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Leses fRBr bruk av progr ammet

Gratulerer med ditt nye medlemskartotek for batforeninger og bathavner. Vi haper du vil fa glede og nytte
avprogrammet.

Info Marina er et PC basert medlemskartotek som er egnet for alle foreninger som administrerer
medlemmer, bater og batplasser.

Ta deg tid til & lese brukerhandboken far du begynner & bruke programmet.

Garantier og Ansvar

Under ingen omstendigtter vil John Myren, JMData kunne stilles til ansvar for skader, inklusive tap av
fortjeneste, tapt arbeidstid, avbrudd av forretning, tapte midler, tap av data eller andre falgeskader som
matte oppsta direkte eller indirekte pa grunn av mangler ellerifiefo Marina brukerprogram.

Vedl i keholiBs aktealsé Bt t e

Det er lagt opp til frivillig ordning med brukerstatte og programvedlikehold. Alle som velger & tegne avtale
om vedlikehold vil fa brukerstgtte og samtidig fa tilsendt/tilgang til & lasteapgatlateringer av

programmet nar disse foreligger. Dette gjelder ogsa nye versjoner av programmet. De brukerne som ikke
tegner vedlikeholdsavtale vil allikevel ha tilgang til brukerstgtte, men da mot fakturering av medgatt tid.
Hvis man ikke har vedlikehitsavtale vil man kunne kjgpe oppdateringer av programmet nar disse
foreligger.

Alle brukere som finner feil i programmet, som blir korrigert, vil automatisk fa tilsendt en ny versjon av
programmet etter at alle feil er korrigert.

Alle som har tegnet vedlikeholdsavtale vil ha tilgang til & laste ned nyeste versjon av Info Marina fra
internett. Nye versjoner kan du finne [dtp://www.jmdata.no/infomarina.

| nstall asj on

Installasjon av enbruker

Ly¥2 alNAyl fSOSNBa amySBdellod §§Sd 5 9ayiPostIOD@IRYE yaFM
kan lastes ned fra internett pa adresseww.jmdata.no/infomarina

Lagre filerpdeneg SG 1 FdF €23 L3t/ \OEMP. SRk geretteCVRinddwS jitfarS@bla)lSt /Y
deg fram til GTEMP. Dobbeltklikk deretter pa fileM$etup.exe. Installasjonsprogrammet for Info Marina
vil da starte

Hvis dette er fgrste gangs installasjon viblMarina installere programmet og en tom database. Se neste
kapitel for hvordan du enkelt kommer i gang.

Hvis dette er en oppgradering vil Info Marina oppgradere programfiler og vil ved fgrste gangs oppstart av
programmet etter installasjonen starte opgaglering av databasen hvis dette er ngdvendig.

For & oppgradere Info Marina er det bare a laste ned den nye versjonen og kjgre installasjonsprogrammet.
Eldreversjoner bliroverskrevet

Ta alltid en sikkerhetskopi far du oppgraderer Info Marina.
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Progranmet kan avinstalleres pa vanlig mate ved hjelp av Staltontrollpanet> Legg til/Fjern
programmer.

Installasjon av nettverksversjon

For a installere Nexus Databasemotor, gjar falgende:

Pakk ut vedlagte fil nxServer.exe, og legg denne i en egen §atatter ccProgramFildMNexusDB®Bin
nxServer.exe installeres som service ved a kjgre kommandderogramFilemMNexusDB®Bir\nxServer.exe
/install

Nar man installerer nxServer som en service ma servicebrukeren ha rettigheter til katalogen hvor
databasen kal ligge.

YE{ SNIISNJ 6Sy2GidSNI GOLI LNI wmMcnnannz 23 K@A& 0Nl yyYd:
apnes for trafikk til port 16000.

Opprett en egen katalog for databasen til InfoMarina (eller benytt eksisterende katalog) og &lgiex1
filer fra den lokale installasjonen som du allerede har til den nye databasemappen.

Lag deretter et database alias i nxServer Manager (ikon pa oppgavelinjen etter installasjon av

databasemotor, eller benytt linkefttp://localhost:10088/LJi  t / QSy a2y 1 2DANBNJ yE{ SN
InfoMarina, og sonpeker til den katalogen hvor du kopierte nx1 filene.

TCP Transport ma veere aktivert

| Programkatalogen til Info Marina finnes filen Server.ini med fglgendeldn

[Server]

Mode=NETWORK

Adresse292.168.1.0 L LJ | RNBX&aas
som en service)

Navn=NexusDB
DataBaseAliasName=InfoMarina

Q)¢
(V)
[t
[atN
w»
Qax

fAl AL FRNBaaSy At R

bANJ LYF2 al NAyl &1t 1 2egedditabasesgréei (KadBaxden hoikdd somt S NB
helst CP) ma ini filen endres i henhold til ovenstaende.

Nar du-né starter Info'Marina fra programkatalogen hvor server.ini filen-er endret, vil programmet benytte
databasemotoren, og databasen som databasaseli InfoMarina peker mot.

Jeg vil sende deg en oppdatert versjon av Info Marina som kun vil virke med separat databasemotor, inntil
Nexus ferdigstiller NexusDB versjon 3.09, som og ogsa gjar at Info Marina vil fungere som forutsatt i
integrert modus (Mod=USER) i server.ini filen slik Dere kjgrer i dag.

Hvis du na benytter separat databasemotor og programfilen jeg sender deg senere i dag, vil Dere kunne
sjekke at alle endringer med hensyn til generering av vakt fungerer som forutsatt.

Hvis gnskelig kavi bistd med installasjon og oppsett.
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Li sensnfBBkkel

Fra og med Info Marina versjon 2.0 er det tatt i bruk lisensngkler. Programmet leveres med lisensngkkel for
Info Marina Demo. Nar du skal registrere ditt program ma du ga til

System> Registrer Lisens.

