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FoOr idrottsforbund och foreningar
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Oversikt

»

»

»

»

Nar du loggat in kommer du till en 6versiktssida dar du bl.a. kan se senaste nytt,
hur manga arenden som skickats in under dagen samt nagra snabblankar.

Genom att klicka pa lanken Favoriter kommer du direkt till en sida dar de
arenden som lagts som favoriter listas.

Menyraden har lankarna:

» Oversikt

» Rapporter

» Arenden

Snabbsok hittar du langst upp till hdger pa sidan. Klicka i textfaltet och en
rullista med olika sokalternativ kommer fram.

OVERSIKT

Nyckeltal

Det finns inga nyckeltal annu fér
administratérskonton.

Snabblankar

Favoriter

Registrera arende
Registrera betalning
Klientmedelsredovisning

Inskickade d@renden

Imported

System today
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Snabbsok

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Snabbsok-féltet finner du alltid uppe till héger pa sidan.
Nedan foljer en lista pa de olika falt du kan soka pa.

Kundnummer = Kundnumret i ert system.
Tidigare kundnummer = Finns i vanliga fall inte.

Personnummer = Gar bra att skriva med eller utan bindestreck, dock far inte 19
eller 20 skrivas framfor artalet.

Fakturanummer = Fakturanummer i ert system.
OCR-nummer = Det OCR-nummer som star pa ursprungsfakturan.

Email = Om kundens e-mailadress finns i Alektums system gar det bra att soka
pa den.

Arendenummer = Alektums aktnummer.

Géldenarsnummer = Galdenarens, eller kundens ID i Alektums system.

OEBED A e BRI

Kundnummer
Tidigare kundnummer
Personnummer
Fakturanummer
OCR-nummer

Email

Arendenummer

Galdenarsnummer
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Rapporter

»

»

»

»

Under fliken Rapporter finns foljande:
» Rapportarkiv

» Ny rapport

» Klientmedelsredovisning

| Rapportarkivet sparas alla skapade rapporter. Du kan 6ppna rapporterna i
PDF, HTML eller i Excel.

Under Ny rapport kan du skapa fem olika typer av rapporter. Du kan vélja om
du vill se statistik, status eller avslutade arenden samt om du vill se en generell
eller detaljerad rapport. Du kan ocksa valja om du vill skapa rapporten vid ett
enstaka tillfalle eller om du vill schemalagga den sa att den per automatik
skapas varje manad, kvartal eller ar.

Under Klientmedelsredovisning sparas alla skickade
klientmedelsredovisningar och kan tas fram vid behov.

NY RAPPORT
Rapport: System:
Statistikrapport - Detaljerad v | |Sven‘ge
Statistikrapport - Detaljerad
Engdngskérning® Schemalidggning
Registrerad fran: Urvalsperiod:
| november 2016 ‘ ‘ v|
Registrerad till: Férsta kérning:
| november 2016 | o

w Skapa rapport

Upprepa varje:

| -

ALEKTUM GROUP

Your business. With care.



Arenden

»

»

»

»

»

»

»

Under Arenden (se féljande sida) finns féljande:
» Sok

» Tidigare sokningar

» Favoriter

» Forfragningar

Under Tidigare sékningar kan du se alla tidigare sokningar och de kriterier du
fyllde i vid sdkningen.

Under Favoriter kan du se de arenden som du har markerat som favoriter.
System: Endast ett valbart alternativ.

Avdelning: Om du har tillgang till fler &n en férening ar dessa listade har och du
kan valja vilken forening du 6nskar soéka upp en faktura for.

Tillstand: Har kan du genom att valja mellan fakturering, normalinkasso och
efterbevakning begransa din séknings resultat till de fakturor som har det
tillstand du har har angivit.

Situation: Har kan du valja om du vill se "Aktiva”, "Avslutade” eller "Alla”
arenden. Observera att Aktiva ar forvalt och om du inte hittar ett sokt arende kan
det bero pa att det ar avslutat. Valj da "Alla” istallet.

»

»

»

»

Nar du har gjort valen i den évre delen av sidan kommer du till nagra ytterligare
sOkalternativ:

» Snabbsok

» Kund
» Arenden
» Skuld

Snabbso6k: Samma alternativ som gicks igenom pa forstasidan.

Kund: Har kan du s6ka pa kundnamn. Det gar bra att fylla i en del av namnet
men anvand inga specialtecken.

