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ALGEMEEN 
De beheerder e-rugby is verantwoordelijk voor het opvoeren van nieuwe leden en het muteren van gegevens 

van de leden. Inclusief het uploaden van pasfoto’s en het toekennen van rollen en functies.  

De penningmeester is verantwoordelijk voor het maken en versturen van facturen, en het aanmaken van 

incasso’s. Ook maakt de penningmeester de club statussen aan. 

Er zijn aparte handleidingen voor: 

• Captains cq teammanagers 

• Het inzien van het ledenbestand, inclusief het versturen van mailtjes 

• Scheidsrechters 

• Wedstrijdsecretarissen 

 

In deze handleiding wordt de functie van beheerder e-rugby besproken. 

 

INLOGGEN 
Ga naar www.erugby .nl 

 

Login met je login(gebruikersnaam) en wachtwoord. 

Onderstaand scherm verschijnt. Dit kan afwijken indien je meer of minder bevoegdheden hebt. 
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OPVOEREN NIEUWE LEDEN 
 

Als je voor de eerste keer een lid gaat opvoeren is het raadzaam om dit hoofdstuk eerst goed door te lezen, 

omdat soms vooraf op een ander niveau zaken ingevoerd moeten worden. 

LET OP: nieuwe leden die van een andere vereniging komen, moeten bij de oude vereniging eerst op “Oud 

lid” gezet worden. Je kunt een nieuw lid dat van een andere vereniging komt dan pas de volgende dag 

opvoeren als nieuw lid bij je eigen vereniging. 

Klik navolgens op “leden”, “ledenlijst”  en daarna op “Nieuw lid”. 

 
 

Nu verschijnt er een blanco ledenkaart. Op de volgende afbeelding de linker zijde van de ledenkaart: 
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Invoeren gegevens nieuwe leden 
 

Algemeen 

De gegevens onder het kopje “algemeen” dienen direct foutloos te worden ingevoerd. Deze zijn na het 

invoeren van de “sportstatus” niet meer te wijzigen. 

Adres 

Voer de adresgegevens in. 

Contactgegevens 

Vul hier de telefoonnummers en het e-mailadres in. E-mailadres altijd invullen! Is belangrijk voor de 

communicatie. 

Factuurgegevens 

Bank/gironummer hoeft je niet in te vullen. 

Indien de contributie automatisch wordt geïncasseerd, klik op het vierkantje achter Automatische Incasso. Er 

komt dan een “v” in het vierkantje te staan. 

Vul daaronder het IBAN in en klik dan op vakje daaronder en kies de juiste BIC code. Voor het invoeren van 

het aantal incasso termijnen zie “Vrije velden in het ledenbestand club” 

Indien de naam van de rekeninghouder afwijkt van de naam van het lid, is het bij automatische incasso voor 

sommige banken noodzakelijk dit aan te geven. Zie hiervoor “factuuradres aanpassen”. 

Lidmaatschap (clubstatus) 

Klik op de “V” achter Status en maak een keuze voor de status op clubniveau. Dit kan per club verschillend 

zijn. Deze statussen worden aangemaakt door degene met de rol “Penningmeester”.  

De datum wordt automatisch gevuld. 

Sport lidmaatschap status 

Dit vul je alleen in als het nieuwe lid ook een spelend lid wordt of een functie bekleedt. 

Klik op “V” en maak je keuze. De keuzemogelijkheden zijn afhankelijk van de geboortedatum die je hebt 

ingevoerd. 

Als je je keuze hebt gemaakt, krijg je een vakje om de nationaliteit in de voeren. Kies je juiste nationaliteit. 

Uitwisseling bond 

Hier niets wijzigen. Het staat zo ingesteld dat alle wijzigingen in de ledenkaart direct in het systeem van de 

bond worden aangepast. 

Niveau Autorisatie (rollen) 

Hier kun je aangeven welke bevoegdheden (rollen) een lid in e-rugby krijgt. Standaard staat “lid” aangevinkt 

en dat is voor het merendeel van de leden voldoende. Zie hiervoor Rollen Toekennen. 

