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Om løsningen  
 

Funksjonalitet  
IMS medlemsløsning har følgende funksjoner tilgjengelig: 

• Bli medlem (som tilbyr elektronisk AvtaleGiro ved godkjennelse) 

• Verve medlem 

• Registrere nye medlemmer 

• Kategorisering av medlemmer 

• Differensiering på medlemskontingenter/ treningsavgifter 

• Registrere graderinger pr. medlem/ masseregistrering for klubb 

• Mulighet for flere grener/stilarter pr. klubb 

• Bestille varer for medlemmer i klubben 

• Hvert medlem får sin egen profil hvor de kan: 

o Redigere egne data 

o Verve andre medlemmer 

o Registrere familiemedlemmer 

o Kjøpe varer i klubbens egen webshop 

o Se oversikt over egne graderinger, verv, deltakelse på samlinger mm 

o Se oversikt over reskontro og eventuelle utestående beløp 

o Registrere egne graderinger frem til svart belte (hvis klubben tillater det) 

• Kommunikasjon (fra trenere, styret) til medlemmene via 

o E-post 

o SMS 

• Kommunikasjon fra klubbstyret til trenere mht økonomisk oppfølging på parti 

• Rapportering til: 

o Kampsportforbundet (automatisk) 

o Idrettsregistreringen (komplett grunnlag) 

• Administrasjon av frivillige 

• Administrasjon av sponsorer 

• Administrasjon av webshop 

• Full reskontrooversikt over alt som er fakturert og innbetalt 

• Flere økonomiske rapporter for oppfølging (bl.a. aldersfordelt saldoliste) 

• Oppfølging av purrede fakturaer m/mail eller SMS 
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Navigasjon  

Dette medlemssystemet er rollebasert. Det betyr at avhengig av hvilken rolle du har, vil bruker-

grensesnittet endre seg. Løsningen er delt i tre seksjoner; forbund, klubb og medlem. Denne 

brukerdokumentasjonen tar sikte på klubbruker. Skjermen er delt inn i tre deler:  

 

1. Meny  

2. Verktøylinje  

3. Skjermvisning  

Menyen inneholder følgende hovedelementer: 

• Oversikt 

• Økonomisk oversikt  

• Organisasjon 

• Klubbforbindelser 

• Aktiviteter 

• Oppsett 

 

Fra verktøylinjen kan brukeren å se og redigere egen profil, endre brukernavn og passord, og 

eventuelt bytte bruker i tilfeller hvor personen innehar flere brukere. Dette gjøres ved å klikke på 

pilen ved siden av navnet som vist på bildet under. 
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Oversikt  
 

Instrumentbord 

For oversikt over medlemmer, velg Oversikt og deretter Instrumentbord fra menyen. 

 

 

Nye medlemmer venter 

Her vises antall nye medlemmer som venter på godkjenning fra klubben. Klikk på tallet for å gå 

direkte til skjermbilde for aktivering av medlem. 

 

Åpne henvendelser 

Her vises antall åpne henvendelser. Klikk på tallet for å gå til behandling av henvendelser. 

 

Ordre til behandling 

Her vises antall ordre som venter på å bli behandlet.   

 

Medlemmer 

Oversikten viser totalt antall medlemmer og fordelingen mellom betalende og ikke-betalende 

medlemmer. 

 

• Total: Viser totalt antall medlemmer. Denne fremstillingen inkluderer også ventende 

medlemmer og vil derfor sjelden samsvare helt med Aktive + Betalende. 

• Aktiv: Viser alle personer med en aktiv funksjon i klubbene. 

o Betalende, aktive: Alle personer som betaler minimum kontingent (eller kontingent 

og treningsavgift) og som har en aktiv funksjon i klubben. 

o Ikke-betalende, aktive: Alle personer som har en aktiv funksjon i klubben, f.eks et 

verv, men som ikke betaler kontingent. 

• Betalende: Viser alle medlemmer med betalt kontingent. 

o Betalende, aktive: Alle personer som har betalt kontingent og treningsavgift 

o Betalende, passive: Alle personer som kun betaler kontingent, ikke treningsavgift. 
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Medlemmer 
 

For å se oversikt over medlemmer og opprette nye, velg "Organisasjon" fra menyen, og deretter 

"Medlemsoversikt": 

 

Her finner brukeren listen over alle medlemmene i klubben med en statistikk på statusen av 

medlemsmassen. I tillegg har brukeren mulighet til å sende epost eller SMS til medlemmer av ditt 

valg.  

