DESKY - FORENINGENS DIGITALA KONTORPA NATET

Fakturering

Innan ni borjar fakturera, fyll i féreningens

uppgifter under mitt kontor. Valj faktureringskanal,

dvs via massutskick eller valj

att skriva ut dem sjdlv. Skapa fakturabotten. Reskontra.
Fakturera nya medlemmar. Ny funktion: ni kan nu skriva ut
alla fakturor pd en gdng genom att forst ladda ner dem fill
en pdf fil

Skapa en lista/vy pda medlemmar som inte har e-post
sortera ut medlemmar som inte har e-post for att tex printa
ut etiketter och n& dem per brev

Ny kolumn med alder

Vyn med medlemmar har f&tt en ny kolumn for &lder.

Tryck pd “Ny kolumn™ och vdlj “Alder"”, kolumnen dyker upp
|&ngst fill hdger i vyn. Alderkolumnen visar hur gammal
medlemmen ar.

Avancerad sok i Medlemsregistret

Nu gdr det att séka med ett intervall i kolumnernas sokfalt.
Onskar du t.ex. f& fram alla som &r yngre én 70 skriver du i
Alder kolumnen MELLAN 0 OCH 70 och fér alla vars
efternamn boérjar pd S skriver du i Efternamn kolumnen
MELLAN S OCH T. Intervallsék fungerar i alla kolumners sdk.

Instruktioner hittar ni hdr nedan

A

Y
SPF

BEHOVER NI HJALP ?

KONTAKTA

Webbhuset:
010 324890

support@webbhuset.fi
eller

via webbhusets hjdlpchatt p&
hitps://webbhuset.fi/sv/kontakt

Svenska pensionarsforbundet
Asa Andersson
040-5783078

asa.andersson@spfpension.fi


mailto:support@webbhuset.fi
https://webbhuset.fi/sv/kontakt
mailto:asa.andersson@spfpension.fi

FAKTURERING

1. B&rja med att skriva in féreningens uppgifter under Mitt kontor, alla uppgifter bér vara ifyllda
fér att ni skall kunna fakturera

ADMINISTRERA

Kolleger Andra kontorets grunduppgifter

Mitt kontor

Andra kontorets grunduppgifter

Kontorats namn®

Foreningens namn

Kontorets officiella namn

Foéreningens FO nummer

@ Organisation O Person ::C;j::rnmer Org.nummer
Ad v v

e Tex. ordférande, kassdrens eller sekreterarens

Adress 1

Postnummer Postkontor Land

Faktureringsu

| Valj, per-epost eller post, pé vilket saitt féreningen vill ta emot fakturor frén
© mevt | webbhuset

Sprak
Svenska

* Cancel



2. Fakturering via massutskick, vdlj faktureringskanal pd medlemskortet
Borja med att kryssa i p& allas medlemskort pd vilket sétt de dnskar & sin faktura.

Vdalj per post eller e-post
Kommer ni att printa ut fakturorna sjalv, Inte valt (forhands ifyllt)

Nytt kort
Karttyp Relation
@ Person O Orzanisation @ Medlem O Kontakt
Farnamn” Efternamn™
E-postadress Maobiltelefon Annan telefon

Organisation™
Adress Fakturering Leverans
Adressrad 1 Adressrad 2

Postnummer Postkontor

Fakturering

Fakturzkznal

@ Inte valt o Post O E-post

() Natfaktura

E-postadress



3. Bérja med att skapa fakturabotten under fliken Fakturor, Ny faktura

Ezenskaper m Statistile Medlemsutskick

Fylli fakturabotten och spara (kolla noggrant att alla uppgifter och bankkontonummer ér ratt)

