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1 Kayttajatilin aktivointi

Kayttdja saa MyClub- jarjestelmasta sahkdpostiinsa aktivoimislinkin



myClub Support Kutsu hallinnoimaan jasentilia
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| Olet liittamassa jasentilia

Jasentili 'Joona Honkakunnas' on liitetty myClub-tunnuksellesi!

Jatka myClubiin

Omat tiedot Asetukset Tietosuoja Kayttajat

Muokkaa Vaihdakuva Jasenkortti

Huom! Taydentdessdnne jasentietojanne, huomioikaa erityisesti muutama seikka:

- tarkistaa olemassa olevien tietojen oikeellisuus
- varmistakaa, ettd huoltajatiedot on lisatty jarjestelmaan




Omat tiedot Asetukset Tietosuoja Kayttajat
Toimitusosoitteet
Muokkaa

Asetuksissa on tarkea maaritella se, kenen sahkopostiin tiedotteet, laskut jne. halutaan. Huomioitavaa on,
etta tekstiviestisovellus ei Oulunsalon Vasamalla ole kadyt6ssa.

Omat tiedot  Asetukset Tietosuoja Kayttajat

Muokkaa

Laittakaa tietosuoja-asetuksiin ndkyvyys seuralle vahintaan nimitiedoista ja jasentasosta.

Omat tiedot Asetukset Tietosuoja Kayttajat

Jasentilin kayttajat

Seuraavat henkilot voivat kayttaa jasentilia. Kutsu uusi henkild kayttamaan jasentilia

Voit lisata jasentilillesi muitakin kayttajia.
Kutsu lahtee hyvaksyttavaksi kutsun saajalle sahkopostiin.

1.1 MyClub appi

Aktivoi MuClub appi puhelimessasi. Tama helpottaa MyClubin kayttda (tapahtumiin ilmoittautumiset,
viestinta).

2 Pelaajien lisaaminen

www.myclub.fi kirjaudu jarjestelmaan ja valitse Hallinta:


http://www.myclub.fi/

osvay Oulunsalon Vasama

e myClub

Tapahtumat Tiedotteet 1 Laskut Kontaktit Aktiivisuus Hallinta

Valitse Hallinta- ndyton oikeasta ylakulmasta +uusi jésen:

+ UUSI JASEN

Kirjaa lisattavan jasenen perustiedot:

Uusi jasen

PERUSTIEDOT HUOLTAJAT RYHMAT

ETUNIMI SUKUNIMI YRITYS / YHTEISO

Joona Honkakunnas

SYNTYMAAIKA SUKUPUOLI KIRJAUTUMINEN SALLITTU

27.1.2006 =] ® Mies Nainen ® Kylla E

SAHKOPOSTI MATKAPUHELIN

joonahonkakunnas@gmail.com 0440127060

JASENNUMERO #NO.

132

VALOKUVAUS-/VIDEOINTILUPA

Kylla

SISARUUSJASENYYS ©
Kylla ® Ei

Lisaa jasenen huoltajat halutessasi valitsemalla valilehdelta Huoltajat +/isdd huoltaja. Huoltajat voi myos
jasen itse lisata jasentunnuksen aktivoinnin jalkeen.



PERUSTIEDOT HUOLTAJAT (1) RYHMAT
E——]

ETUNIMI SUKUNIMI SAHKOPOSTI MATKAPUHELIN
Tomi Honkakunnas tomi.honkakunnas@ouka.fi 0447038608
+ Lisaa huoltaja

+ Lis3d hualtaja
Voit lisdtda useamman huolta valitsemalla uudelleen

Liita uusi jasen ryhmaan valitsemalla valilehti Ryhmat ja +liséd jésenyys:

PERUSTIEDOT HUOLTAJAT (1) RYHMAT

+ Lisaa jasenyys

Valitse my6s ryhman jasentaso ja tallenna

RYHMA JASENTASO
C-pojat M Pelaaja B
+ Lisaa jasenyys

Laheta aktivointilinkk TALLENNA

Voit lahettaa aktivointilinkin joko jokaiselle jasenelle erikseen valitsemalla Perustiedot- valilehdella:

¥ Laheta aktivointilinkki TALLENNA SULJE

Ja tallenna

Tai voi lisata joukkueen kaikkien jasenten tiedot ja lahettaa aktivointilinkin kaikille yhta aikaa poimimalla
jasenet luettelosta:



Jasenet @

Q Hae Y LISAA SUODATIN

4/ 4 valittuna. Valitse toiminto ™

Siirrd ryhmaan

4
e 8« Muokkaa jésenia SUKU-JA ETUNIMI ~
Poista ryhmésta
8 - Honkakunnas loona
« Laheta aktivointilinkki
™ Uusi SMS Wsakalinnss Eitta
! Uusi sahkoposti
Luo lasku
8 AUuUKasja Leena
1
{ Tulosta jasenkortit
@ Valitse suosikit O Kuukasjarvi Ville

3 Tapahtumien lisdaaminen

Kirjaudu jasensivuille ja valitse hallinta.

