Manual ArcMember

Syfte: Den har manualen hjalper dig att pa ett 1att och éverskadligt satt komma i

gang att anvanda det nya medlemssystemet. Manualen ar framtagen som ett stod till
lokalavdelningarna. | medlemsystemet kan ni se era medlemmar, uppdatera adresser
samt gora utskick mm. Manualen kommer att hjalpa dig sa att du snabbt kan hitta det

moment du behdver anvanda, den ar uppbyggd utefter rubrikerna i arcMember.
Manualen kommer att uppdateras I6pande. Om nagon instruktion saknas eller om
nagot ska fortydligas sa mejlar till medlem@norden.se.

Ovrigt: For att kunna logga in pa arcMember behdver du vara administratér i din
lokalavdelning. Nar du har blivit tilldelad rollen som administratér mejlar ni
informationen till kansliet medlem@norden.se sa lagger vi in behdrighet.

Innehallsférteckning

1. Inloggning
e Logga iniarcMember
e Lank till arcMember
e Glomt I6senord

2. Grupper
e Lagga till och ta bort roller i styrelsen
3. Individ

e Sok medlem/individ
e Se aktiva och passiva medlemmar/individer
e Se Overgripande information om varje medlem/individ
e Redigera individuppgifter
¢ Se medlemmens/individens faktura och betalningsstatus
o Ta fram lista/etiketter pa medlemmar som inte har mejladress
e Ta fram lista/etiketter pa samtliga medlemmar
e Ta fram lista pa nya medlemmar
4. Utskick
e Skapa avsandare
e Skapa mejlutskick till medlemmar med mejladress
5. Ekonomi
e Skapa underlag till aterredovisning
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6. Hamta medlemsstatistik

7. Spara dokument
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1.Inloggning

Logga in i arcMember

1. Fylli anvdndarnamn = din mejladress
2. Fylliditt I16senord
3. Klicka paloggain

Lank foér inloggning som administratér arcMember

1. htips://norden.arcmember.net/Admin/

Glomt l6senord

1. Om du har glémt ditt I6senord klicka pa Glémt l16senord. Da far du
ett mejl skickat till din registrerade e-post med instruktioner.
2. Kom ih&g att titta i skrdpkorgen om du saknar mejlet fran arcMember

Byta I6senord

Klicka pa gubben med kugghjulet langst upp till hoger.
Ange ditt aktuella I6senord.

Ange nytt I6senord.

Upprepa ditt nya I6senord.

Tryck pa knappen Spara.

ANl S A
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2.Grupper

Har kan du lagg till och ta bort roller och individer i styrelsen.

A\

Grupper Individer Utskick Ekonom|
Grupper f;‘. Grupper
Stk
Statistik Gruppnamn Notering

Statistik (Lista) |

Aterstall

Visar 3 rader.

Gruppnamn

¥ _» Foreningen Norden 526
v ¢ Varmiand 9
2 Torsby 40

Ta fram lista pa styrelsen

1. Klicka pa din lokalavdelning.
2. Till vanster ser du nu en listmeny dar ska du valja Roller, klicka pa Roller da
kommer du fa upp en lista med de som har en roll i er styrelse.

M
Ovarshe i Foreningen Horden/VarmiandrTorsby - Gversikt & rmip
Arercelogy
Far = Groppunppiter
Indieider

AnLechndng
""I""'“‘l"“'"’ itartdstum 15710215
Admimilralor s
= saathul
Fakburwring
Faliuror dedal individer =
(T Hya fiidivider detta b <]
Baritagna inifivider detta br -]
Loy
Flya fdivider desea misad -]
Barttagna indiviter denca misnad =]

Lagga till och ta bort styrelseuppdrag

Har ska du uppdatera styrelsen efter varje arsmdte eller om det sker en férandring
under aret. Det ar viktigt att den &r uppdaterad da centralkansliet skickar ut riktad
information till de olika uppdragen i styrelsen.

Det kan vara bra att valja arkivera nar nagon i styrelsen avgar sa att man far en
historik dver tidigare styrelser. Det ar alltid intressant att kunna éverblicka historiken i
en forening.
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Ta bort styrelseuppdrag

—

Klicka i rutan bredvid det styrelseuppdrag och person som ska tas bort

2. Tryck pa knappen Arkivera nedanfor listan om du vill avsluta rollen men spara
historik. D4 flyttas personen till Historiska roller langst ner pa sidan.

