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1. Andra l6senord

KILTA TEST organisation Q 9v o

% folkhalsan

Aktiva medlemsskap 8 st.
TESTVERSION

Kvinnor 2 st. Man 4 st. Medelalder 57 ar.

MEDLEMSANSOKNINGAR SOM KOMMIT VIA WEBBLANKETT

folkhalsan.test@folkhalsan.fi v

Logga ut

Byt losenord

Inga medlemsansokningar.

ANSLAGSTAVLA

0Bs!

Detta ar testversionen av Kilta.
Inga andringar har sparas | det riktiga medlemsregistret

Hjalp med att komma igéng med Kilta

Langst ner tll vanster under fragetecknet hittar du lathundar som hijalper dig att komma igéng



2. Soka medlem

KILTA TEST 50k personer eller organisationer Q Dv

UTVIDGAD SOKNING

Medlemsnummer, namn eller en del av namnet
Telefonnummer

Postadress

Postnummer

Postkontor

E-post

[l Sok endast ur personer

[l Stk endast ur organisationen

Sok uppgifter Tam sokvillkor

Har kan du soka medlemmar



Hitta din férening och medlemmarna:

KILTA TEST t Q Dv

FORENINGARNA

Forening

1st.

Din forening hittar
du med att klicka
pa klubban

Landskap

LF Folkhalsan i Nyland

Har far du fram en lista over
mediemmarna i foreningen



Andra p& en medlems uppgifter:

KILTA TEST

& ANKA KALLE

@ Anka Kalle
Gagatan 1000
01234 Ankeborg

Q, 8934

KONTAKTUPPGIFTER

Y Medlem
. 09987654

MEDLEMSSKAP UTBILDNING FORTROENDEUPPDRAG

Skriv ut

BESTALLNINGAR AKTIVITETER FAKTUROR

ANKA KALLE

Postadress.

Anka Kalle
Gagatan 1000
01234 Ankeborg

Organisation

E-postadressen far visas pa webbsidan i samband med fértroendeuppdrag.

Medlemsnummer

8934

Modbiltelefon

Titel

Telefon

09987654

Telefonnumret far visas pa webbsidan i samband med fortroendeuppdrag.



»

& REDIGERA PERSON

» DO

* markta falt ar obligatoriska 14.1.2006 (Import 30.9.2005)

m Avbryt Har ser du ndr och vem senast /‘

har andrat pa mediemmen

«

Efternamn *

3

Anka

Férnamn *

(-]

Kalle

Tilltalsnamn

Titel

Ifall du vill byta organisation, skriv den nya organisationens namn i nedanstaende falt. Valj rat organisation fran urvalet.

Sok organisation ur registret

Organisation

Radera organisation

[0  Anvand organisationens adress som postadress fér personen

En extra rad for adress

Postadress

Gégatan 1000

Postnummer

01234 S6k ort

Ort




5. Attlagga till en ny medlem i registret

KILTA Sok personer eller organisationer Q D [+ E
¥ person
LAGG TILL PERSON Valj "Ny person” [ Myomgtaion

Tryck har

Kontrollera fére du lagger till. om personen redan finns i registret. Om inte, lagg till person.

Sok person med namn eller e-post och tryck Sok person-knappen:

-—

Skriv personens namn har
—



Ny person

LAGG TILL PERSON Ny organisation

Kontrollera fore du lagger till, om personen redan finns i registret. Om inte, 13zg till person.

Sok person med namn eller e-post och tryck 56k person-knappen:

vem som

Namn Adress E-post Kommun

Lagg till person <

-Om personen redan finns i din férening som medlem sa kan du kolla att alla uppgifter stammer.



fa du vill byta organisation, skriv den nya organisationens namn i nedanstéende fi. Valj rit organisation frin urvaler.