Du blir da bedt om a skrive inn navn pa Batforening/Bathavn og lisensngkkel. Du skal ha rquititt e

eller brev med dene informasjonerved kjgp av programmet. Lisensngkkel er knyttet til navn pa
Batforening/Bathavn og ved endring aavm ma det fremskaffes ny lisensngkkel.

DefinisjonravDO@AMDet ali nger

Mange kunder velger a benytte seg av OCR innbetalinger for & fa registrert innbetalinger automatisk i
kundereskontroen. P& denne maten sparer man mye tid pa & slippe maegistirering av innbetalinger.

Definisjon av KID er som fglger:

- Total lengde for KID er 15 siffer, inklusive kontrollsiffer

- Det er modulus 11 som benyttes for & kalkulere kontrollsiffer
Denne informasjonen oppgis pa sgknaden man tegner hos sin lokalddsankunne ta i bruk OCR
innbetaling.

KID 15 sifferBestar av falgende informasjon
- Kundeld 6 siffer
- Fakturanummer 8 siffer
- Kontrollsiffer 1 siffer

Sende SMS fra I nfo Mari na

-

Send SMS E=N Nl ==

Send fra:
Send til:

Eller angi flere telefonnumer adskilt med komma:
Melding: Test pd sending av SM3)|

Din néveerende tekst er 22 tegn lang. Den vil bli levert som 1 melding{er).
Hvis du benytter flettefelt, vil lengden p& endelig melding kunne veere starre.

Lagre Melding?

Send melding:
tid

E%j Avbryt e Tem Melding |E Send SMS
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Sending av SMS fra Info Marina er en tjeneste som JMData kjgper frarideeen ASPnor, og det kreves
at det tegnes en egen avtale med JMData for & benytte SMS funksjonen i programmet.

For at det skal vaere mulig & sende SMS ma man registrere Foretaksnummer, Passord og Lisenskode for SMS
under registrering av grunnlagsdata ®atforeningen.

Ta kontakt medMDatahvis Dere gnsker a benytte funksjonen for sending av SMS.
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Hvordan komme | gang?

Generelt

Installerprogrammet og sjekk at oppstart fungerer.
Du bgr lese igjennom dee brukerhandboken.

Registrer alle ngdvendige opplysninger om batforeningen/bathavnen. Dette gjer du under Grunnlagsdata
Batforening. Vaer ngye med a fylle ut informasjon som har betydning for faktura, dette gjelder
bankgironummer, kasserer, antall falfsdager, neste fakturanummer osv.

Tenk naye igjennom hvordan du gnsker & nummebétplassene dine. Batplassnummer er et mye brukt

felt i Info Marina. Feltet er alfanumerisk, dvs at det kan benyttes bokstaver og tall, og bruken ma derfor tas
hensyn til for & du skal kunne sortere og foreta utvalg i rapportene dine.

Batplass 0102 kan for eksempel betydugy 1, batplass 2, og 1014 kan for eksempel bety brygge 10
batplass 14.

Det som er vesentlig er at alle batplassnumre har likt antall tegn.

Tenk ogsdgjennom hvilke varenummer som til sammen skal utgjare kontingenter for den enkelte battype.
Hvis du endrer eller sletter varenummer under kontingentoppbyggingen ma du péa nytt velge aktuell
battype pa medlemmene. En god rutine er derfor a bygge opp battydarst, far du velger korrekt

battype pa medlemmene.

Bruk av listene i venstre marg ved ajourhold av Grunnlagsdata

De fleste registre for grunnlagsdata gjar bruk av en egen liste i venstre marg, som viser alle poster som er
registrert i det aktuelleegisteret. For alle lister for alle registmeed grunnlagsdatgjelder fglgende:

Registrere nye og endre eksisterende poster i registre for grunnlagsdata

For a registrere ny post i grunnlagsdata for aktuelt register flytter du muspekeren til Listerreveasg
og klikker pa hgyre mustast, for deretter & velge Ny.

For & endre pa registrerte poster kan du bare klikke pa navnet i Listen i venstre marg og korrigere
opplysningene i feltene pa hayre side av skjermbildet.

Alle endringer blir lagret nar doytter visning (flytter fra en post til en annen post, eller velger et annet
menypunkt) eller avslutter programmet.

Slette poster i registre for grunnlagsdata

For & slette en post flytter du muspekeren til Listen i venstre marg og klikker pa hayre muskgst

deretter Slette. Det vil da bli utfart en kontroll for & sjekke om den aktuelle posten er i bruk i noen av de
andre dataregistrene. For eksempel kan vare veere i bruk i battyperegisteret, pa en faktura etc. Det vil ikke
veere mulig & slette posr sombenyttes i et annet register.

For medlemmer gjelder fglgende
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C2NJ A 1dzyyS atSiidsS Si YSRESY Yin A (KIikkidSeradpdF St (S
hgyremustast i Medlemslisten og velg Slette. Grunnen til at vi har valgt en egen angpjssks er for &
unnga utilsiktet sletting av medlemmer.
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Sammenhengen mellom varer, kontingenter, battyper og medlemmer i

Info Marina

fDu starter med a registrere varer i \
vareregisteret. Varene du registrerer
her vil veere med & danne
kombinasjoner akontingenter. Varer
som du registrerer kan for eksempel
veere Medlemskontingent, Havneavagift,
Vaktavgift osv.

o A

Vareregister

!

