Uuden henkilon lisaaminen

Lisaa uusi henkilo jasenrekisteriin valitsemalla rekisterin ylapalkista painike, jossa on
ympyran sisalla plusmerkki.

Q 9 ©

Al3 lisaa yrityksia tai muita yhteistydorganisaatioita rekisteriin henkildina.

Kayta naissa tapauksissa Lisdaa organisaatio -valintaa.

Lisaystarkistus

Ennen uuden henkildn lisddamista rekisteri ohjaa tarkistamaan l6ytyvatko henkilon tiedot jo
rekisterista.

Henkilo voi l6ytya rekisteristd, jos hanella on nyt tai on aiemmin ollut jasenyys tai lehtitilaus.
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LISl USI HENKILD

Pyrimme siihen, etta jokainen henkil6 |6ytyisi jasenrekisterista vain kerran. Lisaystarkistus
auttaa valttamaan saman henkilon lisdidmisen rekisteriin toista kertaa ja samaa
jasennumeroa kayttamalla sailyy jasenen historiatieto.

1. Valitse rekisterin yldapalkista Lisaa henkil6 -painike. Tayta sitten lisattavan henkilon etu- ja
sukunimi Lisaystarkistus-sivulla.

2. Painettuasi Hae-painiketta saat joko hakutuloksia tai Ei tuloksia -nakyman.

Mikali lisédmasi henkild 16ytyy osoitetietojen perusteelta lisdystarkistuksen listalta, paina
rivin oikeassa laidassa olevaa sinista painiketta ”Lisda jasenyys”.

Tassa tapauksessa siirryt suoraan jasenyys-valilehdelle
Jasenyytta lisdtessa pakollisia tietoja ovat * merkityt ruudut.

o Jasenlaji ja alkupaiva



e Huom! Al3 taytd uudelle jisenelle mitddn kenttidan Laskutusvuosi,
mikali haluat laskuttaa jasenen viela kuluvana vuonna
rekisterista. Tyhja Laskutusvuosi-kentta mahdollistaa jasenen
poiminnan laskutusajoon. Vasta laskutusajo kirjaa kenttaan tiedon
laskutusvuodesta.

e katso tarkemmat ohjeet alapuolelta ohjeen kohdasta “Henkilon ja
jasenyyden tietojen muokkaaminen”

o Naet henkilon tarkemmat yhteystiedot vasta kun henkil6 on lisatty
jaseneksi. Tarkista viela tiedot ja lisda puuttuvat tiedot, jos niitd on
tiedossasi.

Mikali lisdiamasi henkilo ei 16ydy lisaystarkistuksen listalta, kayta painikkeita alapuolella
kohdassa ”Lisda uusi henkild” (Jaseneksi).

o Tdssa tapauksessa taytad ensin henkilon perustiedot rekisteria varten.
o Pakollisia tietoja ovat:

e etunimi,

e sukunimi,

e syntymaaika,

e sukupuoli,

e puhelinnumero,

e Osoite,

e postinumero ja

e postitoimipaikka.

o Jos et tiedd jasenen puhelinnumeroa, voit laittaa kenttdan arvon nolla,
muussa tapauksessa syota puhelinnumero muodossa 0401234567.

e Taman jalkeen paina sivun alalaidassa ”Jatka lisadmaan jasenyys” -painiketta
lisataksesi henkil6lle jasenyystiedot.

o Jasenyytta lisatessa
o pakollisia tietoja ovat jasenlaji ja alkupdiva

o Huom! Al3 tiytd uudelle jisenelle mitdan kenttian Laskutusvuosi,
mikali haluat laskuttaa jasenen viela kuluvana vuonna
rekisterista. Tyhja Laskutusvuosi-kentta mahdollistaa jasenen
poiminnan laskutusajoon. Vasta laskutusajo kirjaa kenttaan tiedon
laskutusvuodesta.

o katso tarkemmat ohjeet alapuolelta ohjeen kohdasta "Henkilon ja
jasenyyden tietojen muokkaaminen”



Henkilon ja jasenyyden tietojen muokkaaminen

Jos lisdysvaiheessa sinulla ei ole kaikkea tietoa, voit kdyda taydentamassa jasenyyden tietoja
myds myéhemmin.

Jasenen sdhkoisessa asiointipalvelussa jasen voi itse muokata seuraavia tietojaan: etunimi,
sukunimi, syntymaaika, sukupuoli, yhteystiedot, markkinointilupa.

e Jasenen asiointipalvelussa paivittamat tiedot paivittyvat valittomasti myos
Jasenrekisteriin.

¢ Salasanan tilaaminen asiointipalveluun edellyttaa, ettd jasenen sahkopostiosoite
on tallennettu jasenrekisteriin henkilon perustietoihin.

Henkilon perustiedot

Henkilon perustiedoissa on nelja otsikoitua osiota:

Perustiedot,
Osoitetiedot,
Laskutus,
Muut.

PwnNeE

Paaset muokkaamaan naita osioita henkilon asiakaskortilla sinisestd Muokkaa-
painikkeesta.

