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1. Ändra lösenord 

 

 

 

 

 



2. Söka medlem 

 

 



3. Hitta din förening och medlemmarna: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Ändra på en medlems uppgifter: 
 

 



 

 

 

 



 

5. Att lägga till en ny medlem i registret 

 

 

 



 

 

-Om personen redan finns i din förening som medlem så kan du kolla att alla uppgifter stämmer. 

 

 

 



 

-fyll i alla uppgifter du har på personen och spara. Obs. medlemskapet läggs inte in här utan först i följande skede. 

 

 



 

 

-efter att du har sparat klickar du på ”Medlemsskap”   



 

-Välj förening och medlemstyp (ordinarie medlem) samt spara. 

 

 



 

 

6. Avsluta medlemskap eller ta bort tidningen: 
 

 

 



 

 

 

 



7. Att ändra på styrelseuppgifter i din förening 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



8. Kolla vem som har betalt medlemsavgiften 

 



 



 

 

Du kan också gå in på enskild medlem och kolla på Medlemskap-mellanbladet, ifall det finns en betalningsdag under det gällande året är medlemsavgiften betald. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. Hur man markerar att en medlem har betalt medlemsavgiften ifall betalningen har kommit direkt till lokalföreningen (obs! gäller enbart 
medlemmar, som har fått fakturan via Kilta) 

 
 

1. Gå till fliken för medlemskap och klicka på ändra 

 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

4. Gå till slut till medlemmens fakturor och klicka på ”Laita laskulle muistutusesto”, så att medlemmen inte får en påminnelsefaktura ifall ni skickar sådana. 
 
 

 
 
 
 



 
 

10. Att skicka om fakturan 
Ifall du vill påminna en enskild medlem om att betala medlemsavgiften, ska du gå in på medlemmen, på Fakturor-mellanbladet och Ladda ner pdf-fakturan. Den kan du 
sedan mejla till medlemmen. 

 
  
Att skicka betalningspåminnelse till alla medlemmar per post sker via organisationssekreteraren, då betalar ni postavgiften för varje brev. 
 
  
 

 

 



11. Skicka e-post eller ta ut etiketter för medlemsutskick 
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