Kontingenter

ﬂ/ordan du velger & definere bé@ 1

er litt opp til deg selv, men dette vil
senere veere kjernen i
medlemsregisteret ditt. Du bgr derfor
tenkelitt pa hvordan du gnsker &
differensiere kontingentene dine. En A
battype kan for eksempel hete Battype
Stattemedlem og kun inneholde en
kontingentlinje med en vare som
heter Medlemsavgift. Du har da laget
en battype som vil fungere for alle
medlemmer som er 1

stgttemedlemmer og ikke har egen
{étplass. /

Medlem

fDu ma deretter ga inn pa \

Battyperegisteret og lage ny battype.
For hver enkelt battype kan du ha et
eget sett medkontingenter (varer).
Her velger du varer som du nettopp
har registrert i vareregisteret.

o )

KriI slutt registrerer du medlemmene.\
Du vil da pa medlemmene velge
hvilken battype som skal danne
grunnlag for kontingentberegningen.
Kjar ut en kontingentliste for & se
hvordan resultatet ble.

\_ )
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Regi str eGriunhga daavt a

Medlemmer

Infa Marina 4.11 - Info harina Dema Navigasjonsfaner
Grunnlagsdata Foresparsel  Rapporter  Faktura og Betaling  Rutiner  Spstern Hjelp  Awslutt
Medlemsliste P : : . o . - o ) )
Slde2| Notater| Konhngenterl Drdre||n|er| Stram | F. ura| Bilde | Frem|3|e| Dugnad| Wakt |
4 Batplass
MYREN JOHM Mawvn MYREN JOHM KundeNr. Bkonomi
Adresse MOLTEYEIEM 10
Postnr./Sted 7200 KYRKSETERBRA
E-Post test(@jmdata.no
Privat Arbeid I ol
Telefoner 72451979 724501 24 90775100 Send SMS
Medlemslisten Blankettype
Forsendelsesmate  |E-Post -
Bil 1 RegMr EBil 2 RegMr
F 36765
Bittype STAMDARD FOR MYE MEDLEMMER -
Batplass fra register Sl Velg Bétplass” @ Slett Batplass
Batplazs Bryggenr. Priz for batplass
I
Bat Reg M. WHF M. Angiennitetsdato 1 Anziennitetedato 2
- -
Forsikringzzelskap -
Batplass utleid til  |MYREN JOHN 5 VelgLeistaker
Fakturagruppe [Bermttes ved utvelgelse til maszefakturering]
Valgfrie felter
Ledetekst 1 v| Med pi Vaktordning?
Ledetekst 2 Med pa Dugnadsordning?
Ledetekst 3 v| 5kal betale kontingent?
Ledetekst 4 Medlemmen skal slettes?
1 Saokefeltet
Vis medlem: Sum ordreliner Saldo konto Opprettet dato Endret dato
0.00 0,00 18.10.2003 21.06.2011
Sek medlem:
Medlemsregister RAYREM JOHN
Sake

Du kan enkelt foreta sgk/utvalg av medlemmer ved a sette markaren i Sgkefeltet og deretter begynne a
skrive noen bokstaver. Medlemslistenvie resultater etter hvert som du skriver inn bokstaver. For & fa
tilbake alle medlemmer i medlemslisten sletter du innholdet i Sgkefeltet.

Det er ogsad mulig med inkrementelt sgk direkte i medlemslisten. Plasser markgren i medlemslisten og
begynn a skrie noen bokstaver sa ser du at markgren hopper til den posten som stemmer best med de
bokstavene du har skrevet inn.

Fanen Medlem

Knappen Send-post

Knappen for send-post vil veere aktiv hvis det er registrert eqpest adresse pa medlemmet. Ved & klikke
pa knappen Send-gost sa starter installertpost program, med g@ost adressen til medlemmet ferdig
forvalgt.

Knappen Send SMS
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Knappen for & sende SMS vil vaere aktiv hvis det er registrert et mobilnummer pa medlemmet. Ved a klikke
pa knappen Send SMSJ vises et eget skjema hvor du kan skrive og sende en melding til medleGemet.
for gvrig eget avsnitt om sending av SMS

Battype

Ordet battype i Info Marina er egentlig en begrep som benyttes for & definere egenskelpae arlige
kontingenten som medlemmet skal betale, og har i utgangspurnktgntingd gjgre mednerke eller
modell pa baten til medlemmetBattypen definerer et sett med ordrelinjer fra vareregisteret som til
sammen utgjar en arlig kontingent.

Valg & battype angir hvilke arlige kontingenter, og da arlig kontingentsum som medlemmet skal betale.
Nar man velger en allerede registrert battype, s kopieres automatisk alle ordrelinjer for kontingent inn
under fanen Kontingenter.

Batplass, feltet er alfanmerisk og sorteres som tekst

Nar det gjelder feltet Batplass bar man tenke over nummereringen. Mange velger & benytte en lgsning hvor
farste sifferet angir hvilken brygge man ligger ved. Man bar tilstrebe & ha like mange siffer i alle
batplassnumrene, daedte har stor betydning for sortering og utvalg ved utskrift av rapporter basert pa
utvelgelse av batplass.

Skal betale kontingent

CStaShG ¢{1rf o0S8SGFrtS 12ylGAy3aSyié¢ 6SaG4SYYSNI 2Y YSRf¢
medlemskontingenter. Hvis tte feltet ikke eravkrysset av vil det ikke bli utsendt faktura med arlige
kontingenter til medlemmet.

Valgfrie felter

| programmet har du 4 valgfrie felter som du kan benytte etter eget bebette er tekstfelte som hver
kan inneholde inntil 255 tegi.edeteksten faan hvert audisse feltenekan du endraunder Grunnlagsdata
> Batforenindor & gi dem et beskrivende navn for innholdet i feltet

Fanen Side 2
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Info Marina 411 - Info Marina Derno
Grunnlagsdata Forespgrsel  Rapporter  Faktura og Betaling  Rutiner  Spstern Hjelp  Awslutt

Medlemsliste

Medlem | Muotater | Faontingernter | Ordrelinjer | Stram | Faktura | Bilde | Fremlzie | Dugnad | Yakt |
£ [Bolplass r Andelsbrey
Andelsbrey nr.
Andelsbrevy navn
Tegnet andel dato
Endret andel dato Kijep a¥ andel kr.
Innlest andel dato Innlast andel kr.

r Laneinnskudd
Har Laneinnskudd
Laneinnskudd dato v Laneinnskudd kr.

