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A. Medlem

1. Om Medlem
Medlem &r ett register anpassat for sma féreningar. Medlem
hjalper féreningar att registrera medlemmar, hantera avgifter och

betalningar samt hantera kommunikation.

Medlem ar baserat pa FileMaker och kraver FileMaker Pro 12
eller senare. Precis som FileMaker sa fungerar Medlem saval i Mac OS

X som i Windows.

2. Installera Medlem
Medlem kraver ingen installation utan bestar bara av filen
Medlem.fmp12. Du sparar helt enkelt filen pa valfri plats pa din dator.
All medlemsdata lagras i filen och féljer med om du flyttar den till en

annan plats eller tar en sakerhetskopia.

3. Starta Medlem

Oppna *“Medlem”
Oppna “Medlem” med:

Castkonto

(* ) Kontonamn och l6senord

Kontonamn: |admin

Losenord:

|| Kom ihdg det hir lésenordet i min nyckelring

 Andra lésenord... | | Avbryt | | OK |




Medlem startas som en vanlig fil. Du kan antingen starta

FileMaker och dppna filen fran programmet eller helt enkelt
dubbelklicka direkt pa filen.

Medlem har tva behorighetsnivaer: administratér och medlem.
Administratorer loggar in med kontonamn “admin” och medlemmar
med sitt medlemsnummer. Nar administratérer och medlemmar
loggar in forsta gangen behover de inte ange I6senord men kan

sedan andra |6senord.

4. Arbeta i Medlem
Medlem bestar av ett antal fonster f6r olika typer av information
och arbetsuppgifter. De olika fonstren beskrivs i de féljande kapitlen.

Du véljer fonster i menyn i dvre vanstra hornet.

“ MEDLEMSFORMULAR

| varje fonster kan du arbeta med poster, t ex medlemmar. For
varje post kan du lagga till, andra och ta bort information i olika falt.
Varje falt ar férsett med en rubrik som anger faltets innehall.

Férmamn | Anders
| vissa falt kan du valja varden i en Medlemstyp ( Bamil B
vardelista. Lagg till och ta bort varden Personnummer | Styrelse |
fran denna vardelista genom att vélja Betalande | Funktiondr
i Senior
"Red Igera.. S Bonuspoing l]unior |

Medlem sedan | Redigera... |




| de fall faltvarden ar hamtade fran andra fonster kan du inte
andra vardena utan maste ga till respektive huvudfonster. T ex kan en
medlems namn inte andras i fonstret Avgifter utan bara i fonstren
Medlemsblankett respektive Medlemslista. Daremot kan du klicka pa
ett sadant falt for att komma till huvudfonstret.

| varje fonster finns ocksa det ocksa knappar som utfor olika
arbetsuppgifter i det aktuella fonstret.

— — Lagg till ny post. En ny post med tomma félt skapas.

~—- Ta bort post. En varningsruta fragar om du verkligen vill ta bort posten. Du
== kan inte angra borttagandet.

S6k post. Fonstret dndras till ett soklage med tomma félt. Ange vad du vill
sbka efter och tryck pa returtangenten sa visas de framsokta posterna. Om
alla falt Gmnas tomma visas alla poster.

-_ Sortera poster. En sorteringsruta 6ppnas dar du kan ange falt att sortera
7 efter. Du kan ocksé klicka direkt pa de faltrubriker du vill sortera efter.

Skriv rapport. En rapport for det aktuella fonstret och de framsékta posterna
. skrivs ut. Rapporten visas forst i granskningslége. Tryck sedan pa

~

"— returtangenten for att komma till skrivlage. Se kapitlet for respektive fonster
for detaljer.

_. Hantera avgifter och betalningar. Se kapitlet for respektive fonster for
— detaljer. Knappen ar endast tillganglig i medlems-, avgifts- och
betalningsfénstren.

Skicka information. E-post eller avier skickas till de framsékta medlemmarna.
N\ Se kapitlet om information for detaljer. Knappen &r endast tillganglig i
medlems- och avgiftsfénstren.

Ga till foregaende eller nésta post. Siffrorna till hdger anger nuvarande post
och totala antalet framsokta poster.