3. Tryck pa knappen Radera nedanfor listan om du vill radera rollen helt utan

sparad historik

Bollar 1 Rall Fuarnamn Efti i 1l E-pirit Slaridaluim
e O s . "
Fikurery T e ———————
Fabturos
Fabturarngiogy i i | i il o
s e T
8 s N, 0
Seeos I, Ve
T T

| poiter farketide

Tai bt imciverd i cham i rolkan

Lagg till styrelseuppdrag

1. Klicka pa Lagag till roll uppe till hdger pa skarmen
2. Klicka pa Lagg till en roll. Valjden roll som du vill tilldela individen i rullistan
3. Borja fylla i namnet pa den individ som du vill tilldela rollen. Valj 6nskad individ
bland alternativen som dyker upp allt eftersom du skriver. Du kommer bara fa
fram individer som ar medlem i lokalavdelningen
4. Ange Startdatum f6r rollen, om annat &n dagens datum.
5. Tryck pa knappen Spara
Nu finns den nya rollen med i listan dver gruppens roller och aven under individens
Oversikt.

B - D ]
Gvmraiky (‘:i Faraningsn HordenVarmland/Torsby - Rolier W Malp
irmrdeicgg
Filmr Aktiva reller
ingteidar
wisar 10 radar; dokal rader | 0w

TrgamEtanr
Tk L) Rall Flirmann Eftatraa i i E-peat Seartdalum
Adrriniviracore [ Wiee ppslsrdfoeands dirreE Liwinary s, ~HTRIITILE aovah v b bl pas TRRL00-T0 el
Famlurarieg Sebretern Jrres Larnmart Varnsiic =ETLIOTTEIE wre amaresibBzaiin can 19-mET) fro

Fakires
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il Spara

Li':_‘ugg_ ;itl roll
| Styrelseledamot

Startdatum *
| 2021-05-01
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3.Individ

Sok medlem/individ

Du kan stka en medlem efter Medlemsnummer, fornamn eller efternamn under
Individer. Skriv medlemsnummer, férnamn eller efternamn och klicka pa Sok.

Om medlemmen kommer inte upp enligt sdkkriterier som du har angett kan du 6ka
s6kning genom att klicka Fler s6kkriterier. Finns under féltet medlemsnummer.

Fler s6kkriterier kan du valja att sbka medlemmen efter tex. mailadress, gatuadress,
telefonnummer mm.

Se aktiva och passiva medlemmar

Gron prick = aktivt medlemskap

Gul prick = obetald medlemsavgift

Gra prick = medlemskap avslutat pa egen begaran
Gra prick samt gra text = individen ar avliden

Du kan sortera medlemmarna i bokstavsordning eller nummerordning genom att
klicka pa rubriken Nr, Fornamn eller Efternamn.

Se overgripande information géllande varje enskild mediem.

1. Valj den medlem du vill ha information om

2. Klicka pa den aktuella medlemmens rad.
Nu far du upp individkortet f6r medlemmen och hér kan du se all information.
Kontaktuppgifter, typ av medlemskap, relationer (familjemedlem) och
eventuella tilldelade roller i styrelsen.

Redigera individuppgifter (adress, telefonnummer, mejl)

Valj den medlem som du vill uppdatera.

Klicka pa medlems raden pa den medlem som du vill uppdatera.

Klicka pa Andra individuppgifter till héger om namnet.

Nu 6ppnas en flik dar du kan redigera kontaktuppgifter.

Nar du har uppdaterat uppgifterna sa klickar du pa Spara som finns langst ner
till vanster. Nu ar informationen uppdaterad. Se bild nasta sida.

Al A
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-L‘ _ (210865) - Oversike | Andra indiviguppgifter . Denererautskick. @3 Lagg tillprofitbild & Hizlp

= |ndividuppgifter

Adress Kontaktuppgifier Infividuppgifter medlemskap

E-post; I Registreringsdatum: 20%1-04-0& Lokalavdelning: feorrtalpe
] Motilteterzn: [ Fédelsedatum,Personar: [N Ouriga grupper:

Telefon: Hon: Man

Blackerad/Avliden: Hej

Kommunikation
Utskichslistor:
E-postmottagande: Ja
SMS-mottagande: Ja
Fakturadistribution:
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Vi utskick, ta fram lista/etiketter pa de medlemmar som saknar mejladress.
Vill du ta fram lista/etiketter pa samtliga medlemmar hoppa da éver punkt 2.

