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inloggning
Oppna din webblasare

registry.huset.fi

# RegistryClient X

< C D registry.huset i

Din e-postadress —»>

Skriv in dittolésenord >
som du fatt av SPF

Har ni glomt ert [6senord ?

Kontakta asa.danielsson@spfpension.fi



Skriv in ny medlem

Borja med att klicka pa skapa
> # Skapa

Adress Kontakt =

«
4
.

Ett tomt medlemskort 6ppnas
Fyll i uppgifter pa er nya medlem

(mobilnummer skall skrivas in pa foljande satt +358 40 123 456,
mellanslag kan man ha for lasbarheten)

Kryssa i om medlemmen onskar God Tid i pappersformat eller Digital tidning

Avsluta med att klicka pa spara

\

= Avbryt 2 Spara




Radera medlem

1. Borja med att séka medlemmen i sékrutorna
Antingen med Id, férnamn eller efternamn

‘

2. D& du hittat ratt medlem, ga till medlemskortet

3. vid tillhérighet, tryck pa radera

Tillnérighet \

Typ Forening X Radera

4. Kom ihag att spara

~

= Avbryt & Spara




Adressandring

1. Borja med att soka medlemmen i sékrutorna
Antingen med Id, férnamn eller efternamn

2. D3 du hittat ratt medlem, ga till medlemskortet )
Funktioner

—

3. Andra adressen

4. Kom ihag att spara

\

& Avbryt B Spara




FOreningskort

= Tillbaka

# Foreningen

# Skapa

Adress ontakt = L r

/

Ett tomt foreningskort 6ppnas. Fyll i féreningens

uppgifter och kom i hag att spara \

& Avbryt B Spara

Klicka pa Forening,

Notera

De bank och kontaktuppgifter ni fyller i pa foreningskortet ar de uppgifter som
aven kommer att finnas pa fakturan vid faktureringen



Meny

Register <«— Till huvudsidan

Statistik <«— Har kan ni se statistik som
Faktureringe medlemsantal, aldersférdelning, konsfordelning

Utskick T
V\

Status pa utskicksjobb

Skapa medlemsfakturor ( se instruktioner, fakturering)




Filtrera

man kan filtrera enligt de alternativ som finns under huvudsida samt adress och kontakt flikarna.

Tips. Vill ni filtrera ut alla foreningsmedlemmar som har e-post,
skriv @ i filtreringsrutan under kontakt

Forening Mediem visar 0-24 av 594 m Kontak! s = Y r

Funktioner

fisar 0-24 av 594 .
Forening = Mediem s Adress m -3 LI

Funktioner




Sand e-post

1. SOk upp / sortera enligt egenskap medlemmen/medlemmarna ni dnskar sanda e-post till

klicka sedan pa brevet

visar 0-24 av 594

NN

Forening = Mediem L r
Funktioner
2. Skriv drendet och meddelande
Avsidndare
Avsdndarens namn [ Avsandarens namn l
Ange avsandarens namn
Avsidndarens e- [ Avsandarens e-postadress l
postadress
Arende Arende
Meddelande veddelande
3. Skicka
&
| menyn till vanster kan ni sedan kolla
utskicks status
Jtskick
Sjalva utskicke e 3 ar a ar s a kan man se statusen pa u bbe:
Id Avsandare Startad Funktioner




Gruppera/sortera

1. Valjs forst i fliken

2. Valj sedan vilken egenskap
gron meny, sorterar ut den/dem som ar med i gruppen

Medlemsregister
Uppdrag inom foreninger v =3

vt:e ordfdrande sekreterare kassor medlemsregisteransvarig resekoordinator motionsansvarig lt-ansvarig  styrelsemediem styrelse ersattare

informator skattmastare | vice sekreterare | vice kassor | vardinna vice vardinna verksamhetsgranskare vice verksamhetsgranskare boccia ledare
hedersmediem | kérmedlem It-handledare | festansvarig

