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Klubadministration 
I denne guide får du et overblik over de funktioner, som du hovedsageligt skal bruge, når du er 

klubadministrator.   

 Oprettelse af nye medlemmer  

 Flytning af medlemmer 

 Betaling af kontingent og danselicens til medlemmer  

 Opdater jeres klubprofil 

 Opret dansesteder  

 

Opret nye medlemmer  
Når I får nye medlemmer, så skal du have dem oprettet i systemet. Det gør du på følgende måde:  

 

 Log ind på danseren.dk 

 Vælg Møllehjulet øverst til højre  

 Vælg ”Klubadministration”  

 Vælg ”Vis/ret dansere”  

 Tryk på ”opret ny danser”  

 Udfyld herefter felterne i den nye boks.  

 VIGTIGT: Husk at udfylde korrekt fødselsdato 
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Flytning af medlemmer  
Når du forsøger, at oprette et nyt medlem, så det vigtigt, at vedkommende ikke allerede er I systemet. Det 

vil fremgå i processen, når du opretter et nyt medlem, hvis det er tilfældet. Så vil du i oversigten herunder 

kunne se en liste over personer, der allerede er oprettet.  

 

Hvis ingen af dem er rette vedkommende, så bekræfter du blot dette og trykke på ”Næste”.  

Hvis personen allerede er oprettet, så skal I kontakte sekretariatet for at få vedkommende tilknyttet til 

jeres forening. Send til det info@dans-danmark.dk.  
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Opdater personprofil  
Når medlemmet er oprettet, så kan I opdatere deres personprofil med de oplysninger, som er relevant. 

Som minimum mailadresse og gerne telefonnummer, således at de kan blive kontaktet, hvis de eksempelvis 

tilmelder sig noget, hvor vi har brug for at sende information ud.  

Det er også her fra maillisten trækkes fremadrettet, når der udsendes medlemsblad.  

Slutteligt, så er det vigtigt, at notere hvilke danseformer medlemmet danser. (Man kan godt krydse flere 

af).  

Tryk herefter på ”Gem”.  
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