FOorenklade kundrutiner

Denna sida ar inaktuell. Vanligen ga till denna Forenklade kundrutiner

® Denna sida ar inaktuell. Vanligen ga till denna Forenklade kundrutiner

® Begrepp
= Kundtyper
® QOrdinarie
= Student
= Ungdom
® Pensionar

= Alderspensionar
= Sjukpensionar livet ut
= Tillfallig pensionéar
= Fortidspensionar
® Organisationskund
= Personal
® Huvudabonnemang
= Tillaggsprodukt
" Forbestéllningar
= Automatiserad justering av prislistor
= Konfiguration
= Beskrivning
= Betala ikapp
= Konfigurering
= Aktivera forenklade kundrutiner
= Aktivera installningsmenyn Kundrutiner
= Konfigurera kundtyper
= Konfigurera produkter
= Konfigurera huvudabonnemang
= Konfigurera tillaggsprodukt
= Aktivera forbestalliningar
= Konfigurera personstatustyper
" |nternt meddelande pa kund som registrerats via forenklade kundrutiner
= Kassakoppling
= Aktivera annan betalare
= Andra bestallningsmottagare vid abonnemangskép
® Rutinbeskrivning
® Soka och visa kund
= Soka person
= Personkortet
= Soka organisation
® Organisationskortet
® Registrera ny privatkund
= Konfiguration
= Beskrivning
® Registreringsrutin
= 1. Legitimering
2. Personuppgifter
3. Produkter
4. Autogiromedgivande / AvtaleGiro-medgivande
5. Inpasseringsuppgifter
6. Bekréfta
® Teckna abonnemang som befintlig privatkund
= Konfiguration
= Beskrivning
® Registrera ny organisationskund
= Konfiguration
= Beskrivning
® Registreringsrutin
= 1. Sk organisation
= 2. Legitimering
= 3. Personuppgifter


https://dok.brpsystems.se/pages/viewpage.action?pageId=69043368

= 4. Forbestéllningar/Produkter
= 5. Autogiromedgivande
® 6. Inpasseringsuppgifter
= 7. Bekréfta
Utnyttja avtal/forbestéllning som befintlig kund
= Konfiguration
= Beskrivning
Visal/skapa/importera férbestéllningar
= Konfiguration
= Beskrivning
= Skapa forbestallningar
® |mportera férbestéllningar
Hamta ut onlinekop
= Konfiguration
= Beskrivning
" Kop via foretag som hanterar personalférmaner
Betalningsintyg for abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
Saga upp abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
Debitera abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning

®= Uppgradera abonnemang

Nedgradera abonnemang
Frys abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
= 1. Identifiering
= 2. Orsak
= 3. Period
= 4. Bekréfta
Tina upp fryst abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
Forkorta pag&ende frysning av abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
Forlanga pagéende frysning av abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
Friperiod fér abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
= 1. Identifiering
= 2. Orsak
= 3. Period
= 4. Bekréfta
Ta bort friperiod
= Konfiguration
= Beskrivning
Overlata abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
= 1. Identifiering
2. S6k kund
. Legitimering
. Personuppgifter
. Produkter
. Inpasseringsuppgifter
. Bekréfta
Koppla annan betalare till abonnemang
= Konfiguration
= Beskrivning
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= 1. Autogiromedgivande / Kortmedgivande

= 2. Bekréfta

Ta bort annan betalare frdn abonnemang
Sluta betala fér annans abonnemang
Intyga kundtyp
Ny tillaggsprodukt till huvudabonnemang

= Konfiguration

= Forutsattningar

= Beskrivning
Nytt autogiromedgivande
Andra uppgifter for autogiromedgivande
Nytt AvtaleGiro-medgivande
Andra uppgifter for AvteleGiro-medgivande



= Nytt kortmedgivande

= Konfiguration

= Beskrivning
= Andra uppgifter for kortmedgivande
= Nytt medlemskort

= Konfiguration

= Beskrivning

Begrepp

Kundtyper

Férenklande kundrutiner bygger pa fyra generella férdefinerade kundtyper: Ordinarie, Student, Pensionar och Ungdom. Kundtypen styr vilka typer av
abonnemang och tillaggsprodukter som kunder har méjlighet att teckna samt under hur I&ng tid kunden ar beréttigad att utnyttja priser som &r associerade
till respektive kundtyp. Observera att priset som kunden péverkas av alla prislistor som personen ar berattigad till, dvs kundens priser kommer inte bara

baseras pa kundtypens prislista utan ocks& om det finns prislistor som ger billigare pris (tex. rabatterade prislistor). Dvs. kunden kommer alltid att fa
billigaste priset.

En kund maste kunna legitimera sig med godk&nd svensk eller utlandsk identitetshandling. Om kunden uppvisar en utlandsk identitetshandling
maste kunden ocksa kunna uppvisa arbetsintyg, hyreskontrakt, UT-kort eller LMA-kort som intyg p& att kunden &r bosatt i Sverige. Vissa intyg &r
tidsbegransade vilken fér med sig att personen kommer att associeras med kundtypen fram t.0.m det datumet som man har satt att intyget ar giltigt till.

Ordinarie

En vanlig kund som maste intyga sig genom giltig svensk eller utlandsk identitetshandling. Via en instéllning kan man ange att kunden dven maste uppfylla
en viss minimialder. En ordinarie kundtyp far alltid standardpris pa produkterna. Dvs. man kan inte associera nagon prislista (se Konfigurera kundtyper) till
en ordinarie kundtyp.

Student

Kund som studerar och kan intyga sin skolgdng genom giltigt Mecenatkort eller Studentkort.

Ungdom

Kund som maste intyga sig genom giltig svensk eller utlandsk identitetshandling. Via en installning anges en 6vre aldersgrans (kunden maste vara yngre
an den angivna aldern) som ska gélla fér kundtypen. Anges ingen alder s &r standard 18 ar.

Pensionér

Foljande typer av pensionar férekommer:

Alderspensionér

Kunden maste ha uppfyllt 65 &r for att identifiera sig som alderspensionar.
Sjukpensionar livet ut

Kunden maste uppvisa ett sjukintyg fran Forsakringskassan utan giltighetsdatum.
Tillféllig pensionar

Kunden maste uppvisa ett sjukintyg fran Forsakringskassan med giltighetsdatum.

Fortidspensionér

Kunden maste uppvisa ett intyg fran Premiepensionsfonden.

Organisationskund

Organisationskunder kan ta del av organisationsavtal och forbestallningar fran en organisation. Kunden maste kunna uppvisa organisationstillhérighet
(passerkort, klader etc) eller kunna knytas till forbestallningar via sitt personnummer.

Man kan inte explicit associera en prislista till en organisationskunds kundtyp utan den héar typen far organisationens prislista som man ar kopplad till.

Personal
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Person kan ta del av av en tex rabatterad prislista som endast ska vara tillganglig om man ar anstalld. |
dagslaget finns det inget automatisk koppling mellan en anstélld och kundtypen personal.

Huvudabonnemang

Huvudabonnemang benamns det vanliga traningsabonnemanget som kunden véljer att teckna. Det kan vara bade ett autogiroabonnemang eller ett
kontantabonnemang.

Tillaggsprodukt

Tillaggsprodukt kallas produkter som &r associerade med ett huvudabonnemang. Det kan vara frivilliga produkter, som varor eller abonnemang t.ex.
handduksabonnemang eller olycksfallsforsakring, men ocksa obligatoriska produkter, som t.ex. administrationsavgifter.

