsted Nielsen Hansen J...
10008 Papirformat  ALO Test Jane Rasmussen
10026 Papirformat  ALO Test Peter Hansen Peter Hansen
10037 Papirformat  ALO Test Karoline Nielsen
10051 Papirformat ~ ALO Test Susanne Larsen
10064 Papirformat ~ ALO Test Pil Sgrensen
< | [T} |
Interaktion
Interaktionsskabelonkode: - Vedhaeftet fil:

Emne (Standard):

Ignorer Medlems Korres.Type:

Korrespondacetype (Standard):

18-03-2013

Adresse

Lerjrvej 19
Jernbanegade 12
Falkoner Allé 10
Lejrvej 19

Lejrvej 19 st tv
Lejrvej 19

| »

m

-

|\:u Vis flere felter

N&r vi forlader feltet Nummer traekkes automatisk et nyt nummer for vores malgruppe. Vi kan
se en raekke generelle informationer om denne malgruppe i folgende felter:

Felt Beskrivelse
Antal linjer Dette felt viser hvor mange medlemmer der indgar i malgruppen.
Dato Udfyldes automatisk med hvilken dato malgruppen er oprettet.

Feltet skal kun a&ndres, hvis vi hvis gnsker at anvende interaktionsskabe-
loner.

Antal kriterier

Dette felt viser hvor mange kriterier vi har angivet som medlemmerne
skal opfylde for at veere med i malgruppen.

Der kan ikke tastes noget i feltet, men ved klikke pa feltet, s3 vises et
skeermbillede med de kriterier, der er anvendt til denne malgruppe:

MM 2013

Side 147




Membership Management Capt®

Medlemsstyring Brugermanual Brancheindsigt | system
Start Handlinger @
3 - N = e
Sl F ﬁI!J j,vJ ! _I
Gem Vis som  Vis som OneNote Noter Links
liste  diagram

Ny Vis Vis tilknyttet

Malgruppekriterie -

Sortering:  Malgruppenr.Linjenr, ~ %= Filter: MAL125
Handling/tabel Filter

Tilfgj medlemmer

Medlem Postnr.: 2300

Luk

Ved at bruge handlingen Gem kan vi gemme kriterierne og anvende dem
i en ny malgruppe.

21.3 Opbyg malgruppen
Nar vi er oprettet selve malgruppen, sa kan vi begynde at tilfgje eller fjerne medlemmer.

21.3.1 Tilfgj medlemmer

N&r der klikkes pa Tilfgj medlemmer fremkommer dette billede:

Rediger - Tilfgj medlemme
I Handlinger @
r %
Opdater Ryd
filter
Side
Indstillinger ~

Tillad Esksisterende Medlemmer. [~]

Ignorér Udelukkelse: 0
Adressetype: -
Organisationstype: -
Medlem v
Ydelselinie v
Medlem Org. - Tillidshverv v
Interaktionslogpost Medlem v
Veerdipost v
Debitorpost v
Medlem - Inspektionsstatistik v
| | Medlem - Radgivningsstatistik v
Kursuslinie v

I 0K H Annuller l

Her er det muligt at filtrere p@ de mange af de oplysninger, vi har registreret pa det enkelte
medlem. Hvis der er et felt, som ikke er vist, kan vi i kolonnen Felt klikke p% AssistButton 4,
vaelge det felt, som skal bruges og taste Enter.
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Panelet Indstillinger
P& det sidste faneblad er der mulighed for at vaelge mellem fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Tillad eksisterende
medlemmer

Markér her, hvis medlemmer der i forvejen ligger i malgruppen skal
tilfgjes igen.

Markér med mellemrumstasten et JA (V) i feltet.

Ignorer Udelukkelse

Markér med mellemrumstasten et JA (V) i feltet.

Adressetype

Veelg hvilken adresse type, som skal anvendes til denne malgruppe.

Hvis vi ikke vaelger noget i dette felt, eller medlemmet ikke har den
valgte adressetype anvendes medlemmets primaere adresse.

Klik p& AssistButton 4, veaelg adressetypen og tast Enter.

Hvis vi gnsker at fa udfyldt Organisationsoplysninger pa malgruppe-
linjerne, sa skal vi her vaelge hvilken organisationstype, der skal
anvendes. Systemet indsaetter herefter den fgrste aktive organisati-
on af denne type pa et medlem, som systemet kan finde.

Organisationstype

Panelet Medlem
Her kan vi filtrere pa alle felter, som ligger pa medlemstabellen.

Panelet Ydelseslinie
Hvis vi gnsker at oprette medlemmer med en given ydelse, skal vi vaelge dette faneblad.

Bemeerk at vi skal angive f.eks. Antal Opkraeves til 1 og et datofilter f.eks. [dags dato], hvis
vi kun gnsker, at aktive medlemskaber skal indga:

|l | Ydelselinie ~
| | Vis resultater:
Hvor Ydelsekode  ~ er MEDLEMSKAB =
I Og éAntaI - Opkraves ' er 1.
o Ama|Leveres : ....er J——
¢ Tilfgj filter

Begrzns totaler til:

Hvor Priskode Filter v oer Angiv en vaerdi.
Og Datofilter ~oer .23-7-2013
& Tilfgj filter

Hvis vi gnsker at afgraense pa en eller flere priskoder skal feltet Priskode Filter udfyldes.

Panelet Medlem Org. - Tillidshverv
Her kan vi vaelge medlemmer med et givent tillidshverv, eller som er medlem af given organi-
sation.

Hvis vi gnsker aktuelle tillidshverv eller organisationsmedlemskaber skal vi huske at angive
fglgende filter i feltet Til Dato: ""|20-01-12.. (hvor 20-01-12 angiver den relevante dato).

Panelet Interaktionslogpost Medlem

Hvis vi gnsker at kontakte medlemmer, som tidligere har modtaget f.eks. et brev, sa kan vi
anvende dette faneblad.

Panelet Fanebladet Vaerdipost
Hvis vi anvender varesalg, sa kan vi her segmentere pd et varesalg til medlemmer.
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Panelet Fanebladet Debitorpost

Dette faneblad anvendes til at segmentere pa medlemmer, som f.eks. skylder penge, eller som
har en bogfgrt faktura indenfor en given periode.

Panelet Medlem - Inspektionsstatistik
Hvis organisationen registrerer oplysninger om inspektioner, kan vi filtrere pa dette faneblad.

Panelet Medlem — Radgivningsstatistik

Hvis organisationen registrerer oplysninger om radgivning til medlemmerne, kan vi anvende
dette faneblad til at filtrere pa radgivningstyper.

Panelet Kursuslinje
Her er det muligt at lade de enkelte medlemmers kursusdeltagelse indga i malgruppen.

N&r de gnskede filtre er sat, klikkes pd OK og den gnskede malgruppe kommer frem.

21.3.2 Funktion — Malgruppe - Slet medl.

N&r vi har valgt medlemmer i en malgruppe, kan vi have behov for at fjerne nogle af dem. Man
kan ggre det manuelt ved at fjerne medlemmerne fra linjerne i vinduet Malgruppe, men det
er nemmere og hurtigere at bruge en af fglgende funktioner:

Reducér medlemmer

Her kan vi veelge at slette medlemmer pa baggrund af et eller flere karakteristika. Muligheder-
ne er de samme, som fremgar under Tilfgj Medlemmer.

Begraens oplysninger

Hvis vi vaelger denne funktion, s kan vil systemet opdatere oplysningerne pa@ medlemmer i
malgruppen, sa det kun er de medlemmer, som har de naevnte oplysninger, som indgar.

Mulighederne er de samme som fremgar under Tilfgj Medlemmer.

21.3.3 Funktion - Malgruppe - G4 tilbage
Denne funktion ggr, at medlemmer fra sidst indtastede kriterium bliver fjernet.

21.4 Brug interaktionsskabeloner

N&r vi gnsker at bruge interaktionsskabelonber til vores malgruppe, sa skal vi inden vi begyn-
der at tilfgje medlemmer ogsd udfylde fglgende felter:

21.4.1 Veelg interaktionsskabelon
Forst og fremmest skal vi veelge hvilken interaktionsskabelon, som vi vil bruge:

Felt Beskrivelse

Beskrivelse Her skal angives en beskrivelse for denne malgruppe, som den skal
fremga af den gemte malgruppe.

Seelgerkode Angiv hvem der anvender denne malgruppe. Initialerne skal vaere
oprettet i tabellen Salger/Indkgber for at vi kan valge det.

Koden anvendes pd de breve som udsendes ud fra malgruppen.
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Interaktionsskabelonkode

Her skal vi vaelge en af de oprettede interaktionsskabeloner.

P& baggrund af interaktionsskabelonen udfyldes falgende felter:

Sprogkode (Stan-
dard)

Hvis interaktionsskabelonen er skrevet pa
flere sprog angives standard sprogkoden
her.

Vedheeftet fil

Man kan ikke skrive i dette felt. Feltet viser
blot om der er vedhaeftet en fil til den valg-
te interaktionsskabelon.

Korrespondancetype
(standard)

Her kan vi veaelge hvilken korrespondance-
type som vi vil bruge.

Den valgte korrespondancetype kan gaelde
for alle medlemmerne i malgruppen, men
behgver det ikke. Man kan kun skrive no-
get i feltet, hvis vi har markeret at mal-
gruppen skal ignorere medlemmers korre-
spondancetype.

Klik pa AssistButton v (genvejstasten
F6) for at vaelge en af fglgende mulighe-
der:

e Blank: Der udskrives ikke til prin-
ter, E-mail eller Telefax, men der
gemmes en interaktionslogpost pa
medlemmet.

e Papirformat: Der udskrives til prin-
ter.

e E-mail: Der sendes en e-mail

e Telefax: Der sendes en telefax.

Ignorer medlemmers
korrespondancetype

Hvis dette felt markeres, sa vil feltet Korre-
spondancetype i malgruppen styre, hvor-
dan medlemmet skal modtage interaktio-
nen.

Informationsstrgm

Feltet udfyldes automatisk pa baggrund af
interaktionsskabelonen,

Iveerksat af

Feltet udfyldes automatisk pa baggrund af
interaktionsskabelonen,

Kostpris

Feltet udfyldes automatisk p& baggrund af
interaktionsskabelonen.

Varighed af enhed

Feltet udfyldes automatisk p& baggrund af
interaktionsskabelonen.

Send Word-dok. Som
vedheaeftet fil.

Hvis vi sender e-mail. Kan vi vaelge om et
til interaktionsskabelonen vedhaeftet Word
dokument skal vedhaeftes den sendte e-
mail, eller den skal omdannes til tekstind-
holdet i e-mailen.
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Emne (Standard) Hvis der udsendes en e-mail, s skal dette felt udfyldes og vil frem-
ga af emnelinjen.