Valitse Tapahtumat -> Hallinta

& TAPAHTUMAT

Hallinta

Valitse + Uusi tapahtuma

+ UUSI TAPAHTUMA

Lisdaa tapahtuman tyyppi, aika, paikka, mahdolliset lisdtiedot ja tallenna. Huomioi, etta tapahtuman voi
lisdta toistuvaksi valitsemalla toistuva:



28.10.2020 22 19:15 — 20115 28.10.2020 mm) ¥ Toistuva
roiIsTuu ASTI KERTAA
Viikottain v 28.4.2021 ] 27

Tapahtumaan voi myds lisata liitteen.
Muista tallentaa uusi tapahtuma.

Tallentamisen jalkeen voit Idhettda halutessasi uuden tapahtuman tiedon sahkopostitse:

® TURNAUS LAUANTAI 14.11.2020 12:15-13:15 @ KIRKONKYLAN KOULU

Tallennetun tapahtuman paasee poistamaan valitsemalla kolmesta paallekkaisesta pisteestd avautuvasta
valikosta Poista. Tata kautta padsee myos katselemaan, muokkaan ja kopiomaan tapahtuman seka
siirtdmaan ryhmaan.

VIIKKO 44 | MA 26.10. - SU 1.11.

Ke 28 : 9 Kirkonky -
: LOKAKUU Testitapahtuma |
12:00-13:00
Nayta
soRivIAssy Muokkaa ‘
v Poista
Kopioi

Siirrd ryhmaan




4 Tiedottaminen
4.1 Tiedotteet

Toimihenkil6 voi laatia tiedotteita, jotka ovat jasenten nahtavilla heidan kirjautuessaan
myClubiin. Tiedote voi olla joko pysyva (esimerkiksi joukkueen saannot) tai valiaikainen
(esimerkiksi jasenetu, joka on voimassa tietyn kuukauden ajan). Jasenet I6ytavat tiedotteet
jasensivuiltaan, tai toimihenkild voi halutessaan lahettaa tiedotteen sahkopostilla valituille
jasenille.

Tiedotteen luominen

1. Mene Viestinta > Tiedotteet -sivulle ja aktivoi haluamasi ryhma.

2. Klikkaa Uusi tiedote ja kirjoita tiedotteen aihe (otsikko) ja sisalto.

3. Maarita nakyvyydeksi joko Julkinen (nakyy julkisesti esimerkiksi seuran kotisivuilla) TAI
Sisainen (nakyy vain kirjautuneille jasenille).

4. Maarita tiedotteen julkaisu- ja poistumisajankohta. Voit myos maéaritella tiedotteen
pysyvaksi.

5. Maarita, saavatko jasenet kommentoida tiedotetta ja saavatko jasenet ilmoituksen
mobiilisovelluksessaan, kun tiedote julkaistaan.

6. Klikkaa Tallenna.

Tiedote nakyy aina koko ryhmalle seka kyseessa olevan ryhman aliryhmille, johon tiedote on
luotu. Mikali haluat lahettaa tiedotteen myds sahkopostilla, avaa jo luotu tiedote ja klikkaa
Laheta sahkopostina.

4.2. Sahkopostit

Toimihenkild voi lahettdd myClubilla sahkopostiviesteja helposti joko koko seuralle, tietylle
ryhmalle tai vain muutamalle jasenelle. Koska jasenet itse yll&pitavat yhteystietojaan, on
toimihenkil6l14 saatavilla aina ajantasaisen yhteystiedot.

Jasenet itse myds madrittavat, kenelle jasentilin kdyttajista seuran viestit menevat. Jasentilille
voidaan siis méadritelld, ettd vain toinen vanhempi saa viestit sahkopostiinsa. Myds toimihenkil6 voi
s&4tad tarvittaessa viestiasetuksia.

Séhkdopostiviestin voi lahettd helposti muutamalla eri tavalla riippuen kéyttotilanteesta. Usein
katevinta on lahettdd sahkoposti valitsemalla jasenet suoraan jasenlistalta tai valitsemalla tietyn
tapahtuman jasenet. Toki viestin lahetys onnistuu myds viestintiosiosta.