1 Anger postnummer jamfort med antal framsdkta poster. Siffran inom
parantes anger antal totala poster. Om du t ex av tre poster sokt fram tva
och valt den férsta anges det som 1/2 (3).



B. Medlemsblankett

5. Om Medlemsblankett

| fonstret Medlemsblankett kan du arbeta med enskilda

medlemmar och deras information.

Falten till véanster har fasta adressfalt medan falten till hoger ar

frifalt dar du sjalv kan valja de rubriker som passar féreningens behov.

Rubrikerna anger du i fonstret Administration.

Falten langst ner ar uppdelade pa tva flikar.

¢ | fliken Medlemsdetaljer kan du fér varje medlem ange en eller

flera detaljrader. Falten ar frifalt av samma slag som ovan.

o | fliken Losenord kan du andra medlemmens [dsenord.

Medlem
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6. Rapporter
Knappen [Skriv rapport] kan skriva ut tre olika rapporter.

Adressfalt skapar en rapport dér alla framsokta medlemmar
och deras adresser visas.

Frifalt skapar en rapport dar alla framsdkta medlemmar och
deras frifalt visas.

Etiketter skriver ut etiketter for var och en av de framsokta
medlemmar.

7. Avgifter
Knappen [Hantera avgifter och betalningar] skapar en ny avgift
for den aktuella medlemmen. Valj den period som avgiften avser och
det belopp som ska betalas. Period och belopp maste anges med
siffror. Som period kan till exempel ar ("2013"), manad ("201310") eller
dag (“20131031") anges.

En ny avgift skapas i fonstret Avgifter. Se vidare detta kapitel.

Skapa avgift

Period
2013

Avgift
100

| Avbryt | | OK \

8. Information

Knappen [Skicka information] skickar e-post eller avier till den
aktuella medlemmen. Ett nytt fonster dppnas dar e-brevet kan skrivas
och skickas. Se vidare detta kapitel.



C. Medlemslista

9. Om Medlemslista
Fonstret Medlemslista fungerar som fonstret Medlemsblankett
med foljande skillnader:

» Medlemsdetaljer och I6senord kan inte hanteras i
Medlemslista utan endast i fonstret Medlemsblankett.

» Knappen Avgifter skapar avgifter for samtliga framsokta

medlemmar och inte bara den aktuella medlemmen.

» Knappen Information skickar e-post eller avier for samtliga

framsdkta medlemmar och inte bara den aktuella medlemmen.

Medlem

f + 0 S o & R = <> 23

Medlem Fornamn Efternamn Postadress Postnummer  Postort Telefon p p  Personnummer Betalande Bonu
1 Anders ‘Andersson A-gatan 23456 Anderstorp 091-223344 anders@mail. Funktiondr 700731-1234 Nej

[ 2 Bengt [ Bedrup B-vigen I 12345 Bollebygd | 010-234567 bengt@mail. || Styrelse 9001011234 | Nej -
3 Caesar Ceder Cestigen 34567 Ciderstop 092-555555 caesar@mail.  Senior 8008311234  Ja

wo=g B Bearbeta



D. Avgifter

10.0m Avgifter
| fonstret Avgifter kan du arbeta med medlemmarnas avgifter.
Varje avgift identifieras enligt foljande:

Medlem: Medlemsnummer som avgiften avser

Fornamn: Medlemmens fornamn

Efternamn: Medlemmens efternamn

Period: Den period som avgiften avser (uttryckt i siffror)

Betalning: Avgiftens ursprungliga belopp

Medlem2
D + v ¢ . % B & <> 13
s
Medlem Frnamn Efternamn Period Avgift Betalning Rest OCR
[ 1 ‘ v | Anders I Andersson Il 2013 I 100,00 || 100,00 0,00 || 1201318
2 Bengt Bedrup 2013 100,00 100,00 0,00 2201316
2 Bengt Bedrup 2013 200,00 200,00 2201316

100=qgp B Bearbeta



Rest: Avgiftens aterstaende belopp

OCR: En kod baserad pa medlemsnummer och period som
anvands for att kvittera betalningar mot avgifter (se vidare detta
kapitel)

Avgifter kan skapas antingen manuellt en och en med knappen
[Ny post] eller automatiskt med knappen [Hantera avgifter och
betalningar].