Arenden och skuld: Dessa tva fungerar i princip likadant férutom att Arenden
har nagra fler val. Vill du se alla krav p& en eller fler avdelningar trycker du bara
pa sokknappen pa fliken Arenden utan att fylla i nagra varden, sa kommer
samtliga krav upp.
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Arenden

ARENDEN

System: Avdelning:

Valuta: Tillstand: Situation:
Sverige v\ ‘Seiect departments V\ ‘SEK v| lAlIa v| lAktiva -
|| | Laggtil
¥ snaBBsok | J KUND | (] ARENDE | [E SKULD
4

Kundnummer: Fakturanummer: Personnummer: Arendenummer:

| || | | |
Tidigare kundnummer: OCR-nummer: Email: Galdenarsnummer:

| | | | |

Q ssk
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Sokresultat

>

»

»

»

»

| sOkresultatet som listas nedan kan du se kundnummer, arendenummer,

registreringsdatum, arendestatus, total restskuld, avdelning och kundens namn.

Du kan, om du sa onskar, skriva ut listan. Du klickar d& pa nagon av de fyra
ikoner som syns langst upp till hdger pa sidan. De motsvarar de fyra olika
format som du kan fa listan exporterad till. Fér musen 6ver ikonen for att se
formatet. De som finns &r Excel, PDF, .CSV och Word.

For att fa mer information om ett rende, klicka pa pluset langst till vanster. |
huvudet visas information om aktnummer, registreringsdatum, handlaggare,
skuldinformation m.m.

Under huvudet finns fyra flikar: Skulder, Kunder,
Historik och Kostnader.

»

»

»

Fliken Skulder visar i akten ingadende fakturaposter specificerade i kapital,
ranta, kostnader och totalbelopp. Aven eventuell inbetalning visas.

Fliken Kunder visar information om kunden/galdenaren. Har visas ocksa om
personen har skuldsanering, ar avliden eller forsatt i personlig konkurs.

Fliken Kostnader listar kundgaldenars-och klientkostnader. Har ser man vilka
kostnader kunden kravs pa samt vilka kostnader vi har fakturerat klienten (er)
och nar de fakturerades.

System Typ Kundnummer Arendenummer Registreringsdatum Arendestatus Tot. Rest (SEK)
o Q m Visa alla 7178399 2016-11-25 Raéttslig atgard 1567,55
[+] @ m Visa alla 7178397 2016-11-25 Rattslig atgard 1797,84
o Q m Visa alla 7178396 2016-11-25 Rattslig atgard 1966,63
[+] @ m 59910 7178389 2016-11-25 Inkasso 925,85
o e E 59707 7178387 2016-11-25 Inkasso 496,43
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Historik

»

»

»

Fliken Historik visar allt som har hant i ett arende, se exempelbilden nedan. | »
datumkolumnen ser man nar en atgard vidtagits, i typ- och atgards-kolumnen

visas vilken atgard som vidtagits och i handlaggarkolumnen framgar vem det ar  »
som utfort atgarden.

Framfor datumangivelsen i historiken visas i vissa fall en symbol. Ar symbolen
ett gem betyder det att det finns ett inskannat dokument. Har finner ni t ex
respektive kunds fakturakopia. Klickar man pa symbolen visas dokumentet.
Brevsymbolen betyder att ett brev skickats ut och aven detta gar att klicka pa for

att se det utsanda brevet i PDF. Ett "i” i en mork cirkel betyder att det finns
nagon slags information som man kan klicka upp och titta pa.

Typ beskriver vad som skett, t.ex. att ett brev ar skickat, ett brev har inkommit,
eller en manuell atgard har skapats. Atgérd beskriver lite utférligare vad typen
innebar.

Siffrorna och pilarna langst ner berattar om det finns fler sidor med historik.

| rullistan under Typ kan du valja om du endast vill se en sarskild typ av
information.

