Féra 6ver medlemmar fran foregaende ar via mall — ladda upp lista

Borja med att exportera medlemslistan ‘_ fran foregdende ar. Spara listan. Gor

eventuella dndringar, t ex tag bort dem som inte ar medlemmar langre, lagg till sadant som fattas
eller andrats till exempel personnummer, e-post, mobilnummer, adress osv.

Testkar

= eBas
ﬁ Oversikt

Karens uppgifter H MedlemSIistan 2017

‘i Medlemmar H
Skriv in enstaka medlem

= Uppgiften kanske &r felaktig. Om ni inte direkt lyckas
korrigera den sa kommer en administratér pa férbundet att titta pa uppgiften
Himta medlem fran foregaende ar och om den da blir godkand férsvinner markeringen.

Ren=nEle) = Uppgiften &r obligatorisk och maste vara inskriven samt
korrekt. Kontakta férbundet om ni har problem att korrigera uppgiften.
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Anvand sokfiliret for att filirera fram alla medlemmar som har fatt
markeringar.

n Las mer om ert ansvar i hanteringen av personuppgifter
@ Arsmote H
Verksamhet H

| | Sek | | Y Sokfilter || Rensa filter |u Utskick till urval m Exportera urval
) Bidrag till kar &

| Skapa bekraftelselista 2017 | | Skapa bekraftelselista 2018 | | Sparade sokningar v
£ Ovrigt ®

Ladda hem mallen som finns i eBas under Medlemmar: Mallar Excel (.xls)
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¥ wiensuppger  « Ladda upp lista med medlemmar till ar 2018
°
ul Medlemmar H > < :
Har gar det att ladda upp en hel lista med medlemmar. Listan maste vara uppstalid enligt en sarskild m
i mall som finns att hamta hem har. Utdver att kolumnerna star i ratt ordning sa ar det ocksa viktigt att

alla celler ar i antingen formatet "Text" eller "Nummer”, Falt som innehaller datum maste vara i Excel (.xIs)
formatet "Text".

Alla uppgifter fran den uppladdade listan hamnar under Granska nya mediemmar, varifran de
sedan sparas till medlemslistan. Titta under Uppladdade listor for att se statusen pa uppladdningen.

‘ Viilj lista att ladda upp (CSV, XLS, XLSX) Ingen fil vald l Valj fil

Forsta raden ar kolumntitlar @

) verksamhet g
Ladda upp
¥ sidrag till kar

Arsmote




Sa har ser mallen ut

clo

A B C D E
Efternamn
Fornamn* * Personnummer* Intridesdatum® |Koén*
Test Testsson  971209-2650 2018-01-01 Man
Test Andersson 010312-5381 2018-04-02 Kvinna
Test Olsson 870421-5691 2018-05-01 Annat
Test Provsson  020305-7286 2018-05-01 Vill ej ange

Flytta 6ver uppgifterna fran 2017 ars lista till mallen. Se till att kolumnerna A — U kommer med!
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Gata* Postnummer® Ort* Land __ E-post” _ Mobiltelefon A
Testgatan 12 17152 Solna Sverige  exempell@r 077720922
Exempelvagen 5 504 51 Boras Swverige exempel2@t'077720923
Lugna gatan 34D 101 51 Lund Sverige exempeB@r'O77720924
Provgatan 2 54143 Skovde Sverige exempeld@r 077720925

Kolumnerna efter U ska INTE med — de ar specialkolumner och fungerar inte i mallen som ar en
standardmall.

Under kolumn D ldgger du in intradesdatum 2018. Spara mallen och ladda upp den under Ladda upp
lista. Tank pa att kryssa i Férsta raden dr kolumnititlar eftersom de ligger med i mallen. Annars
hamnar titlarna som en medlem.