Innlest dato - Innlest kr.

1
Vis medlem: -

Sek medlem:

Medlernsreqgister RAYREM JOHMN

Under fanen Side 2 finner man andelsbrev og laneinnskudd.

For at man skal kunne velge andelsbrev for & registrere pa medlemmet, ma andelsbrevene veere opprettet
pa forhand. Dette gjgres under registrering av grunnlagsdata for Batforening under fanen
Tilleggsopplysninger. Nar man klikker pa knappen Nytt Andelsiirsan kunne velgblant de ledige
andelsbrevene.

Nar et andelsbrev slettes pa medlemmet, sa slettes ogsa all informasjon om andelsbrevet som er knyttet til
medlemmet. Andelsbrevet i seg selv slettes ikke, men kan na benyttes for et annet mediem.

For a egistrere at et medlem har et laneinnskudd, krysser man av i feltet Har Laneinnskudd, og fyller ut
ngdvendig informasjon.

Rapport for utskrift av medlemmer med andelsbrev og laneinnskudd finnes i Rapportmenyen under
@konomi.

Fanen Notater

Under fanen Naiter kan du registrere hva som helst. Dette er et felt som benyttes for fritekst notater pr.
medlem. Egen rapport Notatliste kan skrives ut.

Fanen Kontingenter
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Info Marina 4.11 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Forespersel Rapporter Faktura og Betaling Rutiner  System  Hjelp  Awvslutt
Medlemsliste —_— . ' — . R = ! .
Medlem| Slde2| Maotater  Fontingsrter |Drdrel|n|er| Shom | Faktura| Bilde: | FremI3|e| Dugnad| Wakt |
% Batplass
VareNr 4 Nawvn Aut Antall Fris Sum
200 |ARSKONTINGENT MEDLEM v 1 £00 £00,00
1
1 600,00
Vis medlem: -
Sek medlem: |
Medlemsregister MYREN JOHM

Ordrelinjer for beregning av arlig kontingent kommer i utgangspunktet fra battypen som er registrert pa
medlemmet. Ordrelinjer for kontingenter blir automatisk lagt til nar du velglar bytter battype pa
medlemmet. Du har mulighet til & endre, legge til og fierne ordrelinjer for kontingent som det passer. Du
kan registrere ordrelinjer i tillegg ved a velge artikkel fra vareregisteret.

Alle kontingenter som ligger pa den aktuelle battypen blir overfgkitittingent fanen Disseordrelinjene
vil vaere grunnlag for fakturering av arlige kontingenter pa medlenenktabellen finnes en kolonne som
heter Aut. Denne kolonnevil vaere avkrysst om denne kontingentlinjen kommer fra valg av en battype
eller, er ordrelinjenmanuelt lagt til fra vareregistereatil kolonnen veere blank

NB! Nar man kjarer rutinen Prisjuster Medlemskontingenter fra Rutiner menyen vil alle ordrelinjer bli
oppjustertmed korrekt pris fra vareregisteret, og alle manglende (slettede) ordrelinjer vil da bli lagt til pa
nytt. For & redusere en kontingent, kan man registrere en ny ordrelinje for kontingent, og sette artall til
og prisen som kontingenten skal reduseresdmi@a denne maten slipper mande ordrelinjer man har
slettet, dukker opp igjen, og gir arskontingenten feil belgp, ved en prisjustering.

Fanen Ordrelinjer

Under fanen Ordrelinjer kan du registrere alt du gnsker a fakturere medlemfoeth@pendeigjennom
aret. Du karher benytte deg ade registerte varer som finnes i vareregisteret, eller du kan skrive inn
fritekst i Navnefeltet pa ordrelinjen. Varer som fakturefeglgpendekan for eksempel veerdiesel|
dlippleie,opplagring osv. Hvor mangeumger du gnsker & fakturere ordrelinjer pr. ar er helt fritt. Mer
informasjon finner du i kapitlet Fakturering.
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I motsetning til ordrelinjer for Kontingenter som bestantigholdes etter fakturering, (fordi de skal
repeteres neste gang) blir ikke ordrgénved etterfakturering beholdt etter at faktura er produsert.

Fanen Strgm

Info Marina 4.11 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Forespersel Rapporter Faktura og Betaling Rutiner  System  Hjelp  Awvslutt

Medlemsliste

Medlem | Side2.| Motater | F.ontingenter | Ordrelinjer  Stram | Faktura | Bilde: | Fremleie] Dugnad] Wakt |

% Batplass
Registrering av avlesninger som danner grunnlaget For fakturering ay Strem
Diato avlest Awlesning | KwH F.omeksjon Metto avlest KwH
Denne Periode 30.08.2011 - 456789 -400 15068
Forrige Periode 31.03.2011 - 441321

Komreksjon benyttes feks. ndr telleren har gtk rundt, eller ved annen komreksjon som skal ke eller minske fakburabelopet

Artikkelnayn Avtikkel priz Belep til fakturering
Artikkel pa faktura STREM 1.25 18835

Artikkelnave il i tilegg bl opprinnelNnavh inneholde informasion om avlesningsperode pa fakturaen

Artikkelen ma opprettes i
vareregisteret og registreres i
grunnlagsdata for batforeningen

1

Vis medlem: -

Sok medlem: |

Medlemsregister MYREN JOHM

Under fanen Stram kan man registrere avlesninger av strammalerne til medlemmene.

