
Medlem
Fastsette klasser med pris

Tilordne medlemmer til riktig klasse



Fastsett regler for bokføring

• Bokføringskonto for bankinnbetalinger velger du under Fil | 
Innstillinger | Alternativer => Bilag



Fastsett regler for bokføring

• Bokføringskonto for kreditering av Medlemskontingent velger du med 
å opprette en Konteringsgruppe for hver klassetype.

• Aktuell konto som skal benyttes, angis for hvert enkelt regnskapsår

• Ved overgang til nytt regnskapsår, kopieres kontonr fra foregående år. 



Fastsett regler for bokføring
• Velg Fil | Innstillinger | Alternativer => Grupper i Kontering

• Trykk på Ny-Knappen for å opprette en ny «Konteringsgruppe»

• Angi en ID og et Navn, og trykk på Lagre-knappen



Fastsett regler for bokføring
• Trykk på Detaljer for å velg bokføringskonto for konteringsgruppen

• Trykk på Ny-knappen for å opprette en ny linje for gjeldene 
regnskapsår

• Velg konto medlemsavgiften skal bokføres på.



Fastsette medlemsavgift
• Bokføring av medlemsavgift styres av «Klassetype»

• Avgiftsbeløpet blir angitt pr. «Klasse».

• Pris pr. medlem angis ved å velge aktuelle klasser medlemmet 
tilhører.

• Har laget flere typer avgifter, som kontingent og treningsavgift, bør 
du opprette en klassetyper pr. avgift.

• Flere klassetyper kan føres på samme faktura

• Kun medlemmer som er tilknyttet en klasse på klassetypen, får en 
linje for denne på sin faktura.



Fastsette medlemsavgift
• Velg Fil | Innstillinger | Medlem => Klassetyper

• Velg aktuell «Klassetype» i listen, eller trykk på Ny-knappen, om 
«Klassetypen» du ønsker ikke finnes



Fastsette medlemsavgift

• Angi en Kode og et Navn for klassetypen

• Huk av for «For Fakturering»

• Velg aktuell Konteringsgruppe (som ble opprettet ovenfor)



Fastsette medlemsavgift

• Trykk på Lagre før du går videre.

• Trykk på «Klasser»-knappen (til høyre for Klassetyper på verktøylinje)

• Verifiser at du har riktig klassetype



Fastsette medlemsavgift

• Trykk på Ny-knappen for å opprette en klasse.

• Angi en unik kode for klassen.
• På faktura blir det brukt som varekode satt sammen med koden fra klassetype 

(F.eks.: K-H = K fra Kontingent + H fra Hovedmedlem)

• Angi et navn på klassen.
• På faktura blir dette brukt som avgiftstekst, kombinert med teksten fra 

«Klassetype».



Fastsette medlemsavgift

• Angi en avgift på klassen

• Denne prisen blir kopiert inn som del av fakturagrunnlaget ved fakturering

• Prisene bør gjennomgås før man oppretter neste fakturakrav



Fastsette medlemsavgift
• Hvis medlemsavgiften er differensiert pr. alder, kan du sette en regel 

for hvilken aldersgruppe klassen skal gjelde.

• Du må oppgi en verdi større en 0 for at denne skal kunne lagres

• Alder angis som «fra og med» og «til og med»

• Merk: Valget «Automatisk tilordning …» virker kun ved tilordning av 
mange medlemmer samtidig på siden «Medlem | Klasser».



Fastsette medlemsavgift
• Hvis klassen skal være standard for de som ikke passer under noen 

andre regler, huker du av for «Standard klasse når ingen regler 
passer»

• Benyttes under tilordning av klasse pr. medlem i samband med 
aldersspesifikke regler på siden «Medlem | Klasser».



Fastsette medlemsavgift
Regelen «Tillat medlemskap i flere klasser bør normalt ikke benyttes.

• Hvis regelen er huket av, vil den venstre listen på siden Medlem | 
Klasse aldri bli tom, og det blir vanskelig å se at noen medlemmer 
ikke er tilordnet noen klasse. 



Fastsette medlemsavgift
Regelen «Tillat utskrift av Giro med kr.0.00» kan anvendes når:

• Det benyttes Giro med medlemskort, som også skal sendes de som er 
fritatt kontingent

• Faktura benyttes som adressekort  ved utsending av medlemsblad, 
også til de som er fritatt kontingent.