21.4.2 Vedheaeftet fil

En vedheeftet fil (til hele malgruppen eller til en enkelt linie i mlgruppen) kan aendres, som
det passer brugeren. Der er forskellige muligheder, som vist nedenfor.

Funktion - Vedheeftet fil — Abn

Ved at bruge Abn, kan vi fa vist den vedhaftede fil, som er tilknyttet enten hele malgruppen
eller bare den enkelte linie, som er markeret.

Funktion — Vedheeftet fil — Opret

Ved at bruge Opret, kan vi oprette en vedheeftet fil til enten hele malgruppen eller bare den
enkelte linie, som er markeret. Nar vi trykker opret, starter Word automatisk og vi kan skrive
et brev, der f.eks. indeholder flettefelter.

Funktion — Vedhaeftet fil — Indlaes

Ved at bruge Indlaes, kan vi fa indlaest en vedhaeftede fil og tilknyttet den til enten hele mal-
gruppen eller bare den enkelte linie, der er markeret.

Funktion — Vedheaeftet fil — Udlaes

Ved at bruge Udlaes, kan vi fa udlzest den vedhaeftede fil som er tilknyttet enten hele mal-
gruppen eller bare den enkelte linie, som er markeret. Ved udlaesning kan vi selv valge hvor
pa drevet, vi gnsker filen placeret.

Funktion — Vedheeftet fil — Slet

Ved at bruge Slet kan vi fa slettet den vedhaeftede fil, som er tilknyttet enten hele malgruppen
eller bare den enkelte linie, som er markeret.
M3lgruppen vil kunne findes under menupunktet Gemte Malgrupper.

21.4.3 Opbyg malgruppen
Herefter skal vi opbygge malgruppen pa almindelig vis.

21.4.4 Ret eventuelle enkelt breve

Under malgruppelinjern finder vi feltet Vedhaeftet Fil. Ved at klikke i feltet kan vi 8bne og se
interaktionen til preecis dette medlem og andre i denne, sdledes at sendringen kan sker i prae-
cis den der sendes til dette ene medlem.

N&r vi har foretaget en andring, sd andres vaerdien i feltet fra Overfgrt til Entydig).

21.4.5 Log

N&r vi vil gemme sin malgruppe, udskrive, sende mails m.v. sa bruger vi funktionen Log. Nar
vi vaelger denne, sa fremkommer fglgende billede:

f . = T T
— — [ ——
Rediger - Log Segment.‘_ ——
m Handlinger ﬂ‘
||
|| | Indstillinger ~ 0
| | Send vedhaftede filer:
| Dan Opfelgningsmalgruppe:
|

OK || Annuller |
\— -
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Felt Beskrivelse

Send vedhaeftede filer Hvis vi har vedlagt en fil, sa er denne funktion valgt.

Markér med mellemrumstasten et JA (V) i feltet.

Dan Opfglgningsmal- Hvis vi vaelger denne mulighed, sa oprettes der er en malgruppe
gruppe med de samme medlemmer.

Markér med mellemrumstasten et JA (V) i feltet.

Nar vi klikker p& OK, udskrives eller sendes den interaktion, som er valgt. Under det enkelte
medlem dannes der sa en interaktionslogpost.

21.5 Kriterier

Her kan vi fa vist alle de kriterier som vi har brugt for at udveelge den malgruppe som vi star
[*] . - . o o . . o -
pa. Alle kriterier vises, bade nar vi vaelger medlemmer til og nar vi vaelger medlemmer fra.

Herfra er det muligt at gemme kriterierne, sdledes at vi kan bruge dem igen pa et senere tids-
unkt. Det sker via funktionen Gem, hvor far vi 8bnet fglgende skaermbillede:

Start Handlinger '3@'
N &5
et A
Noter  Links
Gem malgruppekriterie ;
-
Kode: || ‘ Beskrivelse:

Vi skal udfylde fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Kode Angiv en kode for det kriterie, som du gnsker
at gemme.

Beskrivelse Angiv en beskrivelse for det kriterie, som du
gnsker at gemme.

Tryk pd OK for at gemme kriterierne. Via funktionen Brug igen kan vi hente medlemmer, der
nu opfylder kriterierne frem.

21.6 Genbrug kriterie

Hvis vi har gemt de malgruppekriterier, som vi har brugt til at oprette en malgruppe med, kan
vi genanvende dem, nar vi opretter en ny mﬁlgruppe. Funktionen ser p% hvilke medlemmer
der nu opfylder kriterierne:
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Gemt malgruppekriterieoversigt

Start Handlinger

/gx v A

Rediger Vis Slet Vis som Vis som OneNote Noter Links
liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet

Gemt malgruppekriterieoversigt ~ | Skiv for at filrere (F3) | Kodeyuu )| (&)

Sortering: Kode » %l» Ingen filtre er anvendt

Beskrivelse i

Arbejkdsmiljg
Test malgruppe
Inspektion
Jokums
MEDLEM Medlemmer

l l Annuller

Ved at dobbeltklikke pa en linje far vi et overblik over, hvad der ligger til grund for det enkelte
kriterium:

i Vis - Gemt malgruppekriteriekort - MEDLEM

Start Handlinger

/ 230 o3

Rediger V\) Slet
Administrer

MEDLEM

Generelt

Kode: |[=SB/R= Beskrivelse: Medlemmer

Gemt malgruppekriterieunderform.
« Sgg | Filter ¥ Ryd filter

Malgruppek.. Type Linjenr. Handling Filter
MEDLEM Handling 1 Tilfgj medle...
MEDLEM Filter 2 Medlemstatuskode: AKTIV

21.7 Genbrug malgruppe

Hvis vi tidligere har oprettet en malgruppe og givet dem nogle kriterier kan vi her tage fat i
den samme malgruppe og arbejde med den igen (det kan f.eks. veere har sendt et brev for tre
maneder og gerne vil se om de har gjort, som vi anbefalede i brevet), sa kan vi via dette me-
nupunkt veelge hvilken malgruppe der er tale om:
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Gemte malgrupper @
# Handlinger - [E Relaterede oplysninger ~
Gemte mé\grupper - Skriv for at filtrere | > |Annulleret hd
Sortering: Lgbenr. > 4k Ingen filtre er anvendt

A.. Lebenr. Oprettelsesd..  Bruger-id Malgruppenr.  Beskrivelse Antal intera... i
] 26 30-08-2010 IMN MAL57 Malgeruppe Test RTC 1
0 27 30-08-2010 JMN MALS8 Test E-mail 1
] 28 30-08-2010 IMN MAL59 Test 1
0 29 25-10-2010 JMN MALG6 JMM Test 1
O] 3o 25-10-2010 JMN MALGS Medlemmer 1 1IN
0 3 27-12-2011 GRK MALSS GK test af anvendelse af malgrup... 7 H
[ OK ] [ Annuller ]

Veelg den gemte malgruppe og klik pd8 OK. Nu oprettes der en malgruppe med de samme med-
lemmer, som den gamle.

21.8 Start Ydelse - Medlemmer

N&r vi har fundet medlemmerne i vores malgruppe kan vi starte ydelseslinjer pa dem via den-
ne funktion:

Rediger - Start Ydelse - Medlemm e S P S
= —
Handlinger '@
.
Opdater Ryd
filter
Side
-~
Forudsaetning - Ydelse Aktiv, -
Opret Ydelse: -
Ydelse - Priskode: -
Ydelse - Fra Dato: -
Malgruppelinie Medlem a
Vis resultater:
£ Hvor Medlemsnr. = er Angiv en vaerdi.
a¢ Tilfaj filter
Medlem v

0K l [ Annuller

P& panelet Indstillinger er der fglgende felter:

| Felt | Beskrivelse
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Felt Beskrivelse

Forudsezetning - Ydelse Hvis det kreeves at der er anden ydelseslinje aktiv p& medlemmet i
Aktiv forvejen, s skal denne ydelse angives her.

Opret Ydelse Veaelg hvilken Ydelse som skal startes.

Ydelse - Priskode Valg den priskode som ydelseslinjen skal oprettes med.

Ydelse - Fra Dato Angiv hvilken dato som ydelselinjen skal startes pa.

De to @vrige paneler gor det muligt at vaelge, hvilke medlemmer indenfor malgruppen, vi gn-
sker at der skal startes ydelseslinjer pa. Klik p& OK og nu startes den valgte ydelse pd med-
lemmerne af malgruppen.

21.9 Stop Ydelseslinjer

Det er muligt at stoppe en given ydelse pd de medlemmer, som indgdr i malgruppen. Det sker
i denne funktion:

Rediger - Stop Ydelsem E@ﬂ

Handlinger 'ﬁ'

r %

Ryd
filter

Forudsaetning - Ydelse aktiv; | -

Stop Alle Ydelser: 1
Stop Ydelse: -

Ydelse - Stop dato filter, -

I
|
I
|
| Arsagskode stop: -

Malgruppelinie Medlem a

Vis resultater:
£ Hvor Medlemsnr. = er Angiv en vaerdi.

s Tilfaj filter

Medlem v

OK l [ Annuller

=

P& panelet Indstillinger har vi udfylde fglgende:

| Felt

| Beskrivelse
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Felt

Beskrivelse

Forudsezetning - Ydelse
Aktiv

Vaelg den ydelse, som skal veere aktiv for at medlemmet bliver
stoppet.

Klik pa AssistButton 4, ydelsen og tast Enter.

Stop Alle Ydelser

Vaelg om alle aktive ydelser skal stoppes.

Markér med mellemrumstasten et JA (V) i feltet.

Stop Ydelse

Veaelg hvilken ydelse, som skal stoppes.

Klik pa AssistButton 4, veelg ydelsen og tast Enter.

Ydelse - Stop dato filter

Hvis du her angiver en dato er det kun de ydelseslinjer, som kan
stoppes pr. den givne dato, der stoppes.

Arsagskode stop

Hvilken kode som ydelsen skal stoppes med.

Klik p& AssistButton 4, veelg drsagskoden og tast Enter.

Klik p@ OK. Nu stoppes ydelseslinjerne p& de medlemmer, som indgdr i malgruppen.

21.10 Skift debitor pa Ydelseslinjer

Hvis vi har behov for at foretage et masse debitorskift, saledes at samtlige ydelser indenfor
f.eks. en lokalorganisation far den samme debitor, sa skal denne funktion anvendes.

P& panelet Indstillinger skal vi vaelge hvilken debitor, som fremover skal veere debitor pa de

ydelseslinjer, som malgruppens medlemmer har:

Rediger - Masseskift debitornr. ydelser -> - ey X
Handlinger .:E.
-g
Ryd
filter
I
I A
| Nyt debitornr.: || |
' Omdeb kun aktive ydelseslinier.
Omdeb kun ydelseslinier hvor ydelse er aktiv: -
|
I Malgruppelinie Medlem ~
Vis resultater: |
‘ £ Hvor Medlemsnr. = er Angiv en vaerdi.
| % Tilfgj filter
Ydelselinie v
OK ] l Annuller

Der er fglgende felter, der kan udfyldes:

Felt

| Beskrivelse
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Nyt Debitornr.