 

We gaan nu verder met het rechter gedeelte van de pagina. 
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Familielijst 

Hier komen we verderop op terug. 

Clubfuncties 

De clubfuncties zijn vooral belangrijk als het lid een functie bekleedt binnen de club. Bv scheidsrechter, 

voorzitter, wedstrijdsecretaris e.d. Clubfuncties staat los van de bevoegdheden die iemand binnen e-rugby 

heeft!! Bevoegdheden worden aangegeven door middel van rollen. 

Clubfuncties zijn belangrijk voor communicatie van de bond naar de betreffende functie of bij communicatie 

tussen de clubs onderling. Zie ook “Clubfuncties toekennen”. 

Extra info 

Hier kun je aangeven of een lid beschikt over een EHBO diploma, een AED kan bedienen en of er via de club 

een VOG verklaring is binnengekomen (belangrijk met het omgaan met jeugd). Daarnaast kan er bij EHBO en 

VOG een datum worden ingevoerd. Bv de afgiftedatum of de geldigheidsdatum 

Extra velden bij leden 

Deze velden kun je als club zelf aanmaken. Indien je incasso in meerdere termijn wilt gebruiken bij het innen 

van de contributie, is het noodzakelijk om hier een veld “Aantal incassotermijnen” aan te maken.  

Zie “vrije velden in het ledenbestand club”. 

In het veld “Aantal incassotermijnen”  geef je dan aan in hoeveel termijnen de contributie wordt 

geïncasseerd, zodat er in de financiële administratie op gesorteerd kan worden om de juiste incasso aan te 

maken. Als er in 1 termijn wordt betaald, vul je 1 in. Bij afschrijven in meerdere termijnen geef je hier dan het 

juiste aantal in.  

Als je bij het opvoeren van een nieuw lid alles hebt ingevoerd klik je op “TOEPASSEN”. 

 

 

Het scherm wordt nu gewijzigd. Sommige gegevens staan nu op een ander plaats. En er zijn nu enkele zaken 

zichtbaar die in het vorige scherm niet zichtbaar waren. Op het linker gedeelte is nu het kopje “Familie” 

toegevoegd. 
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Op het rechter gedeelte zijn nu de kopjes “Foto” en “Inloggegevens” te zien: 

 

Familie 

Hier kun je families aanmaken, zodat er in de financiële administratie één factuur voor het hele gezin 

gemaakt kan worden. Zie “Families maken”. 

Foto 

Hier kun je de pasfoto van het lid invoeren. Door te bladeren ga je naar de bestanden op je eigen PC en kun 

je de juiste foto invoeren. Let wel op de aanwijzing die in dit vakje staat vermeld. Hierin staat aan welke 

criteria de foto moet voldoen. We houden globaal de richtlijnen aan die ook voor rijbewijzen en paspoorten 

gelden. Dat betekent o.a. niet te veraf. Het gezicht is belangrijk. Een stukje van de schouders mag. 

Inloggegevens 

Indien je een lid een bepaalde rol hebt toegekend, moet je hem ook toegang tot e-rugby verlenen. Vul de 

gebruikersnaam in. Daarna het wachtwoord en herhaal het wachtwoord. Let op: de wachtwoorden zijn niet 

zichtbaar in de ledenkaart. Het is dus handig om een lijstje aan te leggen van de personen met hun 

wachtwoorden. Zie ook “Wachtwoorden toekennen”. 

Als je alles hebt ingevoerd, klik je op OK 

 

Nu verschijnt het overzicht met alle leden. Zie voor uitleg “Ledenlijst – overzicht leden”. 
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Leden verwijderen (op oud lid zetten) 

Indien je een lid uit het ledenbestand wilt verwijderen klik je onder “Club Status” “OUDLID” aan.  Het is niet 

mogelijk om een afmelddatum in de toekomst te kiezen! 

Automatisch wordt de “Sportstatus” onder “Sportcategorieën” dan ook oud lid en is de speler geen lid meer 

van Rugby Nederland en kan dan ook niet meer inloggen in e-rugby!  

