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Introduktion i DKK’s klubsystem. 
 
 

Orientering til specialklubber og kredse om DKK’s klubsystem. 

 
I denne orientering kan du læse mere om: 

• Hvad kan man bruge medlemsadministration til 

• Hvad kan man bruge aktivitet administration til 

• Hvilke fordele er der for klubberne ved at bruge dem 

• Hvad koster det så 

• Support til klubber og kredse 

Medlemsadministration. 

Den første del af systemet er 
medlemsadministration. Det er et 
enkelt og effektivt system til at styre 
sine medlemmer, labels til 
bladadressering og kontingent 
opkrævninger.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I medlemsadministrationen kan man følgende: 

• Oprette og vedligeholde information om, hvem i klubben der har forskellige tillidshverv.  

• Oprette og vedligeholde kartotek over medlemmer af klubben. Medlemskartoteket deler data med DKK’s 
system, således at fx adresseændringer kun skal foretages en gang. Herved vil specialklubben/kredsen få 
vedligeholdt adresse ændringer automatisk. DKK kan endvidere se information om medlemskabet af 
specialklubben, så et medlem ikke behøver at fremsende separat dokumentation for dette, hvis medlemmet 
fx skal have specialklub rabat ved en stambogsføring. 

• Oprette og vedligeholde kontingenttyper på medlemmer. Man kan enten vælge at få udskrifter eller labels for 
de medlemmer der skal opkræves eller man kan vælge at benytte DKK’s elektroniske opkrævningssystem, 
hvor medlemmerne opkræves via PBS. Hvis man vælger at lade DKK styre opkrævninger/indbetalinger skal 
man anmode DKK om at blive tilsluttet denne service. Oprettelse til dette skal foretages i samarbejde med 
DKK og man skal forvente en ekspeditionstid hos banken på ca. 2 måneder. De elektroniske opkrævninger 
indlæses herefter automatisk i systemet efter betalingen, hvor DKK modtager en fil fra banken med disse 
indbetalinger. Alle indbetalinger indgår på en fælles konto hos DKK, som herefter overfører disse månedsvis 
til klubberne/kredsene. 

• I forbindelse med udskrifter af medlemslister eller adresselabels, er det muligt at afgrænse efter forskellige 
kriterier som postnummer, medlemstype eller betalingsdatoer. Man kan endvidere udlæse data i Excel 
format til brug for særlige rapporter. 
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Der er følgende 2 muligheder for brug af medlemsadministrationen: 

• Gør alting selv løsningen. Her sørger klubben selv for at oprette og vedligeholde medlemmer i systemet. Hvis 
man er en klub med et lille og overskueligt antal medlemmer, så vil man måske også foretrække selv at stå for 
det praktiske arbejde med opkrævning af kontingenter og registrering af indbetalinger. Så hjælper systemet 
med udskift af labels og mulighed for at registrere medlemsindbetalingerne manuelt. 

• Gør det selv løsningen med automatiske opkrævninger. Her er det stadig klubben selv der tager sig af 
oprettelse og vedligeholdelse af medlemmer, men når medlemskontingentet forfalder, bliver dette 
automatisk opkrævet af DKK via DKK’s opkrævningssystem. Herved bliver medlemmet automatisk opkrævet 
enten via betalingsservice eller med en opkrævning på papir. Indbetalingerne indlæses også automatisk og 
der rykkes for evt. ubetalte kontingenter inden medlemmet til slut udmeldes ved fortsat kontingent restance. 

Kursus-/Trænings-/Arrangementsadministration 

 

• Man kan i ”Administrer arrangement” via ”Tilføj ny ansøgning” oprette kurser/trænings- eller 
klubarrangementer. Alt kommer automatisk med på kalenderne på www.hundeweb.dk samt www.dkk.dk når 
de er oprettet og publiceret. 

• Vedligeholde de arrangementer, træningshold eller kurser man har planlagt. 

• Uddelegere administration af et bestemt arrangement/træningshold/kurser til andre brugere, som så får 
ansvaret for den praktiske registrering omkring dette. 

 

Fordele ved brug af systemerne. 

For klubber og kredse er der bl.a. følgende fordele ved brug af systemet: 

• Systemerne er web baserede, som man fx kender det fra sin web bank. Det betyder, at der ikke skal 
installeres eller vedligeholdes noget software på de enkelte PC man bruger systemerne fra. Alt der kræves er 
en standard PC med Internet Explorer og en forbindelse til Internettet.  