 

 

Opprette medlem 
For å registrere nytt medlem manuelt, klikk på "Opprett medlem":  

 

 

For å opprette nytt medlem, gjør først søk etter personen i NIF sin database for å sjekke om 

medlemmet finnes fra før: 

 

 

Hvis personen er registret hos NIF fra før, vil skjemaet fylle seg ut automatisk. 
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Hvis informasjonen som vises er korrekt, klikk på "Velg medlem" for å fortsette registreringen av 

personopplysninger og adresse, og eventuelt legg inn bilde eller avatar. 
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Hvis søket ikke gir treff på noen person i NIF sin database, kan søket justeres ved å endre på verdiene 

i feltene og klikke på Søk på nytt. Hvis man fastslår at personen ikke finnes som medlem fra før, klikk 

på "Opprett ny": 

 

Klikk på "Lagre" når all nødvendig informasjon er fylt inn. Medlemmet vil da få en epost med 

registeringslink til Idrettens medlems system.  

 

Rediger medlem  
Når brukeren trykker på et medlem vil informasjon om medlemmet, og muligheten til å tilføre eller 

redigere informasjon som allerede ligger der. Brukeren vil få opp to tabber, der den første viser 

medlemsoversikt og den andre viser medlemsinformasjon.  

• Medlemsoversikt viser personinformasjon og adresse. 

• Medlemsinformasjon viser oversikt over medlemskap og treninger til medlemmet.  

Trenger du å redigere nåværende medlemskap trykker du på pennen vedsiden av der det 

står medlemskap.   

 

Ved å trykke på «kontingenthistorikk» finner brukeren aktive medlemskap og tidligere medlemskap 

knyttet til medlemmet.  

Skal brukeren fornye nåværende kontingent trykkes det på knappen og setter ny startdato.  
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Fakturaer  
 

For å se fakturaer eller opprette nye manuelt, velg "Økonomisk oversikt" fra menyen, og 

deretter"Hovedbok": 

 

Oversikten viser liste over alle fakturaer. Listen kan filtreres på ordretype og tidsperiode for å se et 

ønsket utvalg, og det kan søkes etter spesifikk fatura på fakturanummer, KID eller medlemsnummer. 

I dette skjermbildet kan man: 

• Søke etter fakturaer 

• Opprette ny faktura 

• Eksportere liste over fakturaer til Excel, PDF, eller CSV 

 

For å se detaljer for en fakura i oversikten, klikk på fakturalinjen man ønsker å se på, slik at skjema 

med fakturainformasjon åpnes. Skjermbildet har 3 faner: 

• Oppsummering viser fakturadetaljer og tilhørende fakturalinjer. For å sende kopi av faktura 

til medlemmets epostadresse, klikk på "Send kopi": 

 

 

 

• Transaksjonshistorie viser alle posteringer for denne fakturaen: 
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• Kreditnota viser eventuelle kreditnota knyttet til fakturaen. Klikk på "Send kopi" for å sende 

kopi av kreditnota til medlemmets epostadresse: 
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Opprette faktura 
 

For å opprette en faktura manuelt, klikk på "Opprett faktura":  

 

 

I skjermbildet som åpnes kan man søke etter medlemmet som skal faktureres. Følgende registreres: 

• Beløp som skal betales 

• Fakturadato (forfallsdato) 

• Velg "Penger inn" (innbetaling til klubben) eller "Penger ut" (tilbakebetaling til medlemmet) 

• Beskrivelse av hva fakturaen gjelder 
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Aktiviteter  
 

Team  
Team inneholder alle trenings gruppene som er registret i klubben. Her kan brukeren administrere 

lagene og opprette nye. På toppen har brukeren en oversikt over statusen på alle lagene: 

• Alle representerer alle lagene uavhengig status.  

• Utkast representerer lag som har blitt opprettet, men som ikke har blitt aktivert.  

• Opprettet representerer uferdige lag, som mangler informasjon.  

• Publisert representer aktive lag. 

• Avsluttet representerer lag som har vært aktive, men som nå er avsluttet.  

 

 

Opprett lag 
Når brukeren skal opprette et lag må det trykkes på «Opprett lag» knappen. Deretter får brukeren 

opp et nytt vindu med registerings skjema.  

 

Konfigurer team innstillinger 

Her legger brukeren til generell informasjon og setter rammene for laget som skal opprettes.  
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Under konfigurasjonen har brukeren et par valg:  

• Krever opplæring definerer om medlemmet trenger opplæring før han/hun melder seg på.  

• Tillat venteliste muliggjør for medlemmer å sette seg på en venteliste hvis laget er fullt. Den 

ansvarlige for teamet må da administrere ventelisten.  

• Lock age definerer om medlemmer utenfor aldersintervallet får melde seg inn i laget. Krysser 

brukeren av denne vil det ikke være mulig for medlemmer utenfor aldersintervallet å melde 

seg inn.  

