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1.Inloggning och behorigheti Arcmember

Den medlemsansvariga i er lokalavdelning behover fa behorighet som

administrator i Arcmember och bli inlagd som medlemsansvarig. Mejla arcMemberF{
medlem@norden.se for att fa denna behorighet.

Medlemsansvarig loggar in pa Arcmember via norden.arcmember.net/Admin/ E-post

Lésenord

Forsta gangen du loggar in behover du klicka pa "Glomt I6senord” och fylla |
din mejladress. Ett mejl skickas da till dig dar du kan valja ett nytt I6senord

OCh Sedan |Ogga |n Skapa losenord / Glomt ldsenord

Er lokalavdelning kan ha tva administratorer med behoérighet. Exempelvis om
er medlemsansvarig och kassor ska ha tillgang till sidorna.


https://norden.arcmember.net/Admin/

Vad kan medlemsansvarig gorai Vad kansliet hjalper er med

Arcmember?
e Se medlemmar och ta ut medlemslistor e Lagga till en medlemsansvarig efter
e Andra medlemmars person- och forfragan fran avdelning
kontaktuppgifter. e Registrera nya medlemmar som behover
e Skapa, andra och ta bort roller for styrelsen registreras manuellt
e Se medlemmars fakturor e Ta bort medlemmar
o Skicka utskick via e-post » Andra en medlems prenumeration (ex
e Ta ut listor for aterbetalning nagon ska byta lokalavdelning/bli
huvudmedlem)
Viktigt att som medlemsansvarig varna om medlemmars e Skapa och dndra fakturor

personuppgifter sa de ej sprids till obehoriga.



2. Grupper

arcMember pX

Hem ‘ Grupper Individer Utskick Ekonomi

W) Hjalp

Mina grupper Nyheter
Stockholm 2023-03-27 - Aterredovisning kvartal 1 - 2023

Aterredovisning av medlemsavgifter for perioden 1 januari - 31 mars 2023 kommer

<Akt att betalas ut den 10 maj.
Aktiva medlemskap 330 Om er lokalavdelning har nytt konto, maste ni meddela detta till medlem@norden.se
Antal individer 413 snarast.
Nya individer detta ar 11 Lista dver lokalavdelningens aterredovisningar kan era medlemsregisteransvariga
Borttagna individer detta ar 0 sjalva hamta ut. Se manual har: https://norden.se/wp-
Nya individer denna manad 0 content/uploads/2022/01/MANUAL-arcMember. pdf
Borttagna individer denna manad 0 Arkiv

2023-02-09

Paminnelser av obetalda medlemsavgifter

420

Felaktiga familjemedlemskap
400

. Namn Medlemskap Anledning
380 \

360 ‘

@ Antalindivider @) Aktiva mediemskap



- & @ norden.arcmember.net/Admin/Tab1/GroupTree.aspx

arcMember )’(

Individer Utskick Ekonomi

Grupper f& Grupper
Sak
Statistik Gruppnamn Motering

Statistik (Lista) | | |

Aterstall

Ni kan bara se information Visar 3 rader.
om er egna lokalavdelning Gruppnamn Antal individer
¥ | o+ Fdreningen Norden 237

L 4 I_é} Stockholm ]
I__é} Stockholm 413



arcMember )’(

Individer Utskick Ekonomi

Oversikt }‘.ﬁ Foreningen Norden/Stockholm/Stockholm - Oversikt
Arendeloge

Filer + Gruppuppegifter

Individer Anteckning

.a

tioner Startdatum 1940-11-30

Istratorer o
 Statistik
Fakturering
Faktureringslogs Mya individer detta ar: | 1
Borttagna individer detta ar:
Logg

Mya individer denna manad:

o R . [

Borttagna individer denna manad:



2a. Ta bort en individs roll

arcMember )X

Individer Utskick Ekonomi

Oversikt hS‘;F, Foreningen Norden/Stockholm/Stockholm - Roller ¢J) Lagg till rol
Arendelogg
Filer Aktiva roller
Individer
Visar 10 rader. A
Organisationer
Roller [l Roll Fornamn Efternamn E-post Startdatum
Adrinistratorer (] Styrelseordférande I I I ] 2023-02-27 Nej
Fakturering — — — ] 2023-02-27 Nej
Fakturor
Faktureringsloge O Sekreterare — — — ] 2021-04-08 N
Loge O Strelseledamot [ [ [ ] 2023-00:27 Nes
O Strelseledamot — — [ ] 20210408 Nej
[0 Styrelseledamot I I I ] 2023-02-27 Nei
(] Suppleant ] ] ] ] 2023-02-27 Nei
O suspleant — — — ] 20230227 Nes
() Medemsansiarie — — — I 2023-05-2 N
o
Rollerna ska hallas
O Webbansvari — — — ] 20210222 N
uppdaterade. Se over
) o oo )
efter ni haft arsmote 0 poster
och styrelsen
forandrats
Visar 13 rader. Al
Roll Fdrnamn Efternamn E-post Startdatum Slutdatum -