1. Klicka pa Fler sokkriterier.

2. Under fliken E-postmottagande vélj Nej, saknar E-post (vill du ha med
samtliga medlemmar gor inget val).

3. Under fliken Blockerad/Avliden valj Nej.

4. Under fliken Medlemstatus valj alla alternativ férutom Avslutat.

5. Under fliken Medlemskap valj de kategorier som du vill ta med, gbr du inget
val kommer alla typer av medlemskap med.

e by § individer 8 Hu
COrgamisationer
Sk Subdle e Ml e TP iy Férnaimn Efsrname Grep
Frenumerationer Torsay
idren Postnummer Peatort Aol

Wl aliematl

Ko Lan Land Utzkicislista
Walj alermaty - ial| ahemeth. Vil alterratie.. w Viagj ahemalr...
£-postmoTmagande Epost Maobilteielen Telefon

M. sknar g=pos

wiwn P RO T Fesdelsandarum Aldars s
Vil| alternativ.,, o
Ranjistrasing sd iy Madlamikap Madismivtanus Madlamuperis forfalle
ill| attamatny = Myragistret {Fakiura &f sk =
Magasin lagiva TS kod
Wal] afsimaty = Walj ahemay - W] ahemal
Blockerad/ dviaden Anteckming
H| ~

6. Klicka pa S6k. Nu far du upp medlemmarna som du valt.

7. Markera samtliga rader genom att klicka i den lilla rutan tillvanster om Nr.
Listan blir nu grénmarkerad.

8. Gatill Hantera urval, valj Generera rapport i rullistan.

Regutrenngsdatism Medlzmzkap tedlamsstatus medlemspenod farfaller
Walj allermstiv,, - Myregistrenat (Fakiua of skic -
Magasin Utgawva Th-kod
Walj allernativ - Walj allernstiv - Walj allernativ
Blockerad/ Atiden Arteckning
Hefi b

« Farre sakknterer

Wisar 29 rader. Antal rader 150~ Eg
Nr s Farmamn Efternamn Telefan E-post
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9. Valj nu den rapportmall som du vill anvanda t ex Etiketter, Exceltabell eller

Lista.

Valj rapportmall for din export

O T Etikett

O B Etikett (avery L7159)

O 9] Exceltabell

O ] Exceltabell - Organisationer

O T Lista

Generera rapport

Aktuellt urval

Visar rad 1 till 20 av 29.

ID Namn =

90445

uz b

oo

Ta fram lista pa nya medlemmar

~p =

Valj Fler sokkriterier.
Klicka pa faltet under Registreringsdatum.
Dar far du olika alternativ att valja, val ett av alternativen och klicka.
Klicka pa Sok.

Grupp

Familjemedlem
Torsby

Enskilda medlemmar

Torsby

Antal rader | 20 w

E-post

) stang

Nu far du upp de nya medlemmarna fér perioden du valt, sa nu ar det bara att
skicka dem ett valkomstbrev/mejl. @

Kommun
Vlj alterativ. .
E-pastmottagance
V8l sitematiy. .
Ko
Valy alternativ.,.
Rugistreringscatunm
2021.03.01 - 20290331
Seniinite 7 cagarna
Denna manad tills 1dag
Datta 3r tills idag

Forugesnde mansd

Alls datum till och med
Alla datum frAn och med

Datumintervail
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Lan Land
Vel amemsbyv... Val) alternativ., v
E-pest Mobilteiefon
Perscorummes Fodelyedatun
Medleriiap Mudlermstatus
V| atermsbv... Va§ akemnativ..

Startdatum

Ma T On To Fr L6 S8

15 18 17

2 1 3

29 30 M

-

Slutdatum

- )

M N On To fr b %

Utsiackslista
Wil sitermathv,
Telefon

dderspann

Nachumaperiod forfsiler

Artal rader | 150 v “»‘_,‘,




4.Utskick

Skapa avsandare

1. Véalj Avsandare i vanster meny och klicka.
2. Klicka nu pa den grona knappen uppe till héger -Lagg till avsandare.

E-pasl cach birey 9 Avsdndare & Lidgg tilk aveindare & Hiilp
Lithcast
Skickas ] i !

