Henkilon tai organisaation tietojen hakeminen
jasenrekisterista

Pikahaku ja laajennettu haku
Jasenrekisteriin voi lisata yksittdisten henkildiden lisaksi organisaatioita kuten yrityksia tai
muiden yhdistysten yhteystietoja.

Henkilon tai organisaation tietoja voidaan hakea kolmella eri tavalla; pikahaulla,
laajennetulla haulla tai poiminnalla.

Pikahaku

Hae henkilditd tai organisaatioita

Etusivun yldosassa oleva hakukenttd on pikahaku. Pikahaulla haetaan jasenrekisterissa
olevaa henkil6a tai organisaatiota joko nimen tai asiakasnumeron perusteella.

1. Kirjoita hakukenttdaan haluamasi tahon (henkil6 tai organisaatio) nimi tai osa nimesta, tai
hae tahoa asiakasnumerolla, joka henkil6iden kohdalla on useimmiten jasennumero.
2. Klikkaa nimea siirtydksesi etsimasi tahon tietoihin asiakaskortille.

Laajennettu haku

Laajennetussa haussa voidaan hakea henkil6ita tai organisaatioita useiden eri hakuehtojen
avulla.

Klikkaa pikahaun oikealla puolella olevaa Q -kuvaketta.
Taytd laajennetun haun hakukenttid tarpeesi mukaan.

Klikkaa “Hae”-painiketta. Hakutulokset ndytetaan sivun alaosassa.
Klikkaamalla tahon nimea siirryt tdman tietoihin asiakaskortille.
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Hakuhistorian naet klikkaamalla -painiketta.



Poiminta

Poiminnalla voidaan hakea tietoja jasenrekisterista erilaisilla hakuehdoilla. Tuotetulle
listalle voidaan suorittaa eri toimintoja, kuten lahettdaa ryhmasahkopostiviesteja tai
osoiteajoja. Poimintoja voidaan tallentaa myohempaa kayttda varten. Voit myds
poiminnoissa hakea esimerkiksi postitoimipaikan tai postinumeron perusteella ketjuttaen eli
antamalla useamman arvon pilkulla eroteltuna.

1. Siirry poimintaan klikkaamalla vasemman reunan navigointipalkissa sijaitsevaa Poiminta-
kuvaketta.

2. Avaa yksi haun eri osioista klikkaamalla sen otsikkoa (voit avata ja kayttaa useita eri
hakuosiota samanaikaisesti yhdessa poiminnassa).
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3. Tayta hakuosioiden kenttia tarpeesi mukaan. Valitaksesi useita eri vaihtoehtoja yhdesta
valikosta samanaikaisesti pida CTRL-nappainta pohjassa klikatessasi eri vaihtoehtoja.
4. Klikkaa lomakkeen lopussa olevaa “Hae” -painiketta suorittaaksesi poiminnan.



Poiminnan tulokset

Kun poiminta on suoritettu, raportti antaa poimintajoukon listan muodossa kaikista niista
tahoista, jotka tayttavat hakuehdot.

Lista voidaan jarjestaa uudelleen eri sarakkeiden mukaan klikkaamalla sarakkeiden
otsikkoja.

Sarakevalinta

‘ Sarakevalinta ‘

Sarakevalintaa klikkaamalla voit valita, mitka sarakkeet (katuosoite, postinumero, jne.) ovat
nakyvissa listassa.
"Tyhjenna sarakevalinta”-painike palauttaa alkuperaiset sarakkeet nakyviin.

Osoitetarroihin tulostuu vain nimi ja osoitetiedot, niitd varten ei voi muokata
sarakevalintoja.

Muokkaa poimintaa

Poimintaa on mahdollista muokata klikkaamalla yhta "Tallenna poiminta” -painikkeen
vasemmalla puolella olevista kuvakkeista.

E- Lisda hakuehtoja poimintaan

- Poista hakuehtoja poiminnasta

- Tyhjenna poiminta



Yksittaisen henkilon tai organisaation lisaaminen
poimintaan

1. Siirry tahon kortille klikkaamalla kyseisen tahon nimea.

Klikkaa ”Lisaa poimintaan”-painiketta.

3. Valitse poimintaan tulevat tahot klikkaamalla vasemmassa ruudussa olevaa
valintalaatikkoa.

4. Poiminnan voi tallentaa painamalla “Tallenna poiminta” -painiketta.
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Poimintaehtojen tai poimintajoukon tallentaminen

1. Klikkaa “Tallenna poiminta”-painiketta.
2. Anna nimi poimintaehdoille tai poimintajoukolle tyhjdan kenttdaan painikkeen viereen.

TALLENNA X
Naytd tallennettu poimintaehto tai poimintajoukko valitun organi @
kayttajille.
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3. Klikkaa “Tallenna poimintaehdot” tai “Tallenna poimintajoukko” -painiketta.

Tallennettuja poimintaehtoja tai poimintajoukkoja voi selata klikkaamalla samannimisia
painiketta poiminnan ylapuolelta.

Tallennetut poimintaehdot —toiminto poimii poimintaan ensimmaisen poimintakerran
jalkeen paivitetyt tiedot.

Tallennetut poimintajoukot —toiminto ei huomioi ei huomioi ensimmaisen poimintakerran
jalkeen paivitettyja tietoja vaan hakee alkuperaisen joukon.



Toimintojen kaytto

1. Valitse tahoja klikkaamalla listan oikealla reunalla sijaitsevia laatikoita.
2. Valitse haluamasi toiminto klikkaamalla sen kuvaketta.

Poimintalistalle voidaan suorittaa seuraavat toiminnot:

e Luo Excel - -kuvakkeella.

e Luo 3x8 osoitetarrat H: -kuvakkeella.

e Luo 3x10 osoitetarrat E -kuvakkeella.

e Luo pdf —tuloste @ -kuvakkeella

o Ldaheta tekstiviesti kaikille poimituille - -kuvakkeella.

e Laheta sahkopostiviesti kaikille poimituille -kuvakkeella.



Jasenyhdistykset
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Jasenyhdistykset

Jasenyhdistykset sivulla on lista kaikista jasenyhdistyksistd, joita sinulla on oikeus katsella tai
muokata.
Listasta l0ytyy jokaisen yhdistyksen piiri, jasenten lukumaara, seka lista jasenista.

Siirry jasenyhdistykset sivulle klikkaamalla Jasenyhdistykset-kuvaketta.

Kunkin jasenyhdistyksen jasenlistan voi avata klikkaamalla ”Jasenet”-linkkia
oikeanpuoleisimmassa sarakkeessa.
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Tiedot voi siirtaa poimintaan klikkaamalla nuolen kuvaa seka siirtaa exceliin ja luoda pdf-
tiedoston.



	Henkilön tai organisaation tietojen hakeminen jäsenrekisteristä
	Pikahaku
	Etusivun yläosassa oleva hakukenttä on pikahaku. Pikahaulla haetaan jäsenrekisterissä olevaa henkilöä tai organisaatiota joko nimen tai asiakasnumeron perusteella.
	Laajennettu haku
	Poiminnan tulokset
	Sarakevalinta
	Muokkaa poimintaa
	Yksittäisen henkilön tai organisaation lisääminen poimintaan
	Poimintaehtojen tai poimintajoukon tallentaminen
	Jäsenyhdistykset


