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Velkommen til foreningspakkens onlinemodul

Tak fordi du valgte at investere i foreningspakkens onlinemodul.

Vi er sikre pa, at du ikke vil fortryde dit valg — nar det f@rst kgrer pa skinner, vil det spare dig for tid og penge
samt give dig en bedre likviditet.

Foreningspakken onlinemodul er et helt nyt modul. Det er derfor naturligt, at der stadig er ting, som kan ggres
bedre. Dem vil vi meget gerne hgre om. Skriv venligst dine observationer, forslag og idéer til
foreningspakken@deltek.com med emnet: “Forbedringer til onlinemodulet”.
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Overblik

Hvad er onlinemodulet til foreningspakken?

Onlinemodulet giver mulighed for, at en person via din forenings hjemmeside kan melde sig ind i din forening og
evt. betale.

Nar man har meldt sig ind i foreningen, kan man vedligeholde sine stamdata sdsom navn, adresse,
telefonnummer, e-mail med videre, ligesom man kan tilmelde sig samt betale for foreningens hold.

Forudseaetninger for brug af systemet

Fgr en forening kan bruge systemet, skal der foretages nogle opsatninger i Foreningspakken (Maconomy) pa
foreningspakkens portal-webserver og hos foreningen selv. Og en forudszetning for disse opsatninger er, at
foreningen har en DIBS-aftale og en indlgsningsaftale (ogsa kaldet Nets aftale, forretningsaftale eller Dankort-
aftale). Derudover skal onlinesystemet bestilles hos Foreningspakken. Reekkefglgen og en naermere beskrivelse af
disse forudsaetninger fglger nedenfor.

Foreningen foretager fglgende:

- Foreningen skal indga en indlgsningsaftale med Nets (ogsa kaldet Nets aftale, forretningsaftale eller Dankort-
aftale). Nets er det tidligere PBS.

- Foreningen skal indga en DIBS-aftale

- Pa foreningens hjemmeside skal der tilfgjes et link til onlineportalbilledet

- P4 DIBS’ administrationsside skal der foretages en raekke opsatninger

Foreningspakken foretager fglgende:
- | foreningspakken skal der tilfgjes en saerlig bruger til brug for onlinetilmeldingen.
- Pa serveren skal der oprettes en mappe og en indstillingsfil til foreningen

Om denne vejledning

Forudsaetning

Det forudsaettes at du har indgaet en aftale med Nets.

Det forudsaettes, at din forening nu har oprettet en aftale med DIBS om brug af DIBS betalingsmodul. Dette er
opfyldt, idet du netop benyttede DIBS-nummeret (merchantnummer) til at bestille onlinemodulet.

@nsker du yderligere information omkring oprettelse og vedligeholdelse af DIBS-aftale, skal du konsultere
www.dibs.dk.

Fiktive numre — tag ikke fejl!

| vejledningen er anvendt eksempler fra en forening med nummeret 999999.

Dette foreningsnummer er erstattet med din forenings aktuelle nummer i al kommunikation. Forening nr.
999999 er en fiktiv forening, som ikke er oprettet, og tallet 999999 skal derfor udelukkende opfattes som en
"placeholder”.
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Opgaver der skal udfgres
af foreningspakken
(Ingen handling kraeves - dette er blot til orientering)

Opseetning af bruger

Der er oprettet en bruger til brug for online.
Brugeren har faet brugernavnet "OnlineTilmelding" + dit foreningsnummer og har faet tildelt et skjult password.

Opseetning af Administratorbruger i foreningspakken

For at kunne bruge det komponent, der tillader indlaesning af betalingsfiler fra DIBS, skal man vaere medlem af
gruppen “OnlineTilmeldingAdmin”. Denne gruppe er udelukkende oprettet for at give adgang til komponenten
og har ikke nogen selvstandige rettigheder i Maconomy.

De brugere, der tilknyttes denne gruppe, skal i forvejen have adgang til debitorabenpostudligning og tilladelse til
at bogfgre.

Opseetning af konfigurationsfil pa webserveren
For at styre adgangskontrollen har foreningspakken opsat en konfigurationsfil pa webserveren med det DIBS-
nummer, som du har opgivet. Konfigurationsfilen vil sikre adgang for relevante brugere af online-modulet.

Opsaetning af ftp-mappe pa webserveren
Foreningspakken har ogsa oprettet en ftp-mappe pa webserveren til at handtere foreningens betalingsfiler, som
leveres fra DIBS via ftp.

