
_______________________________________________________________________________________________________________________________ 
Ændret den 19. februar 2025 Rapporter/deltagerlister Side 1 af 8 

Rapporter/deltagerlister 

Deltagerlisterne finder du ved at folde Min forening ud og klikke på menuen Rapporter.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Både bookinghjælpere, webmastere og kasserer kan tilgå rapporterne. 

Navn på rapport/deltagerliste Formål Hvem kan se rapport/deltagerliste 

Deltagerlister på arrangementer du er ansvarlig 

for 

De der er ansvarlig for et arrangement, kan 

følge med på deltagerlisten 

De frivillige der er sat på et arrangement 

som arrangementsansvarlig inde i 

arrangementsskabelonen 

Deltagerliste lokalafdeling – med betalingsstatus Valgt pris, betalt ikke betalt Bookinghjælpere 

Deltagerliste lokalafdeling – med valgte ydelser Viser hvem der på et arrangement har valgt 

hvilke ydelser (f.eks. påstigningssteder, mad, 

drikke m.m.) 

Bookinghjælpere 

Deltagerliste lokalafdeling – ikke betalt Restancer Bookinghjælpere 

Det Sker arrangementer og aktiviteter Se hvad der er valg til enkelte numre af Det 

Sker 

Bookinghjælpere 

Lokale indbetalinger Se hvilke betalingsmetoder der er brugt på 

betalinger fra deltagere der ikke selv har 

tilmeldt sig online, brug til afstemning 

Bookinghjælpere 

Online betalinger – Gennemførte og kommende Se næste overførsel fra sekretariatet Bookinghjælpere 
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Exporter rapport 

 

 

 

 

 

 

Deltagerlister på arrangementer som du er ansvarlig for 

Når du som frivillig af webmasteren er indsat som arrangementsansvarlig kan du under rapporter klikke ind og se deltagerlisterne på din egne 

arrangementer. 

Vælg datointerval (1). Vælg om du vil medtage aflyste eller ej (2). Efter dine valg klik på View rapport (3). Du vil nu se en liste over dine 

arrangementer. Fold deltagerne ud på det enkelte arrangement ved at klikke på Plus knappen (4). 
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For alle rapporter gælder at de 

kan trækkes ud af 

bookingsystemet i forskellige 

programmer (Word, Excel 

PowerPoint, PDF m.m.) 
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Deltagerliste lokalafdeling – med valgte ydelser 

Denne deltagerliste vises med de ydelser der er betalt for. Både den grundpris deltageren har betalt men også de tilvalg der er gjort. 

Vælg datointerval (1). Vælg arrangement (2). Efter dine valg klik på View rapport (3). Du vil nu se en liste over arrangementet med deltagerne 

samt hvilke ydelser de enkelte har valgt (4). 
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Deltagerliste lokalafdeling – med betalingsstatus 

På denne liste kan du se hvilken pris der er valgt for den enkelte deltager og om der er betalt eller ej. 

Vælg datointerval (1). Vælg om du vil medtage aflyste eller ej (2). Efter dine valg klik på View rapport (3). Du vil nu se en liste over dine 

arrangementer. Fold deltagerne ud på det enkelte arrangement ved at klikke på Plus knappen (4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scrol til højre på listen for at se prisen for den enkelte deltager (5). Hvis der er betalt, står prisen under Betalt (6) og der står en betalingsdato 

(7) og betalingsform (8). 
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Deltagerliste lokalafdeling – ikke betalt 

Her kan du se deltagerlister kun med de deltagere hvor der ikke er betalt endnu. 

Vælg datointerval (1). Vælg om du vil medtage aflyste eller ej (2). Efter dine valg klik på View rapport (3). Du vil nu se en liste over dine 

arrangementer. Fold deltagerne ud på det enkelte arrangement ved at klikke på Plus knappen (4). 

 

 

 

 

 

 

 

Scrol til højre på listen for at se prisen for den enkelte deltager (5). Der står ikke noget i kolonnerne Betalt, dato og type da det jo er en liste 

over dem der ikke har betalt. 
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Lokale indbetalinger 

Rapporten kan du bruge til at se indbetalinger til bookingsystemet i en valgt periode enten samlet eller delt op på betalingsmetode. 

Vælg datointerval (1). Vælg betalingsmetode, en, flere eller alle (2). Efter dine valg klik på View rapport (3). Du kan nu se en liste over 

deltagere på alle arrangementer i den valgte periode og indenfor valgte betalingsmetoder. 
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Online betalinger – gennemførte og kommende 

Rapporten viser hvor mange penge der i en valgt periode er indbetalt til bookingsystemet. Betalinger går ind på en konto i sekretariatet og 

overføres til lokalafdelingen en gang om ugen. I denne rapport kan du se hvor mange penge der er overført til lokalafdelingen og hvor mange 

penge I har til gode til næste overførsel. 

Vælg datointerval (1). Efter dine valg klik på View rapport (2). Du vil nu se en liste med samlet beløb i har fået overført og samlet beløb får 

overført ved næstkommende overførsel. Fold deltagerne ud på det enkelte arrangement ved at klikke på Plus knappen (3). 
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Det Sker. Arrangementer og aktiviteter fra Membersite 

Her kan du se hvilke arrangementer og aktiviteter der er medtaget i et konkret nummer af Det Sker. Vælg det nummer af Det Sker du vil se ok 

klik på knappen View rapport.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan nu se hvilke arrangementer og aktiviteter der er taget  

med i det valgte nummer af Det Sker. Du kan trække rapporten 

ud i f.eks. Word ved at klikke på pilen ud for disketten. 

 

Arrangementer og aktiviteter overføres ca. 14 dage før Det Sker deadline 

til det gamle Det Sker system hvor tekstbokse og kolofoner ligger.  

Det Sker færdigredigeres i det gamle Det Sker system. 

 