For at man skal kunne ta i bruk rutinen for avlesning av strem, ma man fgrst registrere en egen artikkel i
vareregisteret, og deretter registrere denne artikkelen i grunnlagsdata for Batforeningen under fanen
Tilleggsopplysninger. Du vil da se at Artikiéefaktura er utfylt, og at Belgp til fakturering beregnes.

Etter at alle avlesninger er registrert, kan man velge a lagre ordrelinjer av de registrerte avlesioinger
deretter & lage faktura av ordrelinjen®et vil da bli lagt til egne ordrelinjer der fanen Ordrelinjer med
varenavn som inneholder informasjon om avlesningen. Apathrdrelinjenblir satt til Netto avlest KWH,
og prisen blir satt til pris som angitt pa varen for Strgm som er spesifidattikkelen for strgm (som vises
i skjermbitlet). Det totale belgpet som vil bli fakturert pa dette medlemmet for denne perioden vises i
feltet Belgp til fakturering.

Nar man har fakturert de registrerte avlesningene, og benytter rutinen for Klargjgr ny avlesingsperiode i
menyen for Rutiner, sa kagres alle felt for Denne Periode til Forrige Periode og alle felt for Denne Periode
blir slettet. Det er da klart for avlesning av en ny periode, uten at man slipper a registrere forrige periode.
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Fanen Faktura

Info Marina 4.11 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Forespersel Rapporter Faktura og Betaling Rutiner  System  Hjelp  Avslutt

Medlemsliste — ; : . — S - .
Medlem | Side 2 | Notater | Kontingenter | Ordrelinjer | Stram  Faktura |B|Ide | Fremlena] Dugnad] Wakt |

% Batplass

Fakturaer elg handling -

FakturaMr ¥ FakturaDato Forfallsdato FakturaSum Restbelap Type
13.08.2011 0 Innbetaling
11.08.2011 25.08.2011 600 0| Faktura

11082011 | 2508.2011 B0

Restbelgpet angir hvilket
belgp som star til rest for
fakturaen ogevt. betalingen

3 600 600

F akturaDetaljer

Dato ¥ WareNr Antall

H|11.08.2011 200 ARSKOMTINGENT MEDLE M 1 £00 500,00

Fakturadetaljer viser hvilke
ordrelinjer som er pa fakturaen

1

¥is medlem: -

1 600,00
Sek medlem:

Medlemsregister MYREN JOHM

Under fanen Faktura vil du finne alle fakturaer og innbetalinger som er registrert pa medlemmene. Her vil
du raskt kunne se hvilke fakturaer som er betalt og hvilke som fremdelgse¢alt, eller star med
restbelgp

Det erregistreringer i faktura tab&n somsenerebenyttes som grunnlag for utskrift av purringer pa
medlemmene.

Nar en betaling registreres eller at OCR innbetalinger leses, sa vil programmet automatisk kjede betalingen
mot fakturaen som betalingen gjelder. Kjeding av faktura og innlmetddetyr at restbelgpet pa faktura og
betaling reduseres med belgpet pa betalingen. Hvis betalingen er starre en fakturaen blir det et restbelgp
pa betalingen, og er fakturaen starre en betalingen blir det stdende et restbelap pa fakturaen.

Kjeding av betling mot faktura og/eller kreditnota kan ogsa gjgres manuelt. Klikk helt i venstre marg, mens
du holder Ctrl tasten nede, i fakturatabellslik at de valgte fakturaer/kreditnotaer og betalinger blir bla.

Klikk deretter hayre mustast og velg Utlign valgtster. Dette gjgres for eksempel nar du har kreditert en
faktura, og gnsker a utligne kreditnotaen mot opprinnelig faktura, slik at restbelgp pa begge blir 0.

| nedtrekklisten oppe til hayre over fakturatabellen har du mulighet for & velge falgendsst@netter at
du har valgt en faktura eller kreditnota, slik at denne er merket bla:
- Skriv ut fakturakopj det vil bli vist en forhandsvisning av opprinnelig faktura som kan skrives ut og
sendes kunden pa nytt.
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- Send fakturakopi pa gost, installert epost program vil starte opp med medlemmetspest
adresse valgt, og pdf kopi av fakturaen lagt til som vedlegapseen.

- Krediter faktura hvis du velger & kreditere faktura, blir alle opprinnelige ordrelinjer som var pa
fakturaen lagt til under fanen Ordlinjer, med antall satt tHl. Dette vil i utgangspunktet gi en
kreditnota som er lik fakturaen. Hvis du gnsker & bare kreditere deler av fakturaen, ma du ga inn pa
fanen Ordrelinjer for & korrigere belgp, antall og evt. slette enkelte linjer, sliklapbt pa
Ordrelinjene tilsvarer belgpet du @nsker a kreditere. Kjar deretter fakturering av Ordrelinjer som
vanlig.

Fanen Bilde

Under fanen bildegkan du lagre et valgfritt bilde. Dette kan vaere bilde av batplassen med bat etc, og er
ment som oppslag og dokumentasjon.

Fanen Dugnad

Under fanen dugnadkan du administrere dugnadsoppgaver, og utfarte dugnader for det enkelte medlem.
Se for gvrig bdgivelse under vakt,dr en mer detaljert beskrivelse. Disse tabeller etgangspunktetike,
og beskrivelsen gjelder derfor i stor grad bade dugnad og vakt tabellen.

Dugnadsoppgaver som skal utfgres, registreres under GrunnlagsdBiagnadsoppgavellu kan her

registrere en eller flere dugnadsoppgaver, og du kan sette en verdi pa denne dugnadsoppgaven. Denne
BSNRASY o0fANI ONMzl G KOPA& Rdz DX¥&A1SNI A FIF10ddzNBNB £¢wSs
og utfart dugnad.