Sk organisation ur registret

Organisation

Radera organisation

sz som postadress far personan

En extra rad for ad

Postadress

ADRESSEN

E-post

Kén
vl

Fadelssdatum (snge | farmatet dd.mm.2555)

-fyll i alla uppgifter du har pa personen och spara. Obs. medlemskapet ldggs inte in har utan forst i féljande skede.



o MEDLEM NY Skriv ut

@ Medlem Ny =

ADRESSEN
20100 ABO
Q, 28034

KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAP UTBILDNING FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER FAKTUROR

MEDLEM NY

Postadress

Medlem Ny
ADRESSEN
20100 ABO

Organisation

E-post

Medlemsnummer Titel

28034

Mobiltelefon Telefon

Kommun Landskap

Abo Egentliga Finland
Sprak Kidn

svenska

-efter att du har sparat klickar du pa "Medlemsskap”



Medlem Ny

Lokalforening *

Valitse
Medlemstyp *
valj

Ansdkningsdatum

Medlem i foreningen fr.o.m *

un

.9.2017

Medlemskap upphért

Orsak far upphdrande
valj
Ifall du vill byta betalare, ta bort tidigare data och skriv den nya betalarens namn i nedanstaende falt. Valj ratt betalare fran urvalet.

Sok betalare ur registret

Betalare *

Medlem Ny (28034), Abo Radera betalare
Faktureringsadress:
Medlem Ny

ADRESSEN
20100 ABO

Om du vill géra medlemsfakturan panytt, ta bort datumet fér fakturering.

Fakturerings dag

-Valj forening och medlemstyp (ordinarie medlem) samt spara.



6. Avsluta medlemskap eller ta bort tidningen:

& ANKA KALLE Skriv ut

@ Anka Kalle + Medlem
Gégatan 1000 R, 09987654
01234 Ankeborg

Q, 8934

KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAP UTBILDNING FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER FAKTUROR

MEDLEMSSKAP
vill ha Medlemstidningens
Medlemstyp Lokalforening Giltighetstid Betalare Fakturerings dag medlemstidning leveransadress
ordinarie medlem Folkhélsan { Svenskfinland 31.10.2017 - Anka Kalle Ja Anka Kalle

Gagatan 1000
01234 Ankeborg
Medlemskap 1 st.

Lagg till medlemsskap

ANTECKNAD SOM BETALARE | MEDLEMSSKAP

Inga uppgifter.



KILTA TEST

MEDLEMSSKAP

# marita falt ar obligatoriska (Folkhalsan.

Anka Kalle

Lokalférening *

Folkhalsan i Svenskfinland

Medlemstyp *

Ordinarie medlem

Ansgkningsdatum

Medlem i foreningen fr.om *

31.102017

Medlemskap upphort

Orsak for upphérande
v [~ <

¥all du vill byta betalare, ta bort tidigare data och skriv den rya i 5 Vil ra  frdn urvalet.

Stk betalare ur registret

Betalare *
Anka Kalle (8334) Radera betalare
Faltureringsadress:
Anka Kalle
Gagatan 1000
01234 Ankebarg

Om du vill ghra medlemsfakturan panytt. ta bort datumet for fakturering.

Fakturerings dag

M Jagvill ha medlemstidning -— Har kan du ta bort tidningen
vid behov

Kommentar

Avbryt




7. Att dndra pa styrelseuppgifter i din férening

= KILTA sok personer eller organisationer Q D [+ 2% anna.vilminko@folkhalsan fi v

FOLKHALSAN | LEMLAND ~ Skriv ut

Ikhalsan i Lemland W Medlem

Q1054

KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAP MEDLEMSTYPER FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER FAKTUROR

FOLKHALSAN | LEMLAND

Postadress Faktureringsadress
Folkhé&lsan i Lemland Folkhalsan i Lemland
Typ av organisation Medlemsnummer
Lokalfrening 1054
FO-nummer Hemsida
E-post Sprak

svenska

Mobiltelefon Telefon



KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAP MEDLEMSTYPER FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER FAKTUROR

AKTIVA FORTROENDEUPPDRAG

Person Fértroendeuppdragsniva Fértroendeuppdrag Giltighetstid
LI S Wi ] Lokalférening Ordforande 05.06.2018 - G X

Lokalférening Postmottagare 18.01.2016 -

e Lokalférening Styrelsemedlem 18.01.2016 -

Lokalférening Sekreterare 24.01.2015-

i e Lokalférening Postmottagare 24.01.2015 -
Lokalforening Styrelsemedlem 24.01.2015- G x

r Lokalforening Postmottagare 24.01.2015- G x



Ifall du vill byta person, ta bort tidigare data och skriv den nya personens namn i nedanstaende falt. Valj ratt person fran urvalet.