Styrelseordfarande I I I ] 1993-01-20 2023-02-27



2b. Lagg till en ny roll i styrelsen

a I'C M em ber >!< Caroline Liljegren & E'

Hem Grupper Individer Utskick Ekonomi

Owversikt 55‘5, Foreningen Norden/Stockholm/Stockholm - Roller ¢J) Ligs till roll Hjalp
Arendelogg
Filer Aktiva roller
Individer —_—
S Visar 10 rader. Antal rader| 20 V|
Organisationer —_—
Roller ] Roll Farnamn Efternamn E-post Startdatum
Administratorer [] Styrelseordférande I I I ] 2023-02.27 Nej
Fekurering O Kassor — I . ] 2023-02-27 Nej
Fakturor
Faktureringsloge O Selreterare — — — ] 2021-04-08 Nej
Logs O Styrelsledamot [— [— [— ] 20030227 Nej
O] Styreseledamot [— [— — — 2021-04-08 Nej
[ Styrelseledamot I I I ] 2023-02-27 Nej
[] Suppleant ] I ] L 2023-02-27 Nej
[ Suppleant I I I ] 2023-02-27 Nej
O Hedemsansvari — — — N 20230522 Nej
Sl 03 ) Webbansvarig — — — ] 2021-02:23 Nej
De som star pa denna
o oo o
lista ar de som far 0 poster markerade
Foreningsnytt och
.o o _ o o 0 Ta bort individ fran den hér rollen
ovrig info fran kansliet _
Historiska roller
Visar 13 rader. Antal rader| 20 V|
Roll Farmnamn Efternamn E-post Startdatum Slutdatum -

Styrelseordférande I I ] I 1993-01-20 2023-02-27



Al Spara €3 Stang
Lage till roll Mamn
Vilj alternativ... i

Startdatum *

2024-05-15

m « Valj vilken roll personen ska ha

under "Lagg till roll”
« Sok pa personens namn under

"Namn" (enbart personer som ar
medlemmar i er lokalavdelning
kommer upp)

o Spara




3. Individer

o
d I’CM em bel’H Caroline Liljegren & E
Hem Grupper Utskick Ekonomi

Individer € Individer ) Hijalp

Organisationer

Sok dubbletter Medlemsnummer Fornamn Efternamn Grupp

Prenumerationer ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Vélj alternativ... -

Rapporter » Fler sokkriterier
Aterstall ‘Hantera urval... V‘
Visar rad 1 till 20 av 413. n 2 3 45 6 7 8 9 10 b Antal rader | 20 v |E

Ni kan bara se medlemmar
i er Iokalavdelning O Nr - Férnamn Efternamn Telefon E-post

0 2 o I ® stockholm (2023-12-31) - 00000
0 & o I @ Stockholm (2023-12-31 e
0 » » I ® stockholm (2023-12-31) ]
0 o o I e oo 20251230 e —
0 2 o I ® stockholm (2023-12-31) ]
o o TN ® stockholm (2023-12-31) ]
O 2 U D Siociroim (025123 ——
O [ U D Swcin (0231237 ————

)



Gron prick = aktivt medlemskap

Gul prick = obetald medlemsavgift

L Nr Fornamn Efternamn

Stockholm

Stockholm

® Stockholm

Stockholm

Gra prick = medlemskap avslutat pa egen begéaran
Gra prick samt ljusgra text = individen &r avliden
Rod prick = forfallet medlemskap, medlem har gj

© betalt medlemsavgift inom forfallodatumet.
Rensas ut efter sista juni varje ar enligt stadgarna.

Telefon E-post



3a. Sok upp en mediem

d FCMem berﬂ Caroline Liljegren Lﬁ E

Hem Grupper Individer Utskick Ekonomi _

Individer € Individer @ Hiilp
Organisationer
Sok dubbletter Medlemsnummer Fornamn Efternamn Grupp
Prenumerationer ‘ ‘ caroline ‘ ‘ liljegren ‘ ‘ Valj alternativ... v
Rapporter » Fler sokkriterier
Aterstall ‘ Hantera urval... V‘
Visar 1 rader. Antal racler‘ 20 V‘@%
O Nr - Fornamn Efternamn Grupp Telefon E-post
O & [ ] Caroline Liljegren ® Stockholm (2023-12-31) & ]

