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Medlemsrapportering - medlemsavgift

Medlemsrapporteringen bestar av tva delar: lagga in uppgifter i eBas och medlemmens bekraftelse av
medlemskapet. Bekraftelsen innebér att medlemmen aktivt valt att vara med i féreningen detta ar. Detta
kan goras pa flera olika satt, dar ett av satten ar att medlemmen betalar en medlemsavgift till foreningen.
Andra satt att bekrafta medlemskap tas upp i annat dokument.

Tank pa detta:

e  Att betala medlemsavgift raknas som en bekraftelse av medlemskap, istéllet for exempelvis en
underskrift.

e Alla era medlemmar behdver bekréafta sina medlemskap innan den 31 december varje ar.

e Nibehdver spara bevis pa att medlemmen betalat sin medlemsavgift, fér att kunna visa att
medlemmen aktivt valt att vara med i foreningen. Detta galler alla era medlemmar. Som bevis
raknas utdrag fran banken dar det framgar vem som betalat eller vem inbetalningen galler.

e Omdu har nagra fragor kring medlemsrapporteringen eller behdver hjalp hor du av dig till kansliet,
via medlem@rum.se eller tfn: 0771 91 91 40.

RapporteraieBas
Nar ni ska rapportera medlemmarna i eBas ska ni férst och framst tanka pa detta:

e Rapportera endast medlemmar som betalat sin medlemsavgift.
e Om en medlem betalat sin medlemsavgift och blivit rapporterad, men avslutat sitt medlemskap i

foreningen innan den 31/12 ska ni plocka bort denna medlem fran det aktuella arets medlemslista.

Det finns tva satt att lagga in medlemmarna i eBas efter inbetald medlemsavgift. Antingen ”skriv in enstaka”
eller ”ladda upp lista”. Nedan beskrivs hur du laddar upp en lista med samtliga medlemmar pa en gang.

Steg 1:

Logga in i eBas. Klicka pa ”"Medlemmar” och sedan "Medlemslistan”. Se till att aret ar installt pa forra aret for
att komma till foregaende ars medlemslista. Nar du kommit till medlemslistan klickar du pa ”Exportera
urval”. Da skapar eBas en excel-fil av forra arets medlemmar.
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Steg 2:
Oppna excel-filen, ta bort de medlemmar som inte ldngre 4r med i féreningen och lagg till dem som &r nya.
Spara filen pa din dator och sakerstall att den sparas i formatet Excel 97-2003-arbetsbok (.xls).
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OBS 1: Kolumnerna for era medlemsuppgifter ska vara uppstallda i exakt samma ordning som i mallen fran
eBas, annars kommer informationen hamna i fel ordning i eBas. Exempelvis ska fornamn finnas i kolumn A.

OBS 2: Cellerna i excel-arket behdver vara formaterade till formatet ”Text” eller ’Nummer”. Celler med
datum (sa som kolumnerna Fédelsedatum och Intradesdatum) maste vara i formatet "Text”.

OBS 3: Om en kolumn ar till for uppgifter som inte ar obligatoriska kan ni valja att inte skriva in dessa, men
maste da ldmna kolumnen tom. Ta inte bort kolumnen. Om ni tar bort en kolumn hamnar kolumnerna i fel
ordning, och da kommer informationen i fel ordning i eBas, exempel se den tomma kolumnen G (C/O) i
exempelmallen. Denna ar tom for bada exempelmedlemmarna, men maste vara kvar for att informationen
ska komma in i eBas i ratt ordning. De uppgifter som &r obligatoriska ar markerade med en asterisk (*).

H |
Intradesdatum™ Gata™ Postnummer™
2017-01-01 Exempelgatan 1 98765
2017-04-30 Tegtgatan 6 74125

Nar du skrivit in alla medlemmar i excel-filen ska du spara filen pa din dator. Detta kan se olika ut pa olika
datorer. Nar du sparar filen kan du valja vilket filformat du ska spara den i. Valj filformatet ”Excel 97-2003-
arbetsbok (.xls)”. Kom ihag att spara filen nagonstans pa datorn dar du latt kan hitta den.

| L7 mamitaae mer

| rum_listmall |
Excel 97-2003-arbetsbok (*.xls) - ‘ [',—:'} Spara ‘
Excel-arbetsbok (* xlsx) ~

Makroaktiverad Excel-arbetsbok (*xlsm)

= g o] Y

E Excel 97-2003-arbetsbok (*xls)
=T teerrreerg TSI Cov) Andrad den

XML-data (*xml)

Enkel webbsidefil (*mht, *.mhtml)

Steg 3:

GdinieBasigen. Klicka pad "Medlemmar” och sedan "Ladda upp lista”. Se till att eBas &r installt pa ratt ar,
dvs innevarande ar. Nar du kommit till ratt sida ska du ladda upp excel-filen. Klicka pa vlj fil och hitta din fil.

°

OBS: Innan du trycker pa "ladda upp” ska du klicka i rutan "Forsta raden ar kolumntitlar”. Uppladdningen
kan ta nagon minut.
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rm 4%k Ladda upp lista med medlemmar till ér 2021
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Har gér det att ladda upp en hel lista med medlemmar. Listan mdste vara uppstdlld enligt en sarskild mall
som finns att hamta hem hdr. Utover att kolumnerna stdr i ratt ordning sé ar det ocksd viktigt att alla celler ar

RUM-foreningen Biuft i antingen formatet "Text" eller "Nummer”. Falt som innehdller datum mdste vara | formatet "Text”.

2021 v Alla uppgifter fran den uppladdade listan hamnar under Granska nya medlemmar, varifran de sedan sparas
till medlemslistan. | rutan "Uppladdade listor” ser ni statusen pa de listor som har laddats upp under de
senaste 2 manaderna.
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Steg 4:

Nar du laddat upp listan hamnar alla dina medlemmar pa granskningslistan innan de kommer in pa
medlemslistan. Den hittar du om du klickar pa "Medlemmar” och sedan "Granska nya”. Om alla uppgifter
stémmer valjer du ”Spara samtliga”. Da sparas medlemmarna till medlemslistan och du &r klar.

Om nagon uppgift inte stAmmer kommer eBas att varna for detta med en réd eller en orange markering. Nar
uppgiften ar rattad kan du spara medlemmen till medlemslistan.

4k Granska nya medlemmar 2021 eBas
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Medlemmar frén onlineregistreringen samt frén uppladdade listor hamnar har for att ge en mojlighet att se Sver = Uppgiften ar obligatorisk och maste
uppgifterna innan de sparas till medlemslistan. Observera att mediemmarna méste sparas till mediemslistan for vara inskriven samt korrekt. Kontakta férbundet om ni
RUM-féreningen Bluff att réknas in i féreningens mediemstal har problem att korrigera uppgiften.
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Skriv in enstaka
Ladda upp lista

Onlineregistrering Gata Slupskjulsvigen 34 Kén Kvinna  Medlemsavgift Okr

KLART!
Du ar klar med medlemsregistreringen i eBas!

Se till att spara bevis pa att medlemmarna du lagt in i eBas ar medlemmar i foreningen, det vill saga utdrag
fran banken som bevisar att de betalat sin medlemsavgift. Dessa ska sparas i 3 ar och kunna skickas till RUM
om ni skulle bli utvalda fér granskning i den arliga medlemsrevisionen.
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