 

LET OP: De vijf hoofdfuncties (voorzitter, secretaris, penningmeester, wedstrijdsecretaris en beheerder e-

rugby) vervallen dan ook automatisch. Plus de functies van de scheidsrechters!! Om een goede 

communicatie van de bond naar de juiste persoon binnen de vereniging mogelijk te blijven maken, moet de 

vervallen hoofdfunctie wel aan een ander lid worden toegekend. 

Zie hiervoor het hoofdstuk “Clubfuncties toekennen” 

CONTROLEREN VASTE GEGEVENS UIT LEDENKAART VIA MAIL 
Omdat het vaak voorkomt dat gewijzigde gegevens niet worden doorgegeven aan de ledenadministratie is 

het raadzaam 1 a 2x per seizoen de leden te vragen of hun gegevens nog correct zijn. Clubs die dat 

regelmatig doen hebben gedaan hebben hier positieve ervaringen mee. 

Hoe werkt het? 

Open de ledenlijst en maak de juiste selectie van de leden waarvan je de gegevens wilt controleren en klik op 

de witte “V” vooraan links op het overzicht. 
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Je selectie verschijnt nu op het scherm. 

Klik boven aan op “EMAIL” en vink “Check lid gegevens” aan.

 

Nu verschijnt er een lijst met invoercodes. (zie overzicht). Deze invoercodes 

vertegenwoordigen de vaste gegevens in de ledenkaart. Als je deze codes invoert in een mail wordt bij het 

versturen van de mail automatisch de vaste velden uit de ledenkaart van elk geselecteerd lid, ingevoerd. 

Schrijf je mail en voeg de velden in die je wilt checken in deze mail. 

LET OP: de codes zijn hoofdletter gevoelig. Je kunt ze ook in de mail kopiëren. Hieronder een voorbeeld. 
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Als je voor het versturen bovenaan de mail “Bewaar huidige e-mail als template” aanvinkt. Kun je hem bij 

een volgende keer weer gebruiken! 

Klik op “Sturen” en de geselecteerde leden ontvangen hun mail. Zie voorbeeld hierna 

 

Als je bij het versturen “Bewaar huidige e-mail als template” hebt aangevinkt, kun je bij een volgende keer 

het template gebruiken. 

Hiervoor klik je in een nieuwe mail op “TEMPLATES” en klik op het template dat je wilt gebruiken. 
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NB: als je ben het selecteren van de leden alleen je eigen naam selecteert, kun je even testen hoe het werkt.  
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LEDENLIJST – overzicht leden (uitleg) 
Ga via Leden naar ledenlijst. Onderstaand scherm verschijnt. Via de schuifbalk onderaan de pagina kun je alle 

kolommen zichtbaar maken. 

 

Indien je kiest voor “Actieve leden” (standaard), zie je alle leden die op dat moment lid zijn. Kies je voor “Oud 

leden” dan zie je alle leden die lid zijn geweest van de vereniging. 

Openen ledenkaart 

Door op de voornaam van het betreffende lid te klikken, open je zijn/haar ledenkaart. 

Indelen kolommen 

Door op “kolommen” te klikken kun je zelf aangeven welke kolommen zichtbaar zijn. Ook kun je aangeven 

hoeveel karakters er zichtbaar zijn. 

Sorteren 

Door op de kolomtitels te klikken kun je de ledenlijst sorteren.  Je kunt bv ook in de kolom “plaats” een plaats 

ingeven en daarna op “v” helemaal links klikken. Dan zie alle leden uit die betreffende plaats. Door op het 

witte kruisje te klikken verdwijnen alle selectiecriteria weer.  

 

 

Ledenlijst Club en ledenlijst Rugby (Bond) 

Achter het woordje “Sport” (zie afbeelding hierboven), kun je een keuze maken tussen “Club” en “Rugby”. 

Bij Club krijg je een overzicht van leden, vrijwilligers e.d. binnen je club. 

Bij Rugby krijg je een overzicht van alle leden van je club, die ingeschreven zijn bij de Bond. Die hebben dus 

een sportstatus. 