0 poster markerade

« SO0k pa medlemsnummer
eller Fornamn / Efternamn

o "Fler sokkriterier" for att
soka pa annat

o Du far upp medlemmen
och kan klicka dig in pa
dennes medlemsprofil



3b. Andra en medlems individuppgifter

d rCMem berﬂ Caroline Liljegren Lﬁ E

Hem Grupper Individer Utskick Ekonomi Q
Oversikt £ caroline Liljegren I Gversikt ! Endra individuppgifter J) | ) Genererautskick () Lige till profilbild (D Hjslp
Arendelogg
Utskick * Individuppgifter
Magasin . . .
Adress Kontaktuppgifter Individuppgifter Medlemskap

Fakturering E-post | G Registreringsdatum: [ ENGczNzG Lokalavdelning: Stockholm

Fakturor Mobiltelefon: IIEGNGNGNGNNEEEEEEEEE Fodelsedatum/Personnr: EEGzGzG Ovriga grupper:

Reskontra och Telefon: Kon: Kvinna

krediter Blockerad/Avliden: Nej

Prenumerationer

Kommunikation
Utskickslistor:
E-postmottagande: Ja
Gruppbehaorighet SMS-mottagande: Ja
Fakturadistribution:

Installningar

Basbehorighet

Logg

» Medlemskap

Stockholm Huvudmedlem - Galler till och med 2023-12-31

* Relationer

egistrera befintlig indivi egistrera ny indivi
Regi befintlig individ _“,Rg' y individ



7 Spara

Fornamn *

‘ Caroline ‘

Kon

‘ Kvinna v ‘

Adress
Adresstillagg / C/0

Adress *

Postnummer *

Postort *
Land *
‘ Valj alternativ... V‘

Anteckning (0/3000)

Efternamn *

Registreringsdatum *

Lijegren I
Blockerad/Avliden

e v

Kontaktuppgifter Medlemskap
E-post Lokalavdelning

[ e

Mobiltelefon

Ovriga grupper

= I icenai

Telefon

Utskickslistor

Vdlj alternativ...

E-postmottagande

‘Ja

SMS-mottagande

-

‘Ja

Pa denna sida kan du andra

Fakturadistribution

en medlems...

‘ Valj alternativ...

v‘ « E-postadress

o Postadress
e Telefonnummer

e Personnummer




7 Spara

Fornamn *

‘ Caroline ‘

Kon

‘ Kvinna v ‘

Adress
Adresstillagg / C/0

Adress *

Postnummer *

Postort *
Land *
‘ Valj alternativ... V‘

Anteckning (0/3000)

Efternamn *

‘ Liliegren ‘

Blockerad/Avliden

ey V|

Kontaktuppgifter
E-post

Mobiltelefon
= - I
[ B ]

Telefon

E-postmottagande

e d

SMS-mottagande

Fakturadistribution

‘ Valj alternativ...

Registreringsdatum *

A o B

Du kan aven andra om en

medlem onskar att enbart fa

Medlemskap

Lokalavdelning

medlemsfakturor postledes

Det ar dock inget vi
uppmuntar.

‘ Stockholm

Ovriga grupper

Valj alternativ...

Utskickslistor

Vdlj alternativ...

Valj "Faktura via brev"
under Fakturadistribution




3c. Se och tafram en medilems faktura

arcMember Y%

Caroline Liljegren &lﬁ E

Hem Grupper Individer Utskick Ekonomi

Oversikt £ caroline Liljegren (S Fakturor ) Hjilp
Arendelogg

Utskick Visar 2 rader.

Antal rader | 20 V|

Ma
Fakturanr OCR-nr Fakturadatum Forfallodatum Belopp Inbetalt Saldo Betalning utford Fakturastatus
akturering p—
(A — 2022-12-01 2022-12-31 225,00 225,00 0,00 2022-12-01 Betald
Fakturor
Z _ 2021-11-13 2021-12-13 225,00 225,00 0,00 2021-11-13 Betald
krediter
Prenumerationer
Installningar
Basbehorighet

Gruppbehorighet

Logg



d FCMem berﬂ Caroline Liljegren &ﬂ E

Hem Grupper Individer Utskick Ekonomi

Oversikt _9 Caroline Liljegren (SN Fakturor ) Hidlp
Arendelogg
Utskick Visar 2 rader. Antal rader | 20 V|
Magasin B
Fakturanr OCR-nr Fakturadatum Forfallodatum Belopp Inbetalt Saldo Betalning utford
Fakturering
2022-12-01 2022-12-31 225,00 225,00 0,00 2022-12-01
Fakturor
Reskontra och Z _ 2021-11-13 2021-12-13 225,00 225,00 0,00 2021-11-13 Betald
krediter
Prenumerationer
Installningar
Basbehorighet
Gruppbehdrighet Klicka pa den vit/roda PDF-ikonen for 5 hi
U ser har...
Logg att ladda ner medlemmens faktura.
medlemmens fakturor och
. om medlemmen har betalt
Exempelvis om en medlem meddelar

att hen inte har fatt nagon
faktura/tappat bort/etc kan du ladda
ner fakturan har och mejla till
medlemmen - se till att du skickar
den senaste fakturan.