Sa langt er vi kommet nu:
1) Du har lavet aftale med Nets og DIBS
2) Du har bestilt online-modulet
3) Foreningspakken har opsat systemet til at

fungere med online

Pa naeste sider kan du leese, hvad du nu
skal foretage dig!

Opgaver du skal udfgre
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Leegge link pa foreningens hjemmeside

Pa foreningens hjemmeside skal der tilfgjes et link til login siden i foreningspakken.

Af hensyn til de medlemmer, der anvender andre browsere end Internet Explorer, er det vigtigt, at denne login-
side abnes i det eksisterende vindue, og at der ikke "popper” et nyt vindue frem.

Vi anbefaler to mader at dbne login-siden i eksisterende vindue — hvilken metode, der fungerer bedst for dig,
afhaenger af det program, du benytter til at redigere din hjemmeside.

Du kan enten:
Indsaette fglgende link:

<a href="http://213.150.45.249/cgi-
bin/Maconomy/MaconomyPortal.klub.DK/Custom/OnlineTilmelding/Login.ms?klubnum
mer=9999">0nline tilmelding og stamdata</a>

<a href="http://213.150.45.249/cgi-bin/Maconomy/MaconomyPortal.klub.DK/Custom/OnlineTilmelding/Login.ms?klubnummer=9999">Online tilmelding og stamdata</a>

Bemeerk at:
e  "9999" skal erstattes med foreningens eget foreningsnummer
e teksten “Onlinetilmelding og stamdata” frit kan erstattes af den tekst, | selv gnsker at vise pa jeres
hjemmeside.

Eller du kan:

Indsaette fglgende link:
http://213.150.45.249/cgi-
bin/Maconomy/MaconomyPortal.klub.DK/Custom/OnlineTilmelding/Login.ms?
klubnummer=9999

http://213.150.45.249/cgi-bin/Maconomy/MaconomyPortal.klub.DK/Custom/OnlineTilmelding/Login.ms?klubnummer=9999

- Og herefter manuelt saette linket til at abne i et nyt vindue.

Nar dette link er lagt pa jeres hjemmeside, sa kan nye og gamle medlemmer klikke pa det og komme ind i et
login-vindue i foreningspakken. Se mere om dette senere.

Det er nu vigtigt, at du gennemfgrer opsaetningen af DIBS, sa de betalinger, som medlemmet matte gennemfgre
pa nettet, senere kan komme ind pa foreningens konto.

Forbrugeroplysninger skal fremga pa foreningens hjemmeside

Pa foreningens hjemmeside skal der anfgres forbrugeroplysninger af hensyn til lovgivningen. Du kan lzese herom
pa www.velkommentilmarkedet.dk. Nedenstaende oplysninger er ment som inspiration:

pa www.xyz.dk,
Foreningsnavn
Adresse

CVR nr.
Telefon

Gelder fglgende betalingsbetingelser:
Ved betaling af medlemsskab er man gyldigt medlem frem til dd/mm, hvor man igen skal forny sit medlemsskab.



http://www.velkommentilmarkedet.dk/
http://www.xyz.dk/
http://213.150.45.249/cgi-bin/Maconomy/MaconomyPortal.klub.DK/Custom/OnlineTilmelding/Login.ms?klubnummer=9999
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Betaling for deltagelse i en aktivitet deekker kun denne og giver ikke ret til et medlemsskab eller gvrige
aktiviteter.
Der er ingen fortrydelsesret pa kgb.

1=

Betaling foregar med Dankort, i danske kroner

Opseetning af DIBS

Den grundlaeggende opsatning af DIBS er udenfor raekkevidden af dette dokument; her bliver kun gennemgaet
de opsaetninger, der skal rettes, for at DIBS-opsaetningen fungerer med foreningspakkens onlinebetaling. For
@vrige opsaetninger - herunder standardopsatninger - fglg venligst den vejledning, som er tilsendt fra DIBS og ga
gerne ind under punktet ‘Help Desk’ og gennemga FAQ, for at sikre at du har adresseret gvrige relevante
opsaetningspunker.

De fleste opsaetninger pa DIBS-siden kan efterlades pa standardindstillingerne, men der er 3 steder, der skal
rettes til:

e Under Integration/Returveerdier

e Under Integration/Callback

e Under Opsaetning/Autorapport

Under Integration/Returveerdier

skal der sattes to flueben, nemlig ud for "Ordreid” og ud for ”Alle andre felter med undtagelse af
kortinformationerne...”

