[bookmark: _GoBack]Vid betalningar av medlemsavgifter till föreningens gamla konto
Från och med 24 augusti 2018 ska samtliga medlemsavgifter för medlemskap i en bröstcancerförening betalas med avier som skickas ut av Bröstcancerförbundet (med OCR-nummer). Om betalningar kommit in på föreningens plusgirokonto (eller på annat sätt till föreningen) behöver dessa flyttas av bröstcancerföreningen. Ta därför som vana (en gång i veckan) att kontrollera föreningens konto för att se om det kommit in medlemsbetalningar. Om det har det gör du så här: 

1. Summera medlemsavgifterna (inkl. förbundsavgiften) och gör en betalning till Bröstcancerförbundet på bankgiro 5957-2321
2. Eftersom GDPR inte tillåter att vi mejlar personuppgifter behöver vi använda oss av den säkra portalen som finns kopplat till vårt medlemssystem. I ett dokument specificerar du att betalningen avser medlemsavgifter för 2018 (eller 2019 om så är fallet), vilka/vem betalningen gäller för. Informationen ska innehålla de uppgifter om medlemmen som du har, summa, bröstcancerföreningens namn samt dina kontaktuppgifter så att vi kan kontakta dig om vi har följdfrågor. Namnet på dokumentet ska innehålla bröstcancerföreningens namn samt datum.
3. Öppna den säkra portalen (https://ftp.titeldata.se) använd de inloggningsuppgifter du fått tidigare). 
4. Öppna mappen: ”till kansliet” (på plats inom kort), 
a. klicka på Add files   
b. välj fil från din dator
c. klicka på Start upload 
5. Skicka ett mejl till info@brostcancerforbundet.se och berätta att ni lagt ett dokument i den säkra portalen. 
6. När vi fått information om betalning stoppar vi eventuell påminnelse till medlemmen. När vi tagit emot betalningen markerar vi detta. 
Om detta inte görs kommer medlemmen vara uppmärkt som obetald och få påminnelser. 

