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Tjekliste før kontingentkørsel 

 

Økonomifanen 
Gå ind under Enheder i topmenuen og vælg gruppens navn 

Vælg dernæst Økonomi fanen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

På økonomifanen tjek at der er angivet: 

 Opkrævningsdage (antal dage før eller efter startdato på kontingentperioden) 

 Betalingsfrist (antal dage efter opkrævningsdatoen) 

 Påmindelsesdage (antal dage efter betalingsfristens udløb – tallet 0 betyder ingen påmindelse 

sendes) 

 Kontingentjournal – skal være Kontingent (DKK) 

 Webbetalings-journal – skal være Web betalinger (DKK) 

 At Kortbetaling er tilladt 

 Gebyr politik der svarer til det ønskede 

 Den Bankkonto indtægten skal sættes ind på  

 En Standard gebyr-konto (typisk 2050 Administration) 

 Betalingskontakt 

Har gruppen kun den samme kontingentsats til alle (undtagen ledere) kan man med fordel angive gruppens 

Standardkontingent, så vil nye medlemmer automatisk få denne tildelt. 

Har gruppen specielt kontingentsat for hver afdeling angives dette på hver afdelings stamkort. 

Læs nærmere om dette i regnskabsvejledningen eller i den kortere vejledning til kontingent. Begge findes 

på http://dds.dk/medlemsservice    
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Kontingentsatser 
Gå ind på Regnskab -> Kontingent -> Kontingentsatser 

Findes der ingen kontingentsatser, skal disse oprettes (se kontingentvejledningen)  

Tjek at der foruden beløbet også står en Næste kontingentkørsel 

Står der ingen dato, se i vejledningen ”Sådan aktiveres kontingent efter import fra Blåt Medlem” (findes på 

http://dds.dk/medlemsservice ) 

Samme procedure følges hvis der ikke er kørt kontingentkørsel og der står en dato ud i fremtiden. Derved 

ændres datoen til en aktuel dato. Medlemmer der er kørt kontingent på i perioden, opkræves ikke igen. 

 

 

 

 

 

 

Medlemmerne 
Gå ind på topmenu Medlemmer -> Medlemmer  
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Sorter medlemmerne efter alder ved at klikke på overskriften Alder 

Åbn den første der har en alder angivet, åbn Pårørende fanen 

Tjek nu at de angivne pårørende er markeret som Primær kontakt hvis de skal modtage opkrævning. Bedst 

er det at angive en Betaler, så sendes opkrævning kun til denne og pårørende der skal betale for flere 

søskende får disse samlet 

Du kan rulle gennem medlemmerne ved klik på højrepilen i øverste højre hjørne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der behøver kun at være email på børn hvis der ikke er angivet en Primær kontakt 

 

Tildeling af kontingentsats til medlemmer 
Gå ind på Regnskab -> Kontingent -> Medlemmer 

Tjek at de medlemmer der skal betale kontingent er tildelt en kontingentsats. Er de ikke dette, kan du 

masseredigere og tildele alle de markerede på en gang. Læs nærmere om dette i Kontingentvejledningen 

eller kontingentafsnittet af Regnskabsvejledningen (findes på http://dds.dk/medlemsservice ) 
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