Avgifter kan snabbsdkas med féljande knappar:
Alla: Visar alla avgifter, vare sig de ar betalda eller inte
Obetalda: Visar alla avgifter dar betalning aterstar
Delbetalda: Visar alla avgifter ar betalda med for litet belopp
Betalda: Visar alla avgifter som ar betalda med ratt belopp

Overbetalda: Visar alla avgifter som ar betalda med fér stort
belopp

11. Rapporter

Knappen [Skriv rapport] skriver ut en rapport fér de framsokta
avgifterna.

12.Avgifter
Knappen [Hantera avgifter och betalningar] skapar en ny avgift
for samtliga medlemmar. Valj den period som avgiften avser och det

belopp som ska betalas. En ny avgift skapas for varje medlem.

Avgifter for specifika medlemmar skapas i fonstren
Medlemsblankett och Medlemslista.



13.Information
Knappen [Skicka information] skickar e-post eller avier till den
aktuella medlemmen. Ett nytt fonster dppnas déar e-brevet kan skrivas
och skickas. Se vidare detta kapitel.

Observera att du forst maste s6ka fram de avgifter du vill skicka,
annars skickas samtliga avgifter (dven betalda).

10



E. Betalningar

14.0m Betalningar
| fonstret Betalningar kan du arbeta med betalningsfiler och
betalningar av medlemmars avgifter. En betalningsfil innehaller en
eller flera betalningar.

En betalningsfil kan skapas antingen manuellt en och en med
knappen [Ny post] eller automatiskt med knappen [Hantera avgifter

och betalningar]. For manuella betalningsfiler maste ocksa betalningar

Medlem

’ BETALNINGAR B+ o a In FL 4 » 11
Betalfil [ 19 ) Beskrivning | Importerad 2013-10-26 Datum [ 2013-10-24 E)

Betalningar i betalningsfil ‘ Samtliga betalningar

OCR Referens Belopp Kvitterat Ej kvitterat Medlem Férnamn Efternamn

| 1201318 || 1201318 J 100,00 || 100,00 || 000 | 1 || Anders )( Andersson )|
| 2201316 Il 2201316 J 50,00 || 50,00 || o000 | 2 || Bengt || Bedrup

I | 1 I | | | I )

100= B Bearbeta

skapas manuellt medan automatiska betalningsfiler ocksa skapar
betalningar automatiskt.

11



Betalningar hanteras i flikarna Betalningar i betalningsfil (som
visar betalningsfilens betalningar) eller Samtliga betalningar (som visar
alla betalningar oavsett betalningsfil). Du kan endast skapa betalningar
i fliken Betalningar i betalningsfil.

Varje betalning identifieras enligt féljande:

OCR: Betalningens OCR-nummer som anvands for att kvittera
betalningen mot ratt avgift

Referens: Betalningens referensnummer som kan anvandas om

OCR-nummer saknas
Belopp: Betalningens belopp
Kvitterat: Den del av betalningen som kvitterats mot avgifter

Ej kvitterat: Den del av betalningen som annu inte kvitterats

mot avgifter.

Medlem: Medlemsnummer som betalningen avser (endast om

betalningen kvitterats mot en avgift)

Fornamn: Medlemmens fornamn (endast om betalningen

kvitterats mot en avgift)

Efternamn: Medlemmens efternamn (endast om betalningen
kvitterats mot en avgift)

15.Rapporter
Knappen [Skriv rapport] skriver ut en betalningsrapport for de
framsokta betalningsfilerna.

16.Betalningar

12



Knappen [Hantera avgifter och betalningar] laser in en
betalningsfil fran bank. For att betalningsfilen ska kunna lasas in maste
den ha filnamn "bank” och sparas pa samma plats pa datorn som
Medlem. For narvarande kan endast Plusgirots Total IN-filer l&sas in.
Betalnigar kan sedan kvitteras mot avgifter i fonstret Kvitteringar. Se

vidare detta kapitel.

17.Information
Fonstret Betalningsfil saknar informationsfunktioner.