3d. Ta ut medlemslistor

o
d I’CM em bel’H Caroline Liljegren & E
Hem Grupper Utskick Ekonomi

R, € Individer ) Hijslp

Organisationer

Sok dubbletter Medlemsnummer Fornamn Efternamn Grupp

Prenumerationer ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Vélj alternativ... -

Rapporter » Fler sokkriterier

Aterstall ‘ Hantera urval... V‘

Visar rad 1 till 20 av 413. n 2 3 45 6 7 8 9 10 b Antal rader | 20 v|%_5
O Nr - Fornamn Efternamn Telefon E-post
O & I ® Stockholm (2023-12-31) ]
0 [ o I ® stockholm (2023-12-31) T
0 [ » I ® Stockholm (2023-12-31) e
0o o I oo o2 250 I
0 [2 & m ® Stockholm (2023-12-31) e
0O 2 & _ ® Stockholm (2023-12-31) X
O 2 U D © sockhin 20231230 S

)



Hem Grupper

Individer

Organisationer
Sok dubbletter
Prenumerationer

Rapporter

Individer Utskick

Caroline Liljegren

£ Individer O Hiak
fﬁedlemsnummer Fl’:’:rnamn !Efternamn Qrupp

Vdlj alternativ... -
;rk-:lress i:’ostnummer i:’c-stort :Roll

Vilj alternativ... -
i(ommun i_'e'm i_and i.Jtskickslista
Vilj alternativ... Vilj alternativ... Valj alternativ... Valj alternativ... v
i—:-postmottagande i—:-post ;ﬁhobiltelefon %I'e-lefon
Vélj alternativ...
:Kf:':n i:‘ersonnummer iri:idelsedatum ;&lderspann o ‘
Valj alternativ... ‘ - ‘ ‘
%{egistreringsdatum {Medlemskap ;ﬂ.‘tedlemsstatus ;‘»Aedlemsperi od ‘fi:it;faller |

Vilj alternativ...

Nyregistrerat (Faktura ej skic «

Magasin

Utgava

TS-kod

Vilj alternativ...

Valj alternativ...

Blockerad/Avliden Anteckning
Aterstall ‘ Hantera urval... V‘

Visar rad 1 till 20 av 413.

Du far fram flera sokalternativ.

Valj alltid "Nej" vid
Blockerad/Avliden - for att inte fa
med avlidna i er medlemslista.

n2345678910[>m




Adress Postnummer

Kommun Lan
Vélj alternativ... Valj alternativ...
E-postmottagande E-post

Vilj alternativ...

Kon Personnummer
Valj alternativ... v
Registreringsdatum Medlemskap

Vélj alternativ...

Magasin Utgava

Valj alternativ... Valj alternativ...
Blockerad/Avliden Anteckning

Nej v

» Farre sokkriterier

m Aterstall Hantera urval... v

Visar rad 1 till 20 av 413.

a Nr - Fornamn Efternamn
O [ & I
0 [ » I
0 [ o I

Postort Roll

Vdlj alternativ...

Land Utskickslista
Valj alternativ... v Vdlj alternativ...

Mobiltelefon Telefon

Fodelsedatum Alderspann

Medlemsstatus Medlemsperiod forfaller

Nyregistrerat (Faktura

Nyregistrerat (Faktura ej skickad)

Nyregistrerat (Faktura skickad) For en medlemslista over
Aktivt alla medlemmar bocka i
Invantar fornyelse alla val forutom "Avslutat”

Forfallet

(] Avslutat

u23456?’8910tr-[{+ Antal

Telefon E-post

Stockholm (2023-12-31) I

tockholm (2023-12:31) ]
Stockholm (2023-12-31) I,



merationer ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘V'Eilj alternativ... v

rter Adress F’ostnummer Postort Roll
Vdlj alternativ... v
:Kommun Lén Land ';JtSk'iCkSl'l.Sta |
Valj alternativ... v Vilj alternativ... v Valj alternativ... v Valj alternativ... v
E-postmottagande E-post é‘u‘mbiltelefon '_]'e-lefon
Valj alternativ... v
:KE: Persunnummer Fﬁdelsedatum __ ,:&lderspann .
alj alternativ... v ‘ - ‘ ‘
_Registreringsdatum | Medlemskap | Medlemsstatus | ﬂedlemsperiod .fi:'nrfaller
Vilj alternativ... v Nyregistrerat (Faktura ej skic ~ ‘