4.2.1 Sahkopostin lahetys Jasenet-sivulta

1. Mene Jasenet-sivulle ja valitse haluamasi ryhma ja suodata jasenet esiin, joille haluat viestin
l&hettaa.

Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi sahkoposti.

3. Muokkaa tarvittaessa vastaanottajalistaa lisadmalla tai poistamalla jasenia.

N


https://help.myclub.fi/manager/members/data
https://help.myclub.fi/manager/members/data

4.
5.
6.

Méédrittele, saavatko muut toimihenkil6t nahda viestin.
Lis&a aihe, sisaltd, mahdolliset liitteet ja muotoile viesti. Esikatsele tarvittaessa.
Klikkaa L&hetd TAI Tallenna luonnos my6hempaa l&hetysté varten.

4.2.2 Sahkopostin ldhetys Tapahtumat-sivulta

ocouakrwnhE

Mene Tapahtumat-sivulle ja avaa haluamasi tapahtuma.

Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi sahkoposti.
Muokkaa tarvittaessa vastaanottajalistaa lisédmaélla tai poistamalla jasenia.
Madrittele, saavatko muut toimihenkil6t ndhdé viestin.

Lis&a aihe, sisaltd, mahdolliset liitteet ja muotoile viesti. Esikatsele tarvittaessa.
Klikkaa Léhetd TAI Tallenna luonnos myéhempaa lahetysta varten.

4.2.3 Sahkopostin lahetys Viestinta-sivulta

N

o ok

Mene Viestintd > Viestit -sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi.

Klikkaa Uusi séhkdposti.

Klikkaa Lisaa vastaanottajat ja valitse listalta tai suodata esiin jasenet, joille haluat viestin
l&hettaa.

Méadrittele, saavatko muut toimihenkil6t ndhda viestin.

Lis&a aihe, sisaltd, mahdolliset liitteet ja muotoile viesti. Esikatsele tarvittaessa.

Klikkaa Léhetd TAI Tallenna luonnos myéhempaa lahetysta varten.

5 Laskutus

5.1 Laskun luonti

Toimihenkil®, jolla on vahintaan tilinhoitajan rooli, voi helposti luoda laskuja myClubissa
muutamalla eri tavalla. Laskun voi luoda Jasenet- tai Laskutus-sivulta tai Tapahtumien
yhteydessa.

5.1.1 Laskun luonti Jasenet-sivulta

w

Mene Jasenet > Hallinta -sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi. Jos esimerkiksi
haluat luoda vuoden jasenmaksun koko seuralle, valitse seuran juuriryhma aktiiviseksi.
Suodata jasenet esiin, joille haluat luoda laskun. Voit suodattaa esimerkiksi jasentason,
ryhman tai ian perusteella.
Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Luo lasku.
Tayta avautuvasta ikkunasta laskun tiedot:
o Nimike
valitse valmiiksi luotu tuote listalta tai maarittele laskulle muu nimike.

Valmiit tuotteet 16ytyvat, kun aloitat tuoteruudussa tuotteen kirjoittamista:


https://help.myclub.fi/manager/invoicing/products

Uusi lasku

VASTAANOTTAJAT (1) &+ Lisada vastaanotta

| Honkakunnas Joona x |

NIMIKE
Ja >

Ja senmaksu 2020 - 2021 45,00

o Laskutuskategoria

valitse sopiva kategoria listalta.
o LKM

voit halutessasi samalle laskuriville useamman saman tuotteen.
o Oulunsalon Vasamassa laskutus on aina alv 0%
o Lasku kuuluu ryhmaan

maarittele ryhma, jonka alle lasku kuuluu.
o Maksuehto tai Erapadiva

madrittele toinen, jolloin jarjestelma laskee toisen automaattisesti.
o Pankkitili

mikali seuralle on useampi tili, valitse oikea listalta.