13



F. Kvitteringar

18.0m Kvitteringar
| fonstret Kvitteringar kan du arbeta med kvitteringar av
betalningar mot medlemmars avgifter. En kvittering kopplar samman
en avgift fran fonstret Avgift med en betalning fran fonstret Betalning.
Det kvitterade beloppet minskar avgiftens och betalningens
restbelopp.

En kvittering kan skapas antingen manuellt en och en med
knappen [Ny post] eller automatiskt med knappen [Hantera avgifter
och betalningar].

Medlem

CEOTTEED + 6 C v & B < 1R

Avgift Betalning Belopp Medlem Frnamn Efternamn
[ 120131 v 120131 v 100,00 | 1 I Andersson

220131 220131 50,00 2 Bedrup

100 =g B3 Bearbeta

14



19. Rapporter
Knappen [Skriv rapport] kan skriva ut tva olika rapporter.

Obetalda avgifter: Visar alla obetalda avgifter
Okvitterade betalningar: Visar alla kvitterade betalningar

20.Avgifter
Knappen [Hantera avgifter och betalningar] skapar automatiska
kvitteringar for alla obetalda avgifter och okvitterade betalningar.

21.Information

Fonstret Kvitteringar saknar informationsfunktioner.

15



G. Information

22.0m Information
Knappen [Information] 6ppnar ett nytt fonster varifran du kan
skicka eller skriva ut information till en eller flera medlemmar.

» Fran fonstret Medlemsblankett kan du skicka ett e-brev eller

skriva ut en avi (utan belopp) till den aktuella medlemmen

o Fran fonstret Medlemslista kan du skicka ett e-brev eller skriva

ut en avi (utan belopp) till varje framsokt medlem

» Fran fonstret Avgift kan du skicka ett e-brev eller skriva ut en avi

(med restbelopp) for varje framsokt avgift

Medlem2
=
MEDLEMSBLANKETT v JE 5 T Q I - F = <4 » 1/2(2)
Epost | 1 | | Mall medlemsinformation
1. Skriv text i vinstra kolumnen inom citationstecken Automatiska data
2. Vilj automatiska data i menyn till hbger (" Text ol

3. Kombinera text och medlemsdata med &
4. Sitt in radbrytningar med
5. Forhandsgranska text i hiigra kolumnen

6. Klicka pa Skicka for att skicka brevet E-post | | Avier . Tillbaka
Amne | "Arsmote” | | Arsmite
Meddelande "Hej " & Medlem::Férnamn & " " & Hej Bengt Bedrup
Medlem::Efternamn &9é& Té
"Vilkommen till &rsmétet 2013. Se Vilkommen till drsmétet 2013. Se
bifogad kallelse.” bifogad kallelse.
Bilaga » Bifoga | | Tabort | o Test.rtf

Ett brev kommer att skickas frin medlemsregistret till medlem 2.

100 = gp B Bearbeta

16



23.E-post
| det nya fonstret kan du skapa e-postmallar som sedan kan
dteranvandas. Du kan ange Amne och Meddelande samt bifoga
bilagor. Langst ner anges hur manga brev som kommer att skickas.

Ett e-brev bestar av tre delar som sammanfogas med &-tecknet:
Text: Skriva inom citationstecken
Radbrytningar: Skrivs med tecknet ¢
Medlemsinformation: Skrivs i formatet Tabell::Falt

Delarna kan antingen skrivas manuellt eller hamtas med
vardelistan Automatiska data. Du skriver i falten till vénster och
forhandsgranskar i falten till hoger.

Avsluta med att trycka pa knappen E-post. Skickade e-brev
sparas i fonstret E-postlogg. Knappen Tillbaka tar dig sedan tillbaka till
det ursprungliga fonstret.

Observera att e-post kraver att du angett e-postinstallningar i
fonstret Administration.

24.Avier

| det nya fonstret kan du aven skriva ut avier med knappen Avier.
For varje framsokt medlem eller avgift skapas avier som du kan
forhandsgranska och sedan valja att skriva ut.

Observera att Medlem for narvarande endast kan skriva ut
Plusgirots avier.

17



25.E-postlogg

| fonstret E-postlogg kan du se de e-brev du skickat samt datum

och antal mottagare. Du kan ocksd med knappen [Skriv rapport] skriva
ut en e-postrapport.