Se skaermbillede herunder:

Betalinger ¥ der kan du veaelge hvilke CGI-variable, der skal retumeres fra a
Ahnnnemant * derudover kan felgande CGI-variable tilfgjes:
Statistik b
Urifisstatus " il Urderid
Dpsatnin
e = [ Paytype

Integration

Crzil ] Aftale (kortindlrser]
Lege [] Merchantld fra indleseren
FlexdWin i i
B _— [] Kertrummer med =dste fire cifre umaskerst
ortholderinfo
Egne Sider [[] Kort arefix
Butikkens IP [[] Kort udlgbsdato

MDE negler
: C?_E [] Kort udstedelsesland (kun VISA og MC)
Konrolcifre

il Alle andre felter med undtagelse af kortinformatonerne bliv

script derefter kan behandle.

callaack ] om kortet er 30Secure tilme dt (kun 3DS5ecure transaktions

Dprettelse

Husk herefter at klikke pa “Gem opsaetning”

Under Integration/Callback
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Skal der saettes et flueben, og der skal indtastes en e-mail adresse pa den, der skal have besked, hvis
kommunikationen mellem medlemmet og DIBS svigter.

Se nedenstaende skaermbillede:

Betalinger
Abonnement
Statistik
Driftsstatus
Dps=etning
Integration
Email
Logo
FlexWin
Kortholderinfo
Egne Sider
Butikkens IP
MDS negler
Kontrolcifre
Svindel-kontrol

Callback

Callback styring

Ved "gentagen behandling” i forbindelse med callback problemer, forspges callback udfert op til 5 ga
og der =endes en mail til den anferte email adresze.

Udfer gentagen behandling i forbindelse med callback preblemer.

Nar udferelse af callback mislykkes, send en email til: |mig@minfa-rening.dl-d v

I Gem opsaetning

Under opsaetning/Autorapport
Skal der seettes tre flueben og indtastes en FTP-adresse.

De tre flueben skal saettes under overskriften “Inkluderede rapportfelter” ud for 1) "Ordrenr.”, 2)
"Transaktionsnr.” og 3) ”"Belgb i DKK”.
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Se skaermbillede herunder:

Rapport H
Automatisk rapportgenerering.  Status: Aktiveret
Betalinger
antsst‘?tus Inkluderede rapportfelter.
Ops=tning d i o
Rediger prefil Crdrenr, Korttype
Brugerstyring Transaktionsnr. Tidspunkt for autorisation L
Eeleb Gennemferselstidspunkt =
=eta ingshister Gebyr ] Tidspunkt far sidste refundering []
Segning
Generelt Ordreinfermatien O
Integration - Sumtataler H
Help Desk Betali tet siden sidst fd re O
Oorettelse etalinger oprettet siden sidste rappert/degnrappo

Estalinger gennemfart siden sidste rapport/degnrappert
Refunderede betalinger siden sidste rapport/degnrapport []

Levering som degnrapport [

Vzlges degnrapport, bliver der automatisk afsendt en rapport 22n gang i degnet (midnat). Rapporten indehalder
informaticner om betalinger udfert det foregdende degn fra 00:00 til 22:59, Wed aktivering af degnrapport, er det
ikke muligt at va=lge tidspunkt for levering.

Automatisk levering hver |dag kloklken |Z| 18:00 |z|

Rapporttype: [Transaktion orienteret [C5V) |E|

Lewvering

Sendes til: FTP |E| m

Tilmeldte adresser:
FTPR: dibsdrop:DarkAnts193@213.150.45.249/31004331 (&fmeld - Rediger ]

Send statusmeddelelser til: m

Tilmeldte adresser:
jwEmacenamy.dk (Afmeld - Rediger )

Efter de tre flueben er sat, skal du klikke pa knappen ”Aktiver” og derefter i knappen “Opdater” lige ved siden af.

Adressen, der skal indsaettes i FTP-adressefeltet, er:
dibsdrop:DarkAnts19@213.150.45.249/<foreningsnummer>

Bemazerk: <foreningsnummer> erstattes med jeres foreningsnummer.
Herefter skal du klikke pa knappen "Opdater” lige til hgjre for feltet.

Det anbefales, at du desuden indtaster din e-mail adresse bade som modtager af autorapporten som ovenfor
beskrevet og som modtager af statusmeddelelser nederst pa siden.