Sok person ur registret

Person *

Fortroendeuppdragsniva

Lokalfarening

Fortroendeuppdrag *

Ordférande

Datum fr.o.m. *

5.6.2018

Datum t.o.m.

Kommentar

e b S D

Sktiv in datumet for nar
uppdraget slutar/har
slutat och spara

Radera person




Lokalferening Kassar 24.01.2015 - G
. Lokalforening Styrelsemedlem 24.01.2015 - G
T Lokalforening Postmottagare 18.01.2016 - G
_ - Lokalforening Styrelsemedlem 18.01.2016 - G
15 st.
klicka har for att
Lageg till fértroendeuppdrag | <g——— |laggainnya
fortroendevalda
AVSLUTADE FORTROENDEUPPDRAG
Person Fértroendeuppdragsniva Fértroendeuppdrag Giltighetstid
e 1 Lokalfarening Postmottagare 24.01.2015-31.12.2015 G
Lokalforening Styrelsemedlem 24.01.2015- 31.12.2015 G



Folkhalsan i Lemland

Ifall du vill byta person, ta bort tidigare data och skriv den nya personens namn i nedanstaende falt. Valj ratt person fran urvalet.

Sok person ur registret

Person *

Fortroendeuppdragsniva

Valj

Fortroendeuppdrag *

Valj

Datum fr.o.m. *

Datum t.o.m.

Kommentar

Avbryt

Radera person



8. Kolla vem som har betalt medlemsavgiften

KILTA Sk personer eller organisationer Q D~ o~

RAPPORTER

Om inte sarskilt namnt, s3 hamtas endast aktiva personer och organisationer i rapporterna.
MEDLEMSRAPPORTER
Medlemsforteckning

Anslutna medlemmar

Medlemmar som uttratt

Medlemsmaéangd enligt medlemsslag och férening

ort dver beméarkelsedagar

EKONOMI

Faktureringsrap

REGISTRETS ANVANDARE




FAKTURERINGSRAPPORT

Man kan filtrera rapporten med hjalp av nedanstaende falt. i Ed1s

Lokalforening:

valj v

Medlemskap faktureras mellan:

_ Valj tex defta 4r 1.1.2019-17.9.2019 eller ta
17.7.2019 17.9.2019 4% med ocksa fiolaret 1.1.2018-17.9.2019

Betalningsdag mellan:

lAmna tomt om du vill se vem som

) — INTE har betalt

¥ Bara aktiva medlemskap —

[J Bara obetald o kryssa i har, om du vill se
vilka som inte har betalt

[ Ocksé passiva medlemskap

Sok uppgifter



FAKTURERINGSRAPPORT

Lokalférening Medlem Medlemsnummer  Fakturanummer Fakturadag Betalningsdag Bokningsdatu Betalningsdag i medlemskap
Hér finns ett datum om en
medlem har betalt direkt till

Folkhdlsan i Maxmo 21.05.2021 27.05.2021 27.05.2021 féreningen och betalningen &r
noterad i Kilta

Folkhalsan i Maxmo 21.05.2021 17.06.2021 17.06.2021

Folkhdlsan i Maxmo : i : 21.05.2021 18.06.2021 18.06.2021

Folkhdlsan i Maxmo 21.05.2021

Folkhdlsan i Maxmo 21.05.2021

Folkhdlsan i Maxmo | . 21.05.2021 18.06.2021 18.06.2021

Folkhdlsan i Maxmo 21.05.2021 02.08.2021 02.08.2021

Folkhdlsan i Maxmo 21.05.2021 02.08.2021 02.08.2021

Du kan ocksa ga in pa enskild medlem och kolla pa Medlemskap-mellanbladet, ifall det finns en betalningsdag under det géllande aret ar medlemsavgiften betald.