Hvilken debitor, som der skal foretages debitorskift til.

Klik pa AssistButton #, vaelg den gnskede debitor og tast
Enter.

Omdgb kun aktive ydelseslin-
jer

Hvis dette felt markeres, sa er det kun aktive ydelser pr.
dags dato, der medtages.

Omdgb kun ydelseslinjer hvor
ydelse er aktiv.

Hvis dette felt udfyldes, sa skiftes der kun debitor, hvis der
findes en aktiv ydelse af denne type pa medlemmet.

Det er ikke ngdvendigt at udfylde panelet Malgruppelinje Medlem.

P& panelet Ydelseslinje valger vi hvilken eller hvilke ydelser, der skal skiftes debitor pa.
Safremt dette felt ikke udfyldes, sd vil samtlige ydelser p& medlemmerne blive skiftet.

N&r du er feerdig, sa klik p& OK og nu skiftes debitor pa de valgte ydelser p& de medlemmer,
som indgar i malgruppen.

21.11 Skift Priskodeskift pad Ydelseslinjer

Via denne funktion kan vi aendre priskoden pa f.eks. de medlemmer, der skal ga fra at vaere
almindelige medlemmer til at vaere pensionister i en kgrsel:

Rediger - Malgruppe Priskodeskift X

Handlinger
Ryd
filter

Ydelseskode:
Ny priskode; -

Eksisterende priskode: -

Kun priskodeskift mulige pr. den.. -

Malgruppelinie Medlem ~

Vis resultater:

4 Hvor Medlemsnr. = er Angiv en vaerdi.

S .. " i i I )
e
.

¢ Tilfgj filter

OK ] l Annuller

b

P& panelet indstillinger skal vi angive falgende:

Felt Beskrivelse

Ydelsekode Afgraens pa hvilken ydelse, som der skal foretages priskodeskift inden-

for.
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Klik pa AssistButton #, vaelg ydelsen og tast Enter.
Ny priskode Veelg hvilken priskode, som der skal skiftes til.
Klik p3 AssistButton 4, veelg priskoden og tast Enter.
Eksisterende pris- Angiv hvilken priskode, som medlemmerne skal have for der skal fore-
kode tages priskkode skift.
Klik pd AssistButton 4, vaelg priskoden og tast Enter.
Kun priskodeskift Her skal du angive en begraensning pa, hvornar det skal veere muligt at
mulige pr. den: foretage priskodeskiftet.

Tryk pa OK for at foretage priskodeskiftene.

21.12 Start og stop af Tillidshverv
Via denne funktion kan vi starte eller stoppe tillidshverv pa8 medlemmerne:

Rediger - Malgruppe vedligehold tillidshverv = - C==y X
Handlinger @
Ryd
filter
I
Tillidshvervskode: | v
N
Pr. den: v '
AEndring: Start -
Malgruppelinie Medlem ~ 1

Vis resultater:

& Hvor Medlemsnr.  ~ er Angiv en veerdi.

‘ a Tilfgj filter

Ok H Annuller
Der er folgende felter vi skal udfylde pa panelet Indstillinger:
Felt Beskrivelse
Tillidshvervskode | Vaelg hvilket tillidshverv, der skal foretages sendringer pa.
Klik p& AssistButton 4, veelg tillidshvervet og tast Enter.
Pr. den Angiv hvilken dato, som tillidshvervet skal enten startes eller stoppes pa.

Andring Valg mellem:

e Start, hvis du gnsker at starte et tillidshverv, eller
e Stop, hvis du gnsker at stoppe et tillidshverv.

Panelet Malgruppelinje Medlem behgver vi ikke udfylde.

21.13 Udskrifter

Under menuknappen Rapporter har vi adgang til forskellige rapporter. De enkelte rapporter
er beskrevet i de fglgende afsnit.
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21.13.1 Udskriv etiketter

Udskriv etiketter giver adgang til en rapport, der udskriver etiketter/labels pa alle medlem-
merne i malgruppen. Man kan vaelge forskellige formater under fanebladet indstillinger, sa vi
far lige ngjagtigt det format, der passer til ens labels. Herudover har vi mulighed for at vaelge
om Navn 2, Faggruppe eller Stilling skal medtages pa etiketten.

Handlinger 'ﬁ'
)pdater Ryd
filter
Instillinger ~
Format: 36 x 70 mm (3 kolonner) -

Medtag Navn 2: O

Medtag Faggruppe: 7]
Medtag Stilling: 0=

Malgruppelinie Medlem ~

Sortering:  Segmentnr,Linienr. = %4

Vis resultater:

W Tilfg filter

udskiv - | Vis || Annuller

— 4

&= =

21.13.2 Udskriv Liste

Hvis vi gnsker at udskrive en liste over sin malgruppe, skal vi anvende dette menupunkt. Man
har mulighed for selv at veelge hvilke oplysninger, der skal udskrives.

E Sepment - Overisgt

Seqmenthoved Medlem | MElgruppelinie Medlem | Indstilinger
Udvaelg oplysning til Lidskrift, Udwaelg maksimalt & oplysninger, Prioriter
oplysningerne i den raskkefglge de skal std pd udskriften, Prioriteringen sker ved
at nummere oplysningerne fra 166, . 0 0 0 0 0 0 0 o
Medlemsnr, . . . . .. l:l Telefonnr, . . . . L . l:l
Mavm ., oo 0 l:l Mobiltelefonne, . . . l:l
Mavmz . o l:l Telefaxnr, o o . l:l
Adresse, . . . .. l:l CPR-Mr, . l:l
Adresse 2, . . L l:l Fedselsdata, . . . . . . l:l
Postnr. og By . . . . . . l:l sStillingsbeteanelse. . . . l:l
E-mal. ... ... ... l:l Medlemskype . . . . .. l:l
Wwebside ... l:l Medlemsstatus . ., . . l:l
[ Idskriv, ., ] [ Wis udskrift ] [ annuller ] [ Hiz=lp ]

21.13.3 Udskriv Bidragsstatistik

Her er det muligt at udskrive en bidragsoversigt over medlemmers gavebelgb i forbindelse
med en given kampagne eller i en given periode.
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_ Iy Vis udskrift gm

Segment - Bidragsstatistik

[]« 2 &f 2 & O m - 100% . Sag | Neste
23-07-2013 15:30 -
MAL110 ALO Test a1 =
CAPTOymMN
lAntal Bidragsydere 6
Nummer Navn Antal Bidrag  Bidrag (RV)
10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen 5 9 950,00
10008 Jane Rasmussen 1 300,00
10026 Peter Hansen 0 0,00 2
10037 Karoline Nielsen 3 500,00
10051 Susanne Larsen 0 0,00
10064 Pil Serensen 1 300,00
Total - Antal Bidrag 0
Total - Bidrag 0,00
Gennemsnit - Antal Bidrag pr. Giver 0,00 [

21.13.4 Udskriv Omdelingsliste

Udskriv omfordelingsliste til Post Danmark giver adgang til en rapport/dataport, der udskriver
en tekst fil i standard Post Danmark format. Tekst filen indeholder alle de medlemmer, som er
i malgruppen.

Dette kan bruges til f.eks. at fa Post Danmark til at fordele blade til alle de medlemmer som
bor i Kgbenhavns Amt. Man laver s3 en malgruppe, der indeholder alle medlemmer i Kgben-
havns Amt, og bruger Udskriv Omdelingslisten til at danne filen til Post Danmark.

21.13.5 Udskriv fil

Her kan vi f& udlzest en fil med medlemmerne af malgruppen med navn og gvrige kontaktop-
lysninger.

21.14 Gemte Malgrupper

N&r vi har logget en malgruppe placeres denne under menupunktet Gemte Malgrupper:
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y] Vis - Gemte malgruppe g X
[ ]

I : Start Handlinger Naviger

i o N
: !ﬂ!u (N ‘ s |
Vis som Vis som Onefote Noter  Links
liste  diagram
Vis Vis tilknyttet

Gemte mé\grupper - Skriv for at filtrere (F3) | Annulleret v| > \\\:f;\

Sortering: Labenr. v %I+ Ingen filtre er anvendt

s

Ann... Lebenr. Oprettelse.. Bruger-id Malgrupp..  Beskrivelse Antal inter...
33 11-04-2013  IMN MAL115 Test

34 11-04-2013  JMN MAL117 Test

35 11-06-2013 CAPTOUMN  MAL119 Test

36 25-06-2013 CAPTOUMN MAL122 Test

37 03-07-2013 | CAPTO\KCH MAL123 Test ny wordmana
38 23-07-2013 CAPTOVJMN MAL128 Medlem

OOD@Oo@o@oO

21.14.1 Gemt malgruppe - Interaktionslogpost

Hvis vi klikker pa Interaktionslogpost, er det muligt at se hvilke logposter samt eventuelt
hvilken fil, der er sendt med pa den valgte gemte malgruppe:

l _y Vis - Interaktionslogposter Member g X
Start Handlinger @
| 5 N 5 i N 5 e
Vis Cpret Vis som Vis som OneNote Noter Links
interaktion liste  diagram
Proces Vis Vis tilknyttet
Intera k‘tions\ogposter Member - | Skriv for at filtrere (F3) ‘ Annulleret v| =3 | I\{I;I Noter wl =
Sortering:  Medlemmaélgruppelgbenr. v 4 lv Filter: 35
r. | Beskrivelse Ve.. Vurdering Kostbelgb (RV) Varighed (min.) Seelgerkode Labenr.
_ p 000 S
Test Ja 0,00 0 AH i
Test Ja 0,00 0 AH 160 .
Test Ja 0,00 0 AH 161
4 i 3 =

21.14.2 Funktion — Skift markering i Annulleret

Hvis vi fortryder en interaktion, kan vi ved hjalp af Skift markering i Annulleret markere,
at denne interaktion er annulleret. Nar vi vaelger funktionen, far vi falgende dialogboks vist:

'@I Vil du markere Gemt malgruppe Medlem 35 som Annulleret?

' s ][ Ny |

Klik p& Ja og nu er den valgte malgruppe markeret som annulleret. Herefter er det muligt at
slette malgruppen og de tilhgrende interaktionslogposter
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21.14.3 Funktion — Send igen

Hvis vi klikker p& Send igen, far vi mulighed for at kunne udfgre logposten igen, hvis der
eventuelt var gdet noget galt fgrste gang vi forsggte:

Rediger - Send vedhaftede filer i 1 E) )

Handlinger

o L
T
Opdater Ryd

filter
Side

Interaktionslogpost Medlem

Vis resultater:

. Hvor %Medlemmélgruppelzbenr. véer 35

. Og Lgbenr. = er Angiv en vaerdi.