Senaste 7 dagarna Startdatum Slutdatum

Denna manad tills idag

_ | For en lista med alla nya

Detta ar tills idag o ) o o medlemmar (exempelvis nya
Foregaende manad for detta ar, eller nya senaste
manaden) valj onskat

Alla datum till och med . 8 e 10| 11| 12/ 13 14 8 9| 10/ 11 12 13 14 datumlntel‘va” under
z 15| 16| 17| 18| 19| 20| -21 15| 16| 17, 18| 19| 20| -21 . .
Alla datum fran och med b "Reglstrerlngsdatum"
22 23| 24| 25| 26| 27| 28 22\ 23| 24| 25| 26/ 27| 28 V=
q | Datumintervall -~ v/Es
£ 29 30| 31 29| 30| M ' S
| E-post
O © N © Scockholm (023-12-31) -
0 & O N e stockhoim (2025-12:3) Fr——

— R A — - -



Vdlj alternativ...

Kommun Lan Land Utskickslista
Vdlj alternativ... Valj alternativ... Valj alternativ... v Valj alternativ...
E-postmottagande E-post Mobiltelefon Telefon

Vdlj alternativ...

Kon Personnummer Fodelsedatum Alderspann
Valj alternativ... v
Registreringsdatum Medlemskap Medlemsstatus Medlemsperiod forfaller
Valj alternativ... Nyregistrerat (Faktura ej skic
Magasin Utgava TS-kod
Vélj alternativ... Vdlj alternativ.... Vilj alternativ... . "S6k" och fa fram de
Blockerad/Avliden Anteckning medlemmar som uppfyller
Ne) v valda kriterier
» Farre sokkriterier « Markera alla rader genom

1

att klicka i boxen brevid Nr

m A erstall Hantera urval... v

Visar rad 1 till 20 av 332. n 2 3 4 5 6 7 8 9 10 p Antal rader | 20 v |=
2 J Nr Fornamn Efternamn Telefon E-post

0 [ » I Stockholm (2023-12-31) ]

O |2 2 _ Stockholm (2023-12-31) _

0 [ o I Stockholm (2023-12-31) ]

O 2 2 IS Stockholm (2023-12-31) e

0 [ » I Stockholm (2023-12-31) ]



Valj alternativ...

Kon Personnummer Fodelsedatum Alderspann
Valj alternativ... v -
Registreringsdatum Medlemskap Medlemsstatus Medlemsperiod forfaller
Vélj alternativ... Nyregistrerat (Faktura ej skic
Magasin Utgava TS-kod
Valj alternativ... Vélj alternativ... Vilj alternativ...
Blockerad/Avliden Anteckning
Nej v

- Farre sokkriterier

m Aterstal Hantera urval...

Hantera urval...
Generera rapport

Visar rad 1 till 20 : 2
Generera utskick 3 45 6 7 8 9 10 b
Knyt urval till utskickslista
Nytt aktiveringsutskick Telefon E-post
4 W2 Stockholm (2023-12-31)
4 LD Stockholm (2023-12-31)
2 ? Stockholm (2023-12-31)
PER". Stockholm (2023-
4 WP Stockholm (2023-12-31)
PER". Stockholm (2023-12-31)

2
Lag

ka
LFY}
—

<
e

Stockholm (202 3-

—

Antal rader

20 ~|E,



€ Sting
Valj rapportmall for din export

O T Etikett
O T Etikett (Avery L7159)
@Li Exceltabell

O £ Exceltabell - Organisationer

O &

Generera rapport

—
Aktuellt urval

Visar rad 1 till 20 av 332. u 2 3 4 5 6 7 8 9 10 p Antal rader | 20 Vv

ID Namn - E-post

Stockholm

Stockholm

Stockholm

Familjemedlem
Stockholm
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4. Utskick till medlemmar

d FCMem berﬂ Caroline Liljegren &.ﬂ E

Hem Grupper Individe Ek »nomi

E-post och brev L3 Utkast ./ Nytt utskick med drag and drop () Nytt utskick med editor ) Hijilp
Utkast
oKI Visar 1 rader.
Avsandare
O Namn Typ Avsandare Skapad Senast andrad a Skapad av
=Nrye-s
Utskickslistor & 5