Forbestéllningar

Tanken med forbestallningar ar att kundansvarig ska férhandla med en organisation om att skapa upp forbestéllningar av produkter for ett antal anstéllda.
Nar den anstallde sedan kommer till anlaggningen sa kan receptionisten soka upp en forbestallning och slutféra registreringen. Det finns mojlighet att
importera en bunt med forbestallningar om t.ex. ett externt system anvands for organisationskunder.

Forbestalining kan inte tecknas ifall kunden &ar avstangd eller har obetalda fakturor.

Automatiserad justering av prislistor

Konfiguration

Aktivera den schemalagda aktiviteten "Uppdatera prislistor och abonnemangspriser” och starta om schedulerunner. Detta gors av BRP.

Beskrivning

Nar kundtyperna Student, Pension&r och Ungdom intygar sig med ett tidsbestamt intyg, ska de fa en tidsbestamd prisgaranti i samband med
registreringen. Exempelvis far en kund, som intygar sig som student, tillgang till studentprislistan (blir den kundtypen) t.o.m. det datum som intyget ar giltigt
till. Né&r giltighetsdatumet har passerats sa kommer kunden att automatiskt falla tillbaka till ordinarie prislista.

Man kan ocksa konfigurera en uppféljningspunkt som X antal dagar i férvag uppmanar kunden (via mail och/eller SMS) att komma in och intyga sin
kundtyp (dvs sétta ett nytt prisgarantidatum).

Betala ikapp

En gang varje manad gérs en dragning av alla autogiroabonnemang for nastkommande manad. Abonnemangens "debiterat t.o.m." flyttas d& fram till sista
dagen i nastkommande manad eftersom kunden har debiterats till det datumet. Vissa kundrutiner, som "Uppgradera abonnemang" och "Tina upp fryst
abonnemang", kan paverka kostnaden for den debiterade manaden. Vid "Uppgradera" innebar det att kunden maste betala skillnaden mellan kostnaden
for det gamla och det nya abonnemanget. Vid "Tina upp fryst abonnemang" innebar det att kunden maste betala fér de dagar som var frysta da
autogirodragningen gjordes. Att "betala ikapp" innebdr allts& att kunden méaste betala en summa for att dess abonnemangs "debiterat t.o.m." fortfarande
ska stamma efter att en kundrutin har genomforts.

Konfigurering

All konfiguering i detta kapitel utfors via BRP-klienten.

Aktivera forenklade kundrutiner

Forenklade kundrutiner aktiveras genom Instéllningar > Installningar > "Anvéand forenklade kundrutiner".

Aktivera instéllningsmenyn Kundrutiner

For att kunna dndra pa instéliningarna for kundrutiner s& maste féljande steg géras:

1. Borja med att aktivera férenklade kundrutiner .
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2. Verifiera att din roll har rattigheten "Systeminstaliningar".
3. Gatill menyn Instéliningar > Kundrutiner for att verifiera att du kan se kundrutinsinstaliningarna.

Konfigurera kundtyper

Borja med att aktivera instéllningsmenyn Kundrutiner .

Kundtyperna Ordinarie, Student, Pensionar, Ungdom, Organisationskund och Personal ar fordefinerade
kundtyper i BRP som blir synliga och valbara i de férenklade kundrutinerna genom féljande steg:

. Skapa en ny prisista eller ateranvand en befintlig prislista

. A 'ssociera prislistan med nagon av kundtyperna genom Kontaktregister > Installningar > Kundtyper.

. Aktivera de kundtyper som du vill ska kunna anvéndas i kundrutinerna. Ordinarie kundtyp &r alltid aktivt och kan inte avaktiveras.

. Aterupprepa steg 1-3 for samtliga kundtyper

. Andra instéllningen "Giltighetsdatum fér kundtyp Student" pa bolagsniva ifall bolaget &r i ett annat land &n Sverige. Datumen anger narmsta
giltighetsdatum som ska anvéandas for nyregistrerad kund med kundtypen Student.
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Konfigurera produkter

For att ett abonnemang ska kunna anvéandas i kundrutinerna maste féltet i "Produktkortet” -> Basuppgifter -> "Anvénds i kundrutinerna”. Det géller alla
abonnemangsprodukter oavsett om de ska anvéndas

som huvudabonnemang eller tillaggsprodukt. Observera att "Anvand i kundrutinerna” faltet inte kommer att vara synlig om man inte har aktiverat
kundrutinerna enligt beskrivningen "Aktivera forenklade kundrutiner".

Konfigurera huvudabonnemang

Vanligtvis bor en kundtyp bara ha ett fatal abonnemangsprodukter utpekade. For att knyta ett huvudabonnemang till en specifik kundtyp racker det med att
knyta abonnemangsprodukten till kundtypens prislista (den som pekades ut som prislista for kundtypen i Konfigurera kundtyper).

Konfigurera tillaggsprodukt

Nar man har konfigurerat ett huvudabonnemang sa letar man fram abonnemangsprodukten i BRP-klienten.
Under fliken "Abonnemang” lagger man till de produkter som ska vara tillaggsprodukter till
huvudabonnemanget. Det finns méjlighet att begrénsa i vilka kundrutiner som det har tillagget ska vara
valbart, obligatoriskt eller ej valbart.

Mojliga produkttyper:

* Vara

» Lagervara
® Abonnemang

® Vardekort (med produkter/klipp eller summa/presentkort)
® Entré
Aktivera forbestallningar
For att kunna anvanda forbestallningar i kundrutinerna for en specifik organisation maste dessa tva steg utféras:

1. Sla pa installningen "Aktivera mojligheten att anvanda férbestaliningar fér organisationer” via Instéliningar > Instaliningar.
2. Sok upp organisationen och visa dess organisationskort. Kryssa i "Anvand foérbestallningar" i fliken "Ekonomi”.

Konfigurera personstatustyper
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Pa forenklade kundkortet, som alla forenklade kundrutiner utgar ifran, visas eventuella avvikelser som kan
forekomma pa personuppgifter, abonnemang och autogiromedgivande. Avvikelserna visas med olika farger
beroende pa allvarlighetsniva. Vilken niva, som en avvikelse ska visas med, kan konfigureras genom Kontaktre
gister > Installningar > Personstatustyp

Internt meddelande pa kund som registrerats via férenklade kundrutiner

En kund som registreras via foérenklade kundrutiner bor i fortséttningen alltid hanteras via forenklade kundrutiner. Ifall personalen anvéander BRP-klienten
for att &ndra p& kunden sé kan vissa forenklade kundrutiner sluta att fungera. For att detta inte ska ske kan man lagga in ett internt meddelande p& kunden
som da visas i BRP-klienten och uppmanar personalen att anvanda forenklade kundrutiner.

Instélliningen Instéllningar > Kundrutiner > " Internt meddelande for person registrerad med kundrutiner" gor att det interna meddelandet kan laggas till
automatiskt nér en kund registreras via foérenklade kundrutiner.

Kassakoppling

For att kunna utfora kundrutiner som kan resultera i en debitering, maste BRP Online ha en kassakoppling. Kassakopplingen skapas automatiskt om man
loggar in till BRP Online genom att klicka pa "BRP Online"-knappen i 6vre hogra hornet i BRP-klienten.

Aktivera annan betalare

For abonnemang som betalas via autogiro kan en annan betalare anges istéllet fér den som nyttjar abonnemanget. Det finns tva olika sétt att ange en
annan betalare men bara en av dem kan vara aktiverad. Installningen finns i menyn Instéllningar > Kundrutiner > "Alternativ for annan betalare ".