• Alle data lagres i top sikret datacenter med døgnovervågning. Herved undgår specialklubben at fx 
medlemsdatabasen ligger på en tilfældig PC, hvor den måske går tabt ved et uheld. 

• Systemerne udnytter muligheden for ”samspil” af data med DKK’s systemer og registreringer.  

• Det er nemt for klubben at uddelegere arbejde med systemerne og flytte arbejdsopgaverne rundt mellem 
forskellige personer. En ny person skal blot have tilsendt det relevante link til systemerne, samt en ID og 
password til opgaverne. Er der udskiftning i personkredsen, ændrer man blot password på opgaverne og 
sender linket videre til de nye personer. Så er opgaven flyttet videre. 

 

Hvad koster det så? 

Som udgangspunkt er klubbernes brug af disse systemer gratis. DKK stiller systemerne frit til rådighed for 
specialklubber og kredse, og DKK skal blot have dækket sine reelle omkostninger, når DKK udfører 
tilpasninger/opgaver for klubberne i forbindelse med disse systemer. 
 
Medlemsadministration: 
Gør alting selv løsningen, hvor klubben selv laver hele administrationen er fuldstændig gratis. 
Gør det selv løsningen med automatiske opkrævninger, hvor DKK håndterer alle medlemsopkrævninger og 
indbetalinger samt rykker for ubetalte kontingenter, koster et etableringsgebyr (engangsudgift) samt et gebyr per 
opkrævet medlem pr. år. DKK’s bogholderi oplyser de til enhver tid gældende beløb. 
 
Arrangement (Kurser/Træning mv.) 
Her registrerer klubben selv alt. 
Det er pt. gratis at benytte dette modul. 
  

http://www.hundeweb.dk/
http://www.dkk.dk/
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Support. 

Smarte systemer gør det ikke alene – nøglen til succes er at give brugerne af systemet den rigtige hjælp med at få 
brugen af systemet til at lykkes. 
 
I DKK er vi helt klar over, at disse systemer vil blive brugt af klubber og kredses frivillige arbejdskraft, som ikke er 
professionelle på området og hvor der måske ofte er ændringer i opgavefordelingen, så nye kommer til og skal bruge 
systemerne. 
 
Mange af de spørgsmål der vil dukke op, vil du kunne finde svar på i denne brugervejledning.  
Finder du ikke svarene i denne brugervejledning kan du få telefonsupport hos DKK ved at kontakte den relevante 
afdeling (udstillingsafdeling/prøveafdeling/Kursusafdeling). 
Har du tekniske problemer er du velkommen til at kontakte IT-afdelingen om formiddagen, på hverdage, i mellem 10 
og 12 på telefon 56 18 81 03 eller pr. mail på hundeweb@dkk.dk 
 
  

mailto:hundeweb@dkk.dk
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Brugervejledning  

 

Vejledning i klubsystemet 
 
Start af klubsystemet 
Du starter klubsystemet fra din browser, Internet Explorer eller Google Chrome. Hvis du ikke allerede har gemt et link 
til systemet, så findes linket på denne side: https://www.hundeweb.dk/dkk/public/openIndex?ARTICLE_ID=62 
For at få adgang til systemet skal du have tildelt adgangen af din kreds/specialklub og det er din private brugerprofil 
fra www.hundeweb.dk som du benytter. 
 
Klub systemet har følgende 6 menuvalg:  
    

Adresse, hverv og medlemmer  

Her administrerer man stamoplysninger om klubben, 
tillidshverv og foretager alt vedrørende 
medlemsadministrationen. 

    

Aktivitets oversigt udstilling  

Her ansøger man om nye udstillinger/skuer og 
vedligeholder information / ansøgninger om eksisterende 
udstillinger.  
Se selvstændig manual for yderligere oplysninger. 

    

Aktivitets oversigt prøve  

Her ansøger man om nye prøver / andre aktiviteter og 
vedligeholder information / ansøgninger om eksisterende 
prøver / andre aktiviteter. 
Se selvstændig manual for yderligere oplysninger. 