• Krever medlemskap betyr at brukeren kan bestemme om det er pålagt å ha et medlemskap 

for å delta på laget. Krysse brukeren av denne må medlemmer av laget ha et gyldig 

medlemskap.  

• Legg til treningsdag og åpningstider tillater brukeren å bestemme hvilke dager og til hvilket 

tidspunkt laget skal møtes. Brukeren trykker på knappen «Legg til / rediger treningsdag og 

åpningstider» og får deretter opp et vindu med valg muligheter.  

•  

 

 

Lagpåmeldingsdetaljer  

Her legger brukeren til navn på de personene som er ansvarlig for laget. Det er ikke pålagt å fylle ut 

alle feltene, hvis laget ikke krever dommer for eksempel. 

 

Brukeren kan bestemme om det skal være en avgift knyttet til å være med på laget. For å aktivere 

betaling for laget skal brukeren krysse av «Betalt».  
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• Antall timer å vente på betaling definerer hvor lang tid medlemmet har på seg å betale lag 

avgiften. Tiden begynner å telle i det medlemmet har meldt seg inn i laget.  

• Standardpris kan brukeren velge å aktivere om det skal være lik pris for alle som er med i 

laget. Blir standardpris aktivert kan man se bort ifra prismatrisen.  

Skal det være gratis å være med på laget, kan brukeren se bort ifra dette.  

 

Legg til medlemmer  

Når brukeren har satt retningslinjene for laget kan han/hun legge til medlemmer. Medlemmer kan 

også melde seg selv inn når laget er publisert, hvis medlemmet kvalifiserer for å delta pålaget.  

 

Rediger lag  
Brukeren kan til enhver tid redigere lag detaljer. Når laget er publisert begrenser det 

redigeringsmuligheter på lagets navn og betalingsbetingelser. Men det skal alltid være mulig å 

redigere adresse, treningstider og legge til flere medlemmer.  

 

Arrangementer  
Under arrangementer har brukeren mulighet til å opprette, redigere og publisere nye 

arrangementer. På toppen vil du se en statusoversikt på alle registeret arrangementer.  

Betydning på status:  

• Alle representerer alle arrangementer som er registret i portalen, uansett status.   

• Utkast representerer arrangementer som er påbegynt uten å være aktivert.  

• Publisert representerer arrangementer som er publisert og synlig for medlemmene.  

• Avsluttet representerer arrangementer som har vært publisert. Arrangementet blir flyttet til 

«Avsluttet» når det er gjennomført, eller avlyst.  

 

 

Opprett arrangement  
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«Oversikt» er informasjonen til arrangementet, her setter du tittel, beskrivelse og setter rammene 

for arrangementet.  

«Deltakere» er personer som er ansvarlig for arrangementet, disse personene er de som er med i 

komiteen.  

«Frivillige» er personer som har meldt seg som frivillig i klubben din, her kan du søke de opp og legge 

de til i arrangementet.  

«Sponsorer» er det mulig å søke opp og legge til i arrangementet. Sponsorene du søker opp ligger 

allerede inne i portalen som sponsorer for klubben. Her kan du registrere nye sponsorer   

 

Henvendelser  
Henvendelser samler alle interne meldinger fra medlemmene. Når meldingene kommer inn, blir de 

kategorisert under «Åpne».  

 

Ved å trykke på saken åpner det seg et nytt vindu der du kan behandle saken. Du har flere valg du 

kan gjennomføre: 

• Tildele saken en ny eier: Brukeren kan tildele saken en ny eier etter dine behov. I tillegg har 

du mulighet å tildele saken til Forbundet hvis dette er nødvendig.  

• Svare på henvendelsen: Brukeren kan føre en dialog med medlemmet gjennom saken ved å 

benytte deg av «Samtale» feltet nederst i vinduet.  

• Bytte status: Det er mulig og bytte status ettersom saken blir jobbet med. Når saken 

kommer inn blir den satt som «Åpen», er saken under behandling kan du sette status 

«Pågår». Når saken har blitt løst kan brukeren sette status «Løst», deretter kan brukeren 

velge å arkivere den. Brukeren vil alltid ha mulighet til å søke opp i arkivet etter eldre saker. 
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Filtrering  
Det er mulig å filtrere på type henvendelse og kanal.  

• Type henvendelse filtrere på innholdet i henvendelsen. Når medlemmet sender en 

henvendelse, har de mulighet til å velge hva henvendelsen gjelder.  

• Kanal filtrer på hvor henvendelsen har kommer fra. Kommer henvendelsen fra «Websøknad» 

som blir sendt fra medlemsportalen blir saken opprettet automatisk. Får du en Epost, 

Telefon eller SMS må du opprette henvendelsen selv ved å trykke på «Opprett henvendelse».  