Belgpet som fakturereden enkelte medlem emtall av dugnadsoppgaven som skal utfgragetdi angitt
pa dugnadsoppgaven.

Pa medlemmene registrerer Dere hvilke dugnadsoppgaver og antall som skal utfgres. Utfares Dato ma
angis for at dugnadsoppgavene skal komme med pa dudjsteaee. Det er fullt mulig & benytte 31.12.xx
som Utfgres Dato, dvs at det ikke er angitt noen eksakt forfallsdato for utfgrelse av dugnadsoppgaven.

NB!Hyvis det angis Utfgres Dato pa registreringer som-er utfgrte oppgaver, altsd med negativt antall, vil
disse ogsa komme med pa dugnadslisten. Dette er ikke gnskelig, sa ikke benytt Utfares dato nar du
registrerer utfgrt dugnad.

Nar Dere skal registrere utfgrt dugnad, benyttes samme dugnadsoppgave, men Antall registreres da
negativt eks:3. Det vil p& dene maten fremkomme-en Saldo pa den enkelte medlem. Denne kan Dere
velge a overfgre denne Saldoen til ordreregisteret og deretter skrive ut en faktura som da inneholder
Restanse Dugnad.

Etter at aret er ferdig og far nytt dugnadsar skal planlegges, madbete dugnadsregisteret. Alle poster i
dugnadsregisteret blir da fiernet og Dere ma pa forhand ha fakturert Restanse Dugnad hvis dette er
gnskelig. Sletting av dugnadsregister utfgres under Rutin®ugnad> Slett Dugnadsregister.

Etter at dugnadsopgaver for nytt ar er registrert pA medlemmene kan Dere skrive ut dugnadsliste.

5daAylFRatAaidsS aiNAGSa dzi F2NI €S LIRAGSNI a2y KI NJ €

Rutinen Fakturer Restanse Dugnad finnes under RutinBugnad> Fakurer Restanse
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Fanen Vakt

Info Marina 4.11 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Forespersel Rapporter Faktura og Betaling Rutiner  System  Hjelp  Avslutt

Medlemsliste — : - . — . p— . .
Medlem| Slde2| Notater| Kontlngenter| Drdrel|n|er| Shom | Faktura| Bilde: ] Fremlena] Dugnad  Wakt |

% Batplass

Dato Yakloppgave Utfares Dato  Antall Verdi

11.08.2011 |STANDARD WAKTOPPGAVE
ANDARD WaKTOPPLAVE

1
¥is medlem: -

Sek medlem:

Medlemsregister MYREN JOHM

Under fanen vakt kan du administrere vaktoppgaver, og utfgrte vakter for det enkelte medlem.

Far du kan begynne & registrere vaktoppgaver pa medlemmene, ma de forskjellige vaktoppgavene
defineres i vaktoppgave tabelleander grunnlagsdata Vaktoppgave.

Nar man har definert alle vaktoppgaver som skal benyttes, kan man begynne a tildele vaktoppgavene til

medlemmene. Man velger da en dato for nar medlemmet skal ga vakt, og angir under antall hvor mange
timer medlemmet skagja vakt. | feltet verdi, vises belgpet som er satt som verdi pa en dugnadstime. Dette
belgpet kan senere benyttes for a fakturerer de medlemmer som har forsemt vakt. Enkelte batforeninger
gir ogsa medlemmene anledning til & kjgpe seg fri fra vakt, ogldntatdi er da belgpet som medlemmet

vil motta faktura pa.

Nar medlemmet har utfgrt en vakt, sa skal ogsa dette registreres. Man registrerer da dato, vaktoppgave og
antall med negativt belap4 for fire timer). P& denne maten blir det holdt kontroll @@medlemmene har
utfart sine vaktoppgaver, og eventuelle restanser kan faktureres.

Nar det gjelder registrering av vaktoppgaver, sa finnes det ogsa en egen rutine som kan generere vakter pa
medlemmene automatisk. Se egen beskrivelse av rutinen Genekdlistsom finnes under menypunktet
Rutiner.
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Etter at aret er ferdig og far nytt Vaktar skal planlegges, ma Dere slette Vaktregisteret. Alle poster i
Vaktregisteret blir da fiernet og Dere ma pa forhand ha fakturert Restanse Vakt hvis dette er gnskelig.
Sletting av Vaktregister utfgres under RutireVakt-> Slett Vaktregister.

Vaktoppgaver som skal utfgres, registreres ur@aeunnlagsdata> VaktoppgaverDu kan her registrere en

eller flere Vaktoppgaver, og du kan se#n verdi for ikke utfgrt vakt pa denne Vaktoppgaven. Denne
GSNRASY o0fANI ONMzZl i KOA& Rdz D¥&1SNI A FlF10ddzNBNB £wSs
utfgrt vakt.

Belgpet som faktureres den enkelte medlemeetall av Vaktoppgaven som skafgres *verdi angitt pa
Vaktoppgaven, da fratrukket faktisk utfart vakt..

Pa medlemmene registrerer Dere hvilke Vaktoppgaver og antall som skal utfares. Utfgres Dato ma angis for
at Vaktoppgavene skal komme med pa Vaktlistene. Det er fullt mulig ateedtytl2.xx som Utfares Dato,

dvs at det ikke er angitt noen eksakt forfallsdato for utfgrelse av Vaktoppgaven.

NB!Hyvis det angis Utfgres Dato pa registreringer som er utfgrte oppgaver, altsd med negativt antall, vil
disse ogsa komme med pa Vaktlisteettd er ikke gnskelig, sa ikke benytt Utfares dato nar du registrerer
utfgrt Vakt.