  

Administrer 
arrangementer/kurser/træning 

Her opretter man kurser, foredrag mv. som man ønsker 
annonceret på www.hundeweb.dk 

    

Eksport fra Hundeweb Update 
 

Her kan klubberne trække statistik over så godt som alt.  
Stambogsføringer/sundhed/udstillings – og prøve 
resultater samt en række andre ting. Listerne indeholder 
IKKE ejer oplysninger. 

  

Dommerhistorik  

Dette punkt bruges i planlægningen af fremtidige 
udstillinger i forbindelse med at finde dommere til at 
dømme.  
Se selvstændig manual for yderligere oplysninger.. 

  
   
  

 
  

http://www.hundeweb.dk/
javascript:openMedlAdm();
javascript:openTermAdmUtst();
javascript:openTermAdmProve();
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javascript:openArrangementAdm();
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javascript:openUpdateAdm();
javascript:openDommerHistorikkUtstilling();
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javascript:openTermAdmUtst();
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javascript:openArrangementAdm();
javascript:openUpdateAdm();
javascript:openDommerHistorikkUtstilling();
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Adresse, hverv og medlemmer  

I dette menuvalg ser man stamoplysninger om klubben øverst i skærmbilledet, og nedenfor er der 5 faneblade (har 
klubben opkrævninger via DKK så er der 6 faneblade) med forskellige muligheder: 
 

 
 

Fanebladet Forbindelser: 

 

javascript:openMedlAdm();
javascript:openMedlAdm();
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Al oprettelse i medlemssystemet starter her. 
 
På dette faneblad definerer man de medlemstyper som klubben har. Medlemstypen defineres som forbindelser – 
dvs. den forbindelse der er mellem klub og medlem. Eksempelvis medlem, husstandsmedlem, gratismedlem o.s.v. 
Har klubben en medlemstype som ikke findes i listen, bedes klubben kontakte DKK for oprettelse af denne. Der er 
mulighed for at vælge løbende eller fast kontingent periode. Løbende kontingent omfatter altid 12 mdr. løbende 
kontingent fra indmeldelsestidspunktet. Hvis et medlem indmeldes 1.5. løber kontingentperioden til 30.4. (altså 12 
løbende måneder). Bemærk, at hvis klubben vælger en løbende periode, så kontroller at det ikke strider imod 
klubbens vedtægter ved valg. Fast medlemskontingent vil altid starte i den måned som klubben har anført som 
startmåned. Eksempelvis måned januar – vil kontingentperioden være fra 1.1. til 31.12. 
Herefter oprettes klubbens/kredsens medlemmer i fanebladet medlemmer 

Fanebladet Medlemmer: 

 
På dette faneblad kan man oprette, se og administrere alle sine medlemmer.  
Oprettelse foregår via ”Tilføj et nyt medlem”. Hvis personens Person ID kendes, indtastes dette nr. ellers kan 
medlemmet søges frem via ”Søg”. OBS - Navnet på et medlem må aldrig ændres. Dette skal ændres via DKK – ligesom 
der ikke må byttes rundt på navnene på 2 medlemmer.  
Der er flere muligheder for søgninger. Hjælp hertil findes under ”Hjælp til søgning” på skærmbilledet. Husk at bruge * 
ved søgning for at få alle med. Hvis medlemmet findes, så klik på person ID. Herefter tilføjes personens forbindelse og 
betalt til = måned og år.  
Her er det ligeledes muligt for klubben at påføre en kommentar på medlemmet hvis der er brug for det. Denne 
kommentar kan kun ses af klubben. 
 
DKK og klubsystemerne deler en fælles persondatabase, så man tilføjer nye medlemmer ved at vælge dem i den 
fælles persondatabase – ikke ved at indtaste navn og adresse. Det er overvejende sandsynligt, at et nyt specialklub 
medlem allerede står i person databasen – idet medlemmet formodentlig har en hund som vedkommende er 
registreret som ejer af. 
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Hvis medlemmet ikke findes oprettes dette via ”Opret ny person”: 

 
Personer kan søges frem via deres telefonnummer eller indtastes forfra. Ved Gade udfyldes de 3 første bogstaver og 
en drop-down kommer frem med match. På denne drop-down vælges den korrekte vej. Når der trykkes næste søger 
systemet om personen allerede findes. Hvis dette er tilfældet, så klik på personens Person ID og gem, ellers gem den 
nye person. 
 