Herefter er jeres DIBS-opsatning feerdig, og du kan sende besked til DIBS indeholdende jeres merchantnummer,
besked om at | klar til at blive sat i drift, samt at DIBS skal markere "Approved by DIBS". DIBS tilbyder at teste
opsaetningen af DIBS via jeres hjemmeside, hvilket vi har valgt ikke at understgtte, da den ikke omfatter en reel
overfgrsel via Nets. Du skal sdledes ligeledes meddele DIBS, at de ikke skal udfgre denne test.
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Du er nu feerdig med opsatning hos DIBS.
Naeste skridt er at indga en indlgsningsaftale
med Nets

Du skal nu indga en indlgsningsaftale med Nets — det tidligere PBS (aftalen kaldes ogsa Nets-aftale,
forretningsaftale, betalingsaftale for Dankort eller Dankort aftale). Denne aftale sikrer, at de betalinger, som
nye og gamle medlemmer er blevet trukket pa deres respektive konti, kan overfgres til din forenings
bankkonto. Nets indlgsningsaftale er ngdvendig, fordi Nets er udpeget til at vaere garant for Dankortbetalinger i
Danmark. @nsker din forening ogsa at tage imod betalinger fra kreditkort (Visa, Master m.v.), og har | bestilt en
DIBS-aftale, som daekker dette, sa skal indlgsningsaftalen ligeledes deekke kreditkort. Kontakt Nets pa
http://www.pbs.dk/da/omraader/internethandel/Pages/betalingskort.aspx.

Du er nu feerdig med opsaetningen, og
medlemmer kan tilmelde sig og betale via
nettet.

P3 de fglgende sider er der et forslag til en brugervejledningstekst, som | kan lsegge pa jeres hjemmeside,
brugervejledning til indlaesning af DIBS-indbetalinger og endelig en anbefaling omkring test.

Inden onlinefunktionaliteten tages i brug, kan det vaere relevant at sikre, at jeres eksisterende medlemmer er
orienteret om deres medlemsnummer og kontrollere, at | har en korrekt mailadresse staende pa medlemmet i
foreningspakken.

Fgrste gang, eksisterende medlemmer gar online for at tilmelde sig / betale for et nyt hold eller &ndre deres
stamdata, skal de bruge et medlemsnummer for at kunne rekvirere en adgangskode. Medlemsnummeret skal de
veere bekendt med, og adgangskoden oplyses i en mail. Men hvis et medlem ikke kender sit medlemsnummer,
hvordan far vi sa formidlet nummeret til dem pa den letteste made?

Det letteste er at benytte nedenstdende vejledning, som dog kraever, at man rader over medlemmets
(opdaterede) mailadresse, og at man har et tekstbehandlings- og mailprogram, som kan flette (for eksempel MS
Word og MS Outlook).

Gor fglgende:
—  Velg Standardudskrifter/Medlemsrapporter/Eksporter stamdata
—  Kryds af for den gnskede gruppe, eksporter til Tekstformat og arkiver tekstfilen
—  Abn tekstbehandlingsprogrammet og flet med tekstfilen med navn og medlemsnummer. Seet
klubnummeret foran + bindestreg og formuler mailen med info om, hvordan de bruger informationen,
at de bgr ga ind og tjekke deres stamdata, og hvad du ellers har behov for at informere om.
—  Send e-mails

Vores anbefaling er altid, at man tester, inden man sender en stgrre portion mails. Det ggr du ved at have et par
testmedlemmer med en kontrollerbar mailadresse, som du sender til inden den endelige udsendelse.


http://www.pbs.dk/da/omraader/internethandel/Pages/betalingskort.aspx
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Nu er din foreningspakke klar til at modtage
tilmeldinger, datarettelser og betalinger

Medlemsvejledning pa jeres hjemmeside

via nettet

Det er vores anbefaling, at | leegger en version af nedenstaende vejledning pa jeres hjemmeside, saledes at jeres
medlemmer kan orientere sig om, hvad de skal ggre for at tilmelde sig, rette data og/eller betale. Pa
www.foreningspakken.dk under fanebladet “Log pa/Vejledninger” kan du downloade denne del af vejledningen i

Word-format, saledes at du kan redigere det.