. Og Afsendelsesstatus v oer Vaelg en vaerdi
. Og Korrespondancetype Toer Veelg en verdi
. Og Medlemsnr.  ~ er Angiv en vaerdi.

s Tilfgj filter

l [ Annuller

21.15 Slet Annullerede interaktionslogposter

Hvis vi har annulleret interaktionslogposter, sa har vi her mulighed for at slette dem.
'Rediger—SIetinteraktionslpo z g X
I : Handlinger

R

Opdater Ryd
filter

Side

Interaktionslogpost Medlem

Angiv en vaerdi.

Medlemsnr.  ~ er Angiv en veerdi.

A Tilfaj filter

] I Annuller

Der gives endvidere mulighed for at filtrere, hvilket interaktionslogposter, der slettes.

21.16 Slet gemte malgrupper
Her er det muligt at slette gemte malgrupper:
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Rediger - Slet gemte malgruppe

Handlinger

+ %
Opdater Ryd
filter

Side

Gemt malgruppe Medlem
Vis resultater:
: Angiv en vaerdi.

Malgruppenr. v er Angiv en veerdi.

< Tilfgj filter

OK ] l Annuller

Veelg hvilke malgrupper der skal slettes og tryk OK.
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22 Likviditetsstyring

I Navision anvendes kladder til at laegge data ind som efterfglgende skal bogfgres. I det fgl-
gende gennemgas de kladder, som er saerlige for Membership Management. Hvis vi gnsker
hjeelp til Navisions standard kladder (som f.eks. Kasse og Indbetalinger), s@ henvises til Navi-
sion Hjaelp.

22.1 Ydelse Betalingsverifikation

Disse kladder kan vi anvende til registrering af indbetalinger inden den havner i den almindeli-
ge indbetalingskladde. Primaert kan den anvendes hvis der er medarbejde som skal indtaste,
som ikke skal blive forvirrede af mulighederne i indbetalingskladden, eller ikke skal kunne bog-
fgres direkte i Navision

22.1.1 Medlemsopsaetning
I Medlemsopseetningen findes fglgende felter, der er relevante:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Standard Ve- | @nsker vi at have en standardkladde til at oprette manuelle
rifikations- betalinger og vi opkraever via ordrer, skal dette felt udfyldes.
kladde Kladden anvendes til indtastning af betaling som derefter

skal overfgres til en almindelig indbetalingskladde. I forbin-
delse med overfgrslen bogfgres ordren og der foretages hhv.
beregning af tab og gaver.

Anvendes sammen med opsatningen Standard modkonto
Verifikation.

Klik p4 AssistButton # og valg den kladde, der skal veere
standardkladde til registrering af betalinger og tast Enter.

Generelt Standard Bogferes modposten som regel pa samme konto hver gang,
Modkonto kan vi veelge en standard modkonto. Denne vil da automatisk
Verifikation blive pafgrt indbetalingen, ndr betalingen bliver registreret i

standard verifikationskladden. Modkonto til en indbetaling
kan f.eks. vaere bankkontoen.

Anvendes sammen med opsatningen Standard Verifikations-
kladde.

Klik p AssistButton # og valg den konto, som skal vaere
modkonto og tast Enter.

22.1.2 Betalingsverifikationskladde

@verst i skeermbilledet findes feltet Kladdenavn. Du kan fa vist en oversigt over kladdenavnene
ved at klikke pd AssistButton #. For at veelg kladden, saettes markgren pa den gnskede linie
og der tastes Enter.

MM 2013 Side 165



Membership Management Capte

Medlemsstyring Brugermanual Brancheindsigt | system
— . — - W =] )
_ iy Rediger BetallngsvenﬂkatlonsklfddihlMN | — ol - L= |
Start Handlinger ‘f@"‘
Slet Overfar
kladde
|
: Kladdenavn: JMN -
l Medlem Navn Ydelseprofil... Belgb Beskrivelse Bogferingsd.. Modkontoty.. Modkonto Debitornr. D=
l Preben Thomsen 200,00 23-07-2013 Bank BK1 10005 - Pre
< T 3

Der er fglgende felter, som skal udfyldes i kladden:

Felt: Beskrivelse:

Medlemsnr. Indtast det medlemsnr., som har indbetalt.

Medlem Navn Udfyldes automatisk pa baggrund af medlemsnr.
Ydelseprofilnr. Veelg hvilken ydelsesprofil, som medlemmet har betalt ind pa.

Feltet skal kun udfyldes, hvis det er en saerlig ydelseslinje, som med-
lemmet betaler for.

Belgb Indtast det indbetalte belgb.
Bogfgringsdato Hvilken dato belgbet er gaet ind
Beskrivelse Angiv en beskrivelse for indbetalingen som betalingen skal bogfagres

med. Man kan ogs3d anvende en samlet beskrivelse, som defineres di-
rekte i forbindelse med overfgrslen.

Modkontotype Angiv en modkontotype, hvor belgbet skal bogfgres. Vil normalt veere
Finans eller Bank.

Modkonto Angiv en modkonto, som belgbet skal bogfgres pa.
Debitornr. Feltet er vigtigt, hvis der er forskel mellem medlemmet og den der be-
taler.

Feltet udfyldes automatisk med medlemmets standarddebitor. Hvis vi
udfylder feltet Ydelsesprofilnr. s indsaettes ydelseslinjens debitor au-
tomatisk.

22.1.3 Qverfgr kladde
Ved at klikke pa funktionen Overfor Kladde far vi folgende skaermbillede:
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Rediger - Overfer Betalingsverifikationskladde ‘ - e o[ e
Handlinger E@i

%

Ryd
filter

Indstillinger ~

|| | Bogferingsdato: || - I
Bilagsnr.:

Finanskladdetype: -
Finanskladdenavn: v

Beskrivelse:

Betalingsverifikation Kladdelinie ~

Sortering:  Kladdenavn,Linienr. * %=

| Vis resultater:
4 Hvor Kladdenavn ~ er IMN

N s Tilfgj filter

(0]4 H Annuller

P& Panelet Indstillinger skal vi udfylde fglgende felter:

Felt: Beskrivelse:

Bogfgringsdato Her skal indtastes den bogfgringsdato, som betalingerne skal bogfg-

res pa.

Bilagsnr. Indtast et bilagsnr., som betalingerne skal bogfgres med.
Finanskladdetype Klik pa AssistButton 4 vaelg den gnskede kladdetype og tast Enter.
Finanskladdenavn Klik p3 AssistButton # veelg kladdenavnet og tast Enter.
Finanskladdelinie Be- | Indtast en beskrivelse, som vil fremga af posterne, nar kladden bog-
skrivelse fgres, hvis der ikke er skrevet noget pa de enkelte kladdelinjer.

Panelet Betalingsverifikation Kladdelinie er udfyldt med den kladde, som vi har tastet i,
hvis vi gnsker at alle kladder skal overfgres, sa skal filtret pa kladdenavn fjernes.

Klik p& OK, nu overfgres kladden til den valgte finanskladdetype. Her kan den endeligt bogfg-
res.

22.2 Fundraisingkladder

Det er muligt pa en enkel made, at oprette individuelle belgb pd medlemmer mv. som ikke er
et medlemskab og derfor ikke tilknyttet en ydelseslinje. Et eksempel pd sddanne belgbstyper
kan vaere stgttebidrag givet i forbindelse med en afholdt kampagne. Belgbene skal registreres i
en Fundraisingkladde, som sgrger for at danne en fakturalinje og en betalingslinje i en indbeta-
lingskladde.

22.2.1 Medlemsopsatning
I Medlemsopsaetningen kan vi pa panelet Fundraising angive fglgende oplysninger:

Fundraising ~

| Standard Fundraising Kladdenavn:  TEST - Standard Fundraising Indteegtskonto: 1067 -
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Felt Beskrivelse

Standard Fundraising | Her angives den fundraisingkladde, der som standard skal anvendes.
kladdenavn
Klik pd AssistButton 4 og vaelg den gnskede kladde og tast Enter.

Standard Fundraising | I dette felt skal indtaegtskontoen for Fundraisingbidrag tilknyttes.
indtaegtskonto
Systemet forsldr denne finanskonto, men vi kan manuelt rette veerdien
i selve kladden.

Klik p& AssistButton 4 og valg den finanskonto, der gnskes anvendt
og tast Enter.

22.2.2 Fundraising Kladdelinie

Denne kladde anvendes til at registrere fundraising indbetalinger fra medlemmer og bidrag-
ydere. Nar belgbet er indtastet i denne kladde og den bogfgres, dannes der automatisk en fak-
tura og en betaling pa det enkelte medlem, s& vides det praecis hvor meget der er kommet fra
dette medlem.

Nar vi klikker p& funktionen Fundraisingkladdelinje 8bnes fglgende skaermbillede:

——— — T = )
. & Rediger - Fundraising K]addellnle_“ JMNH__ . L3 I (= G
(7]

Start Handlinger

Slet Overfar
kladde
Kladdenavn: JMN -
Medlemsnr. Medlem Navn Modkontoty.. Modkonto Beleb Kampagnenr. Posteringsty.. i
~ Pil Sarensen Bank BK1 300,00 GAVER

@verst i skeermbilledet findes feltet Fundraising Kladdenavn. Du kan fa vist en oversigt over
kladdenavnene ved hjeelp af F4.

Der fglgende felter, som skal udfyldes i kladden:

Felt: Beskrivelse:
Medlemsnr. Indtast det medlemsnr., som har indbetalt.
Medlem Navn Udfyldes automatisk pd baggrund af medlemsnr.
Belgb Indtast det indbetalte belgb.
Modkontotype Angiv en modkontotype, hvor belgbet skal bogfgres. Der er fglgnede
muligheder:
¢ Finans
¢ Bank
Modkonto Angiv en modkonto, som belgbet skal bogfgres pa.
Kampagnenr. Angiv den kampagne, som belgbet er indbetalt i forbindelse med.
Kampagnen hentes fra Relationsstyring. Hvis der til kampagnen er
tilknyttet dimensioner, sd vil betalingen fa disse pafgrt.
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Felt: Beskrivelse:
Posteringstype Feltet anvendes til at angive hvilken posteringstype, som indtaegten
skal bogfgres med og dermed ogsa hvilken indtaegtskonto der skal
anvendes.

22.2.3 Overfgr kladde

Vi skal anvende funktionen Overfgr Kladde til at overfgre betalinger til en almindelig indbeta-
lingskladde:

Handlinger (7]

Indstillinger -

———

Bilagsdato: 23-07-2013 v I

Kladdelinje beskrivelse:  Betlainger 230713

Bilagsnr.: 10002

Finanskladdetype: INDBETALIN v
Finanskladdenavn: STANDARD -
Posteringstype betaling:  BETALING v
Posteringstype indtaegt: GAVER -

OK H Annuller ]

Felt: Beskrivelse:

Bilagsdato Indtast den dato, som betalingerne skal bogfgres pa3.

