Handtering af webtilmeldinger i Supernova
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Handtering af webtilmeldinger i Supernova
Denne vejledning beskriver, hvordan kassereren eller den gkonomiansvarlige handterer og bogfgrer ordrer og
medlemsdata fra F-SHOP

Navigation
Under Firma-medlem/periodisk finder du to menu punkter hhv. ”Import webordre — F-CMS”, og ”Import Webordre
deltagere F-CMS".

Import webordre — F-CMS: Her ses en liste over de ordrer der er kommet ind fra F-CMS.
Nar der er valgt et finanskontonummer, og evt. afdeling, baerer og formal pa ordrelinjerne, kan disse bogfgres.

Import Webordre deltagere F-CMS: Her ses en liste over de medlemmer som er oprettet igennem F-SHOP.
Nar der er valgt en aktivitet pa linjen kan medlemmet bogfgres.

| de fglgende afsnit gennemgas de to funktioner.

DA Danish (Denmarl

C5 Rediger Veerktgjer Opsatning Kommando Gatil Lokal Vinduer Hjaslp

He|

fndre kontonummer
Efterberegn saldi
Abenpostredigering
Automatisk udligning
Indbetaling

Flet med tekstbeh.
Oprydning

Import medlemmer

Import firmaer

Import tilmeldinger getONLINE
Import webordre F-CMS

Import webordre deltagere F-CMS

Deltagere til Staevneplanner
Send SMS

Side 2



Import webordre - F-CMS
23] Import ordre fra web E =) @

Ordrenr Dato Forfald FIKCode Paymentld Transactionld Fakturanr Total Handling - Find fima/medlem
11471 30/05-18  105/06-18 999900479 255,00Bogfer + -
11469 30/0518  105/06-18 999900478 255,00Bogfer - Spring ordre over
11468 30/05-18  105/06-18 999900477 255,00Bogfer
11448 28/0518  03/06-18 999300476 255,00Bogfer Slet ordre
11447 28/05-18  103/06-18 999900475 255,00Bogfer hd Bogfer alle
11445 03/06-18 | ' 599900473 255,00Bogi ¥ _
~ ~ s - Vis faktura
Konto Opszetning
Data fra web Medlemskartotek
Fima Fima.... < opret myt medle Find finanskonto
Navn Jens Hansen Navn Find ordre
Adresse bennedictevel 16 Adresse
Postnr 5800 Nyborg Postnr/by
Telefon 89898983 Telefon
Email ts@fimaidraet.dk E-mail
ProductName Antal  Pris eksl. moms M Moms beleb  Totalinkl. moms Finanskonto =
Forar 2018: Individuel timelding | 2 255.00[ ] 0,00 510,00 %
¥
Afdeling Beerer Formal

| gverste billede ses ordrehovedet, og i nederste billede ses ordrelinjerne pa den pagaeldende ordre. Der vil vaere en
ordrelinje for hver vare, som kgberen har lagt i indkgbskurven.

Gennemgang af ordrehoved
| det felgende gennemgas felterne i ordrehovedet som ikke er selvforklarende.

e Ordrenr.: Et felt der genereres automatisk

e Dato: Den dag ordren er oprettet

e Forfald: Viser hvornar fakturaen skal vaere betalt, hvis tilmelderen har valgt at fa tilsendt en faktura.

Hvor mange dage der er skal ga sattes op i F-SHOP.

e PaymentlD og TransactionID: udfyldes hvis der er betalt med kreditkort, og bruges til at sammenligne og
udligne de betalinger der hentes ind fra netbanken.

e  Fakturanr. Kommer fra fakturanummerserien i F-shop.

e Total: Viser summen af de belgb der star pa ordrelinjerne i det nederste billede. | dette eksempel er der kun
en ordrelinje, derfor er belgbet det samme som pa ordrelinjen.

e Handling: Her kan du veaelge seette ordren til
"Bogfegr” => med fgrer at ordren bogfgres ved klik pa knappen ”Bogfgr alle”

”Spring over” => at ordren ikke bogfgres.

"Slet” => at ordren slettes nar der klikkes pa "Bogfgr alle”. Ordren vil ikke blive vist naeste gang vinduet
abnes.

Ps. Under indstillinger kan det angives hvilken handling du vil have som default.

e Konto: Hvis SuperNova selv finder den person, der har tilmeldt, vises medlemsnummeret, hvis det ikke vises
kan du klikke pa pilen i feltet, og s@ge efter medlemmet. Hvis du ikke angiver et nummer i dette felt,
oprettes personen automatisk som medlem i systemet.