Utskicksmallar
0 poster markerade

Personliga mallar



4a. Lagg tillavsandare

Hem Grupper Individer Utskick Ekonomi

E-post och brev — Avsandare () Ligg till avsdndare /) Hjilp

Utkast

Skickat Visar 1 rader. Antal rader | 20 v

Avsandare

O
SMS
) ] O « Utskick Féreningen MNorden utskick@norden.se Ja Milena Axklo

Utskickslistor

Utskicksmallar
0 poster markerade

Nytt for i ar!
Alla avdelningar anvander

denna avsandare, med mejlen
utskick@norden.se

Personliga mallar

Obs! Mottagare kan ej svara till
utskick@norden.se. Mejl som
skickas dit mots av ett autosvar.
Kom ihag att skriva vart de ska
hora av sig vid fragor.



4b. Utskick med editor

d FCMem bel’ﬂ Caroline Liljegren Lﬂ E

Hem Grupper Individer

v —- Utkast (/) Nytt utskick med drag and drop (/) Nytt utskick med editor /) Hjalp
Utkast
: Visar 1 rader.
Avsandare
O Namn Typ Avsandare Skapad Senast andrad o Skapad av
SMS

o () @ L& L Medlemsbrev 12023 for Foreningen Norden i Stockholm Drag and drop Foreningen Norden Stockholm _
Utskickslistor

Utskicksmallar
0 poster markerade

Personliga mallar



arcMember Y%

Hem Grupper Individer Statistik Utskick Ekonomi Admin

4. Steg 1 - Design editor

E-post och brev

. Utkast Amnesrad
o Skriv in Amnesrad ickat
‘ Foreningen Norden 1 XY.Z | Medlemskvall ‘
sdndare i
« Nar ni gor utskick bor Avsandare
.e . . Utskick Fareni Mord tskick den. hd
amnesraden for utskicketha " " | Utskick Foreningen Norden <utskick@norden.se> |
med avdelnlngens namn. Da sslistor Text (Du kan inte klistra in bilder i mailet, de kommer inte visas korrekt hos mottagaren, anvand drag n drop varianten om du vill ha med bilder.)
ar det tydllgt vem smallar B I U |EJE || = = |$ | | = M | = MW & O [E Killa
avsﬁndaren ér. SkriV a"tSé nliga mallar i Typsnitt | Typsnitt | Storlek | St |« a

inte enbart “Medlemskvall” ﬂﬁ st tost
utan “Foreningen Norden i autskicksmallar
xyz | Medlemskvall
o Valj Avsandaren “Utskick
Foreningen Norden”

"Spara”" om du bara vill spara
som ett utkast och fortsatta
skriva senare.

« Skriv in det som ska skickas
till era medlemmar. Det gar
har inte att bifoga bilder eller
liknande, utan bara text.

"Spara och ga vidare - Steg 2"
om du ar klar med texten och
vill gora utskicket

body di

Spara och ga vidare - Steg 2




~ Vilj "E-post”

Ni kan bifoga filer
eller bilder som hor
till utskicket

4| Steg 2 - Skicka

Instéllningar Aktuellt utkast
Amnesrad (Senast dndrad 2025-05-08)

Foreningen Norden 1 XYZ | Medlemskvall

Avsindare

Utskick Féreningen Morden <utskick@norden.s v

mdjligt vid utkast fran editorn.
» Forhandsgranska som e-post

» Forhandsgranska som brev

Bifogade filer (Max 10 MB)
Schemaldggning

[J Tidsbestam utskicket

Mottagare ©

MNamn

Lagg till interna mottagare agg till interna mottagare (Organisation)




w1 Anvand aktuellt urval

E-post Utskickslista

Vdlj alternativ...

» Fler sokkriterier

m Aterstall

Visar rad 1 till 20 av 402. n 2 3 4 5 6

Nr Fornamn Efternamn
® Stockholm
. Stockholm
1 @ Stockholm
I Stockholm
| Stockholm
O Stockholm
1 Stockholm
| Stockholm

Alla medlemmar med

registrerad e-postadress e e e n 2

valjs om du klickar pa
Anvand aktuelit urval

Anvand aktuellt urval

4

N—>

MER

€3 Stang

E-postmottagande

Vdlj alternativ... Ja

10 © I Antal rader | 20 w

E-post

e En lista med alla medlemmar i

— Iokalavdelningen kommer upp

I (avlidna sorteras bort
automatiskt)
]

« Rodmarkerade har ej betalt

I Medlemsavgiften for detta ar

_A, _

5 6 7 8 9 10 b [




Skicka som

E-post v

Skicka som brev ar ej mojligt vid utkast fran editorn.
» Forhandsgranska som e-post

» Forhandsgranska som brev

Bifogade filer (Max 10 MB)

Schemalaggning

[ Bladdra }
() Tidsbestiam utskicket

Mottagare ©

Namn E-post Ej mottagande Efter modifiering

T  Urval 339 0 63 63

Summa: 339 0 63

Du kan modifiera ditt urval av mottagare utifran deras relationer:

Modifiera ditt urval utifran relationer: | Valj alternativ...