Bemærk ! Der kan kun oprettes én person pr. person ID (dvs. det er ikke muligt at oprette Ulla og Moni Olsen på et 
person ID, dette er to personer og de skal derfor oprette som Ulla Olsen og Moni Olsen med hvert sit person ID) 
Personer skal ALTID oprettes med et for- og efternavn, ikke som hr. fru eller frk. 
 
Når alle medlemmer er oprettet i systemet kan de forskellige hverv tildeles via fanebladet ”Hverv” 
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Fanebladet Hverv: 

I dette faneblad kan man indlægge oplysninger om, hvilke tillidshverv forskellige personer har i klubben/kredsen. 

Man klikker på linket Tilføj et nyt tillidshverv og så udfylder man hverv og PEID (person ID). Når oplysningerne 
gemmes henter systemet selv personoplysninger. 
 

 
 
 
Herefter har klubben et fuldstændigt medlemsregister, hvor alt omkring medlemmer varetages. 
 

Udskrifter 

På fanebladet ”Medlemmer” findes link til siden med udskrifter, her kan man vælge mellem 3 typer af udskrifter: 

• Eksport af data til Excel 

• Medlems liste i PDF format 

• Adresse labels i PDF format (A4 labels i 3 kolonner og 8 rækker 70x36 mm, fx Avery L5179 eller Qline 
444110011) 

 
Udskrifterne kan afgrænses efter forskellige kriterier, fx postnumre, datoer og medlemstyper. 
Hvis den udskrift der er behov for ikke findes som PDF fil, så kan man med fordel eksportere data til Excel. Herefter 
kan man anvende Excel til at lave den ønskede udskrift. 
 
 

Udmeldelse af medlemmer 

 
For at udmelde medlemmer sætter man en stopdato, som er den dato hvor medlemmer ønsker at udmelde sig. Ved 
en evt. genindmeldelse sletter man stopdatoen, og så bliver medlemmet igen aktivt. 
 

javascript:nyttVerv();
javascript:nyttVerv();
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Hvis et tidligere medlem (et medlem med stop dato) ønsker at genoptage sit medlemskab, så skal man finde 
personen under det gamle person ID og fjerne stopdatoen. Medlemmet skal og kan ikke oprettes igen.  
Ønsker et medlem at ændre sit medlemskab (f.eks. fra aktivt til passivt medlemskab) så skal dette ligeledes ske på det 
eksisterende medlems ID, der skal ikke oprettes et nyt medlems ID. 
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Automatiske medlemsopkrævninger via DKK 

 
DKK tilbyder klubberne/kredsene at køre automatiske medlemsopkrævninger for dem. Ønsker klubben at tilmelde sig 
dette skal der søges i god tid da tilmeldingen tager ca. 2 måneder (i banken). 
 
De automatiske opkrævninger fungerer sådan, at der måneden inden medlemskabet udløber genereres en 
opkrævning til medlemmet til betaling den 10. i sidste måned af medlemskabet. Denne opkrævning sendes enten via 
betalingsservice, hvis kunden har tilmeldt kontingent betalingen her, eller printes på en papiropkrævning med 
tilhørende girokort.  
 
Betalingerne overføres og registreres elektronisk via betalings-ID. Klubben/kredsen tilmeldt dette har et ekstra 
faneblad ”Krav” hvor oplysninger omkring betalinger og overførsel findes. 
 
Opkrævning: Alle medlemmer opkræves i måneden hvor deres medlemskab udløber, til betaling den 10. i første 
måned af deres nye medlemskabsperiode. Opkrævningerne laves i Collection service (Danske Banks betalingssystem) 
og indsendes ca. den 20. i måneden, og fordeles af PBS på betalingsservice aftaler og printede opkrævninger med 
girokort. Der er ca. 20 dages betalingsfrist på girokortet – ved betalingsservice står kontingentet på månedens 
betalingsservice oversigt.  
 
Rykkere: I slutningen af den måned, hvor indbetaling skulle ske senest den 10., udsendes rykkere til alle, som ikke har 
betalt. Rykkerne bliver altså lavet ca. 20 dage efter sidste betalingsdato. Disse rykkere har sidste indbetalingsdato den 
20. i efterfølgende måned, så medlemmerne igen har ca. 20 dages betalingsfrist. Alle disse rykkere køres også via 
Collection service, men denne gang kun via printede opkrævninger med girokort.  
 