1. Annan kontoinnehavare (rekommenderas ej) innebér att en annan persons (behdver inte vara registrerad i BRP) autogiromedgivande anvands
nar betalningen ska dras varje manad. Det &r dock kunden som &r betalningsansvarig och ar darfor skyldig att se till att det finns tillrackligt med
pengar p& bankkontot varje m&nad. Barn far inte vara betalningsansvarig och far darfor inte teckna ett abonnemang med autogiro (varkan som
betalare eller med annan kontoinnehavare).

2. Annan betalare (rekommenderas) innebar att ndgon annan person (maste vara registrerad i BRP) star som betalningsansvarig. Barn kan darfor
teckna ett abonnemang med autogiro genom att ange en annan betalare.

BRP Online tillater att en person pa en anlaggning &ndrar pa t.ex. ett abonnemang som finns p& en annan anlaggning. Om det d& skapas en bestéllning (t.
ex. vid uppgradera abonnemang) sd kommer bestéllningen att skapas pa den anlaggning dar dndringen utférdes. Om anlaggningarna tillhor olika bolag s&
tillater inte BRP Online att andringar gors (det galler &ven andringar som inte skapar en bestalining, t.ex. nedgradera abonnemang). Det finns dock en
installning som kan aktiveras s& att &ndringar dven for géras mellan olika bolag (kraver dock att bolagen har samma valuta). Instaliningen aktiveras i menyn
Instaliningar > Kundrutiner > "Tillat &ndringar pa annans bolag "

Andra bestéllningsmottagare vid abonnemangskop
Standardbeteendet for alternativ 2. Annan betalare &r att betalaren av abonnemanget aven blir bestallningsmottagare.

Vill man &ndra detta beteende, och istéllet att nyttjaren av abonnemanget ska bli bestélliningsmottagare, sa far man &ndra instéllning Instéllningar >
Ekonomi > "Bestéllningsmottagare", till "Anvandare".

Rutinbeskrivning

Sdka och visa kund

For att utfora en rutin masta man forst séka upp ratt kund eller oganisation. Klicka pa "Sok" i vanstermenyn i BRP Online for att visa soksidan.

Soka person

Se till att fliken "Personer i BRP" ar vald innan du soker. Mdjliga sokkriterier & personnummer, namn, e-postadress, kundnummer, kortnummer och
telefonnummer. Vi rekommenderar att alltid soka pa personnummer eftersom det ger réatt person direkt.

Om personuppslagning &r aktiverat och man soéker pa ett personnummer som inte finns registrerad i BRP sa kommer resultatet frAn uppslagningen att
presenteras i en egen flik som heter "Personuppslagning”. Dar kan man vélja att registrera personen som ny kund.

Om sokningen matchar flera personer sé visas dessa i en tabell. Varje rad i tabellen kan expanderas, genom att klicka p& raden, for att visa personkortet
fér personen.

Personkortet



Personkortet innehaller person- och kunduppgifter, tecknade abonnemang och tillagg, autogiro/avtalegiro/kort-medgivande samt kdpta vardekort.

P& personkortet presenteras dven eventuella avvikelser pa personen och dess abonnemang och autogiro/avtalegiro/kort-medgivanden. Allra hégst upp pa
personkortet presenteras alltid alla personavvikelser (oavsett allvarlighet). Dar visas dven avvikelser p& abonnemang och autogiro/kort-medgivanden som
har konfigurerats som fel eller varningar.

Avwvikelser for abonnemang och autogiro/avtalegiro/kort-medgivande, oavsett allvarlighet, visas alltid som etiketter vid respektive abonnemang och
autogiro/avtalegiro/kort-medgivande.

Soka organisation

Se till att fliken "Organisationer i BRP" &r vald innan du séker. Mdjliga sokkriterier ar organisationsnamn eller organisationsnummer. | likhet med s6kning
av person kommer en tabell med soktraffar att presenteras dér varje rad kan expanderas till ett mycket férenklat organisationskort.

Organisationskortet

Organisationskortet innehéller uppgifter om organisationen, vem som &r kundansvarig, avtalsprodukter och férbestallningar.

Registrera ny privatkund

Konfiguration

® Konfigurering av kundtyp kravs. Konfiguration av Ordinarie prislista &r obligatorisk medan Student, Pensionar och Ungdom ar frivilliga. Om man
inte konfigurerar Student-, Pensionér-. eller Ungdomsprislista s& kommer man inte att kunna vélja dessa kundtyper i legitimeringssteget.

® Kassakoppling kravs.

® Personuppslagning rekommenderas eftersom det snabbar upp registrering av ny kund da personuppgifterna fylls i automatiskt.

® Aktivera annan betalare

Beskrivning

1. Borja med att stka efter kunden for att sékerstélla att personen inte redan finns registrerad.

2. Ifall personen redan finns som kund s& kan ett nytt abonnemang tecknas via "Teckna abonnemang som befintlig privatkund".

3. Arinte personen registrerad som kund kan den registreras genom att klicka pa "Registrera ny kund" och sedan "Privatkund". D& 6ppnas
registreringsrutinen bestdende av féljande steg: "Legitimering", "Personuppgifter”, "Produkter”, ev. "Autogiromedgivande”, "Inpasseringsuppgifter"

och "Bekrafta".

Registreringsrutin

| rutinen kommer man stegvis att ange nédvandig information for att registrera en ny privatkund. Man kan nar som helst avbryta rutinen genom att klicka
pa "Avbryt"-knappen. Ingen information sparas i BRP innan man klickat pa "Slutfor" i "Bekrafta"-steget.

1. Legitimering

Har ska man legitimera att personen har giltiga och godkanda identitetshandlingar samt godkénda intyg som styrker den valda kundtypen . Man
maste klicka i varje checkbox som ett bevis pa att man har kontrollerat handlingarna.

2. Personuppgifter

Har man personuppslagningen paslagen kommer personuppgifterna automatiskt att vara ifyllda. Det enda man behéver komplettera med &r e-
postadress och mobilnummer. Telefonnummer till hem och arbete ar frivilliga att ange.

3. Produkter

| det har steget ska man vélja huvudabonnemang och eventuella frivilliga tillaggsprodukter. De obligatoriska tillaggen kommer automatiskt att vara
foérvalda nar man véljer huvudabonnemang. Prisinformation om de valda abonnemangen och tilldggen visas langst upp pa sidan.

4. Autogiromedgivande / AvtaleGiro-medgivande

Svenskt bolag

Ifall man har valt ett autogiroabonnemang i féregdende steg s& kommer man i det har steget att behva ange kontouppgifter for ett
autogiromedgivande. Observera att kontoinnehavaren maste vara minst 18 ar. Beroende pa instéllning sd kan man ange "annan
kontoinnehavare" eller "annan betalningsansvarig".

Norskt bolag
Ifall man har valt ett AvtaleGiro-abonnemang i foregdende steg s& kommer man i det har steget att behéva ange kontouppgifter for ett
AvtaleGiro-medgivande. Observera att kontoinnehavaren maste vara minst 18 ar.
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5. Inpasseringsuppgifter
| det har steget ska man ta foto pa kunden och ange ett kortnummer. Eventuella instruktioner for hur man registrerar ett kortnummer kan ocksa

férekomma pa den har sidan om man har konfigurerat instruktionerna genom instéllningen "Instruktioner p& hur man registrerar
medlemskortnummer".