(se opdateret medlemsvejledning til

overskrivning) Medlemsvejledning

Kaere bruger af onlinetiimelding

Du har nu klikket pa ”"Online tilmelding” og far derfor nedenstaende billede, som giver dig mulighed for enten at
logge p3, hvis du er medlem af foreningen i forvejen eller at tilmelde dig som nyt medlem.
Nar du er logget pa, far du mulighed for enten at tilmelde dig et af vores hold eller &ndre de data, som vi har

registreret om dig, herunder dit password.

Ved tilmelding til foreningen eller ved tilmelding til et hold bliver du endvidere bedt om at betale kontingentet,

hvortil du kan benytte Dankort.

Det fgrste login-vindue ser saledes ud:

/= Login - Windows Internet Explorer (=] ]
N =T
SISk [ twep:rz13.150.45. 243 gi-binfMaconomyraconomy Portal, Hub. Dk fCustomfonine Timeldin ] | &2 [ #4 | 5¢ [ |2 seogle or |2-]
File Edt View Favorltss Tools Help
S Favorites @ Login | | B - B) - [0 o - Page - Safety~ Took <+ @~
Medlemsnr. eller e-mail : | ]
Password : [ |
NB! 'Glemt password' funktionen virker kun
hvis du indtaster medlemsnummer, ikke e-mail!
e-mail : | |
Indtast din e-mail og tryk pa
'Opret ny bruger' for at logge pa.
Du vil modtage en e-mail med dit medlemsnummer
og password. Serg for at gemme dit
medlemsnummer til fremtidig brug.
[Lone [T T T [ [@nternet 7~ [®10% - ,
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Er du allerede medlem

af foreningen, kan du gverst logge ind ved at skrive enten din e-mail og din adgangskode eller dit
medlemsnummer og din adgangskode (password). Har du glemt din adgangskode, skriver du dit
medlemsnummer og klikker pa “glemt adgangskode”. Sa far du tilsendt en ny adgangskode til den e-mailadresse,
som vi har registreret pa dig.

Har du ikke adgang til hverken dit medlemsnummer eller din adgangskode, skal du kontakte vores administrator.
Er du medlem men benytter onlinemodulet for fgrste gang og derfor ikke har faet tildelt et password tidligere,
gor du ligesom, hvis du har glemt passwordet: Indtast dit medlemsnummer og klik pa “glemt adgangskode”, sa
du far tilsendt en ny adgangskode til den e-mailadresse, som vi har registreret pa dig.

Har vi ikke registreret korrekt e-mail til dig, vil du ikke modtage et password. Kontakt i sa fald foreningens
administrator.

Er du ikke medlem
af foreningen, men gnsker at melde dig ind, indszetter du din e-mailadresse under "Nyt medlem” og klikker

”QOpret ny bruger”. Herefter far du felgende billede:

g Femmiten |k B Pl vl gonlemib al . Froebisede mbrtoctin = @ Vinkagpn, and Rimgion i

& vomaata B~ Bl = ™ w7 Sider Sidehedv luniticoer~ v

2 e
il 1 i ™
i - |I
Hinc hold
Huld e | Racsk i | Huers | Sl | A1 et
Uakort B Intemes | i ) v Bwx v

"

Du skal nu indtaste dine relevante data og trykke pa ”Gem aendringer”, hvorefter dit password dels oplyses pa
skaermen, dels sendes i en mail. | gen “Password” har du mulighed for at rette din adgangskode.

Hvis det ikke koster noget at melde dig ind i foreningen, bliver du indmeldt med det samme, ellers bliver du fgrst
meldt ind, nar du har betalt.

Tilmelding til hold

Nar du derefter er logget ind, far du adgang til dine data. Du kan nu tilmelde dig foreningens hold eller zendre i
dine data.
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Veelger du at tilmelde dig nye hold, skal du klikke pa "Tilmeld” ud for holdet og derefter ga til betaling og betale
kontingentet for holdet eller holdene. Hvis det hold, som du veelger dig ind p3a, ikke koster ekstra, er du tilmeldt
holdet med det samme. Ellers er du fgrst tilmeldt, nar du har betalt.

Du kan se, om du har betalt for et hold, i kolonnen ”Status”.

Nar du har gennemfgrt ovenstaende, er du tilmeldt holdet. Safremt du netop har gennemfgrt betaling, skal du
trykke pa “Gem andringer”, inden feltet ‘Status’ bliver opdateret.

Kvittering for betaling sendes ligeledes i en mail.

Du kan ogsa aendre dine data
@nsker du at zendre i dine data, retter du blot ved at overskrive de forkerte oplysninger og klikke pa "Gem
2&ndringer”, hvorved de nye data gemmes.