4gg till interna mottagare Lagg till interna mottagare (Organisation)

(] Lagg till externa e-postmottagare

Tibaka




4c. Utskick med drag and drop

d I’CMem berﬂ Caroline Liljegren :..ﬁ E

Grupper Individer Utskick Ekonomi

Ly Utkast Nytt utskick med drag and drop () Nytt utskick med editor ) Hjalp

-

Visar 1 rader.

Avsandare
O Namn Typ Avsandare Skapad Senast andrad o Skapad av
SMS
(J |4 L4 kg Medlemsbrev 12023 for Féreningen Norden i Stockholm Drag and drop Foreningen Norden Stockholm _
Utskickslistor

Utskicksmallar
0 poster markerade

Personliga mallar



arcMember pX

Individer Statistik Utskick Ekonomi Admin

- Steg 1 - Design drag & drop
E-post och brev

Utkast _ﬁ.mnesracl -

Skuckatq l Foreningen Norden XYZ | Exempelkvall ‘

Avsandare |
Avsindare

SM5S '
q ‘ Utskick Foreningen Norden <utskick@norden.se> v ‘
App push-notiser

Utskickslistor == @ @ = g | | 22

Utskicksmallar

Personliga mallar

P

Systemmallar

Fakturautskicksmallar

Dra och slapp innehall har

___________________________________________________________________________________________________________________________________



Steg 1 - Design drag & drop

Amnesrad

Fareningen Norden XY/Z | Exempelkvall

Avsindare

Utskick Foreningen Morden <utskick@norden.se=

= ] | = o]

[Klicka har for att byta bild]

licka har for att byta bild]

[Klicka har for att byta bild]

Klicka och hall in musen pa
nagon av boxarna, dra
sedan ned till arbetsytan.
Du kan placera in bilder
och text. Valja olika farger,
lagga in lankar m.m.

Anvand garna farger ur var
grafiska profil:
https://norden.se/for-
fortroendevalda/grafisk-
profil-profilmaterial/



5. Aterredovisning

Aterredovisning av medlemsavgift

Fullmaktige fattade beslut om att 150 kr per huvudmedlem, och 25 kr per familjemedlem,
tillfaller den centrala administrationen. Resten tillfaller lokalavdelningen (géaller till 2026).

Ny praxis innebar att aterredovisningen for medlemsavgifter inbetalda under 2024,
betalades ut i april 2025, efter avdelningens arshandlingar hade skickats in till kansliet.

Aterredovisningen betalades till det konto som avdelningen har anmilt till kansliet via
formularet som skickades ut i mitten av januari.

| mitten av januari skickades ocksa aktuell medlemsstatistik ut till alla avdelningar. |
statistiken star det vilken aterredovisning av medlemsavgift for foregaende ar som alla
avdelningar fatt / ska fa utbetalt.

Har er avdelning inte fatt aterredovisningen annu? Mejla medlem@norden.se



arcMember}’(

ndivider Utskick Ekonomi

5a. Ta ut aterbetalningslistor

Caroline Liljegren :..ﬁ E

Grupper

Sok

Statistik
Statistik (Lista)

}‘3 Grupper

Gruppnamn

Notering

Sok Aterstall

Visar 3 rader.

Gruppnamn

¥ | _» Foreningen Norden

__+ Stockholm

Antal individer

537

0

413

) Hjlp



arcMember}’(

Caroline Liljegren :’?

Grupper Individer Utskick Ekonomi

Oversikt }‘.E. Foreningen Norden/Stockholm/Stockholm - Oversikt

..Aj’ Andra gruppuppgifter /) Hjilp
Arendelogg

Filer v Gruppuppgifter

Individer
Anteckning

Organisationer Startdatum 1940-11-30

Roller

Administratorer

» Statistik

Antal individer: 413
Nya individer detta ar: 1

Borttagna individer detta ar:

