
Medlemsservice vejledning : Lister og eksporteringer

Lister og eksporteringer

Guide til de mest almindelige lister og eksporter i Medlemsservice.

OBS Man er selv ansvarlig for indholdet på en eksporteret liste, om man printer listen eller gemmer den på

en device. Også selvom dataen er hentet i Medlemsservice.

Det er muligt at eksportere informationen, der fremgår på skærmen, men i Medlemsservice findes der også

nogle indkodede udskrifter. Derudover kan man eksportere data.

Print og eksporter

For at printe eller eksportere oplysninger markeres, hvad der skal med på print eller eksport.

Markér de specifikke elementer:

Eller markér alle. Klik på boksen ved siden afmedlemsnumre

Sørg for at holde øje med, at alle medlemmer vises på listen. Antal enheder fremgår under søgebaren.

Standardvisningen i Medlemsservice er 80 enheder. I nedenstående eksempel er der 173 enheder på listen,

så det er nødvendigt at udvide listen for at få alle med.

Dobbeltklik på tallet til venstre (gul markering) og skriv det ønskede tal ind. Tryk enter.

For at benytte eksportfunktionen markeres de elementer, man ønsker med på eksporten.

Første mulighed er at klikke på det lille Excel-ikon til venstre for søgefeltet. Resultatet er en hurtig

download af listen, hvorefter felterne kan nedbrydes i excel.
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En anden mulighed er at klikke Handlinger => Eksport

Her kan der benyttes en eksisterende liste – anbefales.

Men hvis man ønsker at oprette sin egen eksport eller rette en eksisterende liste til, skal man

benytte oversigten over de mange tusinde felter, der findes i Medlemsservice.

At bygge eksporter kan være tidskrævende for de uerfarne.

Slut af med at klikke Eksporter til fil.
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Kontaktliste for medlemmer og pårørende

For at udskrive en kontaktliste markér de elementer, der skal være på listen.
Klik Udskriv => Kontaktliste

Der oprettes en PDF til udskrift, der ser ud som nedenstående.

Afkrydsningsliste

Afkrydsningslister kan bruges i mødelokalet som eks. oprydningsliste, fejeliste eller mødeliste.

Markér de elementer, der skal med på listen.
Klik Udskriv => Afkrydsningsliste
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Der oprettes en PDF til udskrift, der ser ud som nedenstående.

Stamkort

Det er muligt at printe et eller flere stamkort. OBS hvis man printer stambogsoplysninger skal
oplysningerne behandles som persondata.

Markér de elementer, hvis stambog der skal udskrives.
Klik Udskriv => Stambog
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Der oprettes en PDF til udskrift, der ser ud som nedenstående.

Medlem

Medlem: Kontaktliste inkl. pårørende, fødselsdag og indmeldelsesdato

Listen indeholder informationer ommedlemmet og pårørende. Derudover fremgår fødselsdag og
indmeldelsesdato samt Aktive funktioner også.

Medlem: Navn, Alder, Fototilladelse, Accept helbredsoplysninger,
børneattest

Listen indeholder de oplysninger, der angives, når der afgives accept på fototilladelse, behandling

af helbredsoplysninger og om der er indhentet børneattest.
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Medlem: Navn, adresse, kontaktoplysninger, Give en hånd med

Listen indeholder de oplysninger, der er skrevet under ”Kan give en hånd med”. Listen giver mest

mening at trække ud på pårørende.

Medlem: Navn, enhed og indmeldelsesdatoer

Liste med navn på medlem, enhed og indmeldelsesdato. Bruges eksempelvis til udtræk ifm.

årsstjerner, hvor man har brug for overblik over, hvor mange år den enkelte spejder har været

medlem.

Medlemsskab: Navn, fødselsdato udmeldelsesårsag

Giver overblik over udmeldelsesårsag.

Vigtigt atmarkere inaktive medlemmer. Også en god idé at begrænse til eks. dem der er udmeldt i

indeværende eller forrige år. Brug det avancerede søgefilter.