‘m’ Listan fnnehdiler fnpet aata

S

Utshickelistar 0 poster markerade

Utshicksmallar

Persontiga mallar FRadirn

Nu éppnas en bild dar du ska fylla i féreningens namn i faltet Namn.
| falt tre ska du fylla i den mejladress som ni anvander vid utskick.
Klicka nu pa Spara langst ner till vanster. Om det kommer upp en
varning géllande er mejladress sa ska ni férst prova med en annan
mejladress och om inte det fungerar sa ska ni mejla till
medlem@norden.se s& hjalper vi er.

ok w

il Spara 3 sting
Hamn
Féreningen Morden Torsby

Synlighet
Torsby ~ B

] synlig fér alla gruppadministratorer

Avsandare vid e-postutskick

infa@nardan.se

Returadress vid brevutskick

Addera logotyp
Valj fil | Ingen fil har valts
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Hem Grgpor dmder Utshack Lhonoemm < I

E-post och beww o Avsindare ) Ligy tll avsindare W Halp
Uthast
Shichat Vidar | radet, Antal rader 20 v
dovandare

W

Forwrengen Mardes Toarby by nindrorden se e Karin Dtiung

Uikl stor

Urgichamallar
O poster markerace

Persontiga mallas

Mejlutskick i Editor

1. VAlj utkast i vdnstermenyn.
2. Klicka pa den gréna knappen uppe till hdger pa bilden -Nytt utskick med

e O 1
E-post och Brav 4 Utkast 2 Myt utshick med drag and drop @ s
Shecxae
bezsandere Lintan bnehaller inget deta
s

. © poster markarade
Utakickshisner P .

Utskichsmaliar

Parsonliga salar

Nu 6ppnas Steg 1 i ditt utskick.

Bérja med att fylla i Amnesraden, fyll i rubriken fér utskicket.

Klicka pa raden Avséndare och valj avsandaradress.

Nu ska du skriva sjalva mejlet. Det far bara vara text, inga bilder etc.

Klicka pa Spara eller Spara och ga vidare till Steg 2 beroende pa om du vill
fortsatta nu eller senare. Se bild nasta sida.

NO O AW
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E-pak ach his L Steg 1 - Design editor & Hitp
Unkast
Skickar Amisssrad
Azirdane Mylelsmy o 2
M Aenandare
Uhskickstister Foreningsn W den Tersby < nf e e, e b
Utsicksmaliar
Pernarliga mallar ik
e & u == A il R T i el et B i O s

Spara oof g vidare - Steg 2

8. Om du véljer Spara sa hittar du mejlet under Utkast nasta gang du loggar in

9. Om du valt Spara och ga vidare till Steg 2 sa 6ppnas nu en annan vy -Steg
2 skicka.

10. Har ser du att information ar éverfért fran Steg 1 till falt 1 och 2 i steg 2.

11. Klicka pa falt 3 Skicka som och vélj E-post.

12.Till héger finns en text Forhandsgranska som E-post och om du klickar pa
den sa ser du hur din text (Steg 1) kommer att se ut vid utskick.

13.0m du har en fin inbjudan eller andra dokument som du vill skicka med sa
klickar du pa ikonen Bifoga, och laddar ner dina dokument. Bilagorna far
innehalla bilder och loggor.

14.Vill du senareldgga med ett automatiskt utskick sa klickat du i rutan
Tidsbestam utskicket och gar in och valjer dag och tid som du vill att
utskicket ska ga i vag.

E-post seh Bray Steg 2 - Skicka & Halp
LiEkast -
e Instaiiningar Aktuellt uthast
o o Amnesrad {Senast anorod M7 1-08-T51

ihe BlyTelshied o 2 _

\tskickslisbor -1

T — dualandare
Pessnitg riglar Fareningen Morden Torsby <indo@norden.ies W

hitka Lom
E-past -

Skicha zom brev ar e] mo@igs vid utkest fraém edibom

Bifogade filer (Max 10 ME)
Schemalidggning

Bladdra
Tidshestim wizkicket
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15.Nu ar det dags att valja mottagare av utskicket, klicka pa den blaa rektangeln
med texten Lagg till interna mottagare.

Mottagare &

Kamn E-post Braw E| mattaganda Eftar modifiering

Ingpem daba gkt visd

' Lipg bl intema mottagans . Lagg till imtarna mottagara {Organisation)

(]} Ligg til exterma e-pastmattagare

Tilbaka [ shicka |

16.Nu Oppnas en lista med samtliga medlemmar i lokalavdelningen. Om du ska
skicka till samtliga medlemmar som har mejladress gar du langst ner pa sidan.
17.Klicka pa den blaa rektangeln Anvand aktuellt urval.

led fnwand aktuetit urval €3 stang

E-post Utshicksinta Grupp E-postmottagande
Walj alternativ, . v Walj alternativ... v Ja -

« Fler sdkkriterier

e

Wisar rad 1 till 20 av 40, n e m Antal rader 20
Hr Feirnarmn Efternamn Griipn E-paost

s N — o Tousy

0sez1 ey o Ty

e I ety i ]
700 ([ | i— ® Tarshy

40 poster markerade u e o

Anvand akluelll wval
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18.Under mottagare kan du nu se hur manga som kommer att fa ett
e-postutskick. Under Ej mottagande kommer de hamna som inte har en e-
postadress, de kommer inte att fa ett utskick, de maste fa informationen per
brev.

