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| Bitnet kan du via Min Gava skapa och administrera minnesgavor fran

byran.

Med Min Gava kan byran gora foljande saker i Bitnet:

- Skapa minnesgavor som ska till era egna begravningar.

- Skapa minnesgavor som ska till utomstaende begravningar.
- Skriva ut gavobevis direkt fran byran.

- Fa information om alla minnesgavor som inkommit till er byra.

Byran far kickback for varje minnesgava ni tar emot och skriver ut via
Bitnet.

Min Gava ar en tillaggstjanst i Bitnet. Om du ar intresserad av att borja

anvanda Min Gava kontaktar du var support pa support@bitnet.nu eller
019-760 22 60.

Min Gava
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MIN GAVA

SIDOPANELEN

Nar ett drende innehaller minnesgavor hamnar dessa under fliken Minnesgavor i sidopanelen till hoger

om begravningsarendet.

Detta kan du gora fran fliken Minnesgavor i sidopanelen:

- Skriva ut utvalda eller samtliga gavor i arendet genom att bocka i gavorna och klicka pa knappen “Skriv
ut”.

- Skapa en ny minnesgava genom att klicka pa knappen "Ny gava”

- Se information om givare, fond, utskriftsdatum, betalningsmetod och betalningsstatus.

- Lagg till en forvald fond i arendet.

- Klicka pa en gava for att se eller korrigera halsning, bild eller namn i gavobeviset.

- Klicka pa en gava for att skriva ut kvittot.

- Oppna upp sidopanelen som ett helfénster via ikonen nere i det hogra hormet.
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MIN GAVA

SKRIVA UT MINNESGAVOR

Du kan valja att skriva ut minnesgavor antingen fran startsidan i Bitnet eller direkt via sidopanelen
I arendet. Observera att du enbart kan skriva ut minnesgavor dar betalning har genomforts, men

undantag for fakturor - dessa minnesgavor kan skrivas ut trots att fakturan ej ar betald.

Skriv ut minnesgavor fran startsidan
Ga till startsidan i Bitnet. | den 6vre hogra rutan klickar du pa den streckade triangeln och valjer att visa
gavor. Nu ser du alla arenden som innehaller outskrivna minnesgavor. Klicka pa ett arende for att skriva

ut minnesgavorna i arendet.
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Bocka i den Oversta vanstra rutan for att skriva ut samtliga gavor i arendet. Bocka i rutan till vanster om
en gava for att enbart skriva ut den. Nar du bockat i en eller samtliga minnesgavor klickar du pa knappen

“Skriv ut”. Nar alla minnesgavor i arendet skrivits ut forsvinner arendet under Gavor pa startsidan.
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Skriv ut minnesgavor fran sidopanelen

Ga till fliken Minnesgavor i sidopanelen i arendet. Bocka i den oversta vanstra rutan for att skriva ut
samtliga gavor i arendet. Bocka i rutan till vanster om en gava for att enbart skriva ut den. Nar du bockat
i en eller samtliga minnesgavor klickar du pa knappen “Skriv ut”. Nar en gava har skrivits ut visas ett

utskriftsdatum. Du kan skriv a ut en minnesgava flera ganger.
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MIN GAVA

SE/KORRIGERA GAVOBEVIS

Om du vill se eller korrigera ett gavobevis gor du detta genom att ga till fliken Minnesgavor |

sidopanelen. Klicka pa den gava du vill redigera och klicka sedan pa knappen “Se/redigera gavobevis”.

GoOr onskade andringar och spara. Till hoger ser du en visning av gavobeviset alternativt en knapp som

visar att du kan ladda ned gavobeviset for att se det (beroende pa vilket webblasare du anvander).
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MIN GAVA

SKAPA EN NY MINNESGAVA | BITNET NAR
ER BYRA HAR BEGRAVNINGSARENDET

1. Ga in pa begravningsarendet och ga sedan till fliken "Minnesgavor” i sidopanelen.

2. Klicka pa knappen "Ny gava”
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3. Fylli kundens personnummer.

Givare
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4. Adressuppgifter hamtas automatiskt in fran SPAR. Om kunden onskar fa kvitto till sin mejl fyller du |

mejladressen har.