6. Bekrafta

Har presenteras en sammanfattning av de angivna uppgifterna i rutinen. Ga igenom uppgifterna och verifiera att de stimmer innan du klickar p&
"Slutfor". Déarefter skapas det en bestéllning som automatiskt 6ppnas i kassan.

Teckna abonnemang som befintlig privatkund

Konfiguration

Genom instéllningen "Antal ménader i férvdg som man far teckna ett nytt abonnemang om man redan har ett aktivt" som nas genom Instéliningar >
Kundrutiner anger man hur manga manader i férvadg som man kan teckna ett nytt abonnemang innan det befintliga tar slut.

Beskrivning

For att kunna teckna abonnemang som befintlig privatkund krévs det att man inte har ett aktivt huvudabonnemang och uppfyller den konfigurerade kriteriet
for fortida teckning av nytt abonnemang.

1. Borja med att soka upp kunden.
2. | personkortet, klicka p& menyknappen i rubriken "Kunduppgifter" och valj "Teckna Abonnemang".

Rutinen som nu visas & samma som nar man registrerar ny privatkund férutom att de befintliga personuppgifterna redan ar ifyllda. Uppgifterna kan
uppdateras. Nér det géller autogiromedgivandesteget sa presenteras de befintliga bankkontouppgifterna och man ges ocksa dar mojligheten att uppdatera
dem med nya kontouppgifter (forutsatt att autogiromedgivandet inte har status "Hos BGC").

Registrera ny organisationskund

Konfiguration

® Konfigurering av Ordinarie prislista ar obligatorisk. Den kommer att anvandas om organisationen, som man kopplar kunden till, inte har en
organisationsprislista kopplad till sig.

® Aktivera forbestéllningar fér de organisationer som vill anvéanda foérbestallningar.

® Kassakoppling kravs.

® Personuppslagning rekommenderas eftersom det snabbar upp registrering av ny kund d& personuppgifterna fylls i automatiskt.
® Aktivera annan betalare

Beskrivning
1. Borja med att soka upp kunden for att sakerstélla att personen inte redan finns registrerad.
2. Ifall personen redan finns som kund s& kan den utnyttja avtal och férbestallningr fér en organisation genom att i personkortets "Kunduppgifter-
rubrik klicka p& menyknappen och vélja "Utnyttja avtal/férbestélining"
3. Arinte personen regstrerad som kund kan den registreras genom att klicka pa "Registrera ny kund" och sedan "Organisationskund" . D& 6ppnas

registrereringsrutinen bestadende av foljande steg: "Sok organisation", "Legitimering", "Personuppgifter”, ev. "Produkter",
"Autogiomedgivande”, "Inpasseringsuppgifter" och "Bekrafta".

Registreringsrutin

I rutinen kommer man stegyvis att ange nédvandig information for att registrera en ny organisationskund. Man kan nar som helst avbryta rutinen genom att
klicka pa "Avbryt"-knappen. Ingen information sparas i BRP innan man klickat pa& "Slutfor" i "Bekrafta'-steget.

1. SOk organisation
| det har steget ska man soka fram organisationen som man vill koppla kunden till. Skriv i sokfaltet sa visas traffarna automatiskt i tabellen nedan.
2. Legitimering

Har ska man legitimera att personen har giltiga och godkanda identitetshandlingar samt godkénda intyg som styrker den valda kundtypen . Man
maste klicka i varje checkbox som ett bevis p& att man har kontrollerat handlingarna.


https://dok.brpsystems.se/display/DOK22/Personuppslagning

3. Personuppgifter

Har man personuppslagningen paslagen kommer personuppgifterna automatiskt att vara ifyllda. Det enda man behéver komplettera med &r e-
postadress och mobilnummer. Telefonnummer till hem och arbete ar frivilliga att ange.

4. Forbestallningar/Produkter
Om den valda organisationen har forbestéllningar aktiverat s& kommer steg 4a att visas. Annars visas 4b.

a. Forbestallningar
| tabellen visas vilka forbestalliningar som finns for den specifika kunden (férutsatt att personnummer har angivits). Ifall det inte finns
nagon forbestalining for kunden sa visas alla forbestaliningar for organisationen. Sok i tabellen eller lagg till en ny forbestallning.
Nar en forbestéllning &r vald sa visas steg 4b med den produkt som &r vald.

b. Produkter
Héar kan man vélja huvudabonnemang och eventuella frivilliga tillaggsprodukter. Om organisationen har en prislista kopplad till sig
kommer produkter som ingdr i prislistan att visas. Om organisationen inte har ndgon prislista kommer produkter fran ordinarie prislista att
visas. De obligatoriska tillaggen kommer automatiskt att vara forvalda nar man véljer huvudabonnemang. Prisinformation om de valda
abonnemangen och tillaggen kommer ocksa att presenteras.

5. Autogiromedgivande

Svenskt bolag

Ifall man har valt ett autogiroabonnemang i foregdende steg s& kommer man i det har steget att beh6va ange kontouppgifter for ett
autogiromedgivande. Observera att kontoinnehavaren maste vara minst 18 ar. Beroende pa instéllning sd kan man ange "annan
kontoinnehavare" eller "annan betalningsansvarig".

Norskt bolag
Ifall man har valt ett AvtaleGiro-abonnemang i foregaende steg sd kommer man i det har steget att behéva ange kontouppgifter for ett
AvtaleGiro-medgivande. Observera att kontoinnehavaren maste vara minst 18 ar.

6. Inpasseringsuppgifter

| det har steget ska man ta foto pa kunden och ange ett kortnummer. Eventuella instruktioner for hur man registrerar ett kortnummer kan ocksa
férekomma pa den har sidan om man har konfigurerat instruktionerna genom instéllningen "Instruktioner p& hur man registrerar
medlemskortnummer".

7. Bekrafta

Har presenteras en sammanfattning av de angivna uppgifterna i rutinen. Ga igenom uppgifterna och verifiera att de stimmer innan du klickar p&
"Slutfor". Darefter skapas det en bestéllining som automatiskt dppnas i kassan.

Utnyttja avtal/forbestallning som befintlig kund

Konfiguration

® Konfigurering av Ordinarie prislista &r obligatorisk. Den kommer att anvédndas om organisationen, som man kopplar kunden till, inte har en
organisationsprislista kopplad till sig.

Aktivera forbestallningar for de organisationer som vill anvanda férbestaliningar.

Kassakoppling kravs.

Personuppslagning rekommenderas eftersom det snabbar upp registrering av ny kund d& personuppgifterna fylls i automatiskt.

For att en privatkund, som redan har tecknat ett abonnemang, ska kunna ta del av organisationsavtal finns det instéllningen Instéllningar >
Installningar > "Tillat inte omvandling till organisationskund om kvarvarande manader pa befintligt abonnemang &r mer an" som reglar hur manga

manader som far finnas kvar pa det existerande abonnemanget innan man far ta del av organisationsavtalet.

Beskrivning

1. Borja med att soka upp kunden.
2. | personkortet, klicka pd menyknappen i rubriken "Kunduppgifter" och vélj "Utnyttja avtal/forbestallning”.

Samma registreringsrutin som anvands vid registrera ny organisationskund startas med skillnaden att kundens uppgifter ar forifyllda i vissa steg.

Visa/skapa/importera forbestéllningar

Konfiguration
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® Aktivera forbestéllningar for de organisationer som vill anvanda forbestallningar.