19.Klicka i rutan nere till vanster om ni vill lAgga till mottagare som inte finns med
i medlemsregistret.

20.Klicka pa den bla rektangeln till héger Skicka, nu har mejlet gatt i vag.

Mattagare @
Mamn [-post Brey L[] mottagands Efter modifierirg
T umal 57 a 4 4
Summa: 57 a
[ kan modifiera ditt urval av mottagare utifran deras relationer:
Madifiera ditt urval utifran relationer: | Val] alkernati... W

L#gg till intema mottagare

[ Lagg nl externa e-pastmottagars

Tillbaka Skicka

Uppféljning av mejlutskick

1. Valj Skickat i vdnstermenyn.

2. Klicka pa ditt utskick, det tar nagra sekunder innan den éppnar upp.

3. Har kan du se om alla mejl blivit levererade samt hur manga som har dppnat
mejlet. Det ar alltid fler som har Iast mejlet &n vad som star da inte alla
mejlaservrar skickar tillbaka information.

Langst ner pa sidan kan du se pa individniva vilka som har 6ppnat mejlet.
Hard- och mjukstuds betyder att mejlet inte gatt fram och da kan man kontakta
individen och uppdatera mejladressen (individkort).

o s
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5.Ekonomi

Underlag aterredovisning

1. Valj Fakturor i vansterspalten.
2. Klicka Grupp och vélj din avdelning.
3. Valj Betaldatum.
- Datumintervall (period nar aterredovisningen ar betald till
avdelningen tex. 20201001-20201231)
4. Markera rutan Betalda. Ta bort markeringen fran alla andra rutor
(obetalda, delbetalda, éverbetalda, férfallna, makulerade/krediterade).
5. Klicka Sok.

Fadturor m Fakturor & Byt fakturacaskick J Pagirtrers ieketaleingsr &) Hulp
Fastureringslogg
Inbetsiningar Medlemsianmaer Férnamn Efternamn Grugp
Inbetainingogs Torshy
Tillgodckanto Fakturstyp Fakturanr QCR-nr Belopp
Installsingas A, Faktura, Kontantfakiura =

Kategoeter Fakturadatum Farfallodatum Sataldatum

Fakturamaltar 2020:12:94 + 20210101 « 20210331

Produster

Coetalds Betalca Deibetalda Overbetalda Foctall Senaste 7 dagaena

Denna manad tils idag

B3 =T vt b s g

Focegdende manad
Veuar 20 rader Al rader

Alla datum till och med

Fakturanr Grupp Medlemsnr Namn ( letaining utfdrd Fakturadatum Fartasiodatun
w4 7o ot med " omo WOILS oM

Nu far du fram en lista éver betalda medlemmar under den aktuella perioden (kvartal)
som aterredovisningen galler. Summan betalas ut manaden efter avslutat kvartal t ex
januari — mars utbetalas i april. Fér att fa ut listan klicka pa Excel-ikonen langst till
héger, inringad i rétt pa bilden.

g Fakturor & Mtt PeRturaubsRick i Reguirers inbetalningar & Hpap
MechemanumiTaey Farnamn Eftanramn Grpg

Toraby
Faknaatyp Fakturanr DCRsAr Betoog

A, Fakn, Kontanifaklurs =

Fakturadatium Farfalledabum Betaldabem
200 12-14 - 20103401 - 2081-03-11
Obstalds B Bstaids [aiberaicda Crrsisstalda _ Farfaling Wakuleiade, KieEterads

Adarssan

Viar 20 rader, antal rader 30 “@

Faktiranr CIpD Hadl e Hampn Balonn Inbecalt Lalda Beralrdng witkrd Falktuarad stum Frirfalledstium SEaiLE
nrr NITTe Teriby —_— [ ] R0 174,00 &g HT05-29 T3G-1T-18 0390314 Bezaid
CEr] TeaT Tersby i I o 2,00 00120 HIBALAS UL Buzald
EEEL 3375 Tty [ I RREH 2,00 OEL-DI-13 -1 WEA-09-14 Beaid W
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Har ser du Excel-listan éver betalda medlemmar under perioden. Summan som ar
inringad i rétt &r den som kommer att utbetalas till ert konto.