Kontingent

Kontingent: Fulde navn, Adresse, Kontingent, betaler incl e-mail

Nyttig til at kontrollere opsætningen af kontingent.

Giver overblik over kontingentsatser, betalere og tilmeldte betalingskort.

OBS Kræver økonomiadgang i Medlemsservice.

Kontingent: Fulde navn, Adresse, Kontingent, betaler incl e-mail og
seneste opkrævningsperiode slutdato

Nyttig til reparation af kontingentkørsel.

Måske mest nyttig i samarbejde med supporten. Men en kasserer kan også bruge den
for at kontrollere, om alle medlemmer er opkrævet kontingent inden nytår.

OBS Kræver økonomiadgang i Medlemsservice.

Kontingent: Kommuneliste

Kan benyttes under fakturaer.

Ved at filtrere på kontingentfakturaer og periode er det muligt at trække en liste over betalte
kontingentfakturaer. Man bør trække tilsvarende liste over kreditnotaer for at kunne identificere
eventuelle krediteringer, som ikke er betalt med en indbetaling.

Det er ofte lettere at trække en liste over Kontigentbetalinger, som er betalt i den pågældende
periode, der ønskes oversigt over.

OBS Kræver økonomiadgang i Medlemsservice.
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Medlemsliste kommune 2023 (og andre år)

Benyttes vedMedlemsbekræftelsen. Der kan udtrækkes en liste over bekræftede medlemmer.
OBS Den alder, der fremgår på udtrækket, er medlemmets alder på det tidspunkt,
listen udtrækkes på!

Liste skal udtrækkes via Opret eksport.

Funktion: Kontaktoplysninger incl. kommune

Udtrækker kontaktoplysninger på funktioner.
Eks. filtreres først på tropledere og eksporterer derefter listen.

Arrangementer

Arrangement: Deltager fødselsdato og betalinger

Kan bruges, hvis der er brug for et udtræk fra et arrangement.

Indeholder: Arrangementsnavn, arrangementsperiode, Deltagere, fødselsdato, betaling,

deltagers funktioner (der indikerer hvilken afdeling/enhed, deltageren tilhører).

OBS Kræver deltagerne er logget ind ved tilmeldingen, hvis der ønskes fødselsdato og funktioner

med på eksporter.

OBS Kræver økonomiadgang i Medlemsservice.

Arrangement: Deltagerliste med stamoplysninger

Kan bruges til eksport af deltagere i arrangement.

Indeholder: Navn, adresse,mobilnummer, fødselsdag og alder.

OBS Kræver deltagerne er logget ind ved tilmeldingen, hvis der ønskes fødselsdato og funktioner

med på eksporter.

Arrangement: Deltagerliste, med alle pårørende

Kan bruges til eksport af deltagere i arrangement.

Indeholder: Navn, adresse,mobilnummer, fødselsdag og alder. Samt alle pårørende, e-mail,

mobil og telefonnummer.

Ved flere pårørende kommer der en ekstra linie med - vær derfor forsigtig med sorteringer og

filtreringer.

OBS Kræver deltagerne er logget ind ved tilmeldingen, hvis der ønskes fødselsdato og funktioner

med på eksporter.
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Tips til eksportlister
Lav hellere flere specifikke lister end at forsøge at lave en stor eksport, der kan klare alt. Det

minimerer risikoen for at noget går helt i stykker, hvis der revideres i adgangsreglerne i

Medlemsservice, og det får eksporterne til at køre hurtigere.

Såfremt du har konstrueret en praktisk liste, som du mener er til gavn for andre, så kontakt

supporten og foreslå, at den bliver delt.

Det er en god idé at rydde op efter sig selv - gamle lister, der alligevel ikke skal bruges bør blive

slettet igen.

Oplever du fejl på en af ovenstående lister så meld det til supporten. Husk at angive det præcise

navn på listen.
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