NB. Der bliver ikke sat aktivitet pa medlemmet her.

e Firmanavn: Her vises firmanavn hvis det er indtastet i F-SHOP.

Ps. Under indstillinger kan det angives om der skal oprettes et firma, hvis firmanavnet ikke findes, eller om
det blot er medlemmet der skal oprettes.

e Navn: Her vises navnet pa den der har gennemfgrt tilmeldingen
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e Adresse, postnr., by, tIf. og e-mail: Viser de oplysninger der er indtastet af den der har gennemfgrt
tilmeldingen.

Kolonnen til venstre viser de kontaktpersonoplysninger der er tastet i F-shop, og kolonnen til hgjre viser hvad
der er fundet i SuperNova. Hvis der ikke er fundet en kontaktperson, star der opret nyt medlem i Firmafeltet, og
dette er markeret med gult.

Det er altid dataene i venstre kolonne der gzelder, og de kan rettes inden bogfgring.

Dvs. at hvis oplysningerne i de to kolonner er forskellige, vil dataene i venstre kolonne over skrive de data, der
allerede findes, eller der vil blive oprettet en ny kontaktperson ved bogfgring.

Gennemgang af ordrelinjer

23] Import ordre fra web o [=)
Ordrenr Dato Forfald FIKCode Paymentld Transactionld Fakturanr. Total Handling - Find fima/medlem
11471 30/0518  05/06-18 1999900479 255,00Bogfar A :

11463 30/05-18  05/06-18 | _ 333300472 255,00Bogfer = Spring ordre over
11468 30/05-18  |05/06-18 999900477 255,00Bogfer
11448 28/05-18 103/06-18 939300476 255,00Bogfer Slet ordre
11447 28/05-18  03/06-18 999900475 255,00Bogfer x
’ Bogfer alle
pr = ¥
11445 28/05-18  |03/06-18 599500473 255,00Bogfer = Vis fakiura
Konto Opsaetning
Data fra web Medlemskartotek -

Firma Fima.... < opret myt medlem > Find finanskonto

Navn Jens Hansen Navn Find ordre

Adresse bennedicteve] 16 Adresse

Postnr 5800 Nyborg Postnr/by

Telefon 89898989 Telefon

Email ts@fimaidraet.dk E-mail
ProductName Antal  Pris eksl. moms M Moms beleb  Total inkl. moms Finanskonto
Forar 2018: Individuel timelding | 2 255.00( ] 0.00 510.00

¥
Afdeling Baerer Formal

| det fglgende gennemgas alle felterne i ordrelinjer:

e Productname: Er navnet pa det produkt der er kgbt. Navnet er det som produktet er kaldt i F-shop

e Antal: Viser det antal der er kpbt

e  Pris ekskl. moms: Viser prisen ekskl. moms

e Total inkl. moms: Viser totalprisen inklusiv moms.

e Finaskonto: Her vaelger du den finanskonto, som ordrelinjen skal bogfgres pa.

e Afdeling, Baerer og formal: Disse tre felter kan udfyldes hvis foreningen bruger afdeling, baerer og formal i
foreningens regnskab.
Bemaerk: Hvis der i kontoplanen er sat hak i f.eks. tvungen afdeling, sa skal afdeling udfyldes fgr der kan
bogfgres.
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Gennemgang af knapper i hgjre side

23] Import ordre fra web o] @ @
Ordrenr Dato Forfald FIKCode Paymentid Transactionld Fakturanr Total Handling - Find firma/medlem
11471 30/05-18  105/06-18 999300479 255,00Bogfer Y =
11469 30/05-18  105/06-18 999900478 255,00Bogfer - Spring ordre over
11468 30/05-18  105/06-18 999300477 255,00Bogfer
11448 28/0518  03/06-18 999300476 255,00Bogfer Slet ordre
11447 [28/05-18  103/06-18 999900475 255,00Bogfer - Bo "

28/05-18 , : 00Bogfer . Eogfer ale

11445 [28/05-18  |03/06-18 599500473 255,00Bogfer = Vi fakiura

Konto Opsagtning
Data fra web Medlemskartotek -

Firma Fima.... < opret nyt medlem > Find finanskonto

Navn Jens Hansen Navn Find ordre

Adresse bennedicteve] 16 Adresse

Postnr 5800 Nyborg Postnr/by

Telefon 89898989 Telefon

Email ts@fimaidraet.dk E-mail
ProductName Antal  Pris eksl. moms M Moms beleb Totalinkl. moms Finanskonto &

Forar 2018: Individuel timelding | 2 255,000 ] 0.00 510.00
¥
Afdeling Baerer Formal

| det fglgende gennemgas hvad knapperne i hgjre side kan bruges til

Find firma/medlem: Hvis systemet ikke automatisk har pasat et medlem, og du mener at personen skulle vaere
medlem i forvejen, kan du sgge efter personen i medlemsdatabasen. Hvis du finder ham/hende efter at du har sggt
med F4, kan du veelge ham/hende ved at klikke pa "Enter”

Spring ordre over: En genvej der satter ordren til “Spring over” som forklaret i afsnittet ordrehoved.
Det er det samme som du ggr, i feltet “"Handling”

III

Slet ordre: En genvej der saetter ordren til “slet” som forklaret i afsnittet ordrehoved.