R6d meny, sorterar ut alla andra medlemmar férutom den/dem som ar med i gruppen

Medlemsregister

ordiorande
Uppdrag inom foéreningel v _

[LIGETLEY vice ordforande  sekreterare  kassér medlemsregisteransvarig

resekoordinator motionsansvarig
informator | skattmastare = vice sekreterare

It-ansvarig | styrelsemediem styrelse ersattare
vice verksamhetsgranskare boccia ledare

vice kassor vardinna

vice vardinna = verksamhetsgranskare
hedersmediem  kérmediem | It-handledare  festansvarig




Ladda ner till Excel

1. Borja med att sortera ut de medlemmar ni 6nskar ladda ner en lista pa

3. Filen sparas i dokumenthanteraren (hamtade filer mappen)

Om ni anvander Microsoft Excel:

4. Oppna ett tomt Excel blad

5. Vilj: Data-hamta externa data fran text-valj filen som sparats i
hamtade filer mappen- importera

6. Textimportguiden 6ppnas

Om ni anvander Libre Office:

4. Oppna ett tomt Calcyl blad

5. Valj: Arkiv-6ppna-vilj filen som sparats i hamtade filer mappen — 6ppna
6. Textimport 6ppnas

2. Klicka pa Ladda ner \



Om ni anvander Microsoft Excel:
Textimportguiden steg 1 av 3:

Kryssa for avgransade falt och vilj filursprung: Unicode (UTF-8) —Nasta

Textimportguiden - Steg 1 av 3 ?

Textguiden har faststallt att dina data ar Avgransade,
Walj Nasta om detta ar korrekt eller valj den datatyp som passar bast.
Ursprunglig datatyp

Viljd O 50 sl passar filens data:
@) Avgrinsade falt
edd

- Semikolon, tabbar eller liknande tecken avgransar falten.

- Félten dr justerade i kolumner med blanksteg mellan varje kolumn,

Barja importera fran rad: |1 = Filursprungd | 65001 : Unicode [UTF-8)

D Mina data innehaller rubriker.

Farhandsgranskning av fil C:\Users\AsaD\Downloads\Medlem_21.3.2017.csv.

a i [ Jon [Ra [

| i | 2

\f nasta> | | siutfer

Om ni anvander Libre Office:

Textimport:

Vilj teckenuppsattning: Unicode (UTF-8)

Delningsalternativ: Kryssa for féljande: delad, tabulator, komma, semikolon
ok

Textimport - [Medlem_21.3.2017.csv] &

Importera \

Teckenuppsattning: |Unicode (UTF-8)

L ]

Sprak: |Star1dard - Swvenska (Finland)
Fran rad: 1 =
Delningsalternativ

(") Fast bredd
Tabulator,

Komma [ Blanksteg [ Andra

[ Sammanfatta faltavgrinsare Textavgridnsare: "E|
Ovriga alternativ
[ Eélt inom citattecken som text [ Identifiera specialtal
Falt

Standard |Standard |Standard Standard |Standard |Star1da -
11 E
2] |=|
(3] 4
14|
13 |
16 |
17
18 |
L -
4| 1] +

AN




(om ni anvander Microsoft Excel)

Textimportguiden steg 2 av 3:
Kryssa i : Tabb och Komma

Nasta
Textimportguiden - Steg 2 av 3 2 =
Har anger du vilka avgrinsare din datafil innehaller. Du kan se hur texten behandlas nedan.
Avgrdnsare
Tabb
|:| semikaolon |:|Igr1curera upprepade avgransare
( Textavgransare: |~ EI
|:| Elanksteg
|:| Annan:
Farhandsgranskning
D lFi:'\rnann hfternamn lFi:'\d_daa lFE\d_mapnad lFE\d_apr hatuadress an -
[
1 1 1 1 l [ 1 i
4 1 | F
4
mbryt | | < Foregdende | | Nasta A | [ swtfar




(om ni anvander Microsoft Excel)

Textimportguiden steg 3 av 3: slutfor

-

Textimpeortguiden - Steg 3 av 3 ? %

Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp.
Kolumndataformat
@ Allmant

Formatet Allmant omvandlar numeriska varden till tal, datumvarden till
(Z) Text datum och alla andra varden till text.

