Materialebestilling og lager

Her laerer du:
* at opdatere din lagerbeholdning
* at bestille materialer
* atredigereidin bestilling
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Bestil senest 18. januar

* Viskal have din fgrste bestilling senest den 18. januar 2018. Vi skal nemlig

bruge nogle dage pa at behandle din ordre, f@r vi samler 80 frivillige til vores
store pakkeweekend.

* Efter den 18. januar 2018 kan du bestille ekstra materialer ved at oprette en
ny bestilling. Ekstra bestillinger kan oprettes frem til 5. marts.

* Lad os kaste os ud i det =2
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Find materialerne

FOLKEKIRKENS
N@DHJZELP

actafionce

arbhlile 0
MNEETN —

Omrade Indsamlere Moadested Materiale Veerktojskassen

* Klik pa kategorien ‘Materiale’ i menufanen gverst. Sa kommer du ind pa en side, hvor du
kan se en oversigt over dine tidligere bestillinger, redigere dit lager og oprette nye
bestillinger (se naeste side).

* Vi har kopieret dit lager fra SIA. Tjek at oplysningerne er korrekte og opdater eventuelt,
hvis det ikke passer (hvordan, du ggr det, viser vi senere i denne manual).

* Herefter skal du oprette din fgrste bestilling. Det viser vi ogsa senere i denne manual.
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Materiale — en oversigt

N * Her er siden, du kommer ind p3, nar
Overblik Omrade Indsamlere Materiale Veerktojskassen du k||kker pé lMateriale’ |
— menufanen:

Materialebestilling * Nederst ligger en oversigt over tidligere
bestillinger. | dette eksempel er det en
Her kan du bestille materialer til bade hvervning (plakater og hvervekort) og indsamling / \ bEStiIIing fra SIdSte érs kampagne (r¢d
Bestillinger p||)

FOLKEKIRKENS

(indsamlingsbesser, girckort, diplomer, plakater mv.).

rai|qucR5‘e’:'c\:e‘:?Z':::ﬁater ale til alle indsamlingsledere i starten af januar. @nsker du mere, end du ® Ved at kI i kke pé kn a p pe rn e (VISt I tO
modtager i standardpakken, kan du blot oprette en bestilling. S gr¢nne bOkse) kan du henh- Oprette en
IZDhlldnsila\%Nl')'::r:?es:I‘e‘?:::;Eam ingsmaterialer, du mener at f3 brug for til selve indsamlingsdagen DEADLINE FOR EBRSTE BESTILLING beSti I I i ng Og tJe kke/red ige re d it Iage r'
senest 18, januar 2015, * | boksen til hgjre (her vist i en bla boks)
Far du brug for flere materialer, kan du altid oprette ekstra bestillinger frem til 5. marts 2018. DEADLINE FOR BESTILLING

kan du se hvor mange bestillinger, du
Er du i tvivl om noget, sa kontakt os pa 33 18 77 66 (hverdage 9-16) eller sogneindsamling@dca.dk . . o
\ / har afgivet i ar.

bt D Rt * Fgrst kan du tjekke, at det lokale lager
stemmer. Klik pa ‘Rediger lokalt lager’
(vist i den hgjre grégnne boks).

\ Kampagne Bestillingsdato
FOLKEKIRKENS
2017 04.01. 2017 NODHJELP
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Rediger lokalt lager

Materialer

ONONONOROROBOR©

p

Antal

Tiek/rediger jeres lager

* Nu er du inde pa din
lagerbeholdning, der viser
ubrugte materialer fra sidste ar
og det, du kan genbruge.

I * Her kan du tjekke, om tallene
stemmer overens med din
R optaelling.
Hvis ikke, kan du selv eendre i
tallet til venstre for materialet.

* Husk at klikke pa ‘Gem’, hvis du
har lavet eendringer.
S
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Opret materialebestilling

Leveringsadresse

Opret bestilling

Nar du har klikket pa ‘Opret bestilling’ pa
Materialesiden, kan du bestille hverve- og
indsamlingsmateriale.