9. Hur man markerar att en medlem har betalt medlemsavgiften ifall betalningen har kommit direkt till lokalféreningen (obs! galler enbart

1.

medlemmar, som har fatt fakturan via Kilta)

Ga till fliken for medlemskap och klicka pa andra

KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAB .:TBILDNING FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER FAKTUROR

MEDLEMSSKAP
vill ha
Medlemstyp Lokalférening Giltighetstid Betalare Fakturerings dag Sista betalningsdag medlemstidning
Ordinarie medlem Folkhélsan i Pargas 30.03.2005 - 28.04.2021 30.6.2021 Ja
Ordinarie medlem Folkhalsan i Abo 18.02.2002 - 30.03.2005 Ja

Medlemskap 2 st.

Lagg till medlemsskap

Medlemstidningens
leveransadress




2. Fylliett datum och spara

Betalare *

Radera betalare

Om du vill géra medlemsfakturan panytt, ta bort datumet for fakturering.

Fakturerings dag

28.4.2021

Betalningsdag

Fyll i datumet har. Om det finns eft datum fran tidigare har, andra det

Jag vill ha medlemstidning

Kommentar

Avbryt



3. Betalningen syns langst till hdger i faktureringsrapporten (obs. ifall inget nytt datum anges "hanger” det gamla datumet med tills man tar bort det (pad samma
stalle som ovan)

Oppna Excel

FAKTURERINGSRAPPORT

Lokalférening Medlem Medlemsnummer Fakturanummer Fakturadag Betalningsdag Bokningsdatum Betalningsdag i medlemskap
Folkhdlsan i Dalsbruk

Folkhélsan i Dalsbruk

Folkhélsan i Dalsbruk

Folkhélsan i Dalsbruk Betalningen
Folkhalsan | Dalsbruk or.m.zozol SRR
Folkhalsan i Dalsbruk 07.10.2020

Folkhélsan i Dalsbruk

Folkhélsan i Dalsbruk

4. Ga till slut till medlemmens fakturor och klicka pa “Laita laskulle muistutusesto”, sa att medlemmen inte far en paminnelsefaktura ifall ni skickar sadana.

KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAP UTBILDNING FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER” FAKTUROR

FAKTUROR

Fakturanummer Referensnummer Fakturadag Skattefrisumma Summa inkl. moms. Betalningsdag Bokningsdatum

DN

20,00 € 20,00 € 19.05.2021 28.04.2021 Laita laskulle muistutusesto

20,00 € 20,00 € 11.05.2020 Laita laskulle muistutusesto
20,00 € 20,00 € 29.05.2019 08.05.2019 Laita laskulle muistutusesto A
20,00 € 20,00 € 16.05.2018 16.04.2018 Laita laskulle muistutusesto




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

KONTAKTUPPGIFTER MEDLEMSSKAP UTBILDNING FORTROENDEUPPDRAG BESTALLNINGAR AKTIVITETER (FAKTUROR

FAKTUROR Hér kan man ladda ner en kopia

av fakturan

Fakturanummer Referensnummer Fakturadag Skattefrisumma Summa inkl. moms. Betalningsdag Bokningsdatum

880mER 88 28.04.2021 20,00 € 20,00 € 30.06.2021 28.04.2021 Laita laskulle muistutusesto
B CE—— 880: 11.05.2020 20,00 € 20,00 € 11.05.2020 Laita laskulle muistutusesto
88( 880 M 08.05.2019 20,00 € 20,00 € 11.09.2019 08.05.2019 Laita laskulle muistutusesto
880 880( 16.04.2018 20,00 € 20,00 € 04.10.2018 16.04.2018 Laita laskulle muistutusesto

Att skicka betalningspaminnelse till alla medlemmar sker via organisationssekreteraren. De medlemmar som far fakturan per e-post far dven paminnelsen per e-post (ifall
man inte specifikt valjer att skicka paminnelsen som pappersfaktura).



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

URVAL

Inga urval.