Beskrivning

1. Borja med att stka upp organisationen.
2. | organisationskortet, klicka p& menyknappen i rubriken "Férbestéllningar" och valj "Administrera férbestallningar".

En ny sida visas nu dar organisationens forbestallningar visas. | tabellen kan foljande atgarder utféras.
Skapa férbestélliningar
Klicka pa "L&agg till". Ange produkt, giltighetstid och personuppgifter i dialogen som visas och klicka senda pa "Lagg till". En ny férbestallning har nu

skapats.

Importera forbestélliningar

Klicka p& menyknappen och valj "Importera forbestélliningar". Ange produkt, giltighetstid och en csv-fil som innehaller personuppgifter for alla
férbestéllningar som ska skapas. Klicka sedan pa "Importera”.

Varje rad i csv-filen ska innehélla:

namm, per sonnunmer , e- post adr ess

alternativt

nam, f 6del sedat um e- post adr ess

En csv-fil skapas med fordel fran kalkylverktyg s& som Excel eller Open/Libre Office (format windows-1252/Latin1 vilket &r standard i windows).

Exempel pa csv-fil:

B | : e D
Palle Kuling 1111111116 |palle. kuling@organisations.se
Bosse Bildoktor  |1982-02-22  bosse{@organisation. se
Misse Hult 18968-12-24  nisse@hult.com

O n | = Ll | P |

Hamta ut onlinekép

Konfiguration

® "Anvand retroaktiv prisomrékning av uthamtade abonnemang" anger ifall en prisjustering ska ske vid uthdamtningen ifall en kund inte kan styrka
sin kundtyp.

® Instaliningar > Kundrutiner > "Max antal dagar att forlanga uthamtade abonnemang vid uthamtningstillfallet" styr hur manga extra dagar kunden
far tillgodo om den hamtar ut kdpet vid ett senare tillfalle. Till exempel om instéllningen &r satt pd 14 dagar och kunden hamtar ut sitt onlinkop 10
dagar efter att den registrerade sig online s& far kunden 10 dagar tillgodo (abonnemangets "debiterat t.o.m." flyttas fram s& manga dagar). Men
om kunden hamtar ut sitt onlinkép 20 dagar efter att den registrerade sig online sa far den bara 14 dagar tillgodo.

Beskrivning

En person kan registrera sig som kund, vélja abonnemang och betala for detta online pa internet. Abonnemanget borjar galla direkt vid kopet men for att
kunden ska kunna borja anvanda sitt abonnemang maste onlinekdpet hamtas ut pa en anlaggning. Uthamtningen gérs med denna rutin.

Om kunden har ett onlinekop att hamta ut kommer menyvalet "Hamta ut onlinekop" att visas nar man klickar pa menyknappen till hbger om rubriken
"Kunduppgifter" p& personkortet. Rutinen for att hamta ut ett onlinekop &r i stort sett den samma som for registrering av en ny kund férutom att vissa
uppgifter ar forifyllda (de som kunden angav vid onlinekdpet). Om det sker en prisjustering (for att kunden inte kan intyga den kundtyp som onlinekdpet
gjordes med) kommer "Produkt"-steget att innehélla beskrivande uppgifter om prisjusteringarna.



K6p via foretag som hanterar personalférmaner
Aven abonnemangskép som gors via Benify, Wellnet, Actiway och Séderberg & Partners (S&P) kan hdmtas ut via denna rutin.
Tillagg till huvudabonnemanget kan konfigureras upp separat men man anvander samma flode som for att hamta ut abonnemang.

Vill man inte att produkten som kops via samarbetspartnern ska synas i dvriga rutiner s se till att Anvand i kundrutinerna under Produkter -> Produkt ->
Basuppgifter inte &r markerad.

Betalningsintyg fér abonnemang

Konfiguration
® Genom instéllningen Instaliningar > Kundrutiner > "Meddelande pa betalningsintyg" kan man ange ett extra meddelande som kommer synas pa
betalningsintyget. Har kan man exempelvis séga att betalningsintyget endast avser trianing (bra for ansokan om friskvardsbidrag).

* Om man vill ha méjligheten att skicka betalningsintyg via e-post frdn kundrutinerna maste man definiera en meddelandemall genom Instéallningar
> Meddelande > Ny > Brev vid e-post utskick av betalningsintyg.

Beskrivning

Du kan spara ut ett betalningsintyg géllande abonnemang for en valfri period genom att trycka p& menyknappen till héger om abonnemanget och vélja
"Betalningsintyg". Onskar du uppgifter om betalningar for en specifik period kan du ange perioden med datumvéljarna ovanfor intyget.

Saga upp abonnemang

Konfiguration
® Genom instéllningen Instéliningar > Kundrutiner > "Inkludera dagens datum i uppsagningstid" kan man ange ifall uppségningen ska goras direkt
eller nasta dag.
® Genom installningen Instéliningar > Kundrutiner > "Slutbetalning ej tillatet om abonnemanget skapats idag" kan man att hindra abonnemanget
skapas, sags upp och slutbetalas samma dag. Default ar denna instéllning av.

® For att kunden ska bli tvungen att ange en uppsagningsorsak sa ska man forst ha skapat uppsagningsorsaker via Produkter > Instéliningar >
Avvikelseorsaker.

Beskrivning

Det ar endast mojligt att saga upp autogiroabonnemang. Klicka p4 menyknappen till hdger om abonnemanget pa personkortet och valj "Sag upp".
Eventuella tillaggsabonnemang kommer att ségas upp samtidigt som huvudabonnemanget.

Om uppsagningsorsaker ar konfigurerade sd maste kunden ange en av dem.

Om kunden inte har betalt fér hela perioden fram till slutdatumet s& kommer kunden att fa vélja ifall den vill betala fér hela uppséagningstiden direkt
(slutbetalning) eller om autogirodragningarna ska fortsatta under resterande uppsagningstid.

Debitera abonnemang

Konfiguration

® |Instaliningen Installningar > Kundrutiner > "Max antal debiteringsintervall att forskottshetala abonnemang” anger max antal manader i férvag som
man far debitera ett abonnemang (standardvardet &r 12 manader).

Beskrivning
Denna rutin kan anvandas vid tva situationer:

® D4 kunden vill forskottsbetala sina abonnemang.
® D& abonnemanget &r slapande (debiterat t.o.m. &r tidigare &n férvantat datum) och man vill debitera fram abonnemanget.

Rutinen pabérjas genom att klicka p4 menyknappen till héger om abonnemanget och vélja "Debitera". | vyn som visas finns en sammanfattning pa vilka
abonnemang som kommer att debiteras, debiteringsperioden och hur mycket som abonnemangen kommer att debiteras. Man har mojlighet att vélja antal
manader som man vill debitera. Tillaggsabonnemang kommer att debiteras till samma datum som huvudabonnemanget.



Nar ett abonnemang &r slapande s& kan man vélja att "Debitera ikapp" istallet for att ange antal m&nader. "Debitera ikapp" innebar att man debiterar s&
mycket som krévs for att abonnemanget(n) inte langre ska réknas som slapande.

Nar man klickar pa "Slutfér" s skapas en bestallning som automatiskt 6ppnas i kassan.

Uppgradera abonnemang

Ett abonnemang kan endast uppgraderas till ett dyrare abonnemang av samma typ och samma prislista. Ett befintligt autogiro abonnemang for en student

kan alltsa endast uppgraderas till ett dyrare autogiroabonnemang med student-prislista).
Uppgradera ett abonnemang genom att klicka p& menyknappen till hbger om abonnemanget och valj "Uppgradera".
Om menyvalet inte visas, beror det p& ndgon av féljande orsaker:

® Det finns inte ndgot dyrare abonnemang av samma typ och prislista att uppgradera till.
® Abonnemanget har en existerande eller framtid avvikelse.