Givare

O  exempel@mail.com

Fylli for at & kvitto till din e-postadress

5 Fylli fond, halsning, avsandare och valj bild. Nar du valjer bild kan du anvanda sokverktyget for att hitta

specifika bilder, ex. "blommor”.

Gava

Utskrivet namn
Adam Larsson

Fond
Djurens Vénner ¥
Halsring/minnessord

Tack for allt =

1341250
Halsningsavséindare
T.ex. Namn Efternamn med fami

Ingen hélsningavséndare

Bild

SLUMPA VALY

minnesbladet

Valj en bild som ska vs;

TILLBAKA NASTA

Tjansten tilhandahalls av

Support: 010-15101 03 | kund
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6. Valj leveranssatt, betalningsmetod och gavobelopp. Den totala summan inkl. administrationsavgift

visas langst ned.

Betalning

Leverans av gavobevis
.g Gavobeviset formedlas till ansvarig begravningsbyra -

Betalningsmetod

B Kort -

Gavobelopp
150 kr

Avgift 35kr

Detta &r en administrativ avgift som tas ut fér att ticka omkostnademna, det tas inte av gavomedlet utan specificeras separat
Pé kuittot.

Total summa 185kr

TILLBAKA NASTA

A/
0...0

Tjansten tillhandahalls av mingava se

Support: 010-151 01 03 | kundtjanst@mingava.se

/. Se over sammanfattningen sa att alla uppgifter ar korrekta. Bocka i kontrollrutan och ga vidare till

betalning.

Avliden
Namn Adam Larsson
Begravningsdatum 202007-1511:15
Kyrka Kyrkan
Begravningsort eller bostadsort Orebro
Fédelsedatum 19701112
Dédsdatum 2020-06-02
Givare
Personnummer
Namn
Adress
Postnummer
ot Orttro
Land Sverige
Gava
Insamling Djurens Vanner

1 Gévobeviset formedias till ansvarig
Leverans av gavobevis
begravningsbyra

Betalningsmetod B Kort
Gavobelopp 150kr
Avgift 38kr
Total summa 185kr

Jag har kontrollerat gdvobeviset och att summan stimmer

TILLBAKA BETALA

e,
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8. Gavan har skapats. Skriv ut kvitto om sa onskas.

Gava skapad och betalad

()

N

Som givare kan du nér som helst kolla hur l&ngt hanteringen &r gangen pa MinGava se med féljande
serienummer: (AR L]

STANG kviTTo B

Tjinsten tillhandahslls av mingva.se

Support: 010-151 01 03 | kund,

9. P& fakturan, kvittot och gavobeviset visas ett serienummer som kunden kan fylla i pa MinGava.se for

att folja gavans vag.

10
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MIN GAVA

SKAPA EN NY MINNESGAVA | BITNET NAR
ER BYRA INTE HAR BEGRAVNINGSARENDET

Ga till menyn i Bitnet och valj Minnesgava>Lagg till minnesgava. | det forsta steget far fyller du i uppgifter

om den avlidne. Du foljer sedan samma steg som i foregaende kapitel (fran punkt 3 och framat).

11
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MIN GAVA

BETALMETODER

Nar kunden skapar minnesgavan pa egen hand
Nar kunden skapar gavan pa egen hand via er hemsida eller Familjesidan sa kan denne valja att betala

med kortbetalning eller Swish.

Nar byran skapar minnesgavan i Bitnet
Nar byran skapar minnesgava via Bitnet kan ni valja mellan betalmetoderna kortbetalning, Swish,

E-postfaktura, utskriftsfaktura eller postfaktura.