Allerfgrst skal du indtaste navn og adresse pa det
sted, vi skal sende materialet til. Det kan bade
veere en privat- og erhvervsadresse.

Hvis du har bemaerkninger til levering, fx hvis
posten ma stille materialet i en garage, uden for
dgren el.lign. kan du skrive det i feltet
‘Bemeerkning’ (her vist med grgn pil).

Nar du har indtastet ovenstaende, skal du rulle
lidt ned pa siden ... 2
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Opret bestilling, fortsat

Antal Produkt Lokalt lager Sidste &r

Materialer

+* Nu ser du en oversigt over alle materialer
2 til hvervning og indsamling 2018:

* For at ggre det let, har vi allerede udfyldt i
forhold til din bestilling fra 2017 og

; lageropggrelsen. Det er det tal, der star i

kolonnen ‘Antal’ (grgn pil). Dette tal kan du
redigere — bare skriv det nye antal, du gnsker.
Det er vigtigt, at du tager stilling til din fgrste
ordre senest den 18. januar 2018.

ORORORORORORORONONOROBORORORO,

B : ° * Til hgjre er der to kolonner, der viser
: a henholdsvis hvor meget, der er registreret pa
«- dit lokale lager og hvor meget, du bestilte
Hverveplakater A2 - saet 3 3 stk ¢} 0 SidSte ér‘

* Nar du har rettet bestillingen til... >
MobilePay 7-9-13 (Skilt til at montere pé indsamlingsbessen) 20 60 Q FOLKEKIRKENS
Plakater (A2) til indsamlingsstedet - sat 3 4 stk 0 0 : c N¢DHJIELP
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Gem din bestilling

MobilePayskilt - blank (hvis sognets nummer bruges)

... skal du huske at klikke pa ‘Gem’ nede i
Skilt til butiksindsamling 2018 0 0 b u n d e n L]

* Har du a&ndringer til bestillingen fgér den 18.

januar 2018, skal du blot redigere i den. Det
=y e gor du ved at klikke pa knappen ‘Rediger
bestilling’, der nu findes pa materialesiden.
Skriv det nye antal, du har brug for (ikke
differencen fra f@rste bestilling). Husk igen at
klikke pa ‘Gem’.

Q QO

* Du far ikke en kvitteringsmail, men du kan
altid fra forsiden ‘Overblik’ se, hvor mange
bestillinger, du har lagt. Du kan ogsa se det
nederst pa materialesiden.
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Opret ny bestilling efter 18. jan.

 Efter 18. januar bliver din fgrste bestilling ‘last’, og du kan ikke sendre mere i den.

* Far du brug for ekstra materiale efter den 18. januar, skal du oprette en ny
bestilling. Proceduren er den samme, som f@r beskrevet — blot vil der nu ikke
veere forudfyldt i nogle af felterne, men bare sta 0 i dem alle.

* Ekstra bestillinger kan oprettes frem til 5. marts. Veer opmaerksom pa, at
bestillinger efter 18. januar ‘lases’ med det samme — du kan altsa ikke redigere i
dem. Kontakt indsamlingskontoret, hvis du har sendringer til din(e) ekstra
bestilling(er).
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Se din bestilling pa forsiden

Hellerup (Gentofte) - Overblik  Du kan altid pé forsiden ‘Overblik’ se,

1 . . hvor mange bestillinger, du har lagt for
indsamlingen 2018 (her vist i grgn
boks).

... *°Godforngjelse med

R N B .~ . materialebestillingen ©

Mailhistorik Materiale Ruter
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Flere manualer

| vaerktgjskassen under punktet ‘Vejledninger’ finder du flere manualer og videoer, der viser
rundt i FISK og guider til systemets forskellige funktioner:

 Kom godt i gang med FISK

* Mgdested — centrum for din indsamling

* Materialebestilling og lager (denne manual)
* |Indsamlere (under udarbejdelse)

e Ruter (under udarbejdelse)

* Resultater (under udarbejdelse)
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