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Vejledning til Service Opkraevning via Netbank

Service Opkraevningssystemet varetager langt de
fleste af de opgaver, der forekommer i forbindelse
med opkraevning og administration af f.eks.
ejendomme og foreninger.

Service Opkraevning holder dig ajour og hjeelper
samtidig med at holde styr p4 medlemskartoteket
via Netbank.

Du far automatisk:

Opkraevning via Betalingsservice

Fl-kort, hvis medlemmet ikke er tilmeldt Betalings-
service

Opkraevningslister

Liste med oprettelser, eendringer og sletninger af
medlemsoplysninger.

Indbetalingslister.

Du kan bl.a. bestille:

Medlemslister

Kartotekskort

Adresselabels

Restancelister

Andre lister efter foreningens gnsker og behov.

Kreditors faste oplysninger

e Kreditornr. — Tildeles af banken og vil besta
af 4 cifre (reg.nr.) og 3 cifre (kreditornr.).

e Navn og adresse pa foreningen. — Hvor
skal materiale sendes til?

e Konto. — Den konto, der fungerer som
hovedkonto for indbetalinger fra med-
lemmerne.

e Restancebehandling. — @nskes | fast
restancebehandling eller styres der selv via
rekvirerede lister.

e Restancegebyr. — Gebyr kan laegges til
opkraevningen p& medlemmer, der er i
restance.

e Belgbskoder. — Der skal oprettes en
belgbskode for hver slags opkreevning, der
skal opkraeves hos medlemmerne (kon-
tingent, husleje, varme, indmeldelsesgebyr
m.v.). Herunder kodes ogsa prisen for den
enkelte kode, hvis det er samme pris for
alle medlemmer, hvorimod feltet bevares
tomt, hvis det kan veere en varierende pris
for de enkelte medlemmer (f.eks. Husleje).

Service Opkraevning kan bl.a. handtere:
e Medlemskartotek
e  Opkreevning af kontingent/husleje
e Opkreevning eller modregning af diverse
andre belgb (varme, indmeldelsesgebyr m.v.)
e Restancebehandling med eller uden
restancegebyr.

Du finder hjeelp til alle funktioner i Netbank
ved at klikke pa 'Hjeelp’ gverst til hgjre!

Hvordan bliver foreningen oprettet i

Service Opkraevning?

Nar du har besluttet dig til at benytte Service Op-
kraevning, skal du rette henvendelse til din filial.

Du vil efterfglgende blive kontaktet af en fra banken
med hensyn til at oprette foreningen som kreditor i
Service Opkraevning.

Banken vil, efter at have modtaget en underskrevet
kontrakt, sammen med dig oprette de faste oplys-
ninger, der skal veere pa jer (i systemet kaldet
"Kreditor”).

Derefter vil du, som bruger, fa adgang til Service
Opkraevning via Netbank, hvor du selv opretter og
vedligeholder oplysninger.

Der kan selv oprettes og rettes i belgbs-
koderne.

Den enkelte belgbskode kan tilknyttes
alternativ indseettelseskonto (f.eks. a-conto
varme-bidrag).

e Betalingsfrekvens. — I hvilke maneder skal
opkraevningerne finde sted?

e Opkreevning. — Skal den normale opkreaev-
ning tilleegges evt. restancer eller
fratreekkes evt. forudbetalinger?

e Sidste rettidige indbetalingsdag. — Hvornar
skal indbetalingerne fra medlemmerne se-
nest veere foretaget?

e Tekster pa opkraevningen. — | forbindelse
med udskrivning af opkreevninger via
Betalingsservice eller Fl-kort kan der
veelges at fa udskrevet en tekst pa
opkraevningen. Der kan selv oprettes og
rettes i teksterne.
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Medlemmer
Ved log pd i Service Opkraevning er det farste billede
en oversigt over foreningens medlemmer.

Det er fra dette billede, at der oprettes, rettes og
slettes medlemmer.

Medlemsoplysninger. — Medlemmer oprettes som
minimum med medlemsnr., navn, adresse og en
belgbskode.

Medlemsnr. — Et medlemsnr. kan besta af op til

9 cifre. Det nummer der efter eget valg tildeles
medlemmet, tilfgjes automatisk et 10. kontrolciffer af
systemet.

Belgbskode. — Belgbskoden skal tilfgjes medlemmet,
for at medlemmet bliver opkreevet. Der kan tilfgjes op til
10 belgbskoder pa et medlem. Her skal den evt.
varierende pris kodes ind pa hvert enkelt medlem,
hvorimod feltet skal veere tomt, hvis det er en fast pris,
der er indlagt direkte pa kreditors belgbskodefelt.

Slette eller framelde et medlem. — Der kan frameldes
et medlem, sa der ikke sker flere opkraevninger, eller
medlemmet kan slettes helt i systemet — se den hjeel-
petekst, der er i funktionen 'Ret medlem’ i Netbank
Service Opkraevning.

Et frameldt medlem forbliver hvilende i systemet resten

Opkreaevning

o Automatisk opkraevning

Det er aftalt med banken, hvilke betalingsfrekvenser
der gnskes.