Fotocheck 

Kies bij “Sport” voor “Rugby”. In de kolom “Fotocheck” kun je controleren van welke spelers er nog geen foto 

in e-rugby zitten. Klik op het “V” in de kolom en maak je keuze. Zie volgende afbeelding. 
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Factuurcontrole (contributiefacturen Bond) 

Ga naar ledenlijst. Kies bij “Sport” voor “Rugby”. Met de kolom “Datum factuur” kun je de 

contributiefacturen van de bond controleren. 

Contributiefactuur aan het begin van het seizoen (de 1e factuur). Stel dat de datum van de contributiefactuur 

7 september 2017 is, dan geef je in de kolom “Datum factuur” in: <08.08.2017 en selecteer in de kolom 

“Status” alles behalve Oud Lid. Klik daarna op “V” helemaal links van de kolommen. 

Contributiefacturen, die maandelijks en aan het eind van het seizoen worden gestuurd. 

 Stel dat de vorige factuurdatum 7 september 2017 was en de datum van de nieuwe factuur 15 oktober 2017 

is. Klik in de kolom “Datum factuur” op het driehoekje.  

Vul in het 1e datumveld de factuurdatum van de laatste factuur plus 1 dag in, dus 08.09.2017 en in het 2e 

veld de datum van de nieuwe factuur in, dus 15.10.2017. Klik op OK. Selecteer in de kolom “Status” alles 

behalve Oud Lid, en klik daarna weer op “V” links van de kolommen. 

 

Nu verschijnen alle leden die lid zijn geworden na de vorige factuur. Er kan een klein verschil inzitten indien 

iemand lid is geworden op de laatste factuurdatum, maar na het versturen van de facturen door Rugby 

Nederland. Dan moet je even naar de factuurdatum kijken in de kolom factuurdatum. Daar kun je zien 

wanneer een lid gefactureerd is door de Bond. 

 

 

Ledenlijst exporteren naar Excel 
Maak een selectie (indien nodig) en klik op het groene Excel teken. 
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NIEUWE LEDEN VIA KANDIDATENLIJST OPVOEREN 

Algemeen 
Door het plaatsen van een link (bv op de website van de vereniging), kunnen kandidaat-leden zich zelf 

inschrijven in e-rugby. De beheerder e-rugby hoeft dan alleen nog de clubstatus en de sportstatus in te 

voegen en kan dan met één muisklik het kandidaat-lid in e-rugby plaatsen. 

Maken / aanpassen inschrijfformulier 
Ga via “Vereniging” naar “Externe verbindingen”. 

 

Het onderstaande scherm opent zich 

 
  

Hier zie je link die je moet gebruiken om kandidaat-leden de mogelijkheid te geven om hun gegevens in te 

vullen. Deze link kun je gebruiken op je website of bv bij een digitale mailing. 

Als je op “voorbeeld link” klikt zie je hoe het inschrijfformulier er nu uitziet. 

Op de rechterzijde van de pagina heb je verschillende opties voor het inschrijfformulier. 

Op de volgende pagina’s vind je uitleg over de verschillende mogelijkheden. 

LET OP: Als je iets wijzigt is het belangrijk dat je op “bewaar” klikt.  

Via “voorbeeld link” kun je dan meteen je wijzigingen zien. 
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Maak IBAN zichtbaar: als je dit aanvinkt kan het kandidaat-lid zijn bankgegevens invullen 

Zet incasso op ja: Als je dit aanvinkt kan het kandidaat-lid uitsluitend via incasso betalen. Als je dit niet 

aanvinkt heeft hij/zij een keuze. 

Fotoveld: Als je dit aanvinkt kan het kandidaat-lid zijn eigen pasfoto uploaden. 

Stuur een email naar de ledenadministratie: Als je dit aanvinkt ontvang je een bericht als er een nieuw 

kandidaat-lid zich aangemeld heeft. Via setup kun je aangeven wie het bericht ontvangt. 

Stuur een email naar het nieuwe kandidaat-lid: als je dit aanvinkt ontvangt de kandidaat een bevestiging 

van zijn aanmelding. Via setup kun je zelf de tekst invoeren. Bv 
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Optionele velden: via setup kun je aangeven welke standaardvelden er op het inschrijfformulier verschijnen. 

Als