Instruktion/arbetsbeskrivhing Medlemsregistret

Minst en gang i veckan ga in pa Softadmin och Startsidan.

Kolla under Nya, ej betalda personer. Eventuellt ga in och godkann medlemskapet
men ofta har férbundet redan gjort det. Formellt &r man medlem da SPF fatt
betalning. Blivande medlemmar far ett valkomstbrev med mail. Kan aven lamna
brevet och vart program i brevladan.

Pa startsidan ga in pa Antal aktiva medlemmar. Kan fran den ta fram personkort. Kan
skriva ut etiketter till kuvert. Kan ladda ner medlemslistan i Excel. Kan kopiera
mailadresser och mobilnummer till egna Excel-filer.

Softadmin ska gora det majligt att skicka mail och sms (via Pixie) men vi har annu
inte anvant de tjansterna. Vi har skickat via Gmail och kopierat in mailadresserna till
Hemlig kopia. Kan kopiera mobilnummer fran Excel och lagga in i Pixies sandlista.

Kan skicka mail/faktura om betalning av medlemsavagift till Vanmedlemmar.
Medlemmar far faktura direkt fran férbundet via mail eller post. Foélj upp via
Softadmin de medlemmar som inte betalar och paminn via mail, brev och
telefonsamtal.

Efter varje arsmote uppdatera styrelsen och styrelsemedlemmarnas uppdrag.

Anvandbara mallar till Softadmin finns pa férbundets hemsida. Férbundet har ocksa
bra stod via telefon i medlemsarenden