Fakturans rubrik™ Fakturerarens information
Medlemsavgift 2020
58k FO-nummer &
Beskrivning™ o ¥ T .
Har kan du skriva ett kort brev. Den har texten skrivs ut pa den - == L = L
Svenska pensionarsforbundet FO-nummer 0252200-5
ovre delen av fakturan och i e-postmeddelandet.
Adress 1°
Paminn garna medlemmarna att anvanda referensnummer nar FOTEEE IS AE
dom betalar, 53 ar det lattare att folja upp vem som betalat. A2
- 00100
Max antal tecken ar 512 &
Postnummer™ Postkontor*
Meddelande 00100 Helsingfors
De har meddelandet skrivs ut i meddelandefaltet pd fakturans
gireringsblankett. ——
Finland
E-postadress* Telefonnummer™
asa.andersson@spfpension.fi 0401234567

Hemsida (https:/hemsida fi)

Belopp (endast summa utan €-tecken)*

25,00 Bankkonto
IBAN kontonummer* Bankens BIC-kod”
Ladda upp en fil F14040550010889539 HELSFIHH

4. Mottagare
skapa pd& "huvudsidan” lista /vy p& dem ni vill fakturera, eller valj kontakt om ni ténker fakturera

—

Férnamn = E-post + Mobiltelefon = Adressrad1 =

<> CD

-

Efternamn




5. Denssida/vy ni nu har pé& startsidan ér de personer som kommer att faktureras.
Faktureringen sker via Fakturera (IGngst ner till hoger pd sidan)

6. vdlj fakturabotten

Fakturera

Walj faktura™
Skapa faktura

®* Avbryt + Bekrafta & fakturera

7.

A. Vdalj "skicka alla fakturor”, via massutskick (se prislista)
eller "skicka inte, jag skriver sjalv ut varje faktura” (gratis)
B. Kom ihdg atft hér dndra fakturans forfallodag

C. Belopp
D. Bekrdafta och fakturera

Fakturera
Skapa faktura - L O
Du hiller pé att fakiturera 87 kort.

A

@ Skicka alla fakturor O Skicka inte, jag skriver sjalv ut varje faktura

Sammanfattning
Fakturakanal Antal Kostnad (moms 24%)
Post {1,64 €/faktura) 0 fakturor [0,00€
E-post (0,35 €/faktura) 0 fakturor [0,00€
Matfaktura (0,50 €/faktura) 0 fakturor 0,00€
Inte vald, skrivs ut manuellt (0,00 €/faktura) 87 fakturor 10,00€
Totalt 87 fakturor [0,00€
B C
Forfallodag Balopp™ D
02.03.2020 40,00

® Avbryt ~ Bekrafta & fakturera



8. Fakturorna hittar ni nu under Fakturor/visa reskontra

Medlemmar Ezenskaper Statistik Medlemsutskick

@ Aktiva O Arkiverade @

visa reskontra

Mottagare Kanal \

87 Skrivs ut manuellt Bl

Har dppnar ni fakturan (Gppnas som pdf) kryssa av ndr fakturan éar betald
printa eller spara

Medlemsaveift 2020_TEST = Medlemsavgift 2020/ TEST (reskontra) =

N\
224{)0{3181(}1}‘&' o ¥

224000181022

[«
<

224000181048 4,
224000181051 4,
224000181077 4,
224000181080 4,

224000181093 4,

X X X X X X

224000181103 4,

10 Fakturera nya medlemmar
DA ni redan sént ut alla medlemsavgiftsfakturor och efterdt far en ny medlem, s behdver niinte

skapat ett nytt fakturabotten till den nya medlemmen utan ni kan kopiera den tidigare
medlemsfakturan som finns i reskontran genom att klicka pd (kopiera faktura)

Medlemsavgift 2020 02.03.202013:56 02.03.2020 15:15 657 Post, E-post, ¥ Skrivs ut manuellt (=] E T a



Andra i texten om s& behdvs och spara fakturan.
Ga& darefter fill startsidan och klicka pd kontakt sé att ni ser alla era medlemmar, sk upp den

nya medlemmen med efternamn och namn pd& sékraderna, klicka enter s att ni bara har den
nya medlemmens uppgifter p& startsidan

Darefter

Mytt medlemsutskick | Fakturera

| reskontran finns nu den nya medlemmens faktura och ni kan ladda ner den fill pdf for att printa
ut eller spara och sénda per e-post