Log ud

Du logger ud af foreningen s onlinemodul ved blot at lukke browseren.

FEE
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Du er meget velkommen til at 2endre i denne
vejledning — men det er vores anbefaling

at du informerer om,

hvordan onlinemodulet fungerer for brugeren!

Nar medlemmer tilmelder sig og betaler via
nettet, opsamles informationer om
indbetalingerne hos DIBS, hvorfra du skal
hente datafiler til indlaesning og bogfering i
foreningspakken.

Lees pa de naeste sider hvordan!

FZE
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Procedure ved indlasning
af DIBS-indbetalinger

Baggrund

Betalinger skal markeres med gennemfgr inden DIBS frigiver betalingen, hvorefter den kan overfgres til
foreningens bankkonto, samt foreningspakken. Ved at bede DIBS saette autocaptuer pa jeres forening, frigives
betalingerne automatisk. Forinden skal betalinger frigives manuelt, jf. Betalinger >> Nye / afventer under DIBS
administration.

DIBS sender en indbetalingsfil én gang i dggnet pa det tidspunkt, der er blevet sat op i DIBS. Der sendes ogsa en
indbetalingsfil i tilfeelde, hvor der ikke har vaeret nogen indbetalinger eller de ikke er blevet frigivet.

Inden du kan indlzaese en indbetalingsfil med indbetalinger fra DIBS, skal du have bogfgrt eventuelle journaler af
typen “Faktura” i vinduet “Bogfgring”.

Forsgger du at indlaese en indbetalingsfil med indbetalinger i, hvor de underliggende fakturaer ikke er bogfgrt, vil
foreningspakken meddele, at de fakturaer, der ligger til grund for de pageeldende indbetalinger, f@rst skal
bogf@res, inden indlaasningen kan gennemfgres.

| tilfaelde, hvor der ikke forekommer nogen journaler af typen “Faktura” i vinduet "Bogfgring”, er det et udtryk
for, at der ikke er foretaget nogen yderligere tilmeldinger via Online, og du kan dermed umiddelbart foretage
indlaesning af indbetalingsfiler fra DIBS.

NB! Selv om der ikke er nogen indbetalinger, skal filen stadig indlaeses for at fa den ud af listen over
indbetalingsfiler til indlaesning!

Denne procedurebeskrivelse
Denne procedurebeskrivelse har til formal at beskrive indlaesningsprocessen og naermere bestemt:

1) Opfelgning og eventuel bogfgring af journaler af typen ”Faktura”
2) Indlaesning af indbetalingsfil fra DIBS

Opfalgning og eventuel bogfaring af journaler af typen Faktura

| Menu-strukturen skal du abne menupunktet "Finans” og klikke pa ”Bogf@ring” for at abne vinduet ”Bogf@ring”.

I
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[+ Cem Mk
5 eamaneskonom (e [& T[T <[> [ ]
[ Finans __
- Klubkonto 2 ~ Statistik
I - Klubkonto Antal kladder til bogfaring 1
Kontoplan
- Kassekladde ~ Malgruppe
Klubnr. 04000384 - [04000384 ]

[r—

Journalnr, 0 -0

- Bogfaring |

jom f\rsafslutmng
... Vis arsafslutning

Online Betaling
Opszetning

Bank

Kreditor
Betalingsservice
Standardudskrifter

Journaltype

Oprettelsesdato
Oprettet af
Bogfares

~ Udskriftsstyring
Finansudskrifter |

#100% -

Qo

Links Medtag surmmer [T
Brugeradgang
I Kells testmenu Layout Standard hd I
1S
Kladdenr. Klubnr. Klubnavn Journaltype Opropr Saldo Bogferes Under bogfering
1 26910413 | 04000384 |Drager B | Debitorindbetaling | 07 | pe | 0,00 | r | ] |
2 26910446 | 04000384 | Drager B | Faktura |23 | Lai| 0,00 | I | ] |
| '

e Internet | Protected Mode: Off

Af feltet "Journaltype” i tabeldelen af vinduet fremgar det, hvilken type den pagaldende journal er. Der er i
foreningspakken en raekke forskellige typer af journaler, eksempelvis kassekladde, debitorindbetaling, faktura,
leverandgrfaktura m.fl. Journaltypen tildeles journalen af foreningspakken og kan ikke rettes.

| forbindelse med indlaesning af indbetalingsfiler fra DIBS, som indeholder indbetalinger, skal eventuelle journaler
af typen “Faktura” bogfgres. Er der saledes journaler, hvor der i feltet "Journaltype” star “Faktura”, skal disse
bogfgres.