O pom [owd [

(") Importera inte denna kolumn

Farhandsgranskning

- St
Srnamn

Avbryt ] [ < Faregaende Slutfar

Importera data - ok

~

Importera data ? 2

Walj hur du vill visa data i arbetsboken

B @ Tabell

Pivottabellrapport

I3 Pivotdiagram

[‘ Skapa endast anslutning
Var ska data placeras?

@ P3 detta kalkylblad:

=5A51

() Mytt kalkylblad

|:| Lagg till dessa data i datamnﬂké

[Egensgaper... ] [ OK ] [ Avbryt ]




Etiketter

SOk upp / sortera medlemmen/medlemmarna ni 6nskar ta ut etiketter pa
klicka sedan pa etiketter pdf

e

Adress  Kontakt L = S P

Férening = Medlem Misar 0-24 av 928

Funktioner

Oppna pdf filen

@ Medlem_etiketter_...pdf »

skriv ut pa etikettark:
24 st/ark, storlek: 70x 37 mm




Fakturering

1. Oppna fakturering i menyn till vinster

2. Borja med att skapa fakturabotten (fakturamall)

- - : T

—akturerineg och fakturamallar # Skapa fakturamall
Sjalva fakturenngen sker via listan, pa domhir sidoma kan man hantera fakturamallar, fardiga fakturor och reskontra

Id Fakturans rubrik Betalat Fakturor Funktioner




3. Fyll i uppgifter och spara
Om ni fyllt i adress/kontakt/bank och kontouppgifter pa féreningskortet anvands de pa fakturan

Fakturans meddelande motsvarar meddelande pa ett bankgiro.
Medan Info-faltet ar fakturans "brev".
spara

3. Ni kan granska att fakturan ser ok ut genom att ga till Fakturering

Klicka sedan pa den bla knappen till hoger,

Id Fakturans rubrik Betalat Fakturor ktioner
scsy aeor G

7 Medlemsavgift 2017

langst ner pa sidan kan ni forhandsgranska

® Radera = Avbryt Q, Férhandsgranska B Spara



Forening | Mediem |

4. Sjalva faktureringen sker via huvudsidan, fakturor

Visar 0-24 av 228

Efternamn

5. Vilj ratt fakturamall, fakturera

Fakturera

Du har valt att skapa fakturor fér 228 st. av typen medlem.
Fakturamall

Varje fakturamall kan endast kopplas till en mediem
eller forening en gang.

Format @ Skriv ut som fakturor i PDF-format.

© Som datafil i CSWV-format.

| utmatningsformatet kommer all som blivit
fakiturerade med fakturan med. OBSI Max 1000
fakturor kan tas ut at gangen i pdf-format. Pa
fakturamallsidan kan de tas ut 1000 st. 4t gangen.
Om processen tar for lang tid kan webblasaren
meddela att sidan har stannat, valj i sadana fall att
inte stanga den utan valj att fortsatta.

x Avbryt

Adress

Kontakt

& =

LN

Funktioner



Reskontran syns nu under fakturera i menyn till vanster

Id Fakturans rubrik Betalat \akluror Funktioner

7 Medlemsavgift 2017 0 av 381 xcsv || &PDF [ |2 |E

Referensnummer bestar av denna id plus en kontrollsiffra, nar ni soker pa referensnumret anvand
inte kontrollsiffran.

Fakturering och faktfiramallar # Skapa fakiuramall

Referensnummret bestarfav denna Jd plus en kontrollsiffra. Fér att soka pa referensnumret anvand inte kontrollsifiran. OBSI Sékningen &r exakt # Tillbaka
Ref.nr. K | [Bet. Namn Typ Funktioner
1030 N x | Gretel Strananoim Mediem a
Kryssa i nar medlemmen har betalat
Ref.nr. K Bet. Namn Tvp Funktioner
1030 ' | Gretel Strancholm Mediem [ x|
Id Fakturans rubrik Betalat Fakturor Funktioner

7 Medlemsavgift 2017 1.av 609 &csv || &PDF Oaa

Har kan ni se hur manga som har betalat