Kladdelinie Beskrivel- | Indtast en beskrivelse, som vil fremga af posterne, nar kladden bog-
se fgres.

Bilagsnr. Indtast et bilagsnr., som betalingerne skal bogfgres med.
Finanskladdetype Veelg en finanskladdetype ved at klikke pd AssistButton 4, veelge
den gnskede finanskladdetype taste Enter.

Finanskladdenavn Veelg en finanskladdenavn ved at klikke pa AssistButton %, valge

det gnskede Finanskladdenavn og taste Enter.

Posteringstype Beta- | Vaelg en posteringstype, som betalingerne bliver bogfgrt med.
ling

Posteringstype Veelg en posteringstype, som indtaegterne skal bogfgres med, der
bl.a. afggr om der skal indberettes til Skat. Feltet skal ikke udfyldes,
hvis vi pa linjerne har udfyldt en posteringstype.

N&r felterne er udfyldt klikker du pd OK og betalingerne overfgres til den valgte finanskladde
og samtidig slettes de fra fundraisingkladden.

22.2.4 Bogfgr kladde
Efter overfgrslen skal vi huske at bogfgre den finankladde, som vi har lagt betalingerne over i:
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Start Handlinger Naviger

x E:E:_ % 5 udiign...

|- | Afstem
Slet Bogfer Bogferog — . i
udskriv . Dimensioner

Administrer Proces

Kladdenavn: STANDARD -

Bogfaringsd.. Bilagstype Bilagsnr. Kontotype
23-07-2013 Betaling 10002 Debitor
23-07-2013 Faktura 10002 Debitor

Kontonr.

10064
10064

Beskrivelse Medlemsnr. Belgb Modkontoty.. Modkc
Betalinger 230713 10064 -300,00 Bank BK1
Betalinger 230713 10064 300,00 [FlE0E « 1065

ol

Kontonavn Modkontonavn
Pil Sgrensen Gaver

Total balance
0,00

Denne kladde skal bogfgres og linjerne bliver registreret p& medlemmerne som debitorposter.
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23 Handtering af EAN

N&r vi fakturerer offentlige kunder, sd skal disse modtage fakturaer elektronisk. Det understgt-
ter NAV som standard. For at vi ggre dette er dels en generel opsaetning, der skal veere pa
plads og dels skal de enkelte debitorer klarggres til at kunne anvende EAN:

23.1 Generel opsaetning
Generelt skal der foretages fglgende opseetning:

23.1.1 Tabellen Lande/Omrade

Her skal vi ud for koden DK (for Danmark) angive vardien DK feltet OIOXML lan-
de/omradekode:

i Landejomrder - Microsoft Dynamics NV R T s 0 S

@Qv ‘ Cronus Medlem » Afdelinger » Opsatning » Programopsétning *» Generelt » Lande/omrader “t| | Seg (Ctrl+F3) |
71 < —
Start Handlinger ~ Naviger (7]
< 5 | N oo
4 v = B 4
Ny Rediger  Slet Vis som Noter  Links
liste diagram
iAfdelinger | “ | Lande/omrader - Skriv for at filtrere (F3) | Kode > S (v)
b @k istyri B
EBSTEAE Sortering:  Kode ~ %l Ingen filtre er anvendt
&+ Salg & marketing
> Kab Kode Navn Adressefor.. Personnavn  OIOUBL-la.. il
b Lagersted = AD Andorra By+postnu... Efter virks.n.. AD
¢ Produktion AE Forenede Arabiske Emirater By+postnu... Eftervirks.n.. AE =
Sager AF Afghanistan By+postnu... Efter virks.n.. AF
Ressourceplanlzgning |4 AG Antigua og Barbuda By+postnu... Eftervirks.n.. AG
> oz AL Anguilla By+postnu... Efter virks.n... AL
Personale
} AL Albanien By+postnu... Efter virks.n... AL
4 Opsztning
b TSR AM Armenien By+postnu... Efter virks.n.. AM
4 Programopsaetning AN Hollandske Antiller By+postnu... Eftervirks.n.. AN
Generelt AQ Angola By+postnu... Efter virks.n.. AO
Brugere iAQ Antarktis By+postnu... Efter virks.n.. AQ
v @konomistyring - AR Argentina By+postnu... Efter virks.n.. AR
{1‘ Startside AS Amerikansk Samoa By+postnu.. Eftervirks.n.. AS
AT @strig Postnumme... Efter virks.n.. AT
& Medlemsstyring
AU Australien By+amt+po.. Efter virks.n.. AU
# HadgX g AW Aruba By+postnu... Efter virks.n.. AW
54 Marketing AZ Aserbajdsjan By+postnu..  Efter virks.n.. AZ
2 Bogfering BA Bosnien-Hercegovina By+postnu... Eftervirks.n.. BA
=3
BB Barbados By+postnu... Eftervirks.n.. BB
"?“ Bogferte dokumen...
BD Bangladesh By+postnu... Eftervirks.n.. BD
& .
4 Opswtning BE Belgien Postnumme... Efter virks.n.. BE
%‘" Afdelinger BF Burkina Faso By+postnu... Efter virks.n.. BF
% BG Bulgarien By+amt+po... Efter virks.n.. BG

Cronus Medlem | 23.juli 2013 | CAPTO\JMN
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23.1.2 Tabellen Valuta

Her skal vi angive vaerdien DKK i feltet OIOXML-Valutakode ud for valutaen DKK (Danske kro-

ner):

@CJ’ ‘|Cronus Medlem‘>|Afdelinger » @konomistyring » Periodiske aktiviteter » Valuta » Valutaer

\‘r| | Sag (Cirl+F3)

Star

Handlinger Rapport
/ = Vis @ Reguler valutakurs ﬁ"
£ ER&diger liste .ﬁValutakursregulermgsjoumal L
Ny Rediger urser . . Vis sam
?( Slet %ﬂsm betalingstalerance diagram
Ny Administrer Pro Vis
Afdelinger valutaer -
" .
0 (TG Sortering:  Kode ~ %4
Finans
Likviditetsstyring Kode Beskrivelse @M.. OIOUBL-v..  Realiseret..
Omkostringsregnskat = AED Arabiske Emirater.. [ 2550
Pengestram AUD Australske dollar |:| 2550
Tilgodehavender BGL Bulgarisk lev 0 2550
Geeld BND Brunei Darussale... (] 2550
GrlE=g "~ BRL Brasiliansk real (] 2550
Lager
o - CAD Canadisk dollar 0 2550
4 Periodiske aktiviteter
Finans CHF Schweizer franc [} 2550
Moms CsD Serbisk dinar 0 2550
Valuta CZK Tjekkiske koruna [} 2550
Regnskabsar DKK Danske kroner [C] DKK 2550
(eaialy ) Algeriske dinar & 2550
P Startside EEK Estiske kroon | 2550
EUR Euro v 2530
m Medlemsstyring
FID Fiji-dollar (] 2550
¥ Radgivning GBP Engelske pund B 2550
8’ Marketing HKD Hong Kong-dollar (] 2550
5 Bogfaring HRK Kroatisk kuna (] 2550
HUF Ungarnske forint (] 2550
“? Bogferte dokumen...
DR Indonesiske rupiah B 2550
& .
4 Ops=tning INR Indiske rupee [ 2550
@i Afdelinger 1K Islandske kroner (] 2550
» IPY Japanske yen |l 2550
T [l |
Cronus Medlem | 23.juli 2013 | CAPTO\MN

23.1.3 Tabellen Betalingsform

Der skal oprettes en szerlig betalingsform, f.eks. EAN med fglgende oplysninger:

N

o 4

Vis tilknyttet

Realiseret.. Urealiseret...
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2530 2560
2530 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560
2550 2560

Noter

Skriv for at filtrere (F3)

S el

Links.

Urealiseret...

2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560
2560

Kode

Afrundingspr...

0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
0,01
001
0,01
001
0,01
0,01
1,00
0,01
0,01
0,01

s v

Ingen filtre er anvendt

Belgbsdec.. Faktur *

2:2
2:2
2:2
2:2
2:2
2:2
2:2
2:2
22
22
22
22
22
22
22
22
22
2:2
0:0
2:2
2:2
2:2

m
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i Rediger - Betalingsformer

I A Start Handlinger @ |
= 5 3 N
| = r O g | Ny L] ee
Ny Vis Rediger Slet Vis som  Vis som OneMote Moter Links
liste liste liste diagram
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Betalingsformer - | Skriv for at filtrere (F3) | Kode 2 ©
Sortering:  Kode v 4l Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse Modkontoty.. Modkonto Betalingspr..  Betalingska...
BANK Bankoverfersel Finans
CHECK Betaling med check Finans
EAN Ean Finans Kontooverfer...
GIRO Girooverfarsel Bank GIRO
KONCERN Koncernbetaling Finans
KONTANT Kontantbetaling Finans 3110
KONTO Indbetaling péa ktnr. Finans

Bemaerk at feltet Betalingskanal (f.eks. med vaerdien Kontoverfgrsel) skal udfyldes og feltet
Modkonto ikke skal udfyldes.
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23.2 Konfiugere debitor

Det er pa det enkelte debitorkort at vi skal udfylde EAN-nr. Det sker pa fanebladet Fakture-

ring:

Rediger - Debitorkort - 10050 - Kgbenhavns Stadsarkiv

Start Handlinger

Salgsfaktura Salgsordre Rykkermeddelelse

MNaviger Rapport

ﬁ # Rediger
CNy

=
s 75 Slet

Administrer

3 5§ Indbetalingskladde
| salgskladde
Anvend

skabelon... ¢ Statistik
Proces

Debitor -
saldo til date

Ny Rapport

10050 - Kebenhavns Stadsarkiv

Generelt 10050 | Kebenhavns Stadsarkiv | 1060

Kommunikation

Fakturering

Faktureres til kundenr.: PBS Opkraevning:

Antal fakturakopier: Virksomhedsbogfaringsgruppe:

Fakturarabatkode: Momsvirksomhedsbogf.gruppe:

Debitorbogfaringsgruppe:

M' - .

Debitorrabatgruppe:

Kopiér kundeadr. til tilb. fra: Virksomhed

EAN-nr.: 5798009780348

Kontokode:
Tillad linjerabat:

—
O

OIOUBL-profilkode:

OIOUBL-profilkode er pakravet Priser inkl. mams:

Forudbetaling 1 %:

Betalinger

Udligningsmetode: Aben post -

Rentebetingelseskode:

14 DAGE

Betalingsbeting.kode: - Pengestremsbetalingsbeting.kode:

- . UHSHIVaHEOUHEOg!

Sidste kontoudtogsnr.:

Betalingsformskode: EAN

Rykkerbetingelseskode: DANMARK

-

Ingen betalingstolerance:

Levering

Udenrigshandel

N
ﬁ;_‘l

OneNote

Vis tilknyttet

Kundesalgsoversigt

Debitornr.:
Rekvisition:
Rammeordrer:
Ordrer:

Fakturaer.
Returvareordrer:
Kreditnotaer:
Bogfarte levering...
Bogf. fakturaer:

Bogf. returvaremo...

