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Allmant

Detta &r en snabb guide 6ver de mest vanliga uppgifterna i programmet. Vi hanvisar till manualen for
komplett genomgang av alla funktioner och installningar. Ta god tid pa dig i Installningarna av
programmet. Det mesta som ror medlemmar kommer du at via medlemslistan som &r det forsta du
kommer till efter inloggning i programmet.

Avisering
Hanteringen av medlemsavgifter ar smidig i Mawik Medlemsregister.
Under hantering hittar ni Avisera. Klicka pa Avisera. Ni far da upp en lista éver de som ska aviseras.

Bocka bort om nagon kommit med som inte ska med. Om ni bockat for skicka e-post sa gar
aviseringen ivdg via mail annars skapas det en PDF-fil med alla aviseringar som ni kan skriva ut.

Medlemsregister

Startsida | S0k medlem | Medlemslista | Hanterir

A\.ﬂsera . ) Avisera
Avisera medlemmarna dver medlemsavgiften
A__\rlkoplor ) Avikopior
—J Hamta en rapport med aviseringskopiorna
| Faminn P3minn

Paminn medlemmarna dver medlemsavgiften

le

e

Paminn (Epost)

Skicka ut en paminnelse Gver ej hamtad faktura (Epost) iy eas)

le

Avibetalning : :
W Pricka av de medlemmar som betalat medlemsavgiften Avibetalning

Nar ni gjort aviseringen sa brukar nagra ha tappat bort sin avi. Da kan ni hamta upp hela aviseringen
under Avikopior. Ar det en enstaka medlem sa rekommenderar vi hellre att ni hamtar upp avin pa
medlemmen fran medlemslistan.

Paminn anvander ni efter att ha prickat av inkomna betalningar for att pAminna de som inte betalt sin
avgift.

Paminn (Epost) ar till for att visa vilka som inte hamtat sin faktura for aviseringen.

Ar Aviseringstilfalle

Medlemsnr Namn Faktura hamtad Belopp Bet
] 101 Olle Eriksson 2013-05-08 12:02 300.00 Nej
[] 102 Olle Eriksson Nej 300.00 Ja
[] 103 Olle Eriksson Nej 300.00 Ja
[] 104 Pernilla Olsson Nej 300.00 Ja
[] 105 Olle Eriksson Nej 300.00 Ja

Avibetalning dr dér du prickar av vilka som betalt sin medlemsavgift.
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Registrering

Var registreringssida ser ut ungefar sahar. Om ni ar en fordonsklubb sa kan man aktivera fordonsdelen
sa att medlemmarna sjalva kan uppge de uppgifterna vid registrering.

awik Medlemsregister DEMO

Registrera ny mediem Startsi

Personuppgifter Medlem
Férnamn * |:| Familjemediem [
e ——

Notering
Kontaktuppgifter
Epost
Telefon
Mobil
Fax
Adress
L]

Registrera

Kategorier

Genom att anvanda Er av kategorier for medlemmarna kan ni fa fram exakta urval vid utskick. T ex sa
l&gger ni styrelsen i en egen kategori for utskick som bara rér dem. Samma arbetssétt galler for dvriga
Kategorier. Se bilden for exempel pa hur man kan kryssa i olika kategorier for att lagga till/ ta bort
kategorier. Innan ni kan anvénda Er av kategorier maste de skapas under Installningar — Medlemmar —
Kategorier. Dér kan ni dven korrigera avgiftskategorier.

Personuppgifter Kategorier
Mediemsnr [ Funktionar
Fornamn * M mediem
B s
Administratér [
Urval (ej vald) v
Inaktiv ] O (ingen)
Aviserad to.m. © ungdom

® vuxen
Inloggning T
L=y ] Tidigare medlem [
Repetera ’—‘ i O

(Lamna tomt sa behalls det nuvarande losenordet)
Notering

Kontaktuppgifter

Epost ik se

Telefon 0278-789990

Mobil 070-123 4568

Fax

Adress

CET
L —
Postnriort Staden

an
Land

Spara Ta bort

Avbryt
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Spar tid, papper, porto genom e-post

Nér det ar dags for utskick sa gar ni till medlemslistan och valjer t ex kategorin styrelse. Kolla att alla
ar med, har e-postadress och klicka sedan pa Epostutskick. | exemplet saknar tva personer e-post.

-
“~ Medlemslista Startsida | Sok mediem | Medlemslista | Hantering | Rapporter | Installningar | Loggar | Logga ut

Medlemsnr Fornamn Efternamn Postnr ort Urval
[ I T I i

| [tvisa alla) V] [(visa alla) ~] Rensa
Admin Adress Avgiftskategori Inaktiv Kategori

[(visa alla) V| | [(visa allay | [(visa alla) ~| [Styrelse M Sok

Visa rader

Medlemsnr < Foémamn < Efternamn < Adress < Postnr < Ot < Epost &
1 Linda Andersson Storgatan 1 12345 Staden anna@mawik se
2 Anna Ek Storgatan 2 123 46 Staden anna@mawik.se
7 Per Olsson Storgatan 17 123 61 Staden test@test
19 Berit Ek Demogatan 1 12345 Staden
60 Greta Svensson Testgrand 54343 Demo anna.smith@mawik se
72 Gosta Eriksson Langgatan 10 234 65 Bolinas
110 Peter Eriksson Langgatan 48 23503 Bolinas demo@demo

Visar 1 1ill 7 av totalt 7 rader (filtrerade fran totalt 125 rader) rﬁ
7 Medlemslista Etiketter ™ Val ick

Epostlista l E| ' _CuokiesmumaktansﬁWe.sionsmsmrik

Knappen for Epostutskick &r inrutad i exemplet. Skriv in amne, vélj avsdndare och alternativt en fardig
mall for texten eller skriv en egen text. Vi rekommenderar att ni alltid loggar utskicken sa ni kan ga
tillbaka och kolla vad man skickat och till vem.

Medlemskort

Manga foreningar gar ifran hantering av medlemskort. Det finns manga olika losningar beroende pa
hur man anvénder korten.

e Maila ut dem till medlemmarna nar ni mottagit betalning av medlemsavgiften.

e Mobil koll, kolla om en medlem &r aktiv genom att logga in pa registret via mobilen och kolla
sa medlemmen inte har skuld.

e Posta medlemskort.

Om ni vet att ndgra medlemmar vill ha medlemskort men att kortet i sig egentligen inte fyller
nagon storre funktion sa rekommenderar vi att ni mailar ut dem och i mailet ber medlemmen hora
av sig om den onskar kortet utskrivet.

Matrikel

Matrikeln kan stéllas om efter Era 6nskemal. Anpassning ingar i priset och vi gor instéallningarna at er.
Ring var support for mer info.
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