Medlem2

1 oy 2 g @ I =R 3
EI (O u Totalt (Ej sorterade) ==y g :)b' =
Poster

Ny post Radera post Sok Sortera

tayous: [osrioce -] | viasom: (= [ |
D + 0 <> 120 ’

Mottagare Meddelande Bilaga

\‘ Hej Bengt Bedrup Vilkommen till &rsmétet 2013. Se bifogad kallelse. H
o Test 2.rtf

2013-11-24 Hej Bengt Bedrup Din avgift fér 2013 blir 100 kr. Vinligen betala till
A-banken pd kontonummer 999-0. Ange OCR 2201316 vid betalning,.
Arets avgifter

100=¢g B Bearbeta

18



H. Administration

26.0m Administration

| fonstret Administration kan du hantera diverse instéllningar.
Fonstret bestar av fyra flikar.

» Grunddata: Falt for foreningens adress- och bankuppgifter.
Dessa falt anvands for information (se detta kapitel).

Medlem?2

-

ADMINISTRATION v

Grunddata ’ Frifalt E-post Lésenord

Namn | Bollklubben | Organisationsnr | 123.4

Postadress | Bollvigen 1 Bank | A-banken

Postnummer (12345 Kontonummer | 999-0

Postort | Bollebygd

Telefon [ p10-234567

E-post | info@bollklubben.se

100 = qp EH Bearbeta

o Frifalt: Dessa falt anvands for att namnge frifalt i fonstren
Medlemsformular och Medlemslista.

Medlem?2

-

ADMINISTRATION v
Grunddata Frifilt | E-post Lésenord

Frifilt Medlemsdata Frifilt Medlemsdetaljer

Listfdlt ( Medlemstyp Listfilt | Idrott

e I o e Textfilt1 | Position

Textfilt2 | Betalande Textfdlt2 | Utbildningsniva
Nummerfilt [ Bonuspoing Nummerfilt [ Spelarnummer

Datumfilt | Medlem sedan Datumfilt [ Spartdatum

100 =g B Bearbeta



» E-post: Dessa falt anvands for foreningens e-postinstéallningar
(se detta kapitel).

Medlem?2

e

ADMINISTRATION v

Grunddata Frifalt | E-post l Lésenord

Namn | Bollklubben | Anvindarnamn | pollklubben

Avsindare info@bollklubben.se | Lisenord | sesessss

Mottagare info@bollklubben.se |

SMTP smtp.gmail.com /

Port 465

100 =qp B Bearbeta

» Ldsenord: Dessa falt anvands for att andra l6senord for den
inloggade (till skillnad fran motsvarande falt i fonstret
Medlemsblankett, som anvands for att andra |6senord for

medlemmar)

20



I. Webbmedlem

27.0m Webbmedlem
Fonstret Webbmedlem anvands for att medlemmar ska kunna
logga in via Internet och andra sina medlemsuppgifter.

Medlemmarna loggar in pa http://[IP-nummer]/fmi/iwp/res/
iwp_auth.html dar [IP-nummer] motsvarar det IP-nummer som Medlem
ligger pa. Deras kontonamn motsvaras av deras medlemsnummer
medan |6senordet ar blankt tills det &ndras (i fonstret Medlemsblankett

av administratoren eller i fonstret Webbmedlem av medlemmen sjalv).

Bollklubben - Medlemmarnas sidor

Medlem 2 Medlemstyp Styrelse
Fémamn Bengt Personnummer 900101-1234
Efternamn Bedrup Betalande ' 'Ja ° Nej

Postadress B-végen Bonuspoang 100
Postnummer 123 45 Medlem sedan 2001-01-01

Postort Bollebygd

E-post Nhhjelmberg@hotmail.com
Medlemsdetaljer | Lésenord I
Idrott Position Utbildningsnivd  Sp St
Fotboll Malvakt Tranare A 1 2001-01-01 X
Innebandy Back Tranare B 9 2003-09-01 X
X

| Webbmedlem kan medlemmarna:
Andra sina adressuppgifter och detaljer (gula falt)
Se sina ovriga uppgifter (gra falt)

Andra sitt 16senord (fliken Lésenord)
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