Nya individer denna manad:

o O O

Borttagna individer denna manad:



d I'CMem ber >’< Caroline Liljegren &.ﬁ E

Hem Grupper Individer Statistik Utskick Ekonomi Magasin
Fakturor _@ Fakturor 1,_) Mytt fakturautskick U Registrera inbetalningar Q_) Hjalp
Faktureringsloge
Inbetalningar Medlemsnummer Fornamn Efternamn Grupp
Inbetalningslogg ‘ ‘ ‘ ‘ Sundsvall/Timra v ‘
Tillgodokonto Fakturatyp Fakturanr OCR-nr Belopp
Installningar Avi, Faktura, Kontantfaktura v‘ | ‘ ‘ H
Kategorier Fakturadatum _ F_ﬁrfalluda_tqm _ Egtaidat_u_m
Fakturamatar 2022-12-01 - ‘ || 2023-01-01 - 2023-03-31 |
Produkter '
Bokféring [_] Obetalda Betalda [ Delbetalda [ Overbetalda () Forfall Senaste 7 dagarna
Export Denna manad tills idag
Rapporter

Detta ar tills idag

Foregaende manad

] Fakturanr - OCR-nr Grupp Medlemsnr Status
Listan innehaller inget data e i hilah s >
0 poster markerade Alla datum fran och med »

Datumintervall

Kreditera fakturor/makulera avier Skriv ut fakturor




Individer Statistik Utskick

Hem Grupper

Fakturor @ Fakturor &J Nytt fakturautskick &/ Registrera inbetalningar &) Hjalp
Faktureringslogg
Inbetalningar Medlemsnummer Fornamn Efternamn Grupp
Inbetalningslogg Sundsvall/Timra
Tilleodokonto Fakturatyp Fakturanr OCR-nr Belopp
Installningar Avi, Faktura, Kontantfaktura «
Kategorier Fakturadatum Forfallodatum Betaldatum
Fakturamallar 2022-12-01 - 2023-01-01 - 2023-03-31
Produkter
Bokforing (] Obetalda Betalda [) Delbetalda [) Overbetalda [J] Forfallna [ Makulerade/Krediterade
Export
Rapporter m Aterstall
Visar 14 rader. Antal rader | 20 v E’_H_h
L) Fakturanr - Grupp Medlemsnr Namn Belopp Inbetalt Saldo Betalning utford Fakturadatum Forfallodatum Status
O I oot [T 175,00 175,00 0,00 2023-01-26 2022-12-01 2022-12-31 Betald
0 _ Sundsvall/Timra _ 175,00 175,00 0,00 2023-03-31 2022-12-01 2022-12-31 Betald
0 _ Sundsvall/ Timia _ 175,00 175,00 0,00 2023-01-26 2022-12-01 2022-12-31 Betald
C: _ Sundsvall/Timra _ 175,00 175,00 0,00 2023-02-27 2022-12-01 2022-12-31 Betald
] _ Sundsvall/Timra _ 175,00 175,00 0,00 2023-01-12 2022-12-01 2022-12-31 Betald



Arkiv

322

s W D

W S WY W

Start

o d&
Wl s

Klistra
|-n » '1:;3‘?

Urklipp

Fakturanr

Infoga

\Calibri

F K

(E¥

* OQCR-nr

Sidlayout Formler Data Granska Visa Automate Hjdlp {J Kommentarer
Jn YA A E =T B radoyteen Allmant " - ¥ B &8 “ Ay O
U ~ _ v M« A~ = = == Cantrera dvet kolamnes: -+ = % 9 (_ﬁg _;':g Villkarssityrd Formatera Cellformat  Infoga Ta bort Format - S:::_rtera och Sokoch
— formatering v som tabell v v v v v 6} v filtrera~ markera ~
Tecken ~ Justering ~ Tal N Format Celler Redigering Kanslis
fx
E F G H | J K L M N 0]
Bokforingskonto

Kortfristiga

skulder till Forsaljning inom

koncernforetag Sverige

* Grupp *  Medlemsnr * Fornami ~ | Efternamn * Belopp * Inbetalt * (2860) * (3000) * |Saldo * Betalning utforc ~  Fakturadatum ~ Forfallodatum ~ | Statu ~
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-04 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-05 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 200,00 kr 200,00 kr 50,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-10 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-12 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-26 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-26 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 200,00 kr 200,00 kr 50,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-01-30 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-02-27 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 200,00 kr 200,00 kr 50,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-02-27 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-02-27 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-02-28 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-03-03 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 200,00 kr 200,00 kr 50,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-03-06 2022-12-01 2022-12-31 Betald
Sundsvall/Timra Anna Svensson 175,00 kr 175,00 kr 25,00 kr 150,00 kr 0,00 kr 2023-03-31 2022-12-01 2022-12-31 Betald
2 550,00 kr 2 550,00 kr 450,00 kr 2 100,00 kr 0,00 kr



Tack for er tid!

Hor av er till medlem@norden.se om ni behover hjalp.




