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Arbetsuppgifter Medlemsregister	Version 0:4 2024-12-11
Nedan en beskrivning över de arbetsuppgifter som ansvarig för Postens Seniorernas Medlemsregister genomför.
1, Uppdatering av Registret.
Medlemsregistret finns from 2024 på Föreningshuset.
A. Nyanmälan.
Blivande medlem registrerar sig via vår hemsida. Registrering sker automatiskt på Föreningshuset med information enligt det formulär som finns. Ett mail skickas till den Föreningsadministratör som är registrerad som mottagare av information avseende ny medlem. Denne mottagare skickar i sin tur mail till den blivande medlem med ett välkomstmeddelande och lite information.
B. Ändringar:
Medlem kan fn INTE göra ändringar utan ändringar, t ex adress, mail-adress, telefonnummer verkställs av Föreningsadministratör. Ändringar kan komma via mail, post eller tel. Information skickas till medlem om gjorda förändringar. Notera vad som gjorts, när och av vem i fliken noteringar.
C. Avliden/Avslut.
Verkställs av Föreningsadministratör.  Sker genom av medlem markeras som Borttagen under fliken Status.
D. Hedersmedlem
När styrelsen beslutar att en medlem skall bli så kallad Hedersmedlem sker detta genom att ett H anges under fliken Kategorier, Betmetod.
3. Etiketter
2 gånger per år, juni och december skall etiketter skrivas. Detta sker genom att en beställning läggs till Föreningshuset vilka etiketter som skall skrivas ut och vilka ”högar” respektive medlem skall läggas i. 
Meddelande till Föreningshuset skall ske i god (1månad) innan utskrift.
Etiketterna skrivs ut av Föreningshuset och hämtas av medlemsansvarig eller särskild utsedd.
A. Juni.
En hög för alla som får ett pappersprogram.
B.  December
1. Mailadress finns, hämtar inte program från hemsidan. Dessa kommer att få en faktura från Föreningshuset så vi lägger bara in program. Mao etiketter i en egen hög.
2. Hämtar själv program från vår hemsida, mailadress finns. Ingen etikett eftersom de får faktura från Föreningshuset.
3. Mailadress saknas. Etiketter i en egen hög då vi lägger in program och ett brev om att betala årsavgiften.
4. Hedersmedlem som inte hämtar program från hemsida, egen hög eftersom de inte skall betala årsavgift
OBS samråd bor ske med ordförande innan beslut meddelas Föreningshuset.

Antal till Ordförande.

I samband med att etiketter skapas meddelas till ordförande hur många program som bör framställas. Antal program =
1. Antal medlemmar
2. – de som själva hämtar från hemsidan
3. + det antal som anses behövas i reserv för utskick till nyblivna medlemmar och ev annat.
5 Program hämtas från hemsidan
Juni/December
Mail skickas till medlemmen. Ansvarig för detta därtill utsedd styrelsemedlem. Mail skickas genom funktion från Föreningshuset.
6. Följesedel.
 Denna skapas av utsedd styrelsemedlem.

7. Antal medlemmar
Totala antalet medlemmar skall meddelas Ordförande i Centralstyrelsen (alternativt ordförande i föreningen) den sista september och sista december samt till avdelningens sekreterare i slutet av dec.

8. Ändring av årsavgift
Om Centralstyrelsen fattar beslut om ändring av Årsavgiften skall detta meddelas Föreningshuset. 
9. Returer
I samband med utskick av program kommer ofta returer till PostNord. Ansvarig för Medlemsregistret hämtar dessa. Kontrollera innan på tel. 010-436 38 64 (Postöppningen) om returer finns.
När returer finns skall följande ske:
A. Kontakta Skatteverket på tel. 077-156 75 67 för kontroll om medlemmen är avliden eller inte. Personummer samt Namn anges till Skatteverket. OBS att max 6-7 personer får anges vid varje tillfälle. Om fler finns får ofta nya kontakt tas med Skatteverket, detta avgör givetvis Skatteverket.
B. Avliden person avslutas i Medlemsregistret, 
C. Icke avliden person, uppdatering av ny adress.
D. Beroende på den nya adressen kontakta ordförande för att avgöra om medlemmen skall vara kvar i registret eller inte. Har medlemmen t ex flyttat till ett äldreboende, har en C/O-adress till närstående eller flyttat till annan ort så kan det vara läge för avslut.
10. Inbetalning av årsavgift till fel konto.
I och med att föreningen har medlemsregistret hos Föreningshuset är det Föreningshuset som administrerar årsavgiften. Detta innebär bl a annat att det finns ett särskilt Plusgirokonto dit årsavgiften skall gå. Om inbetalning av årsavgift sker till fel Plusgirokonto, ofta till det Plusgiro som används för inbetalning av aktivitetskostnad. Om så är fallet skall följande ske:
1. Kassören meddelar medlemsansvarig vilka medlemmar som gjort inbetalning till fel konto
2. Medlemsansvarig ansvarar för att uppdatering i medlemsregistret genom att:
A. Tryck på Ekonomifliken på den aktuella medlemmen
B. Tryck på betald
C. Registrera in inbetalningen genom att trycka på belopp
D. Tryck på Ändra fakturasaldo och registrera in datum, belopp och typ av betalning
E. Uppdatera slutdatum till sista dec aktuellt år på medlem.
11. Roller.
Det finns olika roller inom systemet:
1. Huvudadministratör
Roll som tilldelas av Föreningshuset och som ger huvudadministration möjlighet att tilldela medlem roller enligt nedan
2. Föreningsadministratör
Denna roll ger full tillgång till hela medlemsregistret. En föreningsadministratör kan göra epostutskick, spara och ändra alla uppgifter i registret samt i evenemangsbokningssystemet.
3. Föreningsläsare
Denna roll ger tillgång till hela medlemsregistret förutom epostmodulen. En föreningsläsare kan inte ändra några uppgifter utan enbart läsa.

12. Kontakt med Föreningshuset.
När kontakt behövs med Föreningshuset sker det bästa genom att ett mail skickas till
Föreningshuset - Kund kund@foreningshuset.se
Ange i ämnesraden Posten Seniorerna samt vad som avses.
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