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HOGT-NTOs Juniorforbund

Checklista vid arsskifte

Behover du hjalp med eBas kan du anvdnda dig av Junis féreningsmanual som finns pa
www.junis.se/ledare/ebas eller mejla ebas@junis.se.

1.

Kontrollera era kontaktuppgifter
Valj Foreningens uppygifter = Grunduppgifter i menyn.
Kontrollera foreningens namn och kontaktuppgifter.

Kontrollera ert kontonummer
Valj Foreningens uppgifter = Kontouppyifter i menyn.

Kontrollera kontonumret som finns registrerat pa foreningen. Om numret
inte stammer ska det dndras.

3. Aktiveraonlineregistreringen

Vilj Medlemmar = Onlineregistrering i menyn.

Sakerstall att onlineregistreringen ar ikryssad och aktiverad. Kom ihag att
spara.

4. Stillain medlemsavgift (om ni har avgift)

Valj Betalningar > Medlemsavgifter i menyn.

Valj vilka betalningsalternativ som er forening ska ha. Ni kan vdlja mellan att
ha Swish och kort och/eller att ha faktura.

Lagg till ny medlemsavgift och belopp. Kom ihdg att spara.

Bjud in forra arets medlemmar
Vilj Medlemmar = Medlemslistan i menyn.
Dubbelkolla att du star pa innevarande ar.

Klicka pa den grona knappen "Inbjudningar till forra arets medlemmar” for att
bjuda in foregaende ars medlemmar att fornya sitt medlemskap.

Medlemmar far en inbjudan per mejl eller sms. De medlemmar som vill
fortsatta som medlemmar bekraftar eller betalar sitt medlemskap (beroende
pa om ni har medlemsavgift eller €j).

Medlemmar som anvant onlineregistreringen och betalt med Swish eller kort
hamnar direkt pd medlemslistan. Ovriga medlemmar hamnar pa
granskningslistan under fliken Medlemmar > Granska nya. Godkann nya
medlemmar pa granskningslistan allteftersom de kommer in. Kolla att alla


http://www.junis.se/ledare/ebas
mailto:ebas@junis.se

uppgifter verkar stimma. Om medlemmen ser okej ut ska hen sparas till
medlemslistan.

Om niinte vill anvinda onlineregistreringen ska ni avaktivera den. Val;
Medlemmar > Onlineregistrering i menyn. Se till att onlineregistreringen ar
avaktiverad. Komihag att spara.

For att barnen ska bli medlemmar iJunis kan niistallet valja att:

A) Tain betalning kontant eller direkt till ert bankkonto. Forst nar en medlem

B)

0

har bekraftat sitt medlemskap genom betalning eller bekraftelse skriver niin
medlemmen i medlemslistan. Har medlemmen varit med i foreningen
tidigare kan ni anvanda funktionen "Hamta medlem fran féregdende ar”
under Medlemmar - Medlemslistan. Da flyttar ni 6ver medlemmens uppgifter
till det nya aret. Har medlemmen inte varit med i féreningen tidigare
anvander ni funktionen "Skriv in enstaka medlem” och skriver in
medlemmens uppgifter.

Om ni har ett stort antal medlemmar kan ni skriva in dem i en excelfil och
ladda upp hela fileni eBas. For att det ska vara mojligt maste ni himta hem
en fardig mall fran eBas. Mallen hittar ni under fliken Medlemmar = Ladda upp
lista. Ladda hem listan och fyll i medlemmarnas information. Nar excellistan
ar fardig laddar ni upp den i eBas pa samma stélle. Alla medlemmar hamnar
pa granskningslistan och maste granskas av er innan de blir godkdnda.

Byt artill foregaende ar i eBas. Valj Medlemmar - Medlemslistan och tryck pa
funktionen "Lista: Fornya medlemskap 20XX”. Skriv ut listan och [at barnen
underteckna (och betala om ni har medlemsavgift) att de vill vara med dveni
det nya aret. Ladda darefter upp listan under Medlemmar = Ladda upp lista.
Alla medlemmar hamnar pa granskningslistan och maste granskas av er
innan de blir godkidnda.

Kom ihag att sdkerstalla att ni vid eventuell granskning kan bevisa att
medlemmen betalt eller bekraftat sitt medlemskap.