Arkiverte henvendelser  
Ved å trykke på «Arkiverte henvendelser» får brukeren opp et register med eldre saker. Brukeren kan 

bruke søkefeltet til å finne riktig henvendelse. Her vil brukeren fortsatt ha mulighet til å trykke på 

den aktuelle henvendelsen for å se mer detaljert informasjon.  
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Klubbforbindelser  
 

Frivillige  
Frivillige er personer som har meldt seg til klubben for å bidra til felleskapet. De frivillige kan selv 

registrere seg som frivillig under sin medlemsportal. Klubbansvarlig kan også registrere frivillige ved å 

trykke på «Opprett frivillig» knappen på høyre side.  

På toppen ser brukeren en oversikt over statusen på de frivillige.  

• Alle representerer alle frivillige som er registret i portalen uansett status.  

• Utkast representerer påbegynte frivillige profiler som ikke er ferdigstilt. 

• Aktiv representerer frivillige som har en utfylt profil som er klar til å ta oppdrag. 

• Inaktiv representerer en ferdig utfylt profil som midlertidig ikke er tilgjengelig for å være 

frivillig per dags dato. Den frivillige får kun status «Inaktiv» når den først har vært aktiv.  

 

 

 

Profilene til de frivillige finner brukeren på nivået under. I dette tilfelle ser vi Ola Nordmann som er 

frivillig, han har en gul strek under seg, som betyr at profilen hans er kun et utkast og ikke ferdigstilt 

enda.  

Tom Nordmann har en grønnstrek under seg som betyr at han er «Aktiv» og klar til tjeneste.  

Fargestreken som Tom og Ola har under seg representerer fargekoden til statusen de har. Som du 

ser, er «Utkast» Gul og «Aktiv» er grønn.  

Opprett frivillig  
For å opprette en frivillig trykkes det på «Opprett frivillig» knappen på høyre side. Deretter vil 

brukeren få opp et vindu der du legge til person informasjon, adresse og bilde.  
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Brukeren kan velge å aktivere den frivillige med en gang, eller trykke «Lagre og Lukk». Trykkes det på 

«Lager og lukk» uten å ha aktivert den frivillige blir den lagret som et utkast.  

Sponsorer  
På toppen ser brukeren en oversikt over statusen på registeret sponsorer: 

• Alle representerer alle sponsorene som er registret i portalen uavhengig status  

• Interesserte representerer sponsorer som har blitt lagt inn i portalen som ikke er aktivert.  

• Aktiv representerer sponsorer som er aktive i portalen.  

• Tidligere sponsorer representerer sponsorer som tidligere har vært aktiv, men nå har blitt 

deaktivert.  

 

Sponsorene finner brukeren på nivået under. I dette tilfelle ser vi Norge AS som frivillig, Norge AS har 

en grønn strek under seg, som betyr at sponsoren er «Aktiv».  

Idrett AS har en rød under seg som betyr at han er «Tidligere sponsor».  

Fargestreken som Norge AS og Idrett AS har under seg representerer fargekoden til statusen de har. 

Som du ser, er «Aktiv» grønn og «Tidligere sponsor» er rød.  

Opprett sponsor  
For å opprette en sponsor trykkes det på «Opprett sponsor» knappen på høyre side. Deretter vil 

brukeren få opp et vindu for å legge til bedrift informasjon og lokasjon. Når det trykkes på «Lagre» 

får brukeren tilgang til å utfylle mer informasjon rundt sponsoren i samme vindu.  

Primær kontakt person  

Ved å legge til Primær kontaktperson til sponsoren trykkes det på «Legg til primær kontaktperson». 

Deretter vil brukeren få opp et nytt vindu der du kan utfylle personinformasjon. 
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Hendelser 

Under hendelser kan brukeren legge til aktiviteter knyttet til sponsoren, med tiden vil dette bygges 

opp til et aktivitetssammendrag mot hver enkelt sponsor.  

For å opprette en hendelse trykkes det på «Legg til aktivitet». Deretter vil brukeren få opp et nytt 

vindu der du kan legge til type hendelse, beskrivelse, notater og dato. Hendelsen kan redigeres eller 

slettes i ettertid.  

 
 

Økonomisk oversikt  

Økonomisk oversikt er en oversikt over statusen til sponsoren. Ved å legge til informasjon trykkes det 

på «Legg til informasjon». Deretter vil brukeren få opp et nytt vindu der det plottes inn 

nøkkelinformasjon til sponsoren og beløpet de ønske å sponse med. Den Økonomiske oversikten kan 

redigeres eller slettes i ettertid.  