Kiellot

o Jdsenviestikielto tarkoittaa: jasen ei halua jasenviestintaa.
e Jdsen voi itse merkita kiellon tietoihinsa Asiointipalvelussa.
o Rekisterin kayttdjien on syyta huomioida jasenviestikiellot, mikali rekisterista
aiotaan lahettda sahkdposteja tai tekstiviesteja.

o Valitse poimintaehdoksi Tahoja-vililehden alta Ei kieltoja -kohdasta
"Jasenviestikielto”.

o Silloin jasenviestikiellon merkinneita henkil6ita ei oteta poimintatuloksiin
mukaan.

e Suoramarkkinointikielto on oletuksena valittuna kaikille uusille henkiloille, jotka
lisatadn rekisteriin. Jasen voi itse poistaa kiellon Asiointipalvelussa antamalla
markkinointiluvan.

o Tekstiviestikielto voidaan merkitd henkilon pyynnosta. Jasenen ei ole mahdollista
itse lisata tekstiviestikieltoa.



Rekisterin kayttadjien on syytd huomioida tekstiviestikiellot, mikali rekisterista aiotaan
lahettaa tekstiviesteja.

o Valitse poimintaehdoksi Tahoja-vadlilehden alta Ei kieltoja -kohdasta
Tekstiviestikielto.
o Silloin et saa kiellon merkinneita henkildita poimintatuloksiin.

Tietojen luovutuskielto nakyy yhdistyskayttdjalle ainoastaan siinad tapauksessa, etta
sellainen on henkilélle liiton asiakaspalvelun toimesta tallennettu.

Mikali henkilolle on merkitty tietojen luovutuskielto, ei henkilon tietoja saa luovuttaa
eteenpain (huomaa, etta sinulla ei muutenkaan ole oikeutta jakaa yhdistyksen
jasenten tietoja rekisterin ulkopuolelle).

Tietojen luovutuskiellon tapauksessa henkil6lla voi olla turvakielto, joka tarkoittaa
sitd, etta esimerkiksi Posti ei palauta henkilon osoitetietoja.

Naissa tapauksissa henkil6lla voi olla tyhjana osoitetiedot rekisterissa. Jos henkil6lla
ei ole osoitetietoja rekisterissa, ei hanelle voi laittaa paperilaskuja. Talloin
laskutustapana toimii jokin muu kuin paperilasku.

Jos henkil6lla ei ole osoitetietoja rekisterissa, ei han saa jasenlehted tai jasenkorttia
postitse.

Jasenyyden tiedot

Henkilon jasenyystietoja padasee muokkaamaan henkilon asiakaskortilla Jasenyydet-
valilehdella. Valitse jasenyysrivin kohdalla oikeasta laidasta kynakuvake.

Mikali henkilon Jasenyydet-valilehti on tyhja, paina tiimalasikuvaketta paljastaaksesi
paattyneet jasenyydet.

Jasenyyden muokkaus -lomakkeelta |[6ydat seuraavat kentat:

Jasenorganisaatio

Mikali sinulla on kdyttdjana oikeus vain yhteen yhdistykseen, tulee tama kohta
nakyviin automaattisesti oikein.

Mikali sinulla on oikeuksia useampaan yhdistykseen (piirikdyttaja), taytyy sinun
jasenyytta lisatessa tehda tassa kohdassa organisaatiovalinta.



Jasenlaji

o Mikali olet muokkaamassa jo tallennettua jasenyyttd, et voi muokata jasenlajia.
Sinun taytyy paattaa nykyinen jasenlaji ja luoda uusi.

Alkupaiva
e Jasenyyden alkupaiva on pakollinen tieto.
Paattymispaiva
o Mikali haluat paattaa jasenyyden seka poistaa henkilon yhdistyksen jasenluettelosta,
merkitse paattymispaiva ja erosyy.
o Mikali paattymispaiva on merkitty kuluvalle paivalle, on jasenyys viela kuluvan
pdivan voimassa. Mikali tassa tapauksessa teet kuluvana paivana laskuajoa, tulee
henkild laskuajoon mukaan.

Erosyy

o Mikali haluat paattaa jasenyyden seka poistaa henkilon yhdistyksen jasenluettelosta,
merkitse paattymispaiva ja erosyy.

Viitteenne (ei kdytossad)

o Mikali jasenmaksulasku menee esimerkiksi organisaatiolle, ja organisaatio haluaa
tietyn viitetiedon laskulle, voi sen lisata tahan kenttaan.

Viitteemme (ei kaytossa)

o Mikali yhdistys haluaa laskuttaessaan tata kyseista jasenyytta lisata erillisen
viitetiedon laskulle, voi tiedon lisata tahan kenttaan.

Jasenhankkija

¢ Jasenhankkija-kenttdan voi kirjata tiedon jasenhankkijasta.

Lisatiedot

o Kenttdan voi kirjata lisatietoja sisdista tiedotusta varten.

Laskutusvuosi

e Jatd uutta jasenyytta lisdtessdsi tama kentta tyhjaksi, mikali haluat muodostaa
jasenelle jasenmaksulaskun kuluvalle vuodelle.



Tahan kenttdan kirjautuu vuosiluku aina jasenmaksujen laskutusajon seurauksena.
Mikali sinun tarvitsee jostain syysta luoda jasenmaksulasku tietylle jasenelle
uudestaan, kdy tyhjentamassa vuosiluku tasta kentasta.
o Vuosiluku tassa kentdssa ei valttamatta tarkoita, etta lasku on lahetetty.
Lasku voi yha olla Léhettamaton-tilassa myyntireskontrassa.