Fastsette medlemsavgift
• «Familiemedlem faktureres med kr. 0.00» benytte i spesielle tilfeller 

hvor det er angitt en pris på klassen, men hvor prisen for 
familiemedlemskapet er innbakt i klassen til Hovedmedlem.

• Familiemedlemmet kommer med som en linje på faktura, men med 
prisen 0.00



Tilordne klasse

Du kan tilordne klasse til medlemmer med 2 ulike metoder.

• Individuelt pr. medlem

• Gruppe av medlemmer pr. klasse



Tilordne klasse
Tilordne individuelt pr. medlem

• Finn medlemmet du vil behandle på siden Medlem

• Trykk på knappen […] til høyre for feltet «Klasser»



Tilordne klasse
Dialogen «Velg klasse» vises

• Finn klassen du vil tilordne medlemmet i den venstre listen, og trykk 
på linjen slik at den blir markert rød.

• Trykk på knappen mellom listene med pil som peker mot høyre.



Tilordne klasse
Medlemmet er med i klassene som vises i den høyre listen.

• For å fjerne tilhørighet, marker du linjer i den høyre listen som skal 
bort, og trykker på pilen som peker venstre.

• Endringer blir lagret først nå du trykker OK



Tilordne klasse
På siden Medlem vises klassene som medlemmet er tilordnet.

• Klassene angis med kodene fra Klassetype + Klasse
• K fra klassetypen Kontingent

• H fra klassen Hovedmedlem



Tilordne klasse
For å filtrere listen til medlemmer som er med i denne klassen, trykk i 
feltet med musen og tast Enter (Ctrl f)

• Listen over medlemmer blir begrenset til å kun vise medlemmer som 
har teksten «K-H» med i feltet «Klasser».

• For å gå tilbake til å vise alle, tast Esc



Tilordne klasse
Du ser klassekodene for alle medlemmer i listen i kolonnen 
«Klassekode» 

• Rull listen mot høyre om kolonnen ikke vises.

• Du kan sortere listen etter klassekoder ved å trykke på 
kolonneteksten «Klassekode»

• Trykk på nytt for å sortere i motsatt rekkefølge



Tilordne klasse
På siden Klasser får du en bedre oversikt over hvem som er med i hvilke 
klasser



Tilordne klasse
Den venstre listen viser medlemmer som ennå ikke er tilordnet noen 
klasse



Tilordne klasse
Du kan tilordne spesifikke medlemmer til en bestemt klasse

• Velg aktuell klasse fra nedtrekkslisten «Klasse»

• Marker medlemmer du skal legge inn i klassen

• Trykke på pilen som vender mot høyre.



Tilordne klasse
Du kan tilordne alle medlemmer uten noen klassetilknytning til en 
bestemt klasse

• Velg aktuell klasse fra nedtrekkslisten «Klasse»

• Trykke på pilen med strek som vender mot høyre.

• Alle medlemmer som ligger i den venstre listen flyttes over til høyre



Tilordne klasse
Du kan fjerne spesifikke medlemmer fra klasse 

• Velg aktuell klasse fra nedtrekkslisten «Klasse»

• Marker linjer i den høyre listen som skal fjernes

• Trykke på pilen som vender mot venstre.



Tilordne klasse
Du kan fjerne alle medlemmer fra en klasse 

• Velg aktuell klasse fra nedtrekkslisten «Klasse»

• Trykke på pilen med strek som vender mot venstre.

• Alle linjer i den høyre listen flytte nå over til venstre



Tilordne klasse
MERK: Listen blir ikke lagret før du trykker på «Lagre»-knappen



Tilordne klasse
Utskrift av medlemmer som er tilknyttet en spesifikk klasse

• Gå inn på siden «Rapporter»

• Velg Rapportgruppe «Medlem»

• Velg Rapport «Egne rapporter»



Tilordne klasse
Filter på medlemmer som er tilknyttet en spesifikk klasse

• Velg en rapport som passer ditt formål

• Velg aktuell Klassetype

• Velg aktuell Klasse



Tilordne klasse
Filter på medlemmer som er tilknyttet en spesifikk klasse

• Velg en rapport som passer ditt formål

• Velg aktuell Klassetype

• Velg aktuell Klasse



Tilordne klasse
Hvis dialogen for valg av filter er lukket, får du den fram på nytt ved å 
trykke på «Oppdater»

Hvis klassekoden ikke vises i rapporten, er det mulig å redigere 
oppsettet for rapporten under «Fil | Innstillinger | Medlem | Egne 
rapporter».