 

Når all informasjonen er utfylt kan brukeren trykke «Lagre».  
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Organisasjon  
 

Organisasjon vil gi brukeren en oversikt over klubbens komiteer og medlemmer. Her vil brukeren i 

tillegg kunne redigere klubbprofilen.  

 

Klubbprofil  
Her kan brukeren oppdatere generell informasjon om klubben og definere egen tekst for klubbens 

vilkår og betingelser. 

 

Detaljer  
Under detaljer kan klubbens generelle informasjon om kontaktinformasjon, logo, lokasjon og 

treningslokaler behandles. 

Treningslokaler  

Under treningslokaler kan brukeren legge til flere lokasjoner som tilhører hver enkelt trening eller 

treningsgruppe. For å opprette et nytt treningslokale trykker brukeren på knappen «Opprett 

treningslokale», deretter legger til navn på treningslokale og adressen. Det er mulig å opprette opp til 

flere lokasjoner.  

  

 

Konfigurasjon  
 

Informasjon medlemsskap 

Informasjon om medlemskapet inneholder vilkår og betingelser knyttet til medlemskapet og betaling.  

• Vilkår og betingelser er informasjon som medlemmet må godta før han/hun signerer med 

klubben.   

• Oppstartspakke er en pakke som klubben kan sette sammen. Denne pakken vil bli tilbudt til 

nye medlemmer.  
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Purring konfigurasjon  

Purring konfigurasjon setter rammene på når og hvor ofte purringer skal sendes ut.  

• Betalingsbetingelser er hvor ofte det skal sendes ut faktura i en gitt periode. Perioden 

fastsettes av «Frekvenstypen». Med en frekvenstype på «Måneder» og betalingsbetingelse 

på «1» betyr det at medlemmet får 1 faktura i måneden.  

• Purregebyr i kr er hvor mye ekstra medlemmet skal faktureres per purregebyr.  

• Antall fakturaer uten purregebyr betyr hvor mange fakturaer medlemmet skal motta før 

purregebyrer sendes ut.  

 

Konfigurasjon av fakturadato  

Konfigurasjon av fakturadato fastsetter hvilken dato fakturaen skal sendes ut. Her setter du 

faktureringsdato for medlemskap og treningsavgift.  

 

Annen konfigurasjon  

Annen konfigurasjon inneholder to forskjellige krav som klubben skal sette til nye medlemmer.  

• Avdeling kreves: Når nye medlemmer søker medlemskap, må de legge til avdelingsnivå på 

søknaden.  

• Godkjenning av medlemskap kreves: Når mulige nye medlemmer søker medlemskap, er de 

avhengig av å bli godkjent av klubben for og godkjent søknaden.   

 

Sosiale medier lenker  

Under sosiale medier lenker kan brukeren legge til tre forskjellige sosiale medier. Facebook, 

Instagram og Snapchat er de sosiale mediene klubben kan koble seg opp mot.  
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Organisasjonsstruktur  

Her vises organisasjonsstrukturen av klubben, denne strukturen er ikke mulig å redigere i portalen 

ettersom dette er data som kommer fra Norges Idrettsforbund.  

 

Komiteer 
Under komiteer kan brukeren opprette nye og finne de eksisterende som allerede ligger inne. Ved å 

opprette nye komiteer trykker brukeren på «Opprett komité», deretter legge inn navn og 

beskrivelse. Når komiteen har blitt opprettet kan det legges til medlemmer.  

• Alle representerer en samling av alle komiteer 

• Utkast representerer komiteer som er påbegynt, men som ikke er aktivert enda.  

• Aktiv representerer aktive komiteer som bidrar aktivt i klubben  

• Inaktiv representerer komiteer som ikke er aktive per dags dato, du kan skifte status mellom 

Aktiv/Inaktiv.  

 

Når du går inn på en komité får du oversikt over personer i komiteen og beskrivelse av hva slags 

komité dette er. Du kan velge å knytte en aktivitet eller et arrangement til komiteen. Ved å se hva 

komiteen har deltatt på tidligere kan du velge å gå inn på historikken.  
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Legg til aktivitet  
Når brukeren skal knytte en aktivitet til komiteen trykker brukeren på knappen og utfyller skjemaet.  

Det er viktig å velge riktig aktivitetstype og sette riktig dato. Medlemmene av aktiviteten er 

personene i komiteen, du kan ikke legge til andre som ikke befinner seg i komiteen, men du kan velge 

å fjerne personer fra aktiviteten.  

Opprett arrangement  
Ved å trykke på «Opprett arrangement» knappen har brukeren mulighet til å lage et nytt 

arrangement. Du får deretter opp et nytt vindu med 4 delsesjoner du må fylle ut:  

 

«Oversikt» er informasjonen til arrangementet, her setter du tittel, beskrivelse og setter rammene 

for arrangementet.  