Stopdato for medlemskab: I slutningen af følgende måned, dvs. ca. 10 dage efter sidste betalingsfrist for rykkerne, 
følges der op på status for disse rykkere. Alle, der har betalt, fortsætter automatisk deres medlemskab, og for de som 
ikke har betalt, køres der en stopkørsel, som sætter datoen som stopdato for deres medlemskab. Medlemmet er altså 
udmeldt per den dato – men personen fortsætter selvfølgelig i systemet uden at blive slettet!  
 
Alle personer optræder ideelt set kun 1 gang i systemet og kan have et vilkårligt antal medlemskaber i forskellige 
klubber tilknyttet. Hvert af disse medlemskaber har en tilknyttet medlemsperiode, som enten kan være fast som fx 
kalenderår, eller løbende i forhold til hvornår medlemmer har meldt sig ind. Alle medlemskaber opkræves i sidste 
måned af medlemsperioden til betaling i starten af 1. måned i næste medlemsperiode. Hvis perioden for flere 
medlemskaber falder sammen, så opkræves disse på samme opkrævning. 
 
Rykker procedurerne retter sig ikke mod specifikke perioder, men går i stedet efter åbne, ikke-udlignede poster. Så 
rykker proceduren rykker for alle åbentstående poster, uanset hvilken periode de hidrører fra. Derfor er det vigtigt, at 
man sætter stopdato for medlemmer, der tidligere er rykket, før man laver nye rykkere, ellers vil disse personer blive 
rykket igen. 
 
Det er de samme opkrævnings- og rykkerprocedurer der bruges til alle medlemmer, uanset hvilken type af 
medlemskab de har. Derfor er det ikke muligt at have forskellige opkrævnings og rykker tidspunkter for forskellige 
klubber. Alle kommer med i samme opkrævnings- eller rykker fil, uanset hvor medlemskabet stammer fra.  
 
Alle indbetalinger kommer også retur i samme betalingsfiler. Herved bliver der mindst muligt arbejde for 
bogholderiet, som kun skal håndtere indsendelse af 2 opkrævningsfiler hver måned, og modtage en samlet fil med 
indbetalinger hver uge. Hvis en klub ønsker at benytte andre betalingstidspunkter eller rykkerprincipper, så må de 
selv håndtere hele opkrævningen. 
 
Alle kontingent betalingerne går i ”samme kasse” i DKK, nemlig den konto hvor alle indbetalingerne havner. I 
slutningen af hver måned overføres hver klubs andel af kontingenter til klubben.  
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Registrering af kontingentbetalinger til Klubben 

 
Er klubben tilmeldt ”Automatiske medlemsopkrævninger via DKK” og modtager en betaling på en opkrævning sendt 
via DKK’s medlemsopkrævningssystem så skal registrering af betalingen foregå via fanebladet medlemmer. 
Ud for medlemmet klikkes på TID og beløbet vedkommende er opkrævet ses nederst. Er dette beløb identisk med det 
beløb klubben har modtaget trykkes på ”Sett oppkrævningen til betalt”. 
Er beløbet ikke identisk må betalingen ikke registreres hvis det modtagne beløb er mindre. I så fald må klubben 
opkræve det manglende beløb før man registrerer betalingen. 
Er det modtagne beløb større end det systemet oplyser der er opkrævet så kan du godt registrere betalingen og 
klubben står så for tilbagebetaling af det overskydende beløb. 

 
 
Er medlemmet opkrævet kontingent til både klubben og DKK på samme opkrævning så kan klubben ikke registrere en 
del af betalingen. I så fald må den returneres til medlemmet med besked om at medlemmet skal sende den samlede 
betaling til DKK. 
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Er der ifølge systemet slet ingen opkrævninger = ”Ingen åbne oppkrævninger ble funnet”, til medlemmet så kan 
betalingen ikke registreres og må sendes retur til medlemmet. 
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Fanebladet Medlemsgrupper 

 
På dette faneblad kan man lave forskellige former for medlemsgrupper.  