Kategori Datum Typ Handlaggare Atgard
iz alla -
5] 2014-03-28 & Systemnotering Lotta Bjsrijall Preskriptionsavbrott{Inbetalning)
i @ 20140328 o Inbetalningsinformation Lotta Bjarijall 2014-03-27, 200.00, Gld, PlusgiroOCR
& © 20140328 Bl Aecrrngsnionmation NOVA Batchserver Ny amorteringsplan skapad
re) © 2014-03-12 8 Brev, utskrivet och sparat Systam FORSLAG-10
2014-03-11 0 Systemnotaring System Gildenadr 4412333 har slagits samman med galdsnar
2014-03-11 'ﬂ' Systemnotering Marina Andersson Mysokning C-avisering
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lkoner

»

»

»

»

»

»

Nar du fatt upp sokresultatet och klickat upp en faktura ser du éversikten av »
kunden och skulden. Langst till hdger finns nu ett antal ikoner, se till hdger. Du

kan genom dessa skicka filer och information direkt till vart system. Vart system

och Backstage synkroniseras varannan minut sa informationen kommer »
omedelbart till oss. Ansvarig handlaggare far ett meddelande om att det finns en
atgard pa akten. »
Kuvertet = Genom att klicka pa kuvertet kan du skicka ett meddelande till

arendets handlaggare.

Gemet = Genom att klicka pa gemet kan du bifoga en fil direkt in pa akten.
Pratbubblan = Klicka pa pratbubblan sa kan du ldgga en notering pa akten.
Pundet = Har kan du boka en betalning, alternativt en kreditering pa en faktura.

Papperskorgen = Klickar du pa denna aterkallar du arendet. Det avslutas inte
per automatik utan ansvarig handlaggare far ett meddelande om att ni 6nskar
aterkalla och maste avsluta arendet.

Stjarnan = Genom att klicka pa stjarnan markerar du drendet som favorit eller
tar bort en tidigare gjord favoritmarkering.

Vackarklockan = Denna klickar du pa om du vill lagga ett arende vilande.

Skrivaren = Klicka pa denna om du vill skriva ut arendet.

Y X X
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Lathund — Kreditera/aterkalla faktura

» SOk upp den faktura du 6nskar kreditera, antingen via °G_m = e e e Easiin s e
snabbsoksfunktionen eller genom att ga till "arenden”. Bocker Q/rRAEX0S
» Om du far flera sGkresultat, leta upp fakturan i listan och klicka pa plus- e e Sl i
tecknet ute till vanster for att ga in pa den faktura som dnskar kreditera. R— e Reswios: a7 R
Restkostnad: 180,00 SEK Inlimnad total: 1000,0000
e | Tillstind: Tot. Rest: 157275 S6¢

» Du far da upp info om fakturan som ser ut enligt bild till hoger.

» F_or att kredltgr_a f?kttir_an klickar du pa papperskorgen (uppe till héger pa - - e —————————————————
bilden) och véljer "Ja” i rutan som dyker upp. s e W o121 ooty Refeensins_soow e om0 wiar om0 130361

1000,00 0,00 38461 0,00 138461
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Lathund — Betalning till er

»

»

»

»

»

Nar ni mottagit betalning av en kund direkt till er gor ni sa har for att meddela °e @ = i e e BT TR fonea Tt

0ss om detta. Backer Q/A08XDS

Sok upp fakturan det galler. Om du fatt flera sokresultat, leta upp fakturan i E Kandnummer 2 Regsrringsdatum: 2017-0324 e et aptal: 10000000

listan och klicka pa plus-tecknet ute till vanster for att ga in pa den aktuella el e o e

fakturan. Du far da upp info om fakturan som ser ut enligt bild till hdger. , ' Restostnad: 15000 5 WS toat 10000000
. | Tillstind: Tot. Rest: 157275 $6K

Klicka pa pund-tecknet (uppe till hdger pa bilden) —

Under Betaltyp valjer du "Betalning till klient” och under Avrakningsordning Fakturanummer _ Fakturan aver _OCR _Fakturadatum _Ffallodatum _ Rintekod __ Rivtests _ Resthapial (5K _ Restaift SEK) _Restrinta (56K _Inbetalt (SEK) _Tot Fakturrest (5E6)

VaIJer du )1Kap|ta|u- 456 Test 987 2012-12-16 2013-01-15 Referensranta  8,00% :.:.I: :,I: ;::;l‘ :: E:

Knappa in datum da ni mottog betalning under "betalningsdatum” och det
inbetalda beloppet under "Inbetalt belopp”. Det skall da se ut enligt den

nedrebilden till hoger.

o . " . 4 5 imért av mot faktura Betalningsdatum =
Tryck pa "Spara betalning” for att godkanna. E i— Bt
Inbetalt belopp *

e -t Retumerad bestalining Ranta & 100000 SEK =
{23 Kostnad
Koaoain &
7301272
Avdelning:

7,1 Bcker

(@ Spara betalning
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