Opret ny bruger

Alle brugere i foreningen skal have sit eget log in. Dette ma ikke overdrages til
andre.

For at oprette en ny bruger, skal du vaere administrator i foreningen.
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BRUGERE
Adressebog m K1
- ‘ Navn:
— Z A [ : Adressel:
Brugernavn: \ | Adresse2:
Rettigheder m
Postnr.:
Mobil:
Fastnet tif.:
Navn 1 resultater Enail:

Veelg “ADMINISTRATION” — "BRUGERE” — "Brugere”
Klik pa ”+ Ny Bruger”

Klip pa "Naeste>>"

For at oprette en bruger skal personen have en kontaktprofil i foreningen.
1 ) Sog forst efter kontakten, for at se om den allerede er oprettet.
Hvis ikke du finder kontakten, tryk da pa knappen

Sog efter kontakt, som skal gores til bruger

Navn:

Fodselsdato:
\ o /

Kontakt

Skriv navn eller fgdselsdag og klik pa ”Seg”



Kig resultaterne igennem og hvis personen er der klik da pa navnet.
Bemaerk: Resultaterne kan veere fordelt pa flere sider. Skift mellem siderne nede til hojre.
Hvis ikke du finder kontakten, tryk da pa knappen "Opret ny kontakt" forneden pa skaermen.

0

Kontakt

Sgg efter kontakt, som skal gores til bruger

Navn: lgng ‘
Fodselsdato: I:] = D = D

m Vis avanceret
Resultater fra sggningen

a Benny Bom

Side: [

Velg kontakt eller klik pa "Opret ny kontakt>>"

Udfyld formularen og klik pa ”“Gem”

3

Find et passende brugernavn, som ikke er optaget af en anden bruger.
Tip: Brug foreningens forkortelse efterfulgt af personens initialer.
Tryk pa knappen "Gem", nar du er feerdig.

o

Kontakt

()

Bruger

Kontakt profil

Type: Person

Navn: Benny Bom Fastnet tlf.:

Adresse1: Torneveerksvej 1 Mobil:

Adresse2: E-mail: bennybom@bnet.com
Postnr.: 3700 Rgnne

Brugerens profil

Rettigheder*: [ Administrator v/

Adgangskode

Der genereres en adgangskode,
som brugeren selv kan sendre
senere.

Adgangskoden sendes til
brugeren pa e-mail.

Der anvendes e-mailen fra
personens kontaktprofil.

Udfyld formularen med brugernavn og rettigheder

Klik pa ”"Gem”

Brugeren er nu oprettet og modtager brugernavn og password i mail fra Conventus.




