
myClub ohjeistus
Jämsänkosken Ilveksen ohjeistus myClub järjestelmän käyttöön
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• Pohjatyö myClub –järjestelmän käytölle

• Joukkueen jäsenrekisteri

• Tapahtumien hallinta

• Tiedotteet ja sähköposti

• Laskutus ja maksujen seuranta

• Yhteenveto



myClub helpottaa toimintaa
• Pelaaja / Vanhempi

• Pelaajatietojen hallinnointi

• Tapahtumiin ilmoittautuminen

• Voit siirtää tapahtumat omaan kalenteriin

• Pysy perässä seuran / joukkueen tiedotuksesta helposti

• Seuraa omaa laskutusta

• Maksa laskut helposti virtuaaliviivakoodilla

• Joukkue
• Voit hallita joukkueen / ryhmän jäseniä

• Voit tiedottaa suoraan joukkueen / ryhmän jäsenille

• Luo tapahtuma ja seuraa ilmoittautumisia (tilastot)

• Luo ja lähetä laskuja helposti

• Päivitä maksujen seurantaa helposti ja pysy maksuissa perässä

• Seura
• Reaaliaikainen jäsenrekisteri

• Tiedotukset eri ryhmille

• Luo tapahtuma ja seuraa osallistumisia

• Luo ja lähetä helposti laskuja joukkueille / jäsenille / tapahtumiin / sponsoreille



Pohjatyö myClub käytölle
• Ryhmissä oikeat jäsenet ja oikea sähköposti

• Tiedotus ja laskut kulkevat sähköpostilla

• Mobiilisovellus Applelle ja Androidile

• Jäsenillä oikeat roolit (”jäsentaso”) ja ryhmät

• Käytetään tiedotuksissa

• Kaikki lähtevä laskutus jäsenille ja sponsoreille tehtävä myClub –järjestelmän kautta

• Maksettaessa käytettävä viitenumeroa
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Jäsenrekisteri



Jäsenrekisteri - luonti
• Kaikki jäsenet kirjautuvat järjestelmään sivulla jilves.myclub.fi

• Tarvittaessa voi joukkueenjohtaja lisätä uuden pelaajan tiedot järjestelmään ja lähettää aktivointilinkin
pelaajan sähköpostiin



Jäsenrekisterin toiminnot

Uuden jäsenen 
perustaminen

Tässä näet joukkueen, jonka tietoja 
käsittelet.
Pääsääntöisesti voit käsitellä vain 
oman joukkueesi tietoja.

Jäsenlistaus 
exceliin

Kun olet perustanut jäsenen, 
lähetä aktivointilinkki



Jäsenrekisteri – jäsenen tiedot

Uutta käyttäjää perustettaessa, 
pakollisia tietoja ovat etu- ja sukunimi 
ja sähköposti.
Tähän sähköpostiosoitteeseen 
lähetetään järjestelmän 
aktivointilinkki.
Jäsen pääsee itse täydentämään ja 
muokkaamaan tietojaan oman sivunsa 
kautta.



Tapahtumien hallinta
Miten tapahtumia luodaan ja niihin osallistujia tilastoidaan



Tapahtumien hallinta -näkymä
Täällä lisätään joukkueelle tapahtumia esim. treenit, pelit, 
turnaukset jne.
Yläosasta näet joukkueen ja uusi tapahtuma luodaan painikkeella.

Toistuva tapahtuma



Tapahtumat – uusi tapahtuma

Jos tapahtumapaikka puuttuu 
listasta, sen voi lisätä tästä

Toisella välilehdellä sinun on mahdollista 
määritellä lisäehtoja tapahtumalle, kuten

• Rajata näkyvyyttä
• Rajata osallistumismäärää
• Rajata ilmoittautumisaikaa

• Kuittaukset nimetylle henkilölle

Nopea tapa luoda toistuva 
tapahtuma



Tapahtumat – toistuva tapahtuma
Jos kyseessä on toistuva tapahtuma, luo se 
kerran tapahtumalistaan ja kopioi sen jälkeen 
haluamillesi päiville:
• Aktivoi tapahtuma
• Valitse ”Kopioi valitut”
• Aseta päivät ja/tai kuukaudet
• Paina ”Kopioi”

HUOM! Jos jokin menee pieleen, sen voi 
poistaa tai korjata aktivoimalla tapahtuman ja 
valitsemalla ”Poista valitut” tai ”Muokkaa 
tapahtumia”



Tapahtumat – toistuva tapahtuma

Täältä näkee keitä 
harjoituksiin on tulossa ja 
keitä ei. Lisäksi täällä 
näkyvät kommentit, jos 
pelaaja on niitä 
kirjoittanut.
Valmentaja voi täältä, tai 
omalla 
mobiilisovellukseen myös 
pitää kirjaa keitä 
tapahtumassa oli paikalla.



Tiedotus
Tiedotus seuran ja joukkueen sisällä



Tiedotteet –näkymä
Täältä nähdään kaikki seuran, jaoston ja joukkueen tiedotteet.
Yläosasta näet tiedotteen jakelun ja uusi tiedote luodaan 
painikkeella.



Tiedotteet – luominen

Valitse näkyvyys – julkinen / sisäinen

Voit julkaista tiedotteen heti 
tai tehdä luonnoksen.
Voit myös ajastaan julkaisun 
näkyvyyden.

Anna tiedotteelle kuvaava aihe 
ja kirjoita sen sisältö. 
Tiedotteen ulkoasua voit 
muotoilla painikkeilla, sekä 
valita tiedotteeseen sopivan 
kuvan.