Klikkes på ”Opret grupper og fordel medlemmer” så fordeler systemet automatisk alle medlemmer efter hvilke 
hunderacer de er registreret med i DKK. Død meldes en hund i DKK og er det den eneste hund medlemmet ejer af 
racen så vil medlemmet forsvinde fra den pågældende racegruppe næste gang der trykkes på ”Opret grupper og 
fordel medlemmer”. 
Man kan køre denne gruppefordeling lige så tit man vil. 
Ved klik på hver enkelt gruppe får man en oversigt over gruppens medlemmer og kan manuelt tilføje flere 
medlemmer eller slette medlemmer. Manuelt tilknyttede medlemmer vil forblive på den enkelte gruppe indtil man 
sletter medlemmet ved at klikke på  skraldespanden ud for medlemmet eller indtil medlemmet medlemskab af 
klubben ophører.. 
 
Man kan også oprette helt nye interessegrupper via ”Opret ny gruppe” baseret på egne kriterier. F.eks. Lydighed, 
Agility, Brugshundemedlemmer, Udstillingsmedlemmer mv. og selv fordele medlemmer til disse grupper. Her 
opretter og sletter man selv – systemet gør intet. 
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Fanebladet Adgange 

 
På dette faneblad styres hvem der har adgang til kredsen/klubben del af klubsystemet. 
Alle der skal have adgang skal have en brugerprofil på www.hundeweb.dk og deres medlemsnummer skal være 
tilknyttet denne profil. 
Du tildeler adgange til de personer som skal have adgang til kredsen/klubbens administration i klubsystemet på 
følgende måde. 
 
Klik på ”Tilføj ny bruger adgang” 

 
 
Klik på ”Søg” og foretage intet andet på nuværende tidspunkt. Adgangene tildeles først når vedkommende der skal 
have adgang er fundet via søg. 

 
 
Søg efter vedkommende på fornavn, efternavn eller mail-adresse. Mail adresse er det nemmeste. 
 

OBS – Kun medlemmer af DKK må have adgang til systemet. Mand/kone mm. må ikke ”låne” hinandens login. 
Du kan se om vedkommende har et medlemskab af DKK tilknyttet og om det tilknyttede medlemskab svarer til den 
person du er ved at oprette adgang til. Under PEID ude til højre skal stå et medlemsnummer og navnet i parentesen 
skal svare til den person du opretter adgang til. 
Er der ikke et medlemsnummer tilknyttet til den mail-adresse vedkommende benytter på www.hundeweb.dk – 
kontakter du vedkommende og får ham/hende til at tilknytte sit medlemsnummer. Når det er på plads kan du tildele 
adgangen. 
 

  
Klik på mail-adressen ud for vedkommende du tildeler adgang til og du returnerer til forrige billede. 

http://www.hundeweb.dk/
http://www.hundeweb.dk/
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Sletning af Adgange 
 
Når du skal slette medlemmers adgang til jeres del af klubsystemet går du til ”Adgange” oversigten. 
Ud for hver adgang er en lille skraldespand. Hvis du klikker på denne bliver adgangen slettet. 
HUSK at ”Administrator” adgang dækker alt. Har du medlemmer der står noteret med adgange udover 
”Administrator” kan du roligt slette disse. 

 
 
  

Tildel nu de rettigheder som 
vedkommende skal have og tryk på ”Gem”. 
HUSK at hvis du tildeler en ”Administrator” 
adgang så skal vedkommende ikke have 
andre adgange. ”Administrator” giver 
adgang til alt. 
 
Når du trykker ”Gem” returnerer du til 
oversigten over ”Adgange”. 
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Medlemsdokument (forbeholdt DKK’s Kredse) 

 
Kredsene har mulighed for at gemme dokumenter som efterfølgende kun kan læses af personer som har 
medlemsnummer af DKK tilknyttet deres bruger på hundeweb.dk. 
 
Vælg ”Legg til nytt medlems dokument” øverst. 

 
Udfyld med en beskrivelse – Find filen der skal gemmes via ”Browse” og tryk derefter på ”Gem”. 

 
På oversigten optræder dokumentet nu. 
Kopier linket ude under Hundeweb url og benyt dette på Kredsens hjemmeside/mails eller lign. 
Når medlemmerne benytter dette link skal de logge på ”Min Side” på hundeweb.dk og kun hvis de har deres gyldige 
medlemsnummer tilknyttet her vil de kunne læse dokumentet. 
 

 
 

javascript:openMedlemsdokument();