Bemazerk: Er der ingen journaler af typen “Faktura”, kan du fortsaette direkte til naeste afsnit, der beskriver,
hvordan man foretager indlaesning af indbetalingsfiler fra DIBS.

Optraeder der journaler af typen “Faktura”, skal du ggre fglgende: For at bogfgre en journal skal feltet "Bogfgres”
vaere markeret, og dernaest skal man vaelge ”"Funktion” — "Bogfar”.

| forbindelse med bogfgringen af en journal af typen “Faktura” dannes en bogfgringsjournal, der udskrives til et
PDF-dokument. Udskriften bestar af to dele: En del vedrgrende finans og en del vedrgrende debitor. Af
udskriften vedrgrende debitor kan du se, hvilke debitorer der er bogfart pa.

rm
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Bogfaringsjournal
[ DATO  23.12.2010 JOURNALNR. 26910446  HOVEDJOURNALNR. 26910446 SIDE 2 J
DEBITOR
BILAGSNR. DATO TEKST DEBITOR VALUTA DEBET  KREDIT DKK
26911506 23.12.201 Kundefaktura 0400038400 Sven DKK 200,00 200,00
DKK
TOTAL DEBITOR 200,00 e
@ Unknown Zone | Protected Mode: Off -

Efter alle journaler af typen "Faktura” er bogfgrt, er du klar til at indleese indbetalingsfiler med indbetalinger fra
DIBS.

Indlaesning af indbetalingsfiler fra DIBS

Velg "Betaling administration” fra menuen ”"Online Betaling”.

Owversigt

Stamdata
Medlemsekonomi
Finans

=l Online Betaling

i.. Betaling administration

Dpszetning

Bank

Kreditor
Betalingsservice
Standardudskrifter
Finansudskrifter
Links
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Pa skaermen far du nu en liste over alle de indbetalingsfiler, der ligger og venter pa at blive indlaest:

Klubnummer 01100219

5137487 captured_ 28_12_2010_14_05_01l.report Indlzes
5137487__captured_ 27_12_2010_14_05_01.report Indlzes

Klik i “Indlaes” yderst til hgjre pa en linje for at indlaese linjen. Linjerne skal indleeses en ad gangen.
Nar du klikker pa “indlaes”, sker der fglgende i foreningspakken:

1) Filerne indlaeses

2) De udestaende fakturaer udlignes (dben post udlignes)

3) Indbetalingsjournal dannes og er herefter klar til bogfgring i vinduet Bogfgring

4) Tryk Bogfer, hvorefter belgbene og udligninger bogfgres
De fgrste tre trin udfgres automatisk og sker i samme proces ved ét klik. Det sidste trin skal du udfgre.

Nar indlaesningen gar godt, far du en besked om, hvor mange linjer der blev indlaest, og filen forsvinder
fra listen.

-
Message from webpage g

éi 1 linier importeret,

oK

Ga til vinduet Bogfg@ring og foretag bogfgring af indbetalingsjournal.
Skulle linjen af én eller anden arsag ikke blive indlaest korrekt, vil du fa en fejlmeddelelse om

problemet. | afsnittet Problemkatalog, sidst i dokumentet, kan du se udvalgte fejilmeddelelser, samt
vores anbefalet handling.

=
©n
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Inden du beder dine medlemmer benytte
onlinetilmelding, anbefaler vi, at du tester
onlineopsaetningen

F@E
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Test onlineopsaetningen fgr offentligggrelse!

Forslag til test

Inden du offentligger jeres onlineopsaetning og beder dine nye og gamle medlemmer om at tilmelde sig via
nettet, er det vores klare anbefaling, at du tester systemet.

Det er naturligvis altid behaftet med vanskeligheder at teste et system, som allerede kgrer live.

Vi anbefaler, at du kontakter én eller to af dine nuvaerende medlemmer — eller nogle, som du ved er pa vej til at
melde sig ind i foreningen — og beder dem tilmelde sig.

Hermed har du mulighed for at fglge deres separate tilmelding og ligeledes fglge, at betaling og indlasning af
DIBS-filer gar uproblematisk igennem som forventet.

Skulle der veere fejl i din opsaetning, har du dermed fokus pa at fa Igst opsaetningsfejlen.