«Deltakere» er personer som er ansvarlig for arrangementet, disse personene er de som er med i 

komiteen.  

«Frivillige» er personer som har meldt seg som frivillig i klubben din, her kan du søke de opp og legge 

de til i arrangementet.  

«Sponsorer» er det mulig og søke opp og legge til i arrangementet. Sponsorene du søker opp ligger 

allerede inne i portalen som sponsorer for klubben.  

 

Webshop ordre  
Nye Webshop ordre kommer inn under «Webshop ordre», her kan brukeren administrere alle 

ordrene som kommer inn til klubben. For å håndtere hver enkelt ordre må brukeren trykke på hver 

enkelt ordre.  

 

Når brukeren er inne på en enkel ordre, ser vi en oversikt over ordre detaljene.  

• Ordre detaljer viser hva medlemmet har bestilt og hvem som har bestilt tjenesten/varen.  

• Ordreoppdatering viser betalingstype og status på betalingen. Er betalingen fullført kan 

brukeren fullføre ordren, ved å trykke på «Fullført».  
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Økonomisk oversikt  
 

Finansiere 
Under finansiere vil brukeren få en oversikt over salgene og inntekten til klubben. Tallene kan 

filtreres på varighet og dato.  

  

Det er fem forskjellige kontoer, under kan brukeren se hva hver enkelt konto representerer: 

• Salgskontoer representerer medlemskap salg  

• VAT kontoer representerer VAT som er knyttet til medlemskap salg  

• Administrasjonsgebyret representerer administrasjonsgebyr salg  

• Saldokontoer representerer den samlede summen av Salgskontoer, VAT kontoer og 

Administrasjonsgebyr  

• Avstemmingsregnskap representerer det totale salget og penger inn på konto.  

Trykker du på «Mer» under en av kontoene vil brukeren komme til en mer detaljert oversikt. Denne 

oversikten vil gi informasjon om hver enkelt transaksjon. Her kan det filtreres på varighet og dato, 

det er også mulighet til å bruke søkefeltet.  

 

Ønsker brukeren å eksportere listene trykkes det på PDF eller Excel ikonet på høyre side.  
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Faktura detaljer  
For å se en mer detaljert oversikt over hver enkelt faktura, trykke på "Faktura #": 

• Oversikt viser brukeren generell informasjon om medlemskapet, fakturaen og medlemmet.  

ønsker medlemmet en kopi av fakturaen kan du trykke på «Send kopi». 

 

 
 

• Registrere beløp viser brukeren muligheten til å forandre status på fakturaen, her har 

brukeren tre valg; «Dårlig gjeld» betyr at beløpet på fakturen ikke vil bli betalt, dette 3r da 

penger tapt. «Pre-Payments» betyr at du har mottatt penger kontant. Har brukeren mottatt 

kontanter som betaling, kan dette registreres mottatt beløp under «Beløp *». Når 

endringene er utført, trykk på «Oppdater»  

•  

 
 

• Transaksjonshistorie viser alle transaksjoner som er bokført opp mot enkeltmedlemmet.  
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GL posteringsrapporter 
 

Her vil brukeren finne en detaljert oversikt over alle enkelt transaksjonene uavhengig hvilken konto 

transaksjonen er knyttet til. Filtreringsmuligheten er de samme som på under «Finansiere», brukeren 

kan også hente ut faktura detaljer ved å trykke på fakturanummeret.  

 

 

Rapporter 
 

Økonomirapportene er samlet under «Rapporter». Her vil brukeren få en oversikt over dagens 

økonomiske situasjon. Brukeren kan velge å filtrere på alle ordretyper, eller gå mer i detaljer og velge 

spesifikk ordretype.  

Trykkes det på pil ned ved siden av fakturaene vil du få full oversikt over alle fakturaene det gjelder.  

• Økonomisk oversikt viser utgående fakturaer og faktiske innbetalinger fordelt på siste 

måned, hittil i år og totalt i fjor.  
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• Fakturaer viser en liste over alle fakturaer med mulighet å filtrere på et mer spesifikt nivå. 

Listene kan eksporteres til Excel eller PDF.  

 
 

• Kontoutskrift per medlem viser alle transaksjoner knyttet til medlemmet du søker opp.  

 

 

• Saldoliste reskontro viser aldersfordelt saldoliste. Aldersfordelt saldoliste viser alle fakturaer, 

som ikke er betalt, med opprinnelig forfallsdato og fordelt på antall dager etter faktura dato.  

 

• Status utestående fakturaer viser en status på utestående fordringer.  
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Oppsett 
 

GL-konfigurasjon  
Gl-konfigurasjon gir brukeren mulighet til å redigere navn på kontoene og gi hver enkelt konto sitt 

unike nummer.  