Bogf. kreditnotaer:

Debitorstatistik - faktur...

Debitornr.:
Saldo (RV):
Salg
Qutstanding Ord...

Leveret ikke faktu...
Udestdende faktu...

Service

Udestaende servi...
Service sendt, me...

Udestaende servi...

Talt (RV):

Kreditmaksimum (..

Forfaldne belgb (..
Samlet salg (RV):

J *]

Noter

Links

o O W o o w Rk oo

>

10050
63.875,00

800,00
0,00
56.650,00

0,00

0,00

0,00
121.325,00
0,00
63.875,00
0,00

Herudover skal ma pa fanebladet Betaling i feltet Betalingsform angive den betalingsform som

blev tilfgjet ovenfor.
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23.3 Fakturering

Hvis vi anvender ydelsesfaktureringen, s sgrger systemet selv for at udfylde de relevante op-
lysninger. Hvis vi opretter en manuel faktura sa skal vi huske selv at tilfgje et Eksternt Bi-

lagsnr.:

:. Ny - Salgsfaktura - 255 - Kgbenhavns Stadsarkis

[F=—r=n

o ia Start Handlinger Naviger @
| ﬁ er EEE_- ] |=f Figiv rq ‘: .
J 2% Kopier linjer... L= A —‘
Vis Bogfar Bogfer og OneMote Noter Links |
?(Slet udskriv. | Statistik i
Administrer Proces Vis tilk
255 - Kebenhavns Stadsarkiv
Generelt i ~ | | Debitorstatistik - faktur... |~
Nummer: 255 E-mail-adresse til kundekontakt: Debitornr: 10050
Saldo (RV): 63.875,00
Kundenr.: 10050) - Kundekontaktens rolle: -
Salg
Kundeattentionnr.: - Bogfaringsdato: 23-07-2013 - QOutstanding Ord... 800,00
Kundenavn: Kgbenhavns Stadsarkiv Bilagsdato: 23-07-2013 - Leveret ikke faktu... 0,00
Kundeby: Kebenhavn K v Eksternt bilagsnr.: —Udestaende ELSS 76.650.00
Service L
Kundeattention: Seelgerkode: - Udestaende servi.. 0,00 H
Telefonnummer til kundekontakt: =] Status: Aben - Service sendt, me... 0,00
Faxnummer til kundekontakt: Udestaende servi... 0.00
Lalt (RV): 121.325,00
EE{) Vis flere felter Kreditmaksimum (... 0,00
- Forfaldne belab (.. 63.875,00
Linjer :
| Samlet salg (RV): 0,00
7 Funktion - 2 Linje - | %% Spg | Filter ¥ Ryd filter :
Debitoroplysninger
Type Nummer Beskrivelse Lokationsko... Antal Enhedskode * Py g *
> Handlinger -
Debitornr.: 10050
- Telefon:
E-mail:
Telefax:
Kreditmaksimum (... 0,00
Disponibel kredit ... 0,00
Betalingsbeting k... 14 DAGE
J o b Kontakt:
Fakturering 10050 | 14 DAGE | 06-08-2013 v | | Varedetaljer - faktureri... ~
Levering 1060 | 23-07-2013  ~ | | varenr:
Udenrigshandel ¥ | | Kostmetode:

NAV vil ikke kunne bogfgre ordren
mangler.

-
Vchmnrdinm ar rn

eller fakturaen, hvis eller flere af ovennaevnte oplysninger
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24 Post Danmark

Udlaesning af adresseoplysninger til Post Danmark sker med udgangspunkt i de enkelte ydel-
seslinjer og til den leveringsdresse, der fremgar af ydelseslinjen pa udlaesningstidspunktet.

24.1 Post Danmark Udgiverformat 2

Hvis vi skal udlsese i Post Danmarks Udgiverformat 2 (hvor adressen er samlet i et felt), sa
skal vi anvende denne udlaesning:

24.1.1 Opseetning af landekoder

For at vi kan anvende udlaesningen af udenlandske adresser er det ngdvendigt at foretage en
opsaetning, sdledes at vi er sikker pa, at der er tale om landekoder med to bogstaver.

Veaelg menupunktet Lande/omrader:

I Start Handlinger MNaviger @'
| Z X B | G e
Ny Slet Vis som Noter Links
diagram
Lande/omrader - Skriv for at filtrere (F3) | Kode >3 ()
Sortering: Kode = 4l» Ingen filtre er anvendt
Kode Navn Adressefor..  Personnavn OIOUBL-lan.. = EU-lande-/o.. o
AT @strig Postnummer... Efter virks.navn AT AT
AU Australien By+amt+pos.. Efter virks.navn AU AU
AW Aruba By+postnum... Efter virks.navn AW AW s
AZ Aserbajdsjan By+postnum... Efter virks.navn AZ AZ [
BA Bosnien-Hercegovina By+postnum... Efter virks.navn BA BA _|
I Barbados By+postnum... Efter virks.navn BB BB |
l BD Bangladesh By+postnum... Efter virks.navn BD BD
| BE Belgien Postnummer... Efter virks.navn BE BE
| BF Burkina Faso By+postnum... Efter virks.navn BF BF
BG Bulgarien By+amt+pos.. Efter virks.navn BG BG
BH Bahrain By+postnum... Efter virks.navn BH BH
BI Burundi By+postnum... Efter virks.navn BI BI
BJ Benin By+postnum... Efter virks.navn BJ BJ
BM Bermuda By+postnum... Efter virks.navn BM BM
BN Brunei By+postnum... Fgrst BN BN
BO Bolivia By+postnum... Efter virks.navn BO BO -

Her skal vi i feltet EU-lande-/omrddekode angive en landekode p& to bogstaver, efter ISO-
standarderne.

24.1.2 Udlees Magasinpost — Udgiverformat 2
Udlaesningerne sker altid med udgangspunkt i en konkret ydelse:
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l a2 Handlinger

:;;.’— ‘K

Ryd
filter

Indstillinger ~
Dato: 24-07-2013 -
Medlemsnr. eller abonnementsnr.:  Medlemsnr, -
Udlzes Indland eller Udland: Indland -

Ydelselinie o

Vis resultater:

# Hvor Ydelsekode  ~ er ABONNEMENT]| A

= Tilfgj filter

Begrzens totaler til:
= Tilfgj filter

P& Panelet Indstillinger skal vi angive fglgende oplysninger:

Felt Beskrivelse

Dato Her angives udgivelsesdatoen for bladet.

Udlzes ind- Markér om det er danske eller udenlandske adresser der skal udleeses
land/udland til.

Medlemsnr. eller Hvis du vaelger Medlemsnr. sa anvendes medlemsnr.

Abonnementsnr. Hvis det er Abonnementsnr., s3 anvendes ydelsesprofilnr.

P& Panelet Ydelseslinje er angivet hvilken ydelse, som vi udleeser adresser fra. Vi behgver
ikke at udfylde gvrige felter.

Tryk pa OK for at danne filen og efterfglgende veelge hvor filen gemmes.

24.2 Magasinpost - Udgiverformat 3

Hvis vi skal udlaese i Post Danmarks Udgiverformat 3 (hvor adressen er opdelt i Gadenavn,
Gadenummer mv.), sa skal vi anvende denne udlaesning.

I Handlinger

© Ryd
filter

Indstillinger ~
Dato: 24-07-2013 -

Sortering:

Medlemsnr. eller abonnementsnr..  Medlemsnr. -

Ydelse 2

Vis resultater:
& Hvor Kode ~ er ABONNEMENT
= Tilfgj filter

Begrzens totaler til:
14 Tilfij filter

Medlem v

P& Fanebladet Indstillinger skal vi angive folgende oplysninger:

Felt Beskrivelse

Dato Her angives udgivelsesdatoen for bladet.
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Sortering Skal markeres med Ja.
Medlemsnr. eller Abonne- Hvis du vaelger Medlemsnr. s udskrives medlemsnr. i filen
. [*] . -
mentsnr. Hvis du vaelger Abonnementsnr., sa udskrives ydelsesprofilnr. I
filen.

Det er ikke ngdvendigt at udfylde panelet Ydelse. P& panelet Medlem kan det veere ngd-
vendigt at angive et filter for om landekode skal veere blankt eller ej, herudover kan vi definere
andre kriterier.

Tryk p& OK for at veelge, hvor filen skal placeres og f& dannet filen.
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25 Medlemsstyring — Rapportbibliotek

Til Medlemsstyring findes en lang raekke standardrapporter, som ggr det muligt at hente op-

lysninger ud om medlemmer, tillidshverv, ydelser, radgivning mv. pa en enkel og overskuelig
made. Rapporterne er placeret forskellige steder i systemet og derfor er oversigten her opdelt
efter hvor rapporterne er placeret:

25.1 Afdelingsmenuen Medlemsstyring

Rapportid og
navn

Indhold

6024259 Med-
lemsliste

Rapporten viser navn og adresse pa de registreringer der ligger i tabellen

Medlem:

7] Vis udskrift o || B e
Medlem
Cronus Medlem
lalt a7
Nummer Navn Navn 2 Adresse Adresse 2 Postnr.
10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens Lerjrvej 19 3500 =
10005 Preben Thomsen Lejrvej 19 Kirke Veerlase 3500
10006 Pia Andersson Malmavagen 12 27335
10007 Peter Lenborg Brandt Blaregnvaenget 5 2830
10008 Jane Rasmussen Jembanegade 12 2100
10009 Peter Hansen Jane Rasmussen Jemnbanegade 12 2100
10011 test af medlems og alt adre Dette er primaemavn 1 Klavervej 18 A3 tv. 4700
10012 Dette er primazrnavn 1 test af medlems og altadre Klavervej 18 A3.tv. 4700
10016 Sekundzert mediem med opdat. af adr  Dette er primaernavn 1 Kloverve] 18 A3 tv. 4700
10017 test aftabsboof.
10018 Hans Petersen Skovbrynet 45 2100
10019
10020 Jane RTC 2009
10021 Jane RTC 2009
10022 Preben Thomsen lejrvej 19 3500
10023 Morten Madsen Lejrvej 19 3500
10024 Peder Hansen Falkoner Al 10 2000
10025 Peter Hansen Falkoner Allé 100 2000
10026 Peter Hansen Falkoner Allé 10 2000
10027 Seren Serensen Mathildevej 16 A1tv 2000
10028 Peter Hansson Sendre Fasanvej 49 4 mf 2000
10029 Seren Hansen Lejrvej 19 3500
10020 Preben Thomsen Lejrvej 19 3500 A
« m 3
& o 100% (=] [ «] sive1 [»][m] Rapport ferdiggenereret (2 sider) Hizelp
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Rapportid og
navn

Indhold

6024261 Med-
lem - Konto-
kort

Rapporten viser abne debitorposter pa medlemmerne. Det er en forudsaet-
ning for anvendelse af denne rapport at Medlemsnr. er udfyldt p& debitorpo-
sten. Ved fakturering pr. debitor er det derfor ikke muligt at anvende denne
rapport.