Nar Dere skal registrere utfgrt Vakt, benyttes samme Vaktoppgave, men Antall registreres da negativt eks.
3. Det vil pa denne maten fremkomme en Saldo pa den enkelte meddenne kan Dere velge a overfare
denne Saldoen til ordreregisteret og deretter skrive ut en faktura som da inneholder Restanse Vakt.

Etter at aret er ferdig og far nytt Vaktar skal planlegges, ma Dere slette Vaktregisteret. Alle poster i
Vaktregistereblir da fiernet og Dere ma péa forhand ha fakturert Restanse Vakt hvis dette er gnskelig.
Sletting av Vaktregister utfgres under RutireVakt-> Slett Vaktregister.

Etter at Vaktoppgaver for nytt ar er registrert p& medlemmene kan Dere skrive ut Yéaktlis

£ 1GfAAGS ATNAROSAE dzi F2NJF6€6fS LIRAGSNI a2y KIFENJ ! a¥

Rutinen Fakturer Restanse Vakt finnes under Rutin&fakt-> Fakturer Restanse

Utskrift av vaktbrev

Utskrift av Vakt og Dugnadsbrev o l-E-| 3]
Valg av utskrift og forsendelsesmate
Fra Dato Til Dato
01.01.2011 b (31122011 ¢

Forsendelsesmate

Skriv ut ALLE brey til papir v |
" Utskiift X Avbit |

| rutinen for utskrift av vaktbrev angir mdor hvilken periode man ansker & skrive ut vaktbrev. Vaktbrev
kan skrives ut i s& mange perioder som man gnsker.
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Vaktbrevene kan skrives ut til papir, eller sendes st til den enkelte medlem, eller en kombinasjon av
disse.

Innholdet i vaktbrevet Viveere beskrivelsen som er registrert pa Vaktoppgaven, da ogsa vaktinstruksen, i
tillegg til informasjon om hvem som man skal ga vakt sammen med, i de tilfeller hvor man er flere personer
pa vakt samtidig.
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Battyper

Info Marina 4,11 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Foresparsel  Rapporter  Faktura og Betaling  Rutiner  Spstern  Hjelp  Awslutt

Béttypeliste

STAMDARD FOR MYE MEDLEMMER

1
STANDARD FOR NYE MEDLEMMER

BattypeMr
BattypeMavn

Pris ved kijap av plass
Tiltredelsesavaqift
Innskudd

Bredde

o|lolololo

Lengde

Arlig leiekostnad 1500

Kontingenter

VareNr Varenavn _______________a] Antall _Pisl ___ Sum

_+ | ARSKONTINGENT MEDLEM 1 600 600

Her bygger du opp kontingenten
pabattypen ved hjelp av
registrerte varer i vareregisteret

600

1

Bathyperegister STAMDARD FOR NYE MEDLEMMER

Sum medlemskontingent
for medlem med denne
battypen

For a registrere ny battype klikker du med
hayremustasti battypelisten og velger Ny.

Feltene Pris ved kjgp av plass, Tiltredelsesavgiftiogkudd er kun brukt i rapportsammenheng, og har
ingen innvirkning pa Medlemmene.

Mange foreninger/bathavner velger a benytte batens bredde for & danne grunnlag for differensiering av
medlemskontingentene.

Battypen som er registrert ved installasjon programmet, vil veere standard battype for nye medlemmer.
Denne kan du fritt endre som du gnsker.

NB! Hvis du etter & ha registrert battypen pa medlemmene ditegger tileller sletter varenummer ma
du kjgre rutinenPrisjusteing avmedlemskontingenterunder menyen Rutiner.
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Varer

Grunnlagsdata Foresparsel  Rapporter  Faktura og Betaling  Rutiner  Spstern  Hjelp  Awslutt

Vareliste |

Humi & [Mavn
100 |ARSKONTINGENT STATTEMEDLEM
200 ARSKONTINGENT MEDLEM

400 STRAM Varenr

|.~'3«F|SKDNTINGENT STATTEMEDLEM

Mavn

Enhet
Pris 50

Arskontingent

MBI Yed endring av prizen pa varer som inngar | oppbyggingen av kontingenter tl medlemmene
er det viktig at det etterpd blir kjort "Prizjuster Medlemskontingenter” som du finner | menpen
Fiutiner - Prizjuster Medlemskontingenter
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Dugnadsoppgave

Info Marina

Grunnlagsdata Rapporter  Fakturering  Rubiner  Swstem  Hielp  Awslutt

Dugnadsoppgave

Dugnadsoppgave

STANDARD DUGHADSOPPGAVE

Navn [STANDARD DUGNADSOPPGAVE
Yerdi 100

For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsritek av listene i venstre marg ved
ajourhold av Grunnlagsdata

Utgave 4.0 Side23av47



JMData Brukerhandbok Info Marina

Vaktoppgave
Info Marina 4.10 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Forespersel Rapporter Faktura og Betaling Rutiner System Hjelp Avslutt
Vaktoppgave ok iopraEve
STANDARD VAKTOPPGAVE
Nayn |STANDARD VAKTOPPGAVE
Verdi 100 Verdi kan vare en poeng: eller et k belep
Beskrivelse, denne teksten vil komme med pa vaktbrevene som sendes medlemmene
Vaktinstruks
Her skriver du vaktinstruks og/eller informasjon til de som skal ga vakt
Med hilsen
??
Teksten kan skrives i en ekstern tekstbehandler eks. Word. kopieres og limes inn her
Beskrivel ber vaere forholdsvis kort, da opplysni om hvem som skal ha vakt etc. ogsa skrives pa brevet
1
: Vaktoppgaver

For informasjon om ny, endre og slett post gigteret, se avsnitteBruk av listene i venstre marg ved
ajourhold av Grunnlagsdata

Man kan registrere s mange vaktoppgaver som man har behov for, for eksempel
- Vakt pa hverdag
- Vakt pa helgedager
- Vakt ved spesiellarrangementer

Navn
| feltet Navn, gir man vaktoppgaven et beskrivende navn.