For å redigere navn og nummer til en konto trykker du på pennen under handling.  

 

 

Varer og tjenester  
 

Opprett produkt 
Ved opprettelse av et nytt produkt må brukeren først opprette en produktkategori. Produktkategori 

definerer produkttypen til varen eller tjenesten dere skal selge. For å opprette en produktkategori 

må brukeren trykke på «Kategori» som brukeren finner helt til høyre under «Varer og tjenester».  

 

 

Når brukeren trykker på «Kategori» kommer det opp et nytt vindu. Her legger brukeren til navn på 

produktkategori, velger aktiv/inaktiv og legger til et bilde.  

 

Til slutt trykkes det på «Lagre». 

 

Med produktkategori på plass, kan vi opprette produkter.  
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Trykk på «Opprett produkter» for å få opp vindu med produkt konfigurasjon. Her legger brukeren 

inn generell informasjon om produktet, samt å velge produkt kategori. Brukeren kan velge å sette 

status som aktiv eller utkast, dette avhenger av når brukeren er klar til å selge produktet.  

 

Under konfigurasjon legger brukeren til produkt varianter. Produktvariant kan være forskjellige 

størrelser og farger.  

Kontingent  
Kontingent viser en oversikt over nåværende og opprettede kontingenter i klubben. Her kan 

brukeren velge å opprette nye, redigere eksisterende eller bruke oversikten som et oppslagsverk.  

Kontingentene er kategorisert på status:  

• Alle representerer alle kontingenter uavhengig status  

• Utkast representerer kontingenter som er opprettet, men ikke har blitt aktivert enda.  

• Aktiv representerer kontingenter som er aktive og brukes av klubben.  

• Inaktiv representerer kontingenter som tidligere har vært aktive, men som nå har fått status 

inaktiv.  
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Opprett kontingent  
Når brukeren skal opprette en ny kontingent trykkes det på «Opprett kontingent» knappen på høyre 

side. Deretter får brukeren opp ett nytt vindu der du skal legge til informasjon og sette 

retningslinjene for kontingenten du skal opprette.  

• Medlemskategori er nødvendig å velge når brukeren skal opprette en kontingent. Finner ikke 

brukeren ønsket kategori kan du opprette en ny medlemskategori her. 

• Varighet av kontingenten kan variere fra måneder til år. Velger brukeren varighet 1, og 

varighetstype «År» vil denne kontingenten være gyldig i et år.  

• Betalingsbetingelser definerer hvor ofte medlemmet skal bli fakturert. Velger brukeren 

betalingsbetingelse «1» og frekvenstype «Måneder» vil medlemmet bli trukket en gang i 

mnd.  

 

Rediger kontingent  
Ønsker brukeren å redigere en allerede opprettet kontingent så trykkes det på den aktuelle 

kontingenten det er ønskelig å redigere. Her har brukeren mulighet til å redigere alle feltene, 

brukeren kan også sette status som aktiv eller inaktiv.  

Trening  
Treningsavgiften viser en oversikt over nåværende og opprettede treningsavgifter i klubben. Her kan 

brukeren velge å opprette nye, redigere eksisterende eller bruke oversikten som et oppslagsverk.  

Avgiftene er kategorisert på status:  

• Alle representerer alle treningsavgifter uavhengig status  

• Utkast representerer treningsavgift som er opprettet, men ikke har blitt aktivert enda.  

• Aktiv representerer treningsavgift som er aktive og brukes av klubben.  

• Inaktiv representerer treningsavgift som tidligere har vært aktiv, men nå har fått status 

inaktiv.  
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Opprett treningsavgift  
Når brukeren skal opprette en treningsavgift trykkes det på «Opprett treningsavgift» knappen på 

høyre side. Deretter får brukeren opp et nytt vindu der det skal legges til informasjon og sette 

retningslinjene for avgiften.  

• Medlemskategori er nødvendig å velge når brukeren skal opprette en kontingent. Finner ikke 

brukeren ønsket kategori kan du opprette en ny medlemskategori her.  

• Sport/Gren velger du etter du har definert medlemskategori. Finner ikke brukeren den 

riktige sporten/grenen kan du opprette en ny her.  

• Varighet av kontingenten kan variere fra måneder til år. Velger brukeren varighet 1, og 

varighetstype «År» vil denne kontingenten være gyldig i et år.  

• Betalingsbetingelser definerer hvor ofte medlemmet skal bli fakturert. Velger brukeren 

betalingsbetingelse «1» og frekvenstype «Måneder» vil medlemmet bli trukket en gang i 

mnd.  

