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Vejledning til indberetning af udlaeg i medlemsservice
pa telefonen eller computeren

I Indberetning via telefonen
I Indberetning via computeren

I Falg med pa medlemsservice



Indberetning af udleeg | medlemsservice pa telefonen
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o Ga til medlemsservice.dds.dk

—— e Tryk pa menu-ikonet i hgjre hjgrne
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VELKOMMEN

Velkommen til
Medlemsservice.

Log ind gennem linket i
everste hojre hjerne for at
komme ind og administrere

dine medlemmer.
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LOG IND

Tryk pa “log ind”

®

VELKOMMEN

Velkommen til
Medlemsservice.

Log ind gennem linket i
overste hojre hjerne for at
komme ind og administrere

dine medlemmer.
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Indtast din adgangskode

Tryk pa “Ga” (eller “log ind")

Email eller medlemsnummer

XXXXXXXX

Adgangskode
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Dine enheder

‘ Veelg enhed ~

Vejledning til Medlemsservice

FAQ - Ofte stillede spergsmal

Det Danske Spejderkorps
Arsenalvej 10

1436 Koebenhavn K
+4532640050

info@dds.dk
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Tryk pa “Udlaeg”

Kiki D. O. Mikkelsen ( ! \
og ud - Min side \. /
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Tilfej udiceg -
Elbospejde

Bilag
intet arkiv valgt

Beskrivelse*

Aktivitet, f.eks. Ledermade..

Dato

17. apr. 2018

<

o Udfyld formularen

. Bilag: Her kan du uploade et bilag som du har scannet ind
(f.eks. ved at tage et billede af det med kameraet i din
mobiltelefon)

Beskrivelse: Her beskriver du hvad du har kebt ind til, fx et
ledermgde

Dato: Indtast dato
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17. apr. 2018

o Formular - fortsat

N

Produkt g

Produkt...

Udlcegsnote* g

Hvad er kebt, f.eks kaffe

Dimension
<

Dimension..

ENhedspris* g

—

Produkt: Her er der en dropdown liste der viser de
udlaegskategorier kassereren har opsat

Udleegsnote: Her kan du kort beskrive hvad du har kebt, f.eks
kaffe

Dimension: Her er dropdown liste for evt. at veaelge hvilken
enhed kgbet er til fx Troppen

Enhedspris: Her kan du anfgre den samlede sum af kgbet,
eller du kan angive enhedspris og derefter angive antallet

under Antal ol
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Bankkonto for udbetaling: Indtast reg. og kontonr. til den
konto hvortil belgbet skal overfores.

Bankkonto for udbetaling

4 cifre (ingen mellemrum, bindestrege

6 - 10 cifre (ingen mellemrum, bindestt

Gem: Hvis du trykker gem, gemmes den, men sendes ikke til
kasseren. Denne kan bruges hvis du skal oprette flere og vil
sende dem senere.

Gem Send udlceg Annullér

Vejledning til Medlemsservice

Send udlaeg: Udleeget sendes videre til kasseren

FAQ - Ofte stillede spergsmail

Det Danske Spejderkorps
Arsenalvej 10

1436 Kebenhavn K
+4532640050

info@dds.dk

Anuller: Slet udleeget

Du kan nu falge dine udleeg pa medlems- o

er overfgrt. Har du valgt at gemme
Udlaeget, kan det senere redigeres pa medlemsservj

service og far ogsa besked nar pengene /



Indberetning af udleeg | medlemsservice pa
computeren




Start med at logge pa Medlemsservice og ga ind pa Min side i topmenuen. Her valger du Registrér udlaeg.

@konomi

Dit kontingent er ikke tilmeldt automatisk kortbetaling.
Du kan tilmelde et kort her.

Vis fakturaer og betalingshistorik
Registrér udieg




Du far nu en ny side:

Tilfgj udleeg

Bilag Veelg fil i Der er ikke vaigt nogen fil

Beskrivelse Aktivitet, 1.eks. Ledermode
Dato 16-04-2016
Produkt Produkt v
Udlaegs note Hvad er kebt, f.eks kaffe
Dimension Dimension v
Enhedspris
Antal 1.0

Gem Send udiaeg Annulleret




Bilag

Her kan du uploade et bilag som du har scannet ind (f.eks. ved at tage et billede af det med kameraet i din
mobiltelefon)

Beskrivelse

Her beskriver du hvad du har kgbt ind til, fx et ledermgde

Produkt

Her er der en dropdown liste der viser de udlaegskategorier kassereren har opsat
Udlaegsnote

Her kan du kort beskrive hvad du har kgbt, f.eks kaffe

Dimension

Her er dropdown liste for evt. at vaelge hvilken enhed kgbet er til fx Troppen
Enhedspris

Her kan du anfgre den samlede sum af kgbet, eller du kan angive enhedspris og derefter angive antallet
under Antal



Slut af med Gem eller Send udlaeg. Send udlaeg sender udlzaegget til videre til behandling hos kassereren

Trykker du Gem far du en bekraeftelse:

Udlceg oprettet

Beskrivelse: Ledermede
Din udicegsafregning er modtaget

Opret et nyt udiceg




Falg med i dine udleeg pa medlemsservice

Email eller medlemsnummer




Du kan efterfglgende finde det gemte udlaeg ved at logge dig ind pa Medlemsservice og klikke pa Beskeder
-> Mine Udlzag -> Mine udlaeg

S O]

Til: mig
To-do
Arkiverede

Mine diskussionsgrupper
Jens Bang Dmsion - Be...

Tilmeld til en gruppe

Mine udlaeg
Mine udlaeg [ 14




Her kan du genabne det gemte udlaeg, og salaenge det star med status Ny, kan du @@ndre de forskellige
oplysninger og vedhzefte bilag. Herefter gemmer du igen eller trykker Send hvorved Udlaegget sendes til
kassereren.

Efterfglgende kan status fglges under Beskeder

Indbakke

Ledermede
Udlaeg oprettet
271420 Conni Schmidt Moler opdaterede objekiet * 6 dage siden *

Udleeg godkendt, afventer bekreeftelse
« Status: Ny — Afventer godkendelse
274191 Kit Hartmann Hansen opdaterede objekiet « 271420 Conni Schmidt Moller notifiseret * 6 dage siden -

Udleeg godkendt, afventer bekreeftelse
« Status: Ny - Afventer godkendelse
274191 Kt Hartmann Hansen opdaterede objekiet - 271420 Conni Schmidt Moller nolifiseret - 6 dage siden -
Godkendt udgift
« Status: Afventer godkendelse — Godkendt
274191 Kt Hartmann Hansen opdaterede objekiet « 271420 Conni Schmidt Moller notifiseret * 6 dage siden *