® Abonnemanget har blivit uppsagt

® Abonnemanget har &nnu inte debiterats

Nar man klickar pa "Slutfor" i "Bekréfta”-steget s& uppgraderas abonnemanget och det skapas en bestélining som automatiskt 6ppnas i kassan.

Till skillnad fran BRP s& kan man inte manuellt vélja om "Behall bundet t.o.m" ska uppdateras eller inte. Istéllet berdknas det automatiskt utifrdn om
produkttypen som man byter till har en "Ny produkt och pris efter prisgaranti” satt. Om vardet ar satt s& kommer prisgarantilangd och bundet t.0.m att
kopieras fran den nya produkten, annars s kommer abonnemangets gamla varden att bibehallas.

Nedgradera abonnemang

Ett abonnemang kan endast nedgraderas till ett billigare abonnemang av samma typ och samma prislista. Ett befintligt kontant abonnemang fér en
pensionér kan alltsi endast nedgraderas till ett billigare kontantabonnemang med pensionér-prislista).

Nedgradera abonnemang genom att klicka pa menyknappen till héger om abonnemanget och valj "Nedgradera”.
Om menyvalet inte visas, beror det p& nagon av féljande orsaker:

Det finns inte nagot billigare abonnemang av samma typ och prislista att nedgradera till.
Abonnemanget har en existerande eller framtid avvikelse.

Abonnemanget har blivit uppsagt

Abonnemanget har &nnu inte debiterats

Nar man klickar pa "Slutfor" i "Bekrafta"-steget sa nedgraderas abonnemanget. Abonnemangets "debiterat t.o.m." flyttas d& fram med ett antal dagar. Hur
manga dagar det blir beror pa skillnaden mellan kostnaden for det gamla och det nya abonnemanget. For ett autogiroabonnemang innebar det att nasta
autogirodragning blir billigare. For ett kontantabonnemang innebér det att giltighetstiden blir férlangd.

Till skillnad frdn BRP s& kan man inte manuellt valja om "Behall bundet t.0o.m" ska uppdateras eller inte. Istéllet berdknas det automatiskt utifran om

produkttypen som man byter till har en "Ny produkt och pris efter prisgaranti" satt. Om véardet ar satt s kommer prisgarantilangd och bundet t.o.m att
kopieras fran den nya produkten, annars s kommer abonnemangets gamla varden att bibehallas.

Frys abonnemang

Konfiguration

® For att kunden ska bli tvungen att ange en frysningsorsak sa ska instéllningen Instéliningar > Kundrutiner > "Anvand avvikelseorsaker" sittas.
Darefter kan man via Produkter > Instéllningar > Avvikelseorsaker skapa orsaker till en frysning. Valj typen "Frysning" nar du skapar en ny
avvikelseorsak.



® Om man o6nskar att en bekréaftelse ska skrivs ut och att ett e-post ska skickas till kunden s& ska installningen Instéliningar > Kundrutiner
> "Anvand bekraftelse pa frysning av abonnemang" sattas.

* Vill man att ett fryst abonnemang ska debiteras dven under frysningsperioden sé ska instéllning Instéallningar > Kundrutiner > "Debitera fryst
abonnemang under bindningstiden" sattas. Kunden kommer da att fa dagar tillgodo pa sitt abonnemang. Tillgododagarna kan sedan anvandas da
bindningstiden 16pt ut.

* Vill man begransa hur lang tid ett abonnemang far frysas ska installningarna Installningar > Kundrutiner > "Kortast tillatna frysperiod for
abonnemang" och Instéllningar > Kundrutiner > "Léngsta tillatna frysperiod fér abonnemang" séttas. Dessa varden péverkar dven rutinerna
"Forlang frysning”, "Forkorta frysning" och "Tina upp".

Beskrivning

Frys ett abonnemang genom att klicka pa menyknappen till hdger om abonnemanget och sedan vélja "Frys". Rutinen bestar av stegen "Identifiera”,
"Orsak", "Period" och "Bekréafta". Om man har konfigurerat att inte anvanda sig av avvikelseorsaker s& kommer steget "Frysningsorsak” inte att visas.

1. Identifiering

Har identifierar man att det &r kunden som &r anvandare av abonnemanget. Det &r ocksd majligt att identifiera ett ombud som fryser abonnemanget
at kunden.

2. Orsak

Har maste man valja nagot av de konfigurerade frysningsorsakerna. Frysningsorsaker som kréver en avgift presenteras med priset efter orsakens
namn. Man har aven mdgjlighet att ange en kommentar.

3. Period

Har ska man vélja frysperiodens start- och slutdatum. Om man klickar pa "ldag"-knappen sa paborjas frysningen direkt. En tabell med valt
abonnemang och eventuella tillaggsabonnemang visas med information om nésta debitering (autogiroabonnemang) eller férlangd giltighetstid
(kontantabonnemang). Nar man fryser ett abonnemang kan det innebéra att kunden far "debiterade dagar tillgodo” (dagar som kunden betalt fér

men inte kan utnyttja eftersom abonnemanget &r fryst). Dessa dagar kommer kunden tillgodo da nasta debitering sker (autogiroabonnemang) eller
som forlangd giltighetstid (kontantabonnemang).

4, Bekrafta

Har presenteras en sammanfattning av rutinen. Kontrollera uppgifterna och klicka pa "Slutfor" for att frysa abonnemanget. Om en frysningsorsak
med avgift har angetts s& kommer en bestéllning att skapas och visas i kassan.

Nar man fryser ett abonnemang men anger ett startdatum som &r i framtiden, da anvands begreppet "framtida frysning" tills startdatumet &r natt. Nar
startdatumen &r natt sa kallas frysningen for "pagaende frysning".

Tina upp fryst abonnemang

Konfiguration

* |nstillningen Instéliningar > Kundrutiner > "Kortast tillatna frysperiod fér abonnemang" paverkar hur kort en frysning far vara. Om kunden véljer att
tina upp ett abonnemang fére kortast tillatna frysperiod s tinas abonnemanget nér perioden &r uppnadd. Observera att en frysning som inte ha
paborjats (framtida frysning) kan tinas upp direkt.

Beskrivning

Tina upp ett abonnemang genom att klicka pd menyknappen till héger om abonnemanget och sedan vélja "Tina upp". Identifiera kunden och bekrafta
sedan uppgifterna innan du klickar pa "Slutfor" i "Bekrafta"-steget.

OBS! Nér ett autogiroabonnemang tinas upp kan det innebéara att kunden masta betala ikapp. Summan att betala visas d& i "Bekrafta"-steget. Nar man
klickar pa "Slutfér" s& skapas en bestéllning som automatiskt 6ppnas i kassan.

Forkorta pagaende frysning av abonnemang

Konfiguration

® [nstallningen Instéllningar > Kundrutiner > "Kortast tillatna frysperiod for abonnemang" paverkar hur kort en frysning far vara. Kunden kan inte
valja att att forkorta frysningen till en kortare period an vad installningen anger.



Beskrivning

Man kan endast forkorta pagéende frysningar. Klicka pa menyknappen till hger om abonnemanget och vélj sedan "Forkorta frysning”. Identifiera kunden,
vélj slutdatum och bekrafta sedan uppgfiterna innan du klickar pa "Slutfér" i "Bekréafta"-steget.