Esimerkiksi kausimaksu- ja jasenmaksulaskun pankkitiliksi maaritellaan
lentopallojaoston tili:

LASKUN TIEDOT MAKSUSUORITUKSET
—
I K LASKUTUSKATEGOR LK RUTTO Al A NETTO BRUTTO TO
y 2020- 2 3 s5e 4! 4 45, a5 -
3 aksu 2020 - 2021 B susimsksyt 0~ 1 10 o w0 16000 1 o
+ LISAA RIVI EENSA 20500
ASKU KUULUU RYHMAAN
a v
AAKSUEHTO (P ERAP KO (¢ P KITI
® 2 [=x] %* OsVa Lentopallojaosto - FI45 5740 2720 0074 7
JIEST] LASKUN VASTAANOTTAJALLE SISAINEN KOMMENTT

o Viesti laskun vastaanottajalle

10



o Sisdainen kommentti
nakyy vain toimihenkildille, ei laskun vastaanottajalle.
5. Lopuksi Tallenna. Siirryt Laskut-sivulle, jossa voit viela tarkistaa luomasi laskuluonnokset
ja lisata esimerkiksi alennuksia.
6. Lahettadksesi laskut valitse laskut taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto
Julkaise.

1/ 1 valittuna. Valitse toiminto ™

Julkaise
Toimita
Tulosta .PDF

7 Lisaa maksuaikaa

L3dhetd SMS

Laheta viesti
50 RIVIA / SIVU

Lisaa rivi

Poista riveja

Luo hyvityslasku
Avaa uudelleen

Sulje/Poista

Siirrd ryhmaan

7. Avautuvassa ikkunassa naet, mikali joltain vastaanottajalta puuttuu yhteystietoja. Laheta
lasku klikkaamalla Vahvista.

Jarjestelma antaa virheilmoituksen, etta jasentiedoissa on puutteita. Vahvista lasku
siitd huolimatta. OsValla ei ole kaytossa paperilaskutus eika perintaominaisuus.

Lasku lahetetaan jasenen omissa tiedoissa maariteltyyn / maariteltyihin
sahkopostiosoitteisiin:

11



C-pojat - Lasku 101
C-pojat <oulunsalonvasama.reply@myclub.fi>
Vastaanottaja @ Salla Honkakunnas

‘}Dl oulunsalonvasama-101.pdf o
¢ | 161KB

5.1.2 Laskun luonti Laskutus-sivulta

1. Mene Laskutus > Laskut -sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi. Klikkaa Uusi

lasku.

2. Klikkaa Lisaa vastaanottajat. Suodata jasenet esiin, joille haluat luoda laskun. Voit
suodattaa esimerkiksi jasentason, ryhman tai ian perusteella.

3. Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja klikkaa Valitse.

4. Tayta ikkunasta laskun tiedot ja julkaise lasku

5.1.3 Laskun luonti tapahtumasta

Mikali tarve on laskuttaa esimerkiksi turnaukseen ilmoittautuneita tai kurssin kayneita,
kannattaa laskutus tehda suoraan kyseisen tapahtuman kautta:

1. Mene Tapahtumat > Hallinta -sivulle ja avaa haluamasi tapahtuma.

2. Suodata jasenet esiin, joille haluat laskun lahettaa. Voit suodattaa esimerkiksi jasenet,
jotka ovat ilmoittautuneet turnaukseen tai eivat vielad ole saaneet laskua.

3. Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Luo lasku.

4. Tayta avautuvasta ikkunasta laskun tiedot ja julkaise lasku.

5.2 Tuotteen luonti
myClubissa laskutuksessa hyddynnetaan tuotteita.
Tuotteen luominen onnistuu seuraavasti:

1. Mene Laskutus > Tuotteet -sivulle.
2. Klikkaa Uusi tuote.
3. Syota tuotteen nimi, laskutuskategoria, verollinen hinta ja verokanta.
o Nimi
o Laskutuskategoria
mikali et |0yda listalta sopivaa, voi seuran paakayttaja luoda uuden kategorian
asetuksissa.

12



o Verollinen hinta tai Veroton hinta
riittaa, etta taytat vain toisen, silla jarjestelma laskee toisen oikein ALV %:n
perusteella.
o ALV % voit valita kaytettavan ALV:n listalta. Seuran paakayttaja voi maaritella
kaytettavissa olevat ALV-prosentit asetuksissa.
4. Lopuksi Tallenna.

Tuote l0ytyy nyt listalta ja on kaytettavissa toimihenkildiden luodessa laskuja. Listalta voi
poistaa tuotteen valitsemalla sen taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitsemalla toiminnon
Poista.

HUOMAA

Tuotteen voi luoda myds negatiivisella summalla. Esimerkiksi tuote Perhealennus voi olla
negatiivinen, jolloin lisatessasi alennustuotteen laskulle varsinaisen tuotteen -
esimerkiksi Jasenmaksu 2020-21 - lisaksi, tulee laskun summaksi naiden tuotteiden erotus.