Nar betalning genomforts eller faktura skapats kan du valja att skriva ut ett kvitto till kunden. Om du fyllt i

kundens mejladress sa skickas ett kvitto till mejlen.
For att vara snalla mot miljon uppmanar vi till att till minsta mojlia man valja pappersfakturor.
Kortbetalning

Nar du valjer kortbetalning som betalmetod skriver du in kundens kortnummer, manad/ar och CVC.

Klicka sedan pa betalknappen.

.0,
L X X4
%°

Donation via Min Gava - 46983D-1221

Bl

MM/AA cve ®

X Avbryt betalning

12
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Swish
Nar du valjer Swish som betalmetod fyller du i kundens Swishanslutna mobilnummer och klickar sedan

pa betalknappen. Be darefter kunden att bppna och godkanna betalningen i sin Swishapp.

X/
L X X4
%®

Donation via Min Gava - 89250D-1221

Numret du Swishar fran ‘

’7 +46 799999999

Har du Swish pa denna enhet? Tryck har.

Betala 135,00 kr

X Avbryt betalning

E-postfaktura
Nar du valjer E-postfaktura far du fylla i kundens E-postadress. Nar du klickar “Nasta” sa skapas gavan

och fakturan skickas till kundens mejl.

Betalning Min Gava - Faktura

Leverans av gavobevis

T4 iset fo till ansvarig i -

— Vi har mottagit din gava till Fru Berta Kamprads Cancerstiftelse.

@ E-postfaktura M Klicka pa knappen nedan for att ladda ned din faktura. Stort tack for ditt stod!

E-post - faktura
exempel@mail.com Folj gavans vag genom att mata in ditt serienummer

Fakturan skickas till angiven e-post. Du som givare ansvarar for att e-postadressen ér korrekt 9107-3290-7800-5625 pa MinGava.se.

Gavobelopp kr

Vid fragor var vanlig kontakta Min Gava pa telefonnummer 010-151 01 04.
Avgift 40 kr

Detéa 4r en administrativ avgift som tas ut for att tacka omkostnaderna, det tas inte av gavomedlet utan specificeras separat
Hamta faktura
Total summa kr

TILLBAKA NASTA

Sa har ser mejlet ut som skickas till kund nar man valjer E-postfaktura

som betalmetod.
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Utskriftsfaktura
Om du vill skriva ut fakturan direkt och lamna over till kunder valjer du denna betalmetod och klickar
"Nasta’ bocka sedan i att alla uppgifter stammer och klicka “Skapa faktura” Skriv ut fakturan och

overlamna till kunden.

Sammanfattning

kkkkk 5 Gava och faktura har nu skapats

Fakturan &r nu redo for utskrift

nnnnnnn
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yyyyyy
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AAAAAA STANG SKRIV UT FAKTURA 5
nnnnnnnnnn

AAAAAA
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11111111

Postfaktura
Om du vill att Bitnet skickar fakturan med post till kundens hemadress valjer du denna betalmetod och
klickar “Nasta’, bocka sedan i att alla uppgifter stammer och klicka “Skapa faktura”. Fakturan skickas av

Bitnet till kunden nastkommande arbetsdag.

14
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MIN GAVA

OVRIGT OM MIN GAVA | BITNET

Menyn i Bitnet
- | Menyn under Minnesgava>Formedlade minnesgavor ser ni alla minnesgavor ni skapat till
utomstaende begravningsbyraer.

- Fonder laggs till i systemet genom att ni mejlar var support pa support@bitnet.nu.

Finansinspektionen
Min Gava har tillstand fran Finansinspektionen. Observera att det finns nagra regler uppsatta av

Finansinspektionen som ar viktiga att kanna till gallande minnesgavor:

- Man kan och far aldrig andra fond eller belopp pa en minnesgava som skapats.

- Gavogivaren maste ha ett svenskt personnummer och en svensk bostadsadress for att kunna skapa en
gava.

- Det ar ¢ mojligt eller tillatet att redigera gavogivarens adressuppgifter som hamtas in fran SPAR.

- Det ar ¢ mojligt eller tillatet att uppratta en minnesgava pa ett foretag.
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