I rapporten angiver man et datofilter, ligesom man kan angive om der skal
skiftes side pr. medlem:

£=] Vis udskrift o || B8

-
Medlem - kontokort 1. august 2012
Periode Side 1
Cronus Medlem jmn

Member: Nummer: 10005 L
Bogferingsdate  Bilagsnr. Beskrivelse Belsb Saldo (DKK)
10005 Preben Thomsen 0,00
21-08-08 31 Fakiura 31 7.312,50 7.312,50
01-08-10 1000 test -10.000,00 -2.687,50
21-09-11 82 Fakiura 82 5.937,50 3.250,00
10-07-12 141 Fakura 141 562,50 381250
12-07-12 143 Fakiura 143 1.125,00 4.937,50
13-07-12 147 Faktura 147 1.125,00 6.062,50
13-07-12 K1018 Kreditnota K1018 -3.125,00 293750
13-07-12 151 Fakiura 151 281250 5.750,00
5.750,00
0,00
1 alt (DKK) 5.750,00 5.750,00

5] D 100% (] [1][4] side1 [ ][m]  Rapport ferdiggenereret (1 sider) Hjzelp
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Rapportid og
navn

Indhold

6024260 Med-
lem - Etiketter

Pa baggrund af fglgende etiketformater er det muligt at udskrive etiketter pa

medlemmer:

36 x 70 mm (3 kolonner)
37 x 70 mm (3 kolonner)

36 x 105 mm (2 kolonner)
37 x 105 mm (2 kolonner)
48 x 102 mm (1 kolonne)

£=1 Vis udskrift

Lerjrvej 19
3500 Veerlose

Peter Lanborg Brandt
Blaregnvasnget 5
2830 Virum

test af medlems og alt.adre
Dette er primaernavn 1
Klovervej 18 A 3. tv.

4700 Neestved

test af tabsbogf.

Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen

Preben Thomsen
Lejrvej 19

Kirke Vaerlose
3500 Veerlose

Jane Rasmussen
Jernbanegade 12
2100 Kebenhavn @

Dette er primamavn 1

test af medlems og alt.adre
Klovervej 18 A 3. tv.

4700 Neestved

Hans Petersen
Skovbrynet 45
2100 Kabenhavn &

o [0 [=] [#] «]|sides

| m@ Rapport faerdiggenereret (3 sider)

Pia Andersson
Malmdvagen 12
27335 Tomelilla
Sverige

Peter Hansen
Jane Rasmussen
Jernbanegade 12
2100 Kebenhavn @

Sekundzert medlem med opdat
Dette er primaernavn 1
Klovervej 18 A 3. tv.

4700 Neestved

== =]
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Rapportid og
navn

Indhold

6024339 Or-
ganisation -
Medlemsliste

Rapporten viser hvilke ydelser som medlemmerne af en organisation har:

4 Vis udskrift

[ [@]=]

Organisation - Medlemsliste

4

Nummer
10004

af 3 b

Ferste kommune

] S0 mwmd-

Organisationsoversigt:

Navn

Jokum Mansted Nielsen Hansen Jensen
Ydelsekode
FORBUND
MEDLEMSKAB
FORBUND
AKASSE

KLUB
ABONNEMENT
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
MEDLEMSKAB
KONTRAKT
ABONNEMENT

100%

CPR-Nr.

Priskode
STANDARD
PER
STANDARD
NORMAL
KLUB
STANDARD
UDLAND
PER

PER

STUD
UDLAND
PEN

TEST

PER

KONTRAKT
GRATIS

Seg

Naeste

Personalenr.

Arsagskode

DEB+
START
START
START
START
START
STOP
START
STOP
DEB+
DEB+
DEB+
DEB+
DEB+
STOP
DEB+
DEB+
DEB+
STOP
FLYT+

Aktiv

False
Ydelse Pris
200,00
300,00
200,00
200,00
50,00
50,00
300,00
300,00
300,00
100,00
300,00
150,00
1.500,00
300,00
300,00
100,00
300,00
150,00
5.000,00
0,00

1. august 2012

1

Ydelse Aktiv
True
True
True
True
True
True
False
True
False
True
True
True
True
True
False
True
True
True
False
True

<

[

6024298 Til-
lidshverv -
Medlemsliste

Rapporten viser hvilke medlemmer der har hvilke tillidshverv:

¢ Vis udskrift

Tillidshverv - Medlemsliste

100% S

HB Hovedbestyrelsesmedlem

1 af 1 S B md-
Tillidshverv
Nummer Navn Adresse
10026 Peter Hansen Falkoner Allé 10

Seg

Neeste

Postnr.

3500 Veerlese

200U
Frederiksbera

Telefon Mobiltlf.

32554985 27271656

i

E-mail

jmn@capto.
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Rapportid og
navn

Indhold

6024295 Ydel-
se - Medlems-
liste

Rapporten viser hvor mange ydelser de enkelte medlemmer har

10005
10005
10005

lait

Nummer  Navn

Preben Thomsen
Preben Thomsen
Preben Thomsen

3

Adresse

Lejrvej 19
Lejrvej 19
Lejrvej 19

Adresse 2

Kirke Veerlase
Kirke Veerlose
Kirke Veerlase

Postnr og By

3500 Veerlase
3500 Veerlose
3500 Veerlase

<1

E®E @

100% (=] [1][«] sice1

[»]1] |Rapport feeriggenereret (1 siger)

] Vi udsiaift e ==]
Oversigt - Medlem og Ydelse 1. august 20
Cronus Medlem Side

i

1l

»

6024315 Med-
lem - Salgs-
statistik

Rapport viser medlemmernes debitorposter med mulighed for at fa vist hvil-
ken postering og evt. ydelseskode, som de er knyttet til.

=] Vis udskrift

Medlem/Ydelse - Salgsstatistik
Periode

Cronus Medlem

Alle belgb eriRV.

Medlem: Nummer: 10005

Medlemsnr.
10005 Preben Thomsen

Bogferingsdato Bilagstype Bilagsnr.

13-02-08 Kreditnota  K1004

27-03-08 Faktura a7

21-08-08 Faktura 31

04-11-02 Betaling

04-11-08 Betaling

04-11-08 Betaling

02-07-10 Faktura 4

24-08-10 Betaling 100

01-08-10 Betaling 1000

D [@] 100% [=] [1][4] sicer

Beskrivelse

Kreditnota K1004.

Fakiura 27

Faktura 31

Test

Test

Test

Order 52

Indbetaling

test

MEDLEM

BETALING

BETALING

BETALING

BETALING

[»](n] Rapport ferdiggenereret (2 sider)

1. august 2012
Side 1
Jmn

Salg (RV)

200,00

1.200,00

5.850,00
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Rapportid og
navn

Indhold

6024281 Med-
lem - Alders-
fordeling

Rapporten kan vise fordelingen af medlemmer, der f.eks. har en szerlig ydel-
se, i forhold til hvem der er fgdt for eller efter 1936 og for eller efter 65 ar fgr

en valgt dato.

£ Vis udskrift

Aldersfordeling af Medlemmer

Aldersfordeling pr. den 1. august 2012

Antal Medlemmer fedt for eller den
Antal Medlemmer fodt efter den
Antal Medlemmer Ukendtfedselsdato
Antal Medlemmer i alt

Antal Medlemmer Fedselsar <= 1936

Antal Medlemmer Fedselsar 1937 -

Antal
1. august 1947 0
1. august 1947
34

42

@ D 100% El IEE Side 1 IIIIEI Rapport faerdiggenereret (1 sider)

1. august 2012
Side 1
imn

Hjzelp

1

Der udskrives endvidere en fil med medlemsnr., navn, fadselsdato og fad-

o o
selsar pa medlemmerne.
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Rapportid og

navn

Indhold

Rapport

6024341 Test
- Bogfgring af

ydelseslinjer

Rapporten ggr det muligt at fa lavet en kontrol af hvad systemet vil foretage i
ydelsesopkraevningen.

Det forudsaettes dog at medlemmerne er tilknyttet en organisation. Rappor-
ten fordeler medlemmerne og hvad de opkraeves pr. organisation.

Cronus Medlem - Microsoft Dynamics NAY. - [Vis udskrift]
7] Filer Rediger Vis Funkkiomer Vindue Hizlp a8 x

Z0A0E I BX PP EEE2B N 0000 0 EEE
Medlemsstyring

| Medlemsstyring
52 Meclemmer
&8 Organisationer
31 Opsastning ' 22, juri 2008
15 Rapporter Forste kommuns side 1
5 Mediemslste
5 Medlem - Kontokart
5 Medlem - Etiketter
Orgarisation - Medemsiste
Tilidshvery - Medlemsliste Hommer Naun cPRot Persanalanr v
else - Medlemslite
Medlem - Salgsstatick.
Miedlem - Aldersfordeling 10004 Joioum Monszed Nisizen oa0877-1580 .
Miedlem - R&dgivningsstatistk
Miedlem - Kontrolsatsti. — else Sy Priskode - wogtan Fra Bogton Tl denal Paider e
Test - Bogfaring of ydelsesiiier
-5 Medlem - Ydelsesprofi
-3 Post Darmark wEDLBMsKA - PR 0000 210808 wosen 2 20000 )
{3 Dokumenter MEDLEMS K Ja PER 200,00 0 0.00 3
{23 Periodiske akihteter MEDLEMS ol 5 stuo 0.0 0 om0
3 Marketing MEDLEMS KA g upLano 200,00 o 000
3 Uikvidetsstyring MEDLEMS Kol 5 = 1800 0 om0
3 Oversigt MEDLEMSKAB Ja TesT 100,00 o 000
{3 Opsaetring MEDLEMS K8 Ja TesT 100,00 0 000
3 WebMember
13k for medlemenr. 10004 200
13k for meclemenr, 1008 om0
Antal Medlemmer i alt: 1
| alt for Qrganisationsnr. 1 200,00
v
B % om (K| ()] |rapport Feerdingenereret (2 sder) [k )
CHPTO 23-06-06

6024305 Ydel-

sesprofil

Rapporten viser hvilke medlemmer der har en given ydelse og hvilken prisko-
de og antallet af leveringer for hver ydelseslinje.