Nar testen er gennemfgrt, kan du ga i drift med onlinemodulet og bede alle medlemmer benytte onlinemodulet
—for eksempel ved at bede dem tjekke og eventuelt tilrette deres data.

Bemeerk, at medlemmer, som er fgrstegangsbrugere af onlinemodulet, ikke har et password. Medlemmerne skal
derfor ggre det samme, som hvis de havde glemt passwordet; indtaste deres medlemsnummer og klikke pa
”glemt adgangskode”. Sa far de tilsendt en adgangskode til den e-mailadresse, du har registreret pa medlemmet.
Har du ikke registreret korrekt e-mail til medlemmet, vil vedkommende ikke modtage passwordet og opfordres
derfor til at sgge kontakt til administrator.

God forngjelse med brugen af Foreningspakkens
onlinemodul!

Denne vejledning er tilrettet pa basis af:

"Procedure ved indlaesning af DIBS indbetalinger”, version 1, 23.12.2010, Lars Berthelsen
"Foreningspakken Online betaling”, version 1, 20.10.2010, Lars Berthelsen
"Brugervejledning foreningspakkens online modul”, version 1, 27.10.2010, |b Hgrup
"Hvad er foreningspakkens online modul”, version 1.2, 1. december 2010, Ib Hgrup
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L@sningskatalog

Problem Kommentar/lgsning

Folgende fejlmeddelelse vises, nar man forsgger at abne et link | Vaer opmaerksom pa at fa angivet
til onlinemodulet: foreningens foreningsnummer i
foreningspakken.

”Klub nummer xxxxxxxx har ikke adgang til online tilmelding!”
Nummeret er pa otte cifre, og det er vigtigt,
at alle otte cifre angives.

Angives f.eks. foreningens merchantnr. eller
blot et forkert foreningsnummer, vises
denne fejimeddelelse.

Fglgende fejlmeddelelse vises, nar man forsgger at abne et Ved kopiering og indsaettelse af link kan der

link: snige sig nogle forkerte tegn ind.

“The requested URL | dette eksempel er bindestregen i ”cgi-bin”

/cqgid??bin/Maconomy/MaconomyPortal.klub.DK/Custom/Onli | blevet erstattet af nogle andre tegn.

neTilmelding/Login.ms was not found on this server.” Lgsningen er at overskrive de forkerte tegn
manuelt.

Browservalg kan have indflydelse p3, hvordan Anvender du en anden browser end Internet

onlinefunktionaliteten opfgrer sig Explorer, kan det medfgre, at

funktionaliteten ikke fungerer efter
hensigten.

Vi har faet indberettet, at 'Firefox’ samt
'Google Chrome’ giver problmer.

Fejlbesked ved Indlaes under ’ Betaling administration’ Tryk pa OK for at komme videre til den
f Meszsage from webpage @1 rigtige fejlbesked.

l L Der skete en fejl under importen af transaktion nr. 444034988

Tekst:”maconomy::dialogUpdateLower: lower key not found" Bpgfer fakturaer i vinduet Bogfgring og tryk
dernaest ’Indlaes’ igen.
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Der skete en fejl under importen af transaktion nr 443350839 {
l"\ t)lrlpe:[ .
error”,
"stdlib",
"maconomy”
L
valueq
message:"maconomy:dialogUpdatel ower: lower key not found: {
TransactionMumber{ value:d1780505 } }"
2

filename:"Application/Custom/Packages/Composers/OnlineMemberi
anagement/Admin/Adminl.ms",
linenumber:546

}

L

/4
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Tekst :"For firma ’<dit foreningsnr.>" er indbetalingsmaden
ikke tilknyttet en ekstern konto”

Message from webpage @

Der skete en fejl under importen af transaktion nr 444034988 {
B typel

"error”,
"stdlib”,
"maconomy”,
"dialeg”,
"ApplicationError”

1

value:]
status:{

messages:|

1
redrawhll:false,
errory
kind:"ApplicationError”,
text:"For firma 99999300 er indbetalingsmaden Manuel ikke knyttet
til en ekstern konto"
i
b
message:"error in 'maconemy:dialogNewAndPutUpper()

b

filename:"Application/Custom/Packages/Composers/OnlineMemberM
anagement/Admin/Adminl.ms",
linenumber:545

t

Har du faet en tilsvarende fejlmeddelelse i
forbindelse med indlaesning af Online
Betalinger, send et skeermbillede til email-
adressen foreningspakken@deltek.com

N \‘?
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