
RAISIO FUTIS RY MYCLUB OHJELMISTON OHJEET 
 

 

 



Raisio Futis ry käyttää myClub ohjelmistoa seuraaviin asioihin: 

- jäsenrekisterin ylläpito 

- laskutukseen 

- tapahtumien ylläpito ja läsnäoloseuranta 

- seuravarusteiden verkkokauppa 

- yhteydenpitoon jäseniin 

- mobiilisovellus 

Järjestelmä on helppokäyttöinen ja tähän ohjekirjaan on laitettu ohjeita peruskäyttäjälle sekä 

toimihenkilöille. Ohjeita löytyy myös itse sovelluksesta, hallinta paneelista kohdasta ohjeet. 

Lisäohjeita YouTubesta: https://www.youtube.com/results?search_query=myclub+ohjeet 

 

 

1. JÄSENEN LUONTI JÄRJESTELMÄÄN 

Seurasihteeri, jäsenvastaava tai joukkueenjohtaja voi lisätä jäsentiedot käsin, kun tarvitsee lisätä 

vain yksi tai muutama jäsen: 

1. Mene Jäsenet > Hallinta -sivulle ja aktivoi ryhmä, johon jäsenen haluat luoda. 

2. Klikkaa Uusi jäsen. 

3. Täytä jäsenkortista vähintään Etunimi, Sukunimi ja Sähköpostiosoite (alaikäiselle lapselle 

tehtäessä jäsenyyttä tulee tähän aina huoltajan sähköpostiosoite, toimii myös oletus 

laskutusosoitteena). Jäsen voi helposti täydentää loput tiedot itse kirjautuessaan 

palveluun. HUOM. Tässä vaiheessa kannattaa myös luoda jäsentaso. 

4. Valitse Lähetä aktivointilinkki, jos haluat kutsua jäsenen heti käyttämään jäsentiliään. 

 

 

https://www.youtube.com/results?search_query=myclub+ohjeet


5. Valitse ryhmät välilehdeltä oma ryhmäsi ja tee jäsenelle jäsenstatus. Pelaajien osalta 

käytetään seuraavia: Pelaaja=oman joukkueen pelaaja, Lainapelaaja=pelaa 

varsinaisesti jossain muussa Raisio Futiksen ryhmässä, YJ pelaaja= jonkun muun 

seuran pelaaja (tehtävä myös YJ sopimus tai kaksoisedustusanomus Palloliitolle) 

NL pelaaja= Raisio Futis ry:n Nappulaliigassa pelaava 

 

 

6. Vahvista jäsenkortin luominen klikkaamalla Tallenna. 

 

2. JÄSENTILIN VAHVISTAMINEN 

 

 

Kun olet saanut sähköpostiisi aktivointilinkin toimi seuraavasti:

 

 

 

 

Täytä vähintään ympyröidyt kohdat 



 

HUOM. JOS HALUAT KÄYTTÄÄ ERILLISTÄ LASKUTUSOSOITETTA ON SE MERKITTÄVÄ TÄHÄN. 

MUUTEN LASKUT TULEVAT JÄSENEN ILMOITETTUUN SÄHKÖPOSTIIN 

 

 

Kun olet painanut päivitä nappia, pääset muokkaamaan jäsentiliäsi tarkemmin: 



 

 

 



Kun laitat valinnan kohtaan seuralle näkyvät ne vaan seuran sisäisessä myClub ohjelmassa. 

Mikäli laitat hyväksynnän julkisesti, tulee se näkyviin myös seuran virallisella nettisivulla: 

https://www.raifu.fi/ 

Pelaajien osalta seura suosittelee julkiseksi tietoja: etunimi, sukunimi, jäsentaso, pelipaidan 

numero, kun tiedossa ja kuva mikäli itse haluaa 

Toimihenkilöiden osalta ainakin valmentajan ja joukkueenjohtajan osalta myös puhelinnumero 

ja sähköpostiosoite koska uudet pelaajat ja toisten joukkueiden toimihenkilöt etsivät 

yhteystietoja seuran nettisivuilta. Näin toimien näkyvät ne seuran nettisivuilla joukkueen 

kohdalla seuraavasti: 

 

Näiden toimenpiteiden jälkeen pääset käyttämään myClub ohjelmistoa mm harjoituksiin 

ilmoittautumisiin ja tekemään seuran verkkokaupan kautta varusteostoja. Omat tiedot 

kohdasta pääset aina muokkaamaan tietojasi. Tutustu ohjelmaan ja tervetuloa seuramme 

jäseneksi. 

Mikäli jossain vaiheessa haluat poistaa jäsentilisi lopullisesti, tee siitä ilmoitus: info@raifu.fi 

 

OHJEET TOIMIHENKILÖILLE 

Toimihenkilörooli luodaan seuran toimesta piirisarjoja pelaavien joukkueiden valmentajille, 

joukkueenjohtajille ja rahastonhoitajille. Mikäli joukkueesenne tulee uusi toimihenkilö, pyytäkää 

seuraa luomaan hänelle rooli. Pyyntö lähetetään info@raifu.fi. 

