Lukning af gæster i besøgsregistreringsportalen
_____________________________________________

 www.bniconnect.com
1. Gå til Drift  BNI-Team
2. Derunder Håndter kandidater  besøgsregistreringsportalen
3. Tjek at datoen passer, så har i har gæsterne for dagens møde. 
4. Vælg de gæster der var til stede til mødet, og marker dem, ved at sætte  ud for deres navn, til venstre. 
5. Tryk Marker deltagelse 
6. Gennemgå gæsterne
a. Tjek deres speicale
b. Tjek hvem de er inviteret af (Hvis gæsten selv har registreret sig, skal du notere hvem de er inviteret af)
c. Tjek Besøgstype (!!)
d. Vælg om de skal have e-mail opfølgning (hvis de allerede er med i BNI, behøves en e-mail ikke).
7. Tryk Gennemse besøgende
8. Tryk Færdiggør markeringen af deltagelse

Har man gjort det korrekt ”forsvinder” de fra besøgsregistreringen, og der vil kun være de gæster tilbage, der ikke deltog. 