Det er det samme som du ggr, i feltet “Handling”

Bogfer alle: Nar du har vaeret igennem alle ordre, og bestemt hvilken handling der skal udfgres, og du har sat
kontonummer pa alle ordrelinjer der skal bogfgres. Sa kan du klikke pa knappen ”Bogfgr alle”

Der sker nu fglgende:

Alle ordrer, hvor handling er sat til "Bogf@r”, bogfgres og der gennemfgres nu fglgende posteringer:

Der laegges nu en postering ind pa den konto du har valgt pa ordrelinjen

Der laegges en postering ind pa debitor samlekonto.

Der laegges en postering ind pa medlemmet

NB. Hvis der under opsaetning er sat hak i “Bogf@r kortbetaling”, bogfgres denne med det samme og posterne pa
debitor og debitorsamlekonto udlignes samtidig med at der fgres penge pa ind pa finans-bankkontoen.

m Opssetning x|
Fima ti ryt medlsm: 500330000
Momskode med moms
Momskode momsri: D
Bogfer koribetaiing: pakoto  [EEN |+
Finanskanto SKAL udfyldes

NB. Hvis der slettes en tilmelding i F-SHOP, dannes der automatisk en ordrelinje med modsat forsat fortegn.
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Vis faktura: Viser den faktura der er genereret i F-SHOP. Bemaerk at fakturaen vises i browseren.

Opsatning:
Under opsaetning skal der, fgr du bogfagrer fgrste gang, indtastes de indstillinger du gnsker.

Opsaetningsbilledet er vist nedenfor, hvor felterne ogsa gennemgas.

# ' Opsaetning

Firma til nyt medlem: B009990000) R OK
Hvis fimanawvn er udfyldt: Opret medlem | Annuller

Skal udfyldes hvis foreningen afregner moms:

Momskode med moms:

Momskode moms{n:

Bogfer kortbetaling: pa konto | 12420
Finanskonto SKAL udfyldes:
Opret med Handling =: ["Spring over” |

Bookingportal id: [

Firma til nyt medlem: Her veelges det firma som nye medlemmer skal oprettes under. Typisk bruges et firma der

hedder "Enkeltmedlemmer”

Hvis Firmanavn er udfyldt: Her kan du vaelge om systemet skal oprette et firma med den adresse der er angivet, eller

om der i stedet skal oprettes et medlem.

Momskode med moms: Hvis foreningen er momsregistreret angives den konto, som udgaende moms skal bogfgres
pa.

Momskode momsfri: Hvis foreningen er momsregistreret, men salger tilmeldinger der er momsfri, angives en konto

med 0% i moms, som bruges til de linjer der salges uden moms.

Bogfar kortbetaling: Hvis foreningen gnsker at indbetalingerne, der kommer fra kreditkort, skal bogf@gres med det
samme, skal der saettes hak i “Bogfgr kortbetaling” og der skal angives hvilken finanskonto betalingerne skal

bogf@res pa.

NB. Hvis dette hak saettes betyder det at alle kortbetalinger bogfgres med det samme, og det saledes forudsaettes at
betalingen er gaet korrekt igennem. Det er her vigtigt at vaere omhyggelig med afstemning af kontoen op imod
banken, sa det opdages hvis der skulle vaere en betaling der ikke er gaet igennem.

Hvis der skulle vaere en betaling der ikke er gaet igennem, vil det kunne ses ved at kontoudtoget fra banken ikke
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stemmer med det bogfgrte. Dette kan f.eks. ske hvis brugerens net forbindelsen ryger under betalingen. Skulle det

ske, kan forbundet kontaktes, som kan ga ind og se betalingens status i QuickPay.

Finanskonto SKAL udfyldes: Det tilrades at der sattes hak i dette felt. Nar hakket er sat sikres det at der ikke kan

bogfagres uden at der er valgt en finanskonto.