Opkreevningerne finder sted automatisk. Der kan kun
foretages én automatisk opkraevning pr. maned.

Der dannes automatisk opkraevning enten via
Betalingsservice eller Fl-kort den 8. sidste bankdag i
maneden, fgr opkraevningen skal finde sted.

Der skal kun foretages noget i forbindelse med den
enkelte opkraevning, hvis der er sket sendringer enten
pa medlemmet eller pa det belgb, der skal opkraeves.

Udskrevne Fl-kort sendes med posten til kreditor.
Opkraevningsliste med oplysninger om det enkelte
medlem og total pa foreningen kan du se i Netbank
Service Opkraevning under fanen "Udskrift”.

e Opkraevning efter Rekvisition

Der er mulighed for at kode en ekstra rekvisition af
Fl-kort i Netbank. Det kan f.eks. veere, hvis alle,
eller nogle medlemmer, skal opkraeves et seerligt
belgb. — Der findes hjaelp i Netbank, i billedet
'Opkreev seerlige belab’.

af indeveerende ar + 1 r mere. Herefter slettes
medlemmet helt pr. automatik.

Tilfgje en fgrstegangsopkraevning. - Her er der
mulighed for at opkraeve et andet belgb end det
ordinzere pa den farstkommende opkraevning. Der
kan opkreeves fagrstegangsopkraevning pa flere
belgbskoder.

Nar opkraevningen er dannet, forsvinder farstegangs-
opkraevningen, og den ordinaere opkraevning vil veere
geeldende igen.

Hvis der bruges "Tilfgj ferstegangsopkraevning”, er det
kun den aktuelle belgbskode og det skrevne belgb,
der bliver opkreevet farste gang.

Vedligeholde teelleveerker. - Teelleveerker er et udtryk
for, hvad der er opkreevet p4 medlemmet, og hvad
medlemmet har indbetalt. Teellevaerkerne opdateres
automatisk efter "fylde op” princippet, nar medlemmet
indbetaler et opkreevet belgb. Det betyder, at hvis et
medlem har veeret i restance med en tidligere
opkraevning, og nu betaler den nye opkraevning, s&
deekker betalingen den gamle restance, og lader den
nye opkraevning sta ubetalt.

Tilbage til medlemsoversigten. — Det er altid muligt
at komme tilbage til medlemsoversigten, ved at klikke
pa 'Service Opkraevning’ i menuen til venstre.

Tidsfrister

o Frister for rettelser

Registreringer skal veere foretaget senest kl. 16.00
den 8. sidste bankdag i m@neden, for opkraevningen
skal finde sted.

Indbetaling

Nar et medlem betaler sin opkraevning enten via Be-
talingsservice eller ved brug af Fl-kortet, bliver indbe-
talingen automatisk opdateret i Service Opkraevning.

Du kan se indbetalingen pa indbetalingslister under
fanen 'Udskrift’, dagen efter at indbetalingen er gaet
ind pa kontoen.

Du kan ogsa, pa det enkelte medlem under punktet
"Vedligehold teelleveerker”, se, om medlemmet har
betalt. — Indbetaler et medlem kontant til dig, skal du
indtaste det i funktionen ’Indtaste indbetalinger’.

Rekvisition af lister eller Fl-kort

Der er mulighed for at bestille lister, labels og
kartotekskort p& medlemmer i systemet. Der er ogsa
mulighed for at bestille FI-kort og restance-FI-kort.

— Der findes hjeelp i Netbank, i billede 'Rekvisition’.
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Lister
Lister dannes i systemet under fanen
"Udskrift”.

Zndringsjournal. — Dannes automatisk, nar
der er zendret pa et medlem.

Kartotekskort Kreditor. — Dannes automa-
tisk, nar der er blevet sendret i Kreditors faste
oplysninger.

Opkreevningsliste. — Listen dannes automa-
tisk i forbindelse med den automatiske op-
kraevning, og nar der bestilles Fl-kort. P4 listen
kan der ses, hvilke medlemmer der vil blive
opkreevet via Betalingsservice og hvilke via FI-
Kort.

Indbetalingsliste. - Listen dannes automatisk,
nar systemet har modtaget indbetalinger fra
medlemmer.

Kartotekskort medlem. — Er der valgt at
modtage kartotekskort pa medlemmer, vil de
blive sendt med posten til kreditor.

Labels. — Der er mulighed for at bestille labels
pa foreningens medlemmer. De vil blive sendt
med posten til kreditor.

Restanceliste. — Listen dannes enten auto-
matisk eller via rekvisition.

Medlemsliste. — Der er mulighed for at bestil-
le en medlemsliste over alle medlemmer i for-
eningen.

Fl-kort. — Udskrives via banken og sendes
med posten til kreditor.

Revisionsliste. — Der er mulighed for at be-
stille en revisionsliste, der er en oversigt over
alle medlemmers saldo, belgb der er opkree-
vet, og de belgb der er indsat. — Listen dannes
under fanen "Udskrift” dagen efter udskriv-
ningsdatoen.

Alle udskrifter fra systemet vil ligeledes ligge i
e-boks, hvis man har tilvalgt en sédan i
Netbank.



