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Vejledning Post modul 

 

Post modulet ligger under rapporter, men først skal man sørge for at man har rettigheder til 

dette modul. 

 

Den rettighedsansvarlige skal ind under rettigheder og tildele POST til relevante personer. 

 

 
 

 
 

Efterfølgende skal der logges af og på igen. 
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Klik på RAPPORTER -> Post 

 

Man kan enten skrive breve via RAPPORTER -> Post, eller via den almindelige 

medlemssøgning. 

 

 
 

Klik på OPRET NY. 

 

 
 

Navngiv dokumentet, skriv evt. et notat og vælg hvilken skabelon der skal bruges. Til at starte 

med vil der kun være et standard brev, men efterhånden vil der være mange forskellige breve 

at vælge imellem. 
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Klik herefter på UDSØG MEDLEMMER for at vælge hvem der skal skrives til. 

 

 
 

Man kommer så til medlemssøgningen. 

 

 
 

Søg på 1 eller flere medlemmer og/eller grupper. 

 

Klik NÆSTE 
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Klik på ÅBN EDITOR for at skrive brevet.  
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Jeg har indsat en adresse fletteblok i nedenstående dokument, samt klikket på ”Vælg 

Flettefelter” for at gøre brevet personligt. 

 
 

Man har mulighed for at gemme det man er i gang med at lave. 
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Det gør man ved ”Gem” knappen, så kan man altid vende tilbage og færdiggøre dokumentet 

senere. 

 

 
 

Når man er færdig med sit brev kan man få vist et eksempel, så ændrer den koderne til noget 

”læseligt”. Man kan også ”test” printe dokumentet. 

 

Tryk NÆSTE hvis brevet er færdig og man er klar til at sende det. 
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Når man skal til at sende brevet, bliver man præsenteret for forskellige muligheder. 

  
 

Send brevet til modtager. 

Vælger man kun denne løsning, bliver der sendt en besked til medlemmet i GolfBox. Når 

medlemmet logger sig på GolfBox, kan medlemmet åbne brevet i selve beskeden. 

 

Lige meget hvilken af de nedenstående muligheder der vælges, vil der altid blive sendt en 

besked til medlemmet, som han efterfølgende kan læse når han er logget på GolfBox. 

 

Print brevet 

Hvis man vælger at printe brevet, skriver den et brev ud til ”standard printeren” på 

computeren.  

Hvis man vælger at printe til alle uden e-mail adresser og sende e-mails til resten, får dem 

som ikke har en e-mail adresse i systemet, et brev printet ud, mens resten får tilsendt en e-

mail. GolfBox kan ikke garantere e-mail adressens ”gyldighed”, så klubben bør få 

medlemmerne til at logge på GolfBox og tjekke at deres e-mail adresse er korrekt. 

Vælger man at sende e-mail og besked til resten, vil medlemmerne som ikke har en e-mail 

adresse, først få deres besked når de logger på GolfBox. 

Når man vælger ”Send Brevet til 
modtager, vil alle modtagerne 
modtage en besked i GolfBox. 
Denne SKAL altid vælges. 

Når man vælger ”Print brevet” 

kan man vælge at printe alle 
brevene eller man kan vælge at 
printe de breve hvor modtageren 
IKKE har en e-mail adresse i 
systemet. 
Det er også muligt at vælge e-
mail til alle, kun besked til resten. 
Dette betyder at de medlemmer 
der ikke har en e-mail adresse 
først før beskeden når de logger 
på GolfBox. 
 
Man får mulighed for at vælge 
både sekretariatet eller klubbens 
e-mail adresse, som indtastet 
stamdata eller man kan tasten en 
helt vilkårlig mail adresse. 

Sætter man ”hak” i Brug som 
skabelon, gemmes brevet til 
senere brug. Et brev kan altid 
senere gemmes som skabelon, 
eller fjernes som skabelon. 
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Brug som skabelon 

Her kan man vælge at sætte et flueben, hvis man forventer at dette brev skal genbruges i 

fremtiden. Vælger man ikke at gemme det som skabelon, kan man ikke genbruge brevet. 

Efterfølgende kan man dog klikke ind på brevet fra oversigten, og vælge at det nu skal bruges 

som skabelon. 

 

 

Når man har sendt brevet vil det nu ligge i en liste, hvor man kan se om det er sendt eller ej. 
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På selve medlemmerne kan man se hvilke breve de har modtaget. 

 

 
Bemærk at det KUN er når man bruger ”samlet oversigt” at man kan se brevene. 

 

Brevet kan printes igen, ved at klikke på BREVE og klikke ind på selve brevet. Er brevet ikke 

en skabelon kan det IKKE genbruges. Det kan dog gemmes som skabelon på et senere 

tidspunkt. 

 