Opret med handling=

Handling er default sat til “Spring over” Det betyder at du ikke behgver at traeffe et valg for alle linjer, inden du

bogfa@rer. Linjer der er sat til “Spring over” bliver ikke bergrt af bogf@gringen, og indlaeses igen naeste gang du abner

billedet.

Hvis du typisk bogfgrer alle linjer hver gang du er inde i billedet, kan du seette handlingen til default at vaere "Bogfar”

sa skal dette ikke rettes for hver linje.

Find Finanskonto: Den sidste knap er en genvej til at finde en finanskonto.

Ordrearkiv

Nar ordrerne er bogfert, kan de genfindes og udskrives under ordre/ordrearkiv.

el DMO - X-kabin
C5 Rediger Veerktgjer Opseetning Kommando  Gatil Lokal Vinduer Hjelp
He 5
=
—

SuperMNova ONMLINE

| Finans Firma/medlem Kreditor Lager Idraet Bo

Dagligt

-_—
Periodisk | Ordre
Rapporter |
Tilpasning

Alle ordrer der kommer fra F-Shop er markeret med et "W” sidst i nummeret

| ordrearkivet kan du

e Se ordrelinjer
e Finde transaktions ID og PaymentID under fanen "Generelt”
e Genudskrive faktura.

Linjer

Data
05/02-16
05/02-16
08/02-16
D8/02-16
DB/02-16
08/02-16
D8/02-16

E Arkiveret Ordre: 2589W AMDREASHJORTMIELSEM Faktura: 939900079
Oversigt | Generelt |Opsaatning | Statistik |
Mummer Konta Mavn Lagerstatus  Formulamr.
2h56W BO09993375 Ueanette Thomberg @conomigk (999900088
2557 BO0S933376 john Kulas Bonomisk 595500085
(32535 IEAB005993370 Andreas Hort Mielsen  Phkonomisk 3333000
2550W BO0S553370 |Andreas Hjort Mielsen Ponomisk (995500080
2550w BO09993370 |Andreas Hjort Mielsen Pconomisk (995900080
2551w B009993372 |Kim Bjema Bkonomisk 595500081
25592W BO09993373 |LarsEiner Mielsen conomisk 995500082

»

LI

|3

Maiftsposter
Udsheriv
Finansposteringer
Samlefaktura

Kopier ordre
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Import Webordre deltagere F-CMS

_3| Deltager import E‘ =} @
Navn Medlemsnr Aldivitet Lokatt nr. Start Slut Handling Find medlem
B009993336 | Qosois i WSping =
Peter Hansen Timelding - Bilard efterar 2017: Individue! su 08/02-18 Spring over Spring timelding over
Thomas Sivertsen B009993336 | [Forar 2018: Individue! timelding 08/02-18 Spring over Siet timelding
Steen Jensen Forar 2018: Individue! timelding 08/02-18 Spring over -
Carsten Nielsen Forar 2018: Holdtimelding 08/02-18 Spring over Bogfer alle
Thomas Sivertsen B009993336 | Forar 2018: Individuel timelding 08/02-18 Spring over =
Lars Jorgensen B009993337 | Forar 2018: Individuel timekding 09/02-18 Spring over Qpszstning
Thomas Sivertsen B009993336 | [Forar 2018: Individuel timelding 22/02-18 Spring over
ts B009393336 | Timelding - Billard efterar 2017: Individuel su 14/03-18 Spring over
rs B009993336 | Timelding - Billard efterar 2017: Individuel su 14/03-18 Spring over
Data fra web Mediemsk &

Navn Thomas Sivertsen Nawn..... Thomas Sivertsen Alt.navn

Firmanavn Firmanavn Enkeltmedlemmer Uden Tilharsfo

Adresse Benediktevej 14 Adresse Benediktevej 14

Postrr. 4200 | Slagelse Postnr/by 4200 Slagelse

Fedt 10/01-1982 Fedt 10/02-72

Kan Mand Ken Mand

Mobitf 41602424 Mobittif 41602424

Email ts@fimaidraet dk E-mail ts@fimaidraet.dk

Hver linje, i ovenstaende billede, prasenterer et medlem, som ved bogf@ring oprettes eller flettes sammen med et

eksisterende medlem. Det eneste der kraeves er, at der pafgres en aktivitet, hvis systemet ikke selv har fundet den.

Og evt. ogsa en slutdato

Gennemgang af felter
| det fglgende gennemgas alle felterne:

Navn: Her vises det navn som er indtastet pa deltageren under eller efter tilmeldingen.