Tällä roolilla pystyy tekemään oman joukkueen osalta mm tapahtumia, lähettämään 

yhteissähköposti viestejä, laskuja, seuraamaan laskujen maksamista jne. Lisäksi omalle tilille 

tulee hallintapaneeli, josta pääse kiinni myös järjestelmän omaan ohjekirjaan. 

 

https://www.raifu.fi/
mailto:info@raifu.fi
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1. LASKUN TEKEMINEN JOUKKUEEN JÄSENILLE 

Mene hallintapaneelissa kohtaan laskutus ja valitse laskut 

 

Valitse uusi lasku 

 

Tarkista, että pankkitili on oman joukkueesi pankkitili 

Tämän jälkeen seuraavat toimenpiteet: 

o Nimike 

valitse valmiiksi luotu tuote listalta tai määrittele laskulle muu nimike. Mikäli 

valitset tuotteen (esim. Jäsenmaksu 2020-21), täydentyvät hintatiedot ja ALV-

prosentti automaattisesti. 

o Laskutuskategoria 

valitse sopiva kategoria listalta. HUOM JOUKKUEIDEN KÄYTÖSSÄ J-ALKUISET 

KATEGORIAT 

o LKM 

voit halutessasi samalle laskuriville useamman saman tuotteen. 

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


o À Brutto ja À Netto 

määrittele verollinen tai veroton hinta. Järjestelmä laskee toisen automaattisesti 

ALV %:in perusteella. 

o Lasku kuuluu ryhmään 

määrittele ryhmä, jonka alle lasku kuuluu. 

o Maksuehto tai Eräpäivä 

määrittele toinen, jolloin järjestelmä laskee toisen automaattisesti. Eräpäivän voit 

myös valita kalenterista 

o Pankkitili 

mikäli seuralle on useampi tili, valitse oikea listalta. 

o Viesti laskun vastaanottajalle 

o Sisäinen kommentti 

näkyy vain toimihenkilöille, ei laskun vastaanottajalle. 

T

 

Tämän jälkeen valitset kenelle laskun lähetät. Voit tehdä yksittäisen laskun pelaajalle 

kirjoittamalla pelaajan nimen vastaanottajakenttään ja valitsemalla hänet tai voit tehdä samalla 

laskun kaikille joukkueen pelaajille valitsemalla lisää vastaanottajia ja valitset sieltä, kenelle 

lasku lähetetään. 

Perusoletuksena valittaessa lisää vastaanottajia valitaan kaikki jäsenet ryhmässä. Voit poistaa 

tarpeettomat esim toimihenkilöt poistamalla valintamerkin kyseisen henkilön kohdalta. Kun 

olet valinnut oikeat henkilöt tallenna valinnat ruudun alalaidasta. 

 



 

 

Tarkista, että kaikki tiedot oikein ja tallenna 

 



Kun olet tallentanut laskun, siirtyy se luonnostilaan, jossa voit vielä korjata laskuja ennen niiden 

lähettämistä 

 

1. Lähettääksesi laskut valitse laskut taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto 

Julkaise. 

2. Avautuvassa ikkunassa näet, mikäli joltain vastaanottajalta puuttuu yhteystietoja. Lähetä 

lasku klikkaamalla Vahvista. 

 

 

Mikäli laskua tehdessä tulee virhe voi sen poistaa valitsemalla kyseinen lasku ja valitse toiminto 

– sulje/poista. HUOM rahastonhoitaja voi tehdä tämän vain, jos lasku suljetaan saman 

vuorokauden aikana, kun se on tehty. 

Jos pelaaja lopettaa ja hänelle on tehty lasku jota häneltä ei enää laskuteta tai huomaat oman 

virheesi vasta kun vuorokausi on kulunut täytyy pyytää tilitoimistoa sulkemaan lasku. Lähetä 

pyyntö: raifu@finaxa.fi 

 

 

mailto:raifu@finaxa.fi


3. Tapahtumien luonti valmentajaoikeuksilla 

Valmentajat voivat omilla oikeuksillaan tehdä joukkueen sivuille mm. harjoitus- ja 

ottelutapahtumia, seurata osallistumisia ja esitäyttää esimerkiksi peleihin osallistujat. Näistä ei 

tule erillisiä ohjeita vaan seuraavaksi ohjeet siihen millä tavalla löydät myClubin ohjeet: 

Valitse ensin kirjautumisen jälkeen hallintapaneeli 

 

Avaa ohjeet 

 

 



Täältä löydät hyvät ohjeet tapahtumien luontiin ja muihin mahdollisiin ongelmiin: 

 

 

Muissa mahdollisissa ongelmissa ota yhteyttä: info@raifu.fi 
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