5.3 Laskutusraportit

Laskuista saa otettua raportteja valitsemalla Laskutus — Lasku ja maarittelemalla raportille suodatin:

Q  jésenmaksu T LISAA SUODATIN
| e
Erdpaiva viime 6 kuukaurta = | | | Valitse suodatin x 1
0/ 1 valittuna. Erapaiva

Kirjauspaiva

# 4 NO. = JASEN Laskun liheryskerrat AS

Laskun tekija
Laskun tila B

. x)

u Honkakl | askutuskaregoria 1
Pankkitili x|
Piilota aliryhmien laskut

50 RIVIA / SIVU P&ivia kulunut erdpdivasta

Ryhma
Taimitus
Tuote

Viim. maksu (Kirjauspaiva)

Viim. maksu (Maksupaiva)

Palauta oletukset

13



& VIE TIEDOSTOOMN
Raportin saa Exceliin valitsemalla oikeasta reunasta

6 Maksusuoritukset ja maksumuistutukset

Pankista voi saada tiedostomuotoisena viitesuoritukset jarjestelmaan sisaan luettavaksi. Pankit
todennakdisesti perivat tasta lisamaksua. Talla hetkella kaytossa siis alla ohjeistettu
manuaalinen suoritusten kirjaaminen.

Rahastonhoitaja tarkistaa maksusuoritukset joukkueen verkkopankista ja paivittaa suoritukset
kasin myClubiin. Maksusuoritus merkitaan kasin seuraavasti:

1. Mene Laskutus > Laskut -sivulle.

2. Etsilasku, jonka haluat paivittaa. Voit kayttaa suodattimia tai hakukenttaa.

3. Avaa lasku muokkaustilaan klikkaamalla joko laskun numeroa tai kolmipistevalikosta
kyseisen laskun rivilla.

4. Avautuvassa ikkunassa siirry valilehdelle Maksusuoritukset.

5. Klikkaa Lisaa rivi. Syota Maksutapa, Maksupaiva ja Rahamaara, jonka jasen on maksanut.
Voit myds lisata sisaisen kommentin lisatiedoksi. Jos sydtat vahingossa vaaran
rahamaaran, voit korjata taman kirjaamalla uuden maksusuorituksen vastaavalla
negatiivisella summalla samalle maksupaivalle.

6. Lopuksi Tallenna.

Lasku paivittyy tilaan Maksettu, mikali laskun summa ja maksettu rahamaara tasmaavat. Mikali
rahamaara on suurempi kuin laskun summa, paivittyy tilaksi Maksettu liikaa.

ASKUN TIEDOT MAKSUSUORITUKSET
—
MAKSUTAPA MAKSUPAIVA KIRJAUSPAIVA MAKSAJA ARKISTOINTITUNNUS KOMMENTTI RAHAMAARA

20

i ]

Pankkisii

+ LISAA RIVI YHTEENSA 20,00

MAKSETTAVAA 137,00

m —

6.2 Erdaantyneista laskuista muistuttaminen
Jasen nakee omilta jasensivuiltaan kaikki avoimet ja erdantyneet laskunsa. Toimihenkil6 voi

kuitenkin erikseen muistuttaa harrastajia eraantyneista laskuista joko toimittamalla laskun
uudestaan tai erillisella sahkopostilla.

14



6.2.1 Laskun toimittaminen uudelleen

1. Mene Laskutus > Laskut -sivulle ja valitse haluamasi ryhma.

2. Lisaa suodatin Laskun tila on Eraantyneet.

3. Lisaa taulun sarakkeeksi Myohassa (pv) ja Lahetetty (krt). Naet, kuinka monta paivaa
lasku on mydhassa ja monta kertaa lasku on toimitettu vastaanottajalle.

4. Valitse taulun vasemmasta sarakkeesta laskut, joiden vastaanottajille haluat
muistutuksen lahettaa.

5. Valitse toiminto Toimita ja Vahvista avautuvasta ikkunasta.

6.2.2 Erillisen sahkopostin lahettaminen

1. Mene Laskutus > Laskut -sivulle ja valitse haluamasi ryhma.

2. Lisaa suodatin Laskun tila on Eraantyneet.

3. Lisaa taulun sarakkeeksi Myohassa (pv) ja Lahetetty (krt). Naet, kuinka monta paivaa
lasku on mydhassa ja monta kertaa lasku on toimitettu vastaanottajalle.

4. Valitse taulun vasemmasta sarakkeesta laskut, joiden vastaanottajille haluat
muistutusviestin lahettaa.

5. Valitse toiminto Laheta viesti.

6. Muotoile viesti ja Laheta.
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