 

Rediger treningsavgift  
Ønsker du å redigere en allerede opprettet treningsavgift så trykker du på den aktuelle kontingenten 

du ønsker å redigere. Her har du mulighet til å redigere alle feltene, du kan også sette status som 

aktiv eller inaktiv.  
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Sponsorpakker  
Sponsorpakker viser en oversikt over nåværende og opprettede sponsorpakker. Her kan brukeren 

velge å opprette nye, redigere eksisterende eller bruke oversikten som et oppslagsverk.  

Sponsorpakkene er kategorisert på status:  

• Alle representerer alle sponsorpakker uavhengig status  

• Aktiv representerer sponsorpakker som er aktive. 

• Inaktiv representerer sponsorpakker som tidligere har vært aktiv, men nå har fått status 

inaktiv.  

 

Opprett sponsorpakke  
Når brukeren skal opprette en sponsorpakke trykkes det på «Opprett sponsorpakke» knappen på 

høyre side. Deretter får brukeren opp et nytt vindu der det skal legges til informasjon og sette 

retningslinjene for pakken.  

• Navn på sponsorpakke  

• Status kan settes som inaktiv eller aktiv.  

• Sponsorpakke elementer kan du legge til etter du har lagret sponsorpakken. Det er mulig å 

legge til så mange elementer som ønskelig. Ved å legge til et element trykker du på «Legg til 

element» knappen, deretter legger inn navn på elementet og antall artikler. Før du legger til 

nye elementer må du lagre sponsorpakken først.  

 

Rediger sponsorpakker 
Ønsker brukeren å redigere eller endre en sponsorpakke trykkes det på den aktuelle sponsorpakken. 

Her har brukeren mulighet til å redigere alle detaljer og legge til nye eller fjerne elementer. Brukeren 

kan redigere en sponsorpakke selv om den er aktiv.   
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Brukere  
Brukere viser deg en oversikt over alle personene som har en bruker i administrasjons portalen. Her 

kan det velges å redigere eller legge til flere brukere. På toppen har du en oversikt over alle brukere i 

klubben din, disse er filtrert på status:  

• Alle representerer alle brukere uavhengig status.  

• Utkast representerer brukere som har blitt opprettet uten «Aktiv» status.  

• Aktiv representerer brukere som er aktiv har tilgang til administrasjonsportalen.  

• Inaktiv representerer tidligere aktive brukere. Disse har ikke lengre tilgang til 

administrasjonsportalen.  

 

 

Opprett bruker  
Når det skal opprettes en bruker trykker du på knappen «Opprett bruker». Deretter vil du få opp to 

nye vinduer, det første gir deg mulighet å søke opp personen i NIF sin database. Finner du personen i 

databasen vil det andre vinduet med bruker registering utfylle seg selv. Om du derimot ikke finner 

personen i NIF sin database må du fylle ut brukerregisteringen manuelt.  
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Konfigurasjon  

Når brukeren har fylt ut person informasjonen kan du trykke på «konfigurasjon» taben ved siden av 

«Oversikt». Under konfigurasjon vil du finne profilen til brukeren, profilen definerer rollen til 

vedkommende. På nivået under kan du redigere rettighetene til brukeren, her kan du velge å 

markere alle feltene eller gi dem begrenset tilgang.  

 

Hver bruker kan ha flere profiler hvis brukeren har opptil flere roller i klubben. For å opprette en 

profil til trykker du på «Legg til ny».  

 

Rediger bruker  
Ønsker du å redigere en bruker trykken du på den aktuelle brukeren du ønsker å redigere. Her har du 

mulighet til å redigere detaljer eller legge til mer informasjon. Dette kan du gjøre uansett status på 

brukeren.  
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Prismatrise  
Prismatrisen inneholder priser for spesifikke aldersintervaller og kjønn. 

For å opprette nye linjer i prismatrisen, klikk "Lag prismatrise": 

 

 

For å redigere prismatrisen, klikk på penn-ikonet for raden i listen som skal endres 

 

 

Økonomisk dimensjon 
Nummerserie brukes til å definere en serie som skal brukes til finansielle dokumenter: 

- Ordre 

- Faktura 

- Kreditnota 

- Osv. 

Det er et krav fra myndighetene om at alle finansdokumenter må ha sekvensielle nummerserie, det 

kan ikke være hull i en serie. Et dokument får et nummer når det opprettes, og dersom dokumentet 

kanselleres av en eller annen grunn, skal nummeret gjenbrukes. Formålet med dette er sporing av 

finansinformasjon. 

Alle klubber kan definere sine egne serier, seriene blir unike ved å at de får et prefix. Klubben kan 

endre seriene så lenge ingen dokumenter har blitt generert. Når et dokumentet har blitt laget, vil 

serien være låst for alltid. 

 


