myClub ohjeistus

Jamsankosken llveksen ohjeistus myClub jarjestelman kayttoon




Sisallys

Mika myClub —jarjestelma on?
Pohjatyo myClub —jarjestelman kaytolle
Joukkueen jasenrekisteri

Tapahtumien hallinta

Tiedotteet ja sahkoposti

Laskutus ja maksujen seuranta

Yhteenveto




myClub helpottaa toimintaa

* Pelaaja / Vanhempi
* Pelaajatietojen hallinnointi
*  Tapahtumiin ilmoittautuminen
* Voit siirtaa tapahtumat omaan kalenteriin
*  Pysy perdssa seuran / joukkueen tiedotuksesta helposti
* Seuraa omaa laskutusta
* Maksa laskut helposti virtuaaliviivakoodilla

* Joukkue
* Voit hallita joukkueen / ryhman jasenia
* Voit tiedottaa suoraan joukkueen / ryhman jasenille
* Luo tapahtuma ja seuraa ilmoittautumisia (tilastot)
* Luo jalaheta laskuja helposti
* Paivita maksujen seurantaa helposti ja pysy maksuissa perassa

* Seura
* Reaaliaikainen jasenrekisteri
* Tiedotukset eri ryhmille
* Luo tapahtuma ja seuraa osallistumisia
* Luo jalahetd helposti laskuja joukkueille / jasenille / tapahtumiin / sponsoreille




Pohjatyo myClub kaytolle

* Ryhmissa oikeat jasenet ja oikea sahkoposti
* Tiedotus ja laskut kulkevat sahkopostilla
*  Mobiilisovellus Applelle ja Androidile

« Jasenilla oikeat roolit ("jasentaso”) ja ryhmat
* Kaytetdaan tiedotuksissa

* Kaikki lahteva laskutus jasenille ja sponsoreille tehtava myClub —jarjestelman kautta

* Maksettaessa kaytettava viitenumeroa




myClub ryhmien rakenne
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Jasenrekisteri - luonti

* Kaikki jasenet kirjautuvat jarjestelmaan sivulla jilves.myclub.fi

* Tarvittaessa voi joukkueenjohtaja lisata uuden pelaajan tiedot jarjestelmaan ja lahettaa aktivointilinkin
pelaajan sahkopostiin




Jasenrekisterin toiminnot
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Jasenrekisteri — jasenen tiedot
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Tapahtumien hallinta

Miten tapahtumia luodaan ja niihin osallistujia tilastoidaan




Tapahtumien hallinta -nakyma
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Tapahtumat — uusi tapahtuma
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Tapahtumat — toistuva tapahtuma
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Tapahtumat — toistuva tapahtuma
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Tiedotus

Tiedotus seuran ja joukkueen sisalla




My Ciub.fi

# KOTINAKYMA

& JASENET

M TAPAHTUMAT

™= KURSSIT

LASKUTUS

*l VIESTINTA

Tiedotteet

Tiedotteet —nakyma

-

. Jamsankosken llves -

Tiedotteet m

Q |—|ae
Tiedotteen tila on Tulevs, Aktiivinen

0/ 1 valittuna.

L  kuva AHE

myClub-jasenpalvelu

50 RIVIA 7 SIVU

Avaa ohjeet .
L

Taalta nahdaan kaikki seuran, jaoston ja joukkueen tiedotteet.
Yldosasta nadet tiedotteen jakelun ja uusi tiedote luodaan
painikkeella.

T LISAA SUDDATIN I_» + UUSI TIEDOTE

TALLENMNA SUQSIKIKSI OLETUKSET

LIITTEET RYHMA TILA = NAKYVYYS LUKIJAT KOMMENTIT LUOTU

Jamsankosken llves m SISAINEN 178 ) 30.05.2022 06:20




Tiedotteet — luominen
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Tiedotteet — viestit — uusi sahkoposti
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Laskutus

Miten luodaan laskuja seuran jasenille ja sponsoreille




Hallinnollisia tehtavia

Laskutus

e Laskuja voit tehda
* Kaikille tai vain valituille ryhman jasenille (esim. joukkuemaksut, varusteet, turnaukset, matkat)
* Liitettyina tapahtumaan, jolloin ilmoittautumisen yhteydessa jarjestelma lahettaa laskun osallistujalle

* Laskutus sahkopostilla (pdf-tulostus myos mahdollinen)
* Viestissa mukana virtuaaliviivakoodi, jolloin laskun maksaminen on helppoa

* Laskuttajana voi olla seura (jasen- ja toimintamaksut) tai joukkueen taloudenhoitaja (joukkueen omat kulut)

Seuranta

e Laskun tila muutetaan maksutiedon mukaan

* Eraantyneista tieto myos jasenlistauksessa ja omissa tiedoissa
* Muita kuin jarjestelman luomia viitteita ei saa kayttaa

*  myClub ei ldhetd muistutuksia / karhulaskuja automaattisesti
* Viikkotiedotteessa tieto erdaantyneista maksuista

e Laskun riveja tai maksusuorituksia voi paivittaa tarvittaessa

* Laskun voi sulkea tai poistaa kokonaan




Laskujen tilan seuranta

* Taloudenhoitaja paivittaa laskujen tilan manuaalisesti
* Avoin
*  Maksettu
*  Eraantynyt
*  Maksettu liikaa
*  Suljettu (vain jos taloudenhoitaja sulkee itse laskun)

* Laskun voi ldhettaa uudestaan
*  Valitse lasku(t) ja Toimita
* Erdantyneeseen tulee karhumerkinta automaattisesti (laskun nimi muuttuu maksumuistutukseksi)
* Laskulle voi itse lisata maksumuistutuksen, jos se on vahintaan 14 vrk myohassa

* Laskuja voi korjata saman kuukauden aikana mikali laskulle ei ole tullut suorituksia
*  Laskun sulkeminen (ei laskutusperustetta)
*  Rivien lisdys, poisto tai summien muuttaminen
*  Erdpaivan tai tilin muuttaminen

* Maksuja on tullut
*  Erapaivan siirto
*  Muistutuskulun lisays
*  Liikamaksun palautus
*  Vaaralle tilille maksetun rahan siirto
*  Viitteettdoman maksun kirjaus

* Maksetun laskun tai sen osan peruutus vain hyvityslaskulla!




Laskutus - nakyma
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Laskun luonti — uusi lasku

myClubissa on useita tapoja tehda laskuja
* Jasenet -> Valitse Ryhma -> Valitse jasenet -> Uusi Lasku

* Laskutus -> Laskut -> Uusi Lasku -> Valitse jasenet

* Tapahtumalle: Valitse tapahtuma -> Poista El —ilmoittaneet pois listalta -> Luo lasku ilmoittautuneille

Uusi lasku
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Laskun luonti — laskutusrivit

Uusi lasku
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Laskun luonti — julkaisu ja lahetys
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Yhteenveto

Lyhyt kertaus myClubin hyodyista




myClub...

* myClubin tarkoituksena on tehostaa seuran rutiinien hallintaa ja helpottaa joukkueiden arkea
* Jasentiedot aina ajan tasalla
* Tapahtumat ja osallistumisseuranta
* Selkeat tiedot jasenille ja kirjanpitoon seka seuran etta joukkueen maksuista
* Raportoinnit
* Yhtenainen tapa toimia

* Jos jokin asia jai vaivaamaan, voit ottaa yhteytta jilves.info@gmail.com




myClub linkkeja

myClub ohjeet: help.myclub.fi

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

Mobiilisovellus

GETITON o wrlosd on the
® Google Play - App Store



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