Sparade urvalsvillkor Sparade urvalserupper

Mytt urval

«—

KILTA TEST 50k personer eller organisationer

Q

Dv



— KILTA TEST

KRITERIER FOR URVAL

Ange pa sidan villkor T8r urvalet, med vilket du vill begransa skresultatet for personer och organisationer. Uppgifterna som uppfylier villkoren inkluderas i urvaler. Darefter kan du e-posta medlemmarna eller
skapa adresstarror fran filen. Om du anger flera villkor, maste alla villkor uppfyllas for att resultatet skall inkluderas i listan.

¥  Endast aktive medlemsskap
/ Landskap

valj

Lokalforening (du kan valja flera med hjlp av Cerl-knappen)

Folkhslsan i Svenskfinland

Medlemstyp (du kan valja flera med hjalp av Ctrl-knappen)

Hedersmedlem
Ordinarie medlem

Ansdkningsdatum mellan

Medlemsskapet har bérjat mellan

Medlemsskap upphort mellan

Medlemsskap fakturerad mellan

O  Vill ha medlemstidning
O  Willinte ha medlemstidning

¥ UTBILDNING

¥ FORTROENDEUPPDRAG

¥ TIDNINGSPRENUMERERING

valj [




KILTA TEST Sék personer eller organisationer Q DV [+ R

. Har kan du vélja att antingen skicka

e-post till till medlemmar eller att ta

ut adressetiketter.
Lagg till urvale: Endast aktiva medlemsskap;

Valda 8.

ost PDF-etikett S e urvalsvillkor ralsgrupper Yal

Nytt urval Ldgeg till urvalet Radera ur urvalet Radera valda Lamna valda Radera allt

O Spara vald data for eget bruk, visas inte at andra

[Namnge urvalsvillkor] Spara

[Namnge urvalsgruppl Spara

Namn Postadress Telefon E-post

HENRIKSGATAN 12 alexander.anka@test.test
20500 ABO

O anka kajsa munkvikvagen anna.vilminko@folkhalsan.fi
21600 pargas

Visavdgen 8
65200 Vasa

Gatan
12312 Stockholm puh. 08123123

LANGA VAGEN
20100

Lokalforening

Folkhalsan i Svenskfinland

Folkhalsan i Svenskfinland

Folkhalsan i Svenskfinland

Folkhalsan i Svenskfinland

Folkhalsan i Svenskfinland




=| S (] [0 -~ fall du valjer att skicka e-post, 6ppnas denna
e sida. Obs! Nar du skickat kommer det ingen
"bekraftelse” utan sidan visar att XX antal
meddelanden haller pa att skickas. Skicka inte pa
nytt om du ar osdker utan kolla i sa fall med
I foreningsstddet, foreningsstod@folkhalsan.fi

Visat avsandarnamn

Pa denna sida skapar du e-postmeddelande som skickar till personer du valt i ditt urval.
Om du tex. sjalv vill ha en kopla av meddelandet, lagg in din adress | faltet "Kopia av meddelandet”. Obs! En kopia kan enbart skcikas till en adre

1 TEXT- mellanbl

det fyller man | e-postmeddelandet oformatterat. Detta meddelande visas for anvandaren enbart om denne inte kan ta emoj

1 OPPEN-HTML- mellanbladet kan man skapa e-postmeddelandet med hjalp av html-editor

_ Syns som sandare av

e-posten

Svarsadress *

_ Ifall mottagaren trycker pa

svara (reply), gar svaret till
Kopla av meddelandet (e-postadress) denna adress

Rubrik *

Meddelande *

TEXT OPPEN-HTML

[ B keoar & & atE L=

B I US x x

l Skriv ditt meddelande har.

A

valj fil 2,

S Ifall du vill lagga med en bilaga, gor det
Chioose Fil | No e chosen sy har. OBS. kom ihg att trycka "Lagg till

Logg B vald fil vald fil" efter att du sékt upp filen.. Ob.

i i kan vara max
5mB
Skicka och spara som aktivitet Avsluta utan att skicka
2

valda som Inte har e-postadress 55 st

)

valda till vilka meddelandst skickas 67 st




anna.vilminko@folkhalsan.fi a