=] Vis udskrift

Ydelsesprofil 1. august 2012

Cronus Medlem Side 1
jmn

Antal -
Ydelsekode Ydelse Havn Leveres Priskode =

YP118 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens ABONNEMWE  Abonnementspris 1 STANDARD

YPO4 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens ABONNEME Abonnementspris 1 GRATIS

YP114 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens AKASSE A-kasse kontingent 1 NORMAL

YP107 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens FORBUND  Forbundsmediemskab 1 STANDARD

YP109 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens FORBUND  Forbundsmediemskab 1 STANDARD

YP118 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens  KLUB Klubkentingent 1 KLUB

YP108 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YP146 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YP27 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 STUD

YP28 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 UDLAND

YP29 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK  Medlemskab 1 PEN

YP30 10004 Jokum Mensted Niglsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 TEST

YP31 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YPT74 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 STUD

YP75 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YP76 10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens MEDLEMSK  Medlemskab 1 PEN

YP43 10005 Preben Thomsen ABONNEME  Abonnementspris 1 STANDARD

YP13 10005 Preben Thomsen MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YP40 10005 Preben Thomsen MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YP44 10006 Pia Andersson ABONNEME  Abonnementspris 1 STANDARD

YP79 10006 Pia Andersson ABONNEME  Abonnementspris 1 STANDARD

YP78 10006 Pia Andersson MEDLEMSK Medlemskab 1 PER

YP45 10007 Peter Lenborg Brandt ABONNEME  Abonnementspris 1 STANDARD

YP46 10007 Peter Lenborg Brandt ABONNEME  Abonnementspris 1 STANDARD

YP47 10007 Peter Lenborg Brandt ABONNEME  Abonnementspris 1 STANDARD =

D ‘100% E| Side 1 ‘ B@ ‘Rappor‘tfserd\ggenereret (3 sider) | l Hjzelp
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25.2 Ydelse

P& ydelseskortet kan man finde en raekke rapporter, der viser oplysninger i relation til de en-
kelte ydelser. Rapporterne findes under knappen Udskriv.

Rapportid- Indhold
| og navn

6024366 Denne rapport viser antallet af aktive ydelser pr. priskode. Samtidig viser rapporten
Ydelse - Sta- | kgnsfordelingen pr. priskode.
tistik

2] Vis udskrift [ l@ =]

Ydelse 1. august 2012
Cronus Medlem Side 1
jmn

Datofilter 01-08-12

Aktive - Antal - Aktive - Antal anta| Kyinder  Antal Maend  Ukendt Ken
Kode Beskrivelse Opkraves Leveres

MEDLEMSK Medlemskab 78

EFTERLGM Efterlansmedlemskab
GRATIS Gratis Medlemskab

LK Medlemskab LW

LBNSUM Lensum

NEDSAT Kontingent med nedsat pris
PEN Pensionist Medlemskab
PER Personligt Medlemskab
STUD Studiemedlemskab

TEST Testmedlemskab
UDLAND Udenlandske Medlemmer

@
owmwaomMN 2 oo

~
@

[n] ‘IUU% E” @E‘Sldel |EME Rapport ferdiggenereret (1 sider)

6024369 Denne rapport viser i udgangspunktet de samme oplysninger, som rapporten oven-
Ydelse - Sta- | for. Men her far vi ogsa vist hvilke medlemmer har de enkelte priskoder:

tistik — Detal-
jeret =] Vis udskaift B

Ydelse 1. august 2012
Cronus Medlem Side 1
imn
Datofilter 01-08-12
Aktive - Antal  Aktive - Antal Antal Kvinder Antal Mzend  Ukendt Ken
Kode Beskrivelse Opkraeves Leveres

MEDLEMSK Medlemskab 78 78

EFTERL@N Efterlansmedlemskab

GRATIS Gratis Medlemskab

10008 Jane Rasmussen
10008 Jane Rasmussen

Medlemskab LM

L@NsuM Lensum

10022 Morten Madsen

MEDSAT  Kontingent med nedsat pris

10049 Jokum Monsted Niglsen
10057 Medlem med debitorslet

Pensionist Medlemskab

] @E B@ Rapport faerdiggenereret (3 sider)
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Rapportid- Indhold
og havn
6024517 Om- | Rapporten viser antallet af leveringer pr. postnumre indenfor den givne ydelse.
delingsliste
=] Vis udskrift =0 I T >
Omdelingsliste 1. august 2012
Cronus Medlem Side 1
Ydelseskode: MEDLEMSKAB jmn
Aktive E
Postnr. leveringer
100 1
1060 1
1327 1
2000 2
2100 1"
2300 5
2500 1
2740 1
2750 1
2830 2
3500 32
4700 1
4720 6
4900 1
8700 1
SE-27 335 2
Total 69
@ D 100% E @E Side 1 \Ei Rapport faerdiggenereret (1 sider) W

25.3 Medlemskortet

P& medlemskortet findes der en raekke rapporter, hvor der automatisk szettes filter pd det
medlem som man star pa.

Rapporterne findes under knappen Udskriv:

Rapportid- og
navn

Indhold

Kontokort Rapporten svarer til rapport 6024261 Medlem - Kontokort, der er vist
under rapporter.
Stamkort Rapporten svarer til rapport 6024259 Medlemsliste, der er vist under

rapporter.
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Rapportid- og
navn

Indhold

Girokort
6024267

Rapporten udskriver girokort til medlemmet i traditionelt format:

£] Vis udskrift [slE=]

Peter Lenborg Brandt

Bléregnvaenget 5

2830 Virum

Medlemsnr. 10007

Medlemskab 150
Peter Lenborg Brandt
Blaregnveenget 5
2830 Virum
o f100% (o] [1][4](sder [ v ][] |Ropport ferdiggencreret (12 sider) | [ e

Kontrolstatistik
(6024282)

Denne rapport udskriver medlemmets kontrolstatistik:

£7] Vis udskrift E@

Medlem - Kontrolstatistik 1. august 2012

Cronus Medlem sSide 1
jmn

10004

Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen

Lerjrvej 19

3500 Vaerlese

15-07-10 Gennemfert  Anne Grethe Hansen

o 0% (=) [w4][«] sider [»](n] rapport ferdiggenereret (1 sider) |

Hizlp
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Rapportid- og Indhold
navn

Radgivningsstatistik | Rapporten viser medlemmets radgivningsstatistik:
(6024283)

4 Vis udskrift

0]
B
=

o)
]

Medlem - Radgivningsposter

1 af 1 & B ad-| 100% - S@g | Naste
Medlem - Radgivning
Cronus Medlem 1. august 2012
CAPTOVmMA

10004
Jokum Mansted Nielsen Hansen Jensen
Lerjrvej 19
3500 Vzerlose

Planlagt Medlemsservice radgivning
01-04-2009 Planlagt Medlemsservice radgivning
07-04-2009 Planlagt Medlemsservice radgivning

Dette er et notat
dette er et notat til radgningsstatistikken
08-04-2009 Planlagt Anne Grethe Hansen Personlig radgivning
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25.4 Malgrupper

I vaerktgjet malgrupper kan vi ogsa finde standardrapporter. Udgangspunktet er her malgrup-
pens medlemmer.

Rapporterne findes via knappen Udskriv:

Rapportid- og Indhold

navn

Etiketter Her kan du udskrive etiketter p& malgruppens medlemmer pa baggrund af
(6024406) fglgende formater:

36 x 70 mm (3 kolonner)
37 x 70 mm (3 kolonner)
63 x 38 mm (3 kolonner)
36 x 105 mm (2 kolonner)
37 x 105 mm (2 kolonner)
99 x 67 mm (2 kolonner)

Udover Navn og Adresse kan man veelge om Navn 2, Faggruppe eller Stilling
skal medtages:

g Vis udskrift [a[m]=]

Segment - Etiketter

1 af 1 S E o - | 100% - Sag | Neste
Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen  Jane Rasmussen Jokum Nielsen -
Kurlandsgade 19, 3 th Kurlandsgade 19, 3 th Kurlandsgade 19
4720 Prazsto 2300 Kabenhavn S 2300 Kebenhavn S

[
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Rapportid- og Indhold
navn

Liste Her kan du veelge en reekke forskellige informationer, som du gnsker at ud-
(6024276) skrive:

5] Malgruppe - Oversigt |£HEHE|
Segmenthoved Medlem | M3lgruppelinie Medlem | Indstillinger
Udvaelg oplysning til Udskrift. Udvaelg maksimalt 6 oplysninger. Prioriter oplysningerne
i den raekkefolge de skal std pd udskriften. Prioriteringen sker ved at nummere
oplysningernefra 1 til6.. . . . . . . . .. .. ...
Medlemsnr. . .. ... . 1 Telefonnr. . . . .. ...
Navn. . . ........ 2] Mobiltelefonnr. . . . . . .
Navn2. ......... 3 Telefaxnr. . . . .. ...
Adresse . . . ... ... 4 CPR-NF. . . .......
Adresse2 . . .. .. .. 5 Fodselsdato . . . . . . .
Postnr. ogBy. . . . . . . 6 Stillingsbetegnelse . . . .
Email . . ........ Medlemstype. . . . . . .
Email2......... Medlemsstatus . . . . . .
Webside . . . ... ...

[ Udskriv... ][ Vis udskrift ][ Annuller ][ Hijzelp

Og herefter fa dem udskrevet i den valgte reekkefglge:

1 Vis udskrift a3 =]
MAL32 Medlemmer
Antal Linier 3
Kriterie
Type Handling Filter
Handling Tilfej medlemmer
Filter Postnr.: 2300
Nummer Navn Navn 2 Adresse Adresse 2
10004 Jokum Mensted Nielsen Hanse Kurlandsgade 19, 3 th
10008 Jane Rasmussen Kurlandsgade 19, 3 th
10035 Jokum Nielsen Kurlandsgade 19

< 1 »

0 (@ [wow ) [10) ] scer | (][] [Ropport Fartiggenerret (1 sger)
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Rapportid- og
navn

Indhold

Bidragsstatistik
(6024334)

Hvis man registrerer medlemmernes bidrag, sa kan man her fa udskrevet

antallet af bidrag, antal bidragydere mv.

4 Vis udskrift

Segment - Bidragsstatistik

[o[=@]=]

Total - Antal Bidrag
Total - Bidrag
Gennemsnit - Antal Bidrag pr. Giver

Gennemsnit - Bidrag pr. Giver

1 af 1 & Ewd- w00% - Sag
MAL32 Medlemmer
Antal Bidragsyder 3
Nummer Navn Antal Bidrag
10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen 5
10008 Jane Rasmussen 1
10035 Jokum Nielsen 0

Naeste

Bidrag (RV)

9.950,00
300,00
0,00

6
10.250,00

2,00

3.416,67

01-08-201213:53
Side 1
CAPTO\mn

Omdelingsliste
(6024353)

Rapporten summerer antallet af postnumre indenfor malgruppen:

£7] Vis udskrift

[ [@]l&=]

-

1

Blade pr. postnummer Medlemmer 1. august 2012
Side 1
Postnr. Antal
1Al 3
< | il r
[u] 100% @E Side 1 E@ Rapport ferdiggenereret (1 sider)
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