Fakturans rubrik Skapad Faktureringsdatum v Muttagare\Kanal

Medlemsavgift 2020 22.04.202015:40  22.04.2020 15:49 1 [}] Skrivs ut manuellt 02 r‘

11. Ny funktion: nu gdr det att printa ut alla fakturor pa en gang genom att ladda ner dem till en
pdf fil.

G4 fill fakturor, klicka pd "pilen” framfor skrivs ut manuellt (se bild 1, skapa fakturor) Nar de

laddats ner har "pilen” andrat (se bild 2) klicka p& den (ladda ner). Filen (fakturorna finns nu
under nedladdade filsg i utforskaren, en pdf per 100 fakturor.

1.
\ Kanal

\! Skrivs ut manuellt

Kanal

¥ Skrivs ut manuellt

[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt

[1] Skrivs ut manuellt

[1] Skrivs ut manuellt
[}] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt
[}] Skrivs ut manuellt
[1] Skrivs ut manuellt

[1] Skrivs ut manuellt




SKAPA LISTA/VY PA DE MEDLEMMAR SOM SAKNAR E-POSTADRESS

1.

Boria med att gd till egenskaper menyn och skapa en ny egenskapsgrupp som ni tex namnger
som e-post, [agg till egenskapen e-post under egenskapsgruppen e-post (namn:)

Medlemsregister Medlemm Fakturor  Statistik  Medlemsutskick

Egenskaper @
E-post X + Skapa ny grupp

+ Lagg till egenskap

/ e-post

a

Lagg till e-post kolumnen pd startsidan

Samtycke
MINA PROGRAM ist
Alktiveras Doku . gister
Externt id
Medlemsregis
Webbsajt Andrad
sntakt
Skapad
ADMINISTRERA
Kolleger .
Anteckningar . X .
o | Fornamn +
WIICL kontor
Sprak —
Roll i org. Kirsi
Vittu Dorrit
E-post
Matti
e-post
/ Carita
GodTid Tor-Olof
Digital tidning Peter
God Tid i pappersformat Birgitta
(Gosta
Intresse
Rista
Annat
a Natalia
Boccia )
Pertti
Dans Solveig
Idrott i Auli
. Hilbert
Musik
Chrictina
Resa
Region

© Hizlosidor

| e-post kolumnen (langst till hdger) kan ni nu kryssa for i rutan pd alla de som har e-post och
sedan sortera ut dem genom att klickar p& Wunder e-post kolumnen, valj Alla, p& eller Av fér att
f& dem utsorterade.



(]

Ni kan nu spara denna lista/vy pé startsidan.
Eller printa ut tex etiketter genom att ladda ner (IGngst ner till héger pd sidan)

Ladda ner

Info om filformat o
Nuvarande vy

Inkluderar endast den valda vyns kolumner med sortering och filtrering.

CSV-format A ODS-format m

Allafalt

Inkluderar hela medlemsregistret, alla kort och alla falt.

CSV-format B ODS-format @

Adressetiketter

Dokument for utskrift yd ressetiketter baserad pd vald vy.

e S (1) ) - med namn och adress
Leveransadressetiketter (PDF) BOEhENDT I EE ElEl



NY KOLUMN MED ALDER

Vyn med medlemmar har fatt en ny kolumn for &lder.
Tryck pd “Ny kolumn™

"

och vdlj “Alder”, kolumnen dyker upp I&ngst fill hdger i vyn.
Alderkolumnen visar hur gammal medlemmen ar.

Alder #
MELLANOQOCH 70

&9
65
68
&0
70
70
&7
70
65
65
62
70
65
&7

66

AVANCERAD SOK | MEDLEMSREGISTRET

Nu gér det att séka med ett intervall i kolumnernas sokfalt.
Onskar du t.ex. f& fram alla som &r yngre én 70 skriver du i Alder kolumnen MELLAN 0 OCH 70

och for alla vars efternamn boérjar pd S skriver du i Effernamn kolumnen MELLAN S OCH T,
Intervallsék fungerar i alla kolumners sdk.