Hokfaringkanio
Eoetrristigs
=kulder 18 Farsiljrng Inom
koncemfanilag  Sverge
Belopp = irbeetaln = |{2EE0] = |1 3000] ® Saldo = Betalning utlded * Fabturadatum * Rt alkedarum = - S .
175,00 ko 175,040 kr 000 by 12500 kr 0,00 kr 302140128 TOA-11-15 A074-01-14 Betald
J0H0 0 e 00040 ke 75,00 ks 125 00 ke 0,041 ke 30225120 Hon-13-15 2014 Batald
17500 bt 175,041 bur SO0 bt 12500 ket 0,00 ki 2021-01-259 B020-17-15 302E-01-14 Betald
175,040 ker 175 M kr LD bor 125040 ber 0040 kr 2021-01-289 SR0-11-15 2021-01-14 Besald
7500 ber 75 000 ber 20040 ke 125001 ker 000 ke 307140204 200-13-15 20310114 Betald
175,00 by 175,00 ke 50,04 ki 125,00 by 000 kr 2021-02-03 H020:11-15 20713114 Berald
150 ket 105,040 ke Sl er 12% 04 ker 0.0 kr 20210215 DM-1T-1% 2073-01-14 Hatald
A7 000 ket 75 04 ket 50,00 bt 125 000 ber 000 ker 30210217 AO20-13-15 20H -01-14 Betald
00,00 ki 0000 ke 75,00 kit 125,00 kr 0,00 kr 2021-03-11 D020-12-15 2021-01-14 Betald
175, ko 175040 bor 0.0 ke 12500 kr 0.00 kr 3021-03-1% FR0-11-15 A0TL-01-14 Betald
TS ke 275 04 ker 50000 ber 325 041 ker 0,04 ke 0323-00-20 FO20-13-15 031-0d-14 Batald
372500 by 3 73500 kr i 135 3 0000 b D00 r
[ | — |
6. Hamta statistik over antal aktiva medlemmar
Logga in i medlemssystemet
Vilj fliken Individer
Valj Fler sokkriterier
anckiorndier - ndbAoy = - Hiry Admin = [T ® B o w0
i o e ) 5 nitesinamenacmemberret domindlahliListUsermas s ) B4 W om =

Marianma Sandelin b E'

@ kils

cararee sgrencg Tl sam
sateraiedl. curderlgnrl.com
gl e liok (iei
msarwhingTenal.con

P, BEE T R R

taga. bt kedcugl corr

ULhich Bk
Ieddrrder 5 Individer
CraRiT AR
Stk dubblotesr el rusimar Famam Eftamarm Grigp
Preturmeretiz e W] sttorrathe.. -
Flay_abiys by w1
BN e -
‘err el 1wk S e B n E3d 58 FOESE ie om
m] Hr Frmeme Efrernams LA Taledon Epast
O 3 @ i Caraire Uilpgrar ® Spciraim F06T 0 +HTIRERR
O & b zms Futar Carcier  SizeEnzin 30031300 HTIEAITTEY
O 3 & wiow Kesstin o Waiie © STockRakT EUEE - 1 TR IR
O F lof 2w dazer Ehira ® Siocanzim (2042 1301 R TIITIEIES
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7. Spara dokument

1. Under Hem-fliken och Mina grupper, klicka pa avdelningens namn (t ex Stockholm)
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3. Klicka pa ”Lagg till fil” langst till hoger
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5. Nar du har sparat filen ser du den sparade filen under "Filer” i menyn

sida 21




arckiemiber n © How fadrin x o+ ol b

i o e ) 5 nitpsnamdenarcmembernet domindlab i Hics asmid =124

it
&
(3
E
1ii

arcMember X

Liedbeiae LLhich Bzl

Dvpmikt ] Fareningen Horden'StockhalmiStockbalm - Filer &2 Limmsin i
Erinchalzgyt

Niec Whsar 1 rader. Jintal acher. ET S
R

Grgarsacinar O hapat dutm ! i i

e [l z2nm MANUSL-a-ctemizan £ pd! Narare Serdear

Admnnbe i
0 puster maikarase

Festurering

Fakturer

Fabitiie gl e
Loga

n L2 skniv har for att sk

6. For att oppna filen, markera rutan framfor filen och klicka pa filnamnet.
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