OBS! Nar en frysning pa ett autogiroabonnemang forkortas kan det innebéara att kunden maste betala ikapp. Summan att betala visas da i "Frysperiod"-
och "Bekrafta"-stegen. Nar man klickar pa "Slutfor" s skapas en bestallning som automatiskt 6ppnas i kassan.

Forlanga pagaende frysning av abonnemang

Konfiguration

* |Instéliningen Installningar > Kundrutiner > "Langsta tillatna frysperiod for abonnemang" paverkar hur Iang en frysning far vara. Kunden kan inte
vélja att att foérlanga frysningen till en langre period an vad instéliningen anger.

Beskrivning

Man kan endast forlanga pagéende frysningar. Klicka p& menyknappen till hger om abonnemanget och valj sedan "Férlang frysning". Identifiera kunden
(eller ombudet), vélj slutdatum och bekréfta sedan uppgfiterna innan du klickar p& "Slutfor" i "Bekrafta"-steget.

Friperiod fér abonnemang

Konfiguration

® For att man ska bli tvungen att ange en orsak till friperioden s& ska instéllningen Instéllningar > Kundrutiner > "Anvand avvikelseorsaker" sittas.
Darefter kan man via Produkter > Installningar > Avvikelseorsaker skapa orsaker till en friperiod. Valj typen "Friperiod" nar du skapar en ny
avvikelseorsak.

® Om man onskar att en bekréftelse ska skrivs ut och att ett e-post ska skickas till kunden sa ska instéllningen Instéliningar > Kundrutiner
> "Anvand bekréftelse pa frysning av abonnemang" séttas.

® Notera att installningen Installningar > Kundrutiner > "Debitera fryst abonnemang under bindningstiden" paverkar debiteringen &ven vid friperiod.
Ar installningen aktiverad s& kommer abonnemang med friperiod debiteras &ven under friperioden och kunden kommer istéllet f& dagar tillgodo
pa sitt abonnemang. Tillgododagarna kan sedan anvandas da bindningstiden l6pt ut.

Beskrivning
Skapa en friperiod for ett abonnemang och dess tillagg genom att klicka pd menyknappen till hdger om abonnemanget och sedan vélja "Ny friperiod".

Rutinen bestar av stegen "Identifiera”, "Orsak", "Period" och "Bekrafta". Om man har konfigurerat att inte anvanda sig av avvikelseorsaker s kommer
steget "Orsak" inte att visas.

1. Identifiering
Har identifierar man att det &r kunden som &r anvandare av abonnemanget.

2. Orsak

Har maste man valja nagon av de konfigurerade orsakerna. Man har &ven mdjlighet att ange en kommentar.

3. Period

Har ska man vélja friperiodens start- och slutdatum. Om man klickar pa "Idag"-knappen sa pabdrjas friperioden direkt. En tabell med valt
abonnemang och eventuella tillaggsabonnemang visas med information om nasta debitering (autogiroabonnemang) eller férlangd giltighetstid
(kontantabonnemang). Nar man skapar en friperiod for ett abonnemang kan det innebara att kunden far "debiterade dagar tillgodo" (dagar som

kunden betalt f6r men som blev gratis néar friperioden skapades). Dessa dagar kommer kunden tillgodo da nasta debitering sker
(autogiroabonnemang) eller som forlangd giltighetstid (kontantabonnemang).

4. Bekrafta

Har presenteras en sammanfattning av rutinen. Kontrollera uppgifterna och klicka pa "Slutfor" for att skapa friperioden.

Ta bort friperiod



Konfiguration

Beskrivning

Ta bort en friperiod pa ett abonnemang genom att klicka pa menyknappen till héger om abonnemanget och sedan vélja "Ta bort friperiod". Identifiera
kunden och bekrafta sedan uppgifterna innan du klickar pa "Slutfor" i "Bekréafta"-steget.

OBS! Nér en friperiod tas bort kan det innebéra att kunden méaste betala ikapp. Summan att betala visas da i "Bekréafta"-steget. Nar man klickar pa
"Slutfér" sd skapas en bestéllning som automatiskt éppnas i kassan.

Overlata abonnemang

Konfiguration
® For att fa 6verlata ett abonnemang maste man aktivera den funktionen pa produkten. S6k upp produkten i BRP-klienten via menyn Produkter >

Produkter. Valj fiken "Abonnemang" i produktkortet och kryssa i "Tillat Gverlatelse". OBS! Det gar enbart att dverlata ett kontantabonnemang.

Beskrivning

Det gar enbart att Gverlata ett kontantabonnemang. Observera att dverlatande kundens eventuella tillaggsabonnemang inte kommer att Gverlatas.

Sok upp kunden som vill verlata sitt abonnemang. Klicka pa menyknappen till héger om abonnemanget och vélj sedan "Overlat". Overlatrutinen
innehaller foljande steg:

1. Identifiering

Hér identifierar man den overlatande kunden.

2. S6k kund

Om mottagande person redan &r kund sa kan man soka upp den har. Ange personnummer, namn, e-postadress, kundnummer, kortnummer eller
telefonnummer i sokfaltet. Valj bland kunderna som visas i tabellen och klicka pa "Nasta". Vald kund maste ha samma kundtyp (Ordinare, Student,
Pensionar eller Ungdom) som 6verlatande kund och far heller inte ha ett aktivt abonnemang.

Om mottagande person inte &r kund sa ska du kryssa i "Registrera ny kund" och klicka pa "Nasta".

3. Legitimering

Har ska mottagaren av abonnemanget legitimera sig och uppvisa intyg som styrker dennes rétt att bli samma kundtyp som 6verlataren. Kunddtypen
ar redan ifylld och kan inte &ndras.

4. Personuppgifter
Om mottagande person redan &r kund sa visas personuppgifterna frdn den kunden.

Ar personuppslagningen péslagen och mottagande person har angett ett personnummer, d& kommer personuppgifterna automatiskt att fyllas i. Det
enda man da behdver komplettera med ar e-postadress och mobilnummer. Telefonnummer till hem och arbete ar frivilliga att ange.

5. Produkter
Detta steg visas bara ifall det finns tillaggsprodukter till abonnemanget som ska éverlatas.

Har presenteras abonnemanget som ska dverlatas samt eventuella tillaggsprodukter som t.ex. 6verlatelseavgift. Kryssa i de tillagg som kunden vill
ha.

6. Inpasseringsuppgifter

Har ska inpasseringsuppgifter fyllas i. Om mottagande person ar kund sedan tidigare visas dess gamla kortnummer och foto. Annars far man ta nya
inpasseringsuppgifter.

7. Bekrafta

Har presenteras en sammanfattning av de angivna uppgifterna i rutinen. Ga igenom uppgifterna och verifiera att de stammer innan du klickar pa
"Slutfér'. Om mottagande kund behdver betala fér nagon tilllagsprodukt sa kommer det skapas en bestallning som sedan automatiskt 6ppnas i
kassan.



Koppla annan betalare till abonnemang

Konfiguration

® Aktivera annan betalare

Beskrivning

Ett abonnemang som betalas med autogiro eller aterkommande kortbetalningar kan betalas av nagon annan
an nyttjaren. Menyvalet "Koppla annan betalare" visas i menyn for ett huvudabonnemang da annan betalare
kan kopplas till abonnemanget.

