Instruktion hur man lagger in och tar bort medlemmar pa laget.se

Lagga till medlemmar

Langst upp pa varje lagsida finns nedanstaende rubrik. Valj Admin | listan till vanster pa
sidan finns en sida som heter Medlemmar.
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Under rubriken + Lagg till medlem, kan man lagga in nya spelare, féraldrar eller ledare. Det
kravs dock att man har personens personnummer eller e-postadress. Personnummer maste
finnas pa alla spelare for att kunna narvarorapportera och licensiera spelare. E-postadress
maste finnas for att kunna fakturera medlemsavgifter.
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Léagg till medlem

Ska du légga till @n spelare Som saknar e-post? Ange da personnummes har - inte foralders -post, Fordldars e-post anges
pa fordldenns eget kontoe som sedan kopplas till spelaren

54k bland personer | klubben |

S8k/Skapa my



Sa har ser vyn ut nar du lagt in en person som redan finns pa laget.se. Stammer det tryck
Valj
Lagg till medlem

Ska du l&gga till en aktiv som saknar e-post? Ange da personnummer har - inte forélders e-post. Forélders e-post anges pa
WY forélderns eget konto som sedan kopplas till den aktiva.

Sék bland personer i klubben  malmgvist.i@hotmail.com Ange namn, personnummer eller e-post

Sokresultat

L1 1 personer matchade din sdkning, valj person for att [8gga till | gruppen, eller skapa ny om ingen stdmmer

‘@ Loviza Malmqvist 1 gruppler) malmgvist I@hotmail.com 0704434526 ﬂ

Ingen &r korrekt, 14gg till ny person

| nasta steg skriver man in ev personnummer, namn och man kan aven valja om personen
ska vara administratdr och/eller kontaktperson. Administratér kan andra hemsidan for laget
och lagga upp nyheter. Kontaktperson ar den som visas pa hemsidan om man vill kontakta
laget. Personen tilldelas &ven en roll, valjer man foralder kommer fragan Ar foralder till fram.
Dar valjer man vilket barn man ar féralder till. Anledningen till att vi ska skriva in foralder ar
att vi séander fakturor till deras adresser och vi har mdjlighet att na ut med information via
epost till endast foraldrar om vi sa énskar. Tryck sedan pa Spara.

Personnummer Ar %[ - Manad|w| - Dag »

Klicka h#ir for mer information om personnummer pd laget.ze

E-post (primir) H'- Synlig for alla =

Viktlg infe om e-post

« Ange EMDAST madlemmens agan a-post. Skriv inte din egen eller fordldems e-post. Har personen inte e-post =& [Smna
faltet tomt.

= Ett mail med inleggningsuppgifter skickas automatiskt till mediemmen nér du anger en e-postadress

« Tank pa att faraldrar ska laggas in som medlemmar ocksa och fiyll darfor inte pd med deras information ps spelare
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Fakturering
For att spelaren ska kunna faktureras skickar du (direkt efter att du lagt till spelaren) ett mail
med spelarens namn och lagtillhérighet till kassdren (kontaktuppgifter finns under
“Dokument - Hur fungerar det i féreningen?’och darefter faktureras spelaren. Detta om
spelaren ar ny efter att medlemsavgifterna har skickats ut.

Laget.se har mycket bra manualer. Har &r en om hur man lagger upp nya medlemmar.
https://bloggen.laget.se/produktnytt/nytt-lagg-till-medlemmar-via-klubbens-medlemsregister/

Ta bort medlemmar fran lagets sida

Om ni har spelare som slutat under sdsongen sa tar ni bort dessa fran lagets sida. Det ar
sarskilt viktigt att gora i slutet av sdsongen for att undvika onddiga fakturor av medlemsavgift
och traningsavgift infor kommande sasong. Om de senare skulle bestamma sig for att ater
bdrja spela sa finns de sparade i medlemsregistret.
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