Medlemsnummer: Hvis Supernova selv finder den der er tilmeldt, vises medlemsnummeret, hvis det ikke
vises kan du klikke pa pilen i feltet, og s@ge efter medlemmet. Hvis der ikke angives et nummer i dette felt,
oprettes personen automatisk som medlem i systemet.

Aktivitet: Her vises navnet pa den aktivitet der er udbudt i F-SHOP

Lokalt nr. Hvis systemet kan genkende det der star i feltet aktivitet, foreslas et lokalt nr. i feltet, hvis det ikke
passer skal du selv veelge et andet nr.

Start: Den dag medlemmet er oprettet pa internettet, og samtidig den dag aktiviteten pasaettes pa
medlemmet i Supernova.

Slut: Den dag hvor aktiviteten slutter, og medlemmet afmeldes fra aktiviteten.

Datoen kan komme fra F-shop, hvis slutdatoen er udfyldt der. Eller den kan komme fra Aktivitetskartoteket
(under firma-medlem / tilpasning). Eller den kan udfyldes manuelt.

Der er opsat fglgende logik. Hvis datoen er udfyldt i F-shoppen, er det altid den der bruges.

Hvis der er indsat en dato i aktivitetskartoteket, bruges denne, hvis der ikke er en dato med fra F-shoppen.
Handling: Her kan veaelges imellem "Tilmeld”, ”Spring over”, ”Angiv lokalt nr.” eller ”Slet”

Tilmeld: Der skiftes automatisk til tilmeld nar der er angivet et lokalt nr.

Spring over: Hvis du veelger “Spring over” vises deltageren igen naeste gang du dbner vinduet.

Slet: Hvis du vaelger ”Slet” slettes deltageren og vises ikke naeste gang du dbner vinduet.

ps. Under opsaetning kan du vaelge om veerdien default skal vaere ”Spring over” eller “Tilmeld”

Navn: Her vises navnet pa medlemmet

Firmanavn: Her vises firmanavn hvis det er indtastet i F-SHOP

Adresse, postnr., by, fgdt, ken, tIf. og e-mail: Viser de oplysninger der er indtastet af eller for deltageren,
under tilmeldingen.
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Kolonnen til venstre viser de medlemsoplysninger der er tastet i F-shop, og kolonnen til hgjre viser hvad der er
fundet i SuperNova. Hvis der ikke er fundet et medlem, star der opret nyt medlem i Firmafeltet, og dette er
markeret med gult.

Det er altid dataene i venstre kolonne der galder, og de kan rettes inden bogfgring.

Dvs. at hvis oplysningerne i de to kolonner er forskellige, vil dataene i venstre kolonne over skrive de data, der
allerede findes, eller der vil blive oprettet en ny kontaktperson ved bogfgring.

Gennemgang af knapper i hgjre side

Find medlem

Spring timelding over

Bogfer alle

| |
| |
| Slet timelding |
| |
| |

Opsastning

Find medlem: har samme funktion som opslag i feltet “Medlemsnr.” Og bruges til at lede efter et medlem, som du
mener bgr vaere i systemet, men som ikke er blevet fundet af systemet.

Spring tilmelding over: Denne knap er en genvej til at vaelge ”Spring tilmelding over” i feltet "Handling”, hvor det
ogsa kan vaelges ved klik pa pilen i hgjre side af feltet.
Hvis der er angivet "Spring over” kommer linjen med igen naeste gang vinduet dbnes.

Slet tilmelding: Denne knap er en genvej til at veelge ”Slet tilmelding” i feltet “Handling”, hvor det ogsa kan veelges
ved klik pa pilen i hgjre side af feltet.
Hvis der er angivet “Slet tilmelding” kommer linjen ikke med mere, nar vinduet abnes.

°

Bogfor alle: Nar der klikkes pa “Bogfar alle” gennemfgres de handlinger der er valgt i feltet “Handling”

Dvs. medlemmet tilmeldes, slettes eller springes over.

Der skal veere angivet et lokalt aktivitetsnummer pa alle linjer med handling “tilmeld” fgr end der kan bogfgres.

Nar der bogfgres en linje, hvor der star tilmeld under handling, bogfgres den valgte aktivitet ind pa medlemmet hvis
det er et eksisterende medlem.

Hvis medlemmet ikke findes i forvejen oprettes der fgrst et nyt medlem, og herefter leegges aktiviteten pa.

Opsaetning: Under opsaetning kan du veelge hvilket firma, nye medlemmer skal oprettes under.
Her veelges typisk et firma ved navn “Enkeltmedlemmer”
Og her kan ogsa vaelges om handlingen default skal saettes til “Spring over” eller "Tilmeld” nar vinduet abnes.

12-11-2018/LBA/ Berit Weddel
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