Verdi

| feltet Verdi angir man hvilken verdi (for eksempel Timesats) som skal benyttes ved ikke utfgrt
vaktoppgave.

Beskrivelse
| feltet Beskrivelse, beskriver man vaktinssak for denne vaktoppgaven.
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Poststed

Info Marina 4,11 - Info Marina Dermao

Grunnlagsdata Foresparsel  Rapporter  Faktura og Betaling  Rutiner  Spstern  Hjelp  Awslutt
Foststedsliste -

Imparter fra Posten Norge |

[Post & [Poststed B
0sLo
ooma osLo
Wi L0 Postnummer 9001
0oe osLo
i1y I osLo Poststed |75L0
o018 0sLD Kommune nummer |0=01
0ome oOsLo o
0021 05L0 Fylke nummer
nozz2 osLo
0024 osLo
0025 asLo
00ze osLo
0027 oOsLo
nozg oOsLo
0030 osLo
0031 osLo
0032 osLo
0033 osLo
0034 osLo
0035 oOsLo
0037 0sLo
0040 osLo
0041 osLo
004z osLo
0043 osLo
0045 osLo
0048 oOsLo
0047 0sLo
0o4s osLo
0050 osLo
0051 osLo
0055 osLo
0058 osLo
00E0 oOsLo
4780 j

Poststedsregister

For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsriitek av listene i venstre marg ved
ajourhold av Grunnlagsdata

Automatisk innlesning av poststeder fra Posten Norge BA

Under fanen Importer fra Posten Norge kan du automdtske nedogoppdatere/legge til alle nye og
endrede poststeder i Norg@a egen knapp Last ned og importer fil fra Posten Norge.

Du kan ogsa laste ned filen tilbud5.txt manuelt fra Posten Nd+ien ma plasseres i Info Marinas
programkatalog. Denne finner du under SystenBSysteminformasjorberetter benytter du knappen
Importer manuelt nedlastet fil fra Posten Norge.

Du bgrforeta en arlig oppdatering av poststedsregisteret, da med automatisk nedlastning og oppdatering
av fil fra Posten Norge.
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Forsikringsselskap

Info Marina 4,11 - Info Marina Demo
Grunnlagsdata Foresparsel  Rapporter  Faktura og Betaling  Rutiner  Spstern  Hjelp  Awslutt

Forsikringsselskapsliste

ENTER FORSIKRING AS
FORSIKRIMG & SPARCONSLLT AS
FORSIKRIMGSFARTHER AS

IF SKADEFORSIKRING AS

IKKJE OPPGITT

KLP FORSIKRING Postnr. /Sted | 0216 osLo
MORDWEST SJAFORSIKRING GJEMSIDIG

YESTA SKADEFORSIKRING

YITAL FORSIKRING ASA

Navn |EMTER FORSIKRING A5
Adresse |LILLEAKERY. 24, FE. 257

9

Forsikringsselskap

For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsriitdt av listene i venstre marg ved
ajourhold av Grunnlagsdata

Forsikringsselskap

Under fanerMedlem p& medlemmene kan du registrere forsikringsselskap som medlemmene benytter. De
forsikringsselskapene som du na har registrert vil du der kunne velgesidsrekkliste Dette sikrer entydig
registrering av forsikringsselskap pa medlemmene.
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Batforening

Fanen Forening

Faste opplysninger Batfarening E\@

Farening |EetalingHFakturaa’Tilleggsnppl_l,lsninger Blanketteksterl Brew | Pazzordkontrall /S pstem |

Batforening/Bathavn IMFO MARINA DEMO

Adresse ||

PostHr/Sted 7200 KyRESAETERDRA

Formann

Kasserer

Telefon

Telefax

Foretaksnummer 959652155
Bankgirokonto

E-Post Adresse

Internett Adresse

Blankettype

Filstier Katalog for lagring av sikkerhetskopi
C:\UszershadministratorD acumentshSikkerhetzkopi - Seft standardk.atalog |

Katalog for lagring av rapporter som er skrevet til fil

°| ChdsershadninistratarsDocuments - Seft standardk.atalog |

Alle endringer som blir utfgrt blir automatisk lagret nar du bytter visning eller nar programmet blir
avsluttet.

Feltet Kasserer og Bank/Rgisokonto fremkommer pa bankgiroen ved utsendelse av fakturaer for
medlemskontingenter og ordinaer fakturering.

De gvrige opplysninger under fanen Faste Opplysninger benyttes pa rapporter og faktura for gvrig.
Legg ogsa spesielt merke til feltet fatalog for sikkerhetskopi. Her angir du katalogen hvor en
sikkerhetskopi av databasen blir lagret nar du benytter funksjonen Syst&ikkerhetskopiering. Denne

katalogen kan du etterpa for eksempel brenne til en CD plate. Du bgr ikke benytte diskettstas
sikkerhetskopiering, da filene vil veere for store til & kunne lagres pa en diskett.

Fanen Betaling/Faktura/Tilleggsopplysninger
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Under Fanen Betaling/Faktura/Tilleggsopplysninger finner du feltene som styrer forfallsdager pa faktura og
purring, neste fakturanummer osViaer ogsa oppmerksom pa feltet purregebyr som bestemmer hvor mye
som skal legges til hver purring.

Her ligger ogséefinisjonen av ledeteksten pa de 4 valgfrie feltene under Tilleggsopplysninger pa
medlemmene. Hvis du endrer ledetekstene her vil du se at de ogsa er endret pA medlemmene.

Fanen Blankettekster
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