LATHUND — REGISTERANSVARIG ADRESSANDRING EXTERN MEDLEM

ADRESSANDRING EXTERN MEDLEM 2026-07-20

UPPDATERA REGISTRET

Uppdatera kontaktuppgifterna pa register@dunderbacken.se sa hir:

Klicka pa ”Kontakter” uppe till hdger i svarta filtet.
Bléddra fram och klicka pa personens namn i kontaktlistan.

Klicka pa ”Andra kontakt” uppe till héger i rutan.
Andra mejladressen eller telefonnumret.
Spara.

UPPDATERA VIDAREBEFORDRARE

Uppdatera vidarebefordrarlistorna pd medlemmar@dunderbacken.se samt ev.
volontar@dunderbacken.se och vpoolen@dunderbacken.se .

Se lathunden AUTOMATISK VIDAREBEFORDRAN.

UPPDATERA DOKUMENT

Andra i dokumentet Externa medlemmar (register).doc” och Spara som” med nytt
datum. Exportera som PDF.

Andra (ev.) i dokumentet ”Volontirlista.doc” och Spara som” med nytt datum. Exportera
som PDF.

UPPDATERA E-POSTFILTER

Lagg till den externa medlemmens nya mejladress i e-postfiltret ”Extern medlem” for
alla@dunderbacken.se.

Se lathunden E-POSTFILTER.

ARKIVERA

Skicka bade .doc och .pdf for respektive dokument som bilagor i tva separata mejl frén
register@dunderbacken.se till register@dunderbacken.se.

Ingen text.

Amne = dokumentnamnet.

Lagg ner de nyinkomna mejlen i mappen “Dokument”.
Sldng de gamla versionerna.

MEDDELA ANTAGNINGSGRUPPEN

Bifoga ”Externa medlemmar (register).pdf” och ev. ”Volontérlista.pdf” i separata mejl
utan text fran register@dunderbacken.se till intresse(@dunderbacken.se.
Amne = dokumentnamnet (med ritt datum).

Logga ut fran register@dunderbacken.se och logga in pa intresse@dunderbacken.se.

Lagg ner de nyinkomna mejlen o6ppnade/oldsta i mapparna “Externt medlemsregister”
respektive ”Volontérlista” pa intresse@dunderbacken.se.
Slang de gamla versionerna.

Uppdatera kontaktuppgifterna dven pa intresse@dunderbacken.se.

Logga ut.
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MEDDELA MATRADET / MATLAGET

Skicka ett mejl till matradet@dunderbacken.se med ”Volontérlista.pdf” som bilaga och
beritta vad som har dndrats.

Kom ihag att meddela d&ven matlaget om en volontéir har dndrat sina kontaktuppgifter.

BEKRAFTA
Skicka en bekréftelse pa dndrade kontaktuppgifter till den externa medlemmen.

MALL: ”Dina kontaktuppgifter har uppdaterats i Dunderbackens medlemsregister”.
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