1. Autogiromedgivande / Kortmedgivande

Identifiera personen som ska bli betalare f6r abonnemanget via giltigt svenskt ID-kort. Fyll i personens personnummer. En notis visar ifall personen
redan finns registrerad eller ej. Fyll i personuppgifter och eventuellt bankkontouppgifter.

2. Bekrafta

Har presenteras en sammanfattning av de angivna uppgifterna i rutinen. Ga igenom uppgifterna och verifiera att de stammer innan du klickar pa
"Slutfor”

Om abonnemanget betalas genom &terkommande kortbetalningar far man méjlighet att uppdatera kortmedgivandet via webblasare eller via e-post.

Ta bort annan betalare fran abonnemang

En kund vars abonnemang betalas av ndgon annan kan vélja att ta bort den andre betalaren. Menyvalet "Ta bort annan betalare" visas i menyn for
abonnemanget nar det finns en annan betalare. Nar betalaren &r borttagen kommer kunden sjalv att fa betala for abonnemanget.

Om abonnemanget &r ett autogiroabonnemang och kunden saknar ett giltigt autogiromedgivande s& kommer ett e-postmeddelande att skickas till kunden
med uppmaning om att skapa ett autogiromedgivande.

Om abonnemanget betalas genom aterkommande kortbetalningar far man moéjlighet att uppdatera kortmedgivandet via webblasare eller via e-post.

Sluta betala fér annans abonnemang

En kund kan betala fér ndgon annans abonnemang. P& kundens personkort visas da en tabell med de abonnemang som kunden betalar for. Menyvalet
"Sluta betala for abonnemang"” visas i menyn fér abonnemangen som kunden betalar fér. Nar kuden slutar att betala fér abonnemanget kommer nyttjaren
av abonnemanget att sjalv fa betala for det.

Om abonnemanget ar ett autogiroabonnemang och nyttjaren saknar ett giltigt autogiromedgivande s& kommer ett e-postmeddelande att skickas till
nyttjaren med uppmaning om att skapa ett autogiromedgivande.

Om abonnemanget betalas genom aterkommande kortbetalningar far man méjlighet att uppdatera kortmedgivandet via webblasare eller via e-post.

Intyga kundtyp

So6k upp kunden och klicka pd menyknappen i rubriken "Kunduppgifter" och vélj sedan "Intyga kundtyp". Intyga kundtyp &r tillampbar i tva olika fall:

® En kund har en kundtyp med tidsbegransat intyg, t.ex. student med Mecenatkortet eller tillfallig sjukpensionar med intyg fran Forsakringskassan.
Kundtypen 6vergar automatisk till Ordinarie prislista da tidsbegransningen gar ut. For att undvika detta behdver komma in och intyga sin kundtyp
pa nytt genom att visa upp nya intyg.

® En kund som blivit student, pensionér eller uppfyller &lderskravet fér Ungdom kan lamna fram ett intyg som styrker réttigheten att bli den nya
kundtypen. Kunden far da prislistan fér den nya kundtypen.

Om kunden intygar en kundtyp, som har en prislista som ger lagre pris, kommer kunden att bli kompenserad genom att "debiterat t.o.m." flyttas fram for
kundens abonnemang. Om och antal dagar presenteras pa "Bekrafta’-steget.



Ny tillaggsprodukt till huvudabonnemang

Konfiguration

® For att kunna lagga till en tillaggsprodukt till ett huvudabonnemang maste abonnemangsprodukten fér huvudabonnemanget ha uppkonfigurerade
produkter via "Abonnemang"->"Tillaggsprodukt"

Forutsattningar

® En kund kan lagga till ett ny tillaggsprodukt under forutsattningen att denne inte har obetalda skulder eller ar avstangd. Givetvis maste det finnas
associerade tillaggsprodukter till abonnemangsprodukten

Beskrivning

Om konfigureringen ovan &r gjort kommer menyn vid huvudabonnemanget pa personkortet att innehalla menyvalet "Ny tillaggsprodukt".

Rutinen innehaller stegen "Identifiering”, "Produkter”, "Autogiromedgivande" och "Bekrafta".

Om man i "Produkter"-steget véljer en abonnemangsprodukt som ar en AG-abonnemangsprodukt kommer "Autogiromedgivande"-steget att visas, annars
hoppas det héar steget dver.

Om kunden redan har ett upplagt autogiromedgivande kommer dess uppgifter att visas annars far man fylla i nya kontouppgifter och ett AG-medgivande
kommer att laggas upp.

Nytt autogiromedgivande

Skapa ett autogiromedgivande for en kund genom att soka upp kunden, klicka pa menyknappen till hdger om rubriken "Kunduppgifter" p& personkortet och
sedan vélja "Nytt autogiromedgivande”.

Andra uppgifter for autogiromedgivande

Ger mojlighet att uppdatera uppgifter for ett existerande autogiromedgivande. Genom att klicka pa menyknappen till héger om autogiromedgivandet p&
personkortet och sedan vélja "Andra" s visas en sida dar uppgifterna kan uppdateras.

Nytt AvtaleGiro-medgivande

Skapa ett AvtaleGiro-medgivande fér en kund genom att s6ka upp kunden, klicka pa menyknappen till héger om rubriken "Kunduppgifter" pa personkortet
och sedan vélja "Nytt AvteleGiro".

Andra uppgifter for AvteleGiro-medgivande

Ger mojlighet att uppdatera uppgifter for ett existerande AvteleGiro-medgivande. Genom att klicka p& menyknappen till héger om AvtaleGriro-medgivandet
pa personkortet och sedan vélja "Andra" s visas en sida dar uppgifterna kan uppdateras.

Nytt kortmedgivande

Konfiguration

® Instaliningen Instéliningar > Internetkassa> "Anvand aterkommande kortbetalning” aktiverar/avaktiverar man majligheten att skapa nytt
kortmedgivande.



® Instaliningen Instéllningar > Ekonomi> "Tillat alternativet att skicka e-post till kunden med information om hur man skapar/uppdaterar

kortmedgivande via webben" aktiverar/avaktiverar mojlighet att skicka lank? via e-post till kund
® |nstaliningen Instéllningar > Ekonomi> "Tillat alternativet att skapa/uppdatera kortmedgivande direkt i webblasaren i receptionen” aktiverar

/avaktiverar mojlighet att direkt 6ppna lank! i webblasaren.

1. Lank till formulér hos betalvéxel déar man fyller i kortuppgifter.

Beskrivning

Skapa ett kortmedgivande for en kund genom att séka upp kunden, klicka pa menyknappen till héger om rubriken "Kunduppgifter" pa personkortet och
sedan vélja "Nytt kortmedgivande".

Andra uppgifter for kortmedgivande

Ger mojlighet att uppdaterar uppgifter for ett existerande kortmedgivande. Genom att klicka p& menyknappen till héger om kortmedgivandet pa
personkortet och sedan vélja "Uppdatera kortuppgifter”.

Nytt medlemskort

Konfiguration

® |instéllningen Instéllningar > Kundrutiner > "Nytt medlemskort" anger man vilka produkter som ska vara valbara som medlemskort i rutinen "Nytt
medlemskort".

Beskrivning
Om konfigureringen ovan &r gjort kommer menyn vid kunduppgifterna pa personkortet att innehalla menyvalet "Nytt medlemskort".

Rutinen innehaller stegen "Identifiering”, "Produkter”, "Inpasseringsuppgifter” och "Bekréafta". Om det innebar en kostnad for det nya medlemskortet sa
kommer det skapas en bestéllning som sedan automatiskt 6ppnas i kassan.
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