Tiedotteet – viestit – uusi sähköposti

Lisää vastaanottajia –painikkeella 
avautuvasta ikkunasta voit 
suodattaa ja valita viestin 
vastaanottajia

Valitse viestille lähettäjä ja haluamasi näkyvyys

Kirjoita viestillesi aihe ja sisältö. 
Sisältöä voit muotoilla alla 
olevilla työkaluilla.

Voit lisätä sähköpostiisi liitetiedoston raahaamalla tähän ruutuun



Laskutus
Miten luodaan laskuja seuran jäsenille ja sponsoreille



Hallinnollisia tehtäviä
Laskutus

• Laskuja voit tehdä
• Kaikille tai vain valituille ryhmän jäsenille (esim. joukkuemaksut, varusteet, turnaukset, matkat)

• Liitettyinä tapahtumaan, jolloin ilmoittautumisen yhteydessä järjestelmä lähettää laskun osallistujalle

• Laskutus sähköpostilla (pdf-tulostus myös mahdollinen)
• Viestissä mukana virtuaaliviivakoodi, jolloin laskun maksaminen on helppoa

• Laskuttajana voi olla seura (jäsen- ja toimintamaksut) tai joukkueen taloudenhoitaja (joukkueen omat kulut)

Seuranta

• Laskun tila muutetaan maksutiedon mukaan

• Erääntyneistä tieto myös jäsenlistauksessa ja omissa tiedoissa

• Muita kuin järjestelmän luomia viitteitä ei saa käyttää

• myClub ei lähetä muistutuksia / karhulaskuja automaattisesti
• Viikkotiedotteessa tieto erääntyneistä maksuista

• Laskun rivejä tai maksusuorituksia voi päivittää tarvittaessa

• Laskun voi sulkea tai poistaa kokonaan



Laskujen tilan seuranta
• Taloudenhoitaja päivittää laskujen tilan manuaalisesti

• Avoin
• Maksettu
• Erääntynyt
• Maksettu liikaa
• Suljettu (vain jos taloudenhoitaja sulkee itse laskun)

• Laskun voi lähettää uudestaan
• Valitse lasku(t) ja Toimita
• Erääntyneeseen tulee karhumerkintä automaattisesti (laskun nimi muuttuu maksumuistutukseksi)
• Laskulle voi itse lisätä maksumuistutuksen, jos se on vähintään 14 vrk myöhässä

• Laskuja voi korjata saman kuukauden aikana mikäli laskulle ei ole tullut suorituksia
• Laskun sulkeminen (ei laskutusperustetta)
• Rivien lisäys, poisto tai summien muuttaminen
• Eräpäivän tai tilin muuttaminen

• Maksuja on tullut
• Eräpäivän siirto
• Muistutuskulun lisäys
• Liikamaksun palautus
• Väärälle tilille maksetun rahan siirto
• Viitteettömän maksun kirjaus

• Maksetun laskun tai sen osan peruutus vain hyvityslaskulla!



Laskutus - näkymä
Yläosasta näet minkä ryhmän laskutusta olet 
tekemässä.

Voit suodattaa listan näkymää.
Uusi lasku luodaan painikkeella.



Laskun luonti – uusi lasku
• myClubissa on useita tapoja tehdä laskuja

• Jäsenet -> Valitse Ryhmä -> Valitse jäsenet -> Uusi Lasku

• Laskutus -> Laskut -> Uusi Lasku -> Valitse jäsenet

• Tapahtumalle: Valitse tapahtuma -> Poista EI –ilmoittaneet pois listalta -> Luo lasku ilmoittautuneille

Lisää vastaanottaja –
painikkeesta saat lisättyä 
helposti käsittelemäsi ryhmän 
jäsenet laskun saajaksi.



Laskun luonti – laskutusrivit

1) Valitse jäsenet, joille lasku laitetaan
2) Lisää laskun riveille tiedot ja valitse oikea laskutuskategoria

3) Lisää rivejä tarvittaessa

4) Voit lisätä laskulle viestin
(esim. muistutus maksuviitteen käytöstä)

5) Tallenna lasku 
HUOM! Ei vielä lähetä 
laskua



Laskun luonti – julkaisu ja lähetys
Yläosasta näet minkä ryhmän laskutusta olet 
tekemässä.

Voit suodattaa listan näkymää.
Uusi lasku luodaan painikkeella.

Järjestelmä muistuttaa julkaisemattomista laskuista

Voit julkaista laskut
1) Massana, valitsemalla haluamasi laskut ja 

painamalla Valitse toiminto -> Julkaise
2) Yksi lasku kerrallaan klikkaamalla kys. 

laskun pisteriviä ja valitsemalla Julkaise



Yhteenveto
Lyhyt kertaus myClubin hyödyistä



myClub…
• myClubin tarkoituksena on tehostaa seuran rutiinien hallintaa ja helpottaa joukkueiden arkea

• Jäsentiedot aina ajan tasalla

• Tapahtumat ja osallistumisseuranta

• Selkeät tiedot jäsenille ja kirjanpitoon sekä seuran että joukkueen maksuista

• Raportoinnit

• Yhtenäinen tapa toimia

• Jos jokin asia jäi vaivaamaan, voit ottaa yhteyttä jilves.info@gmail.com



myClub linkkejä
myClub ohjeet: help.myclub.fi

Video-ohjeita: www.youtube.com/user/myClubFI

Mobiilisovellus

https://help.myclub.fi/
http://www.youtube.com/user/myClubFI
https://play.google.com/store/apps/details?id=fi.myclub.member
https://apps.apple.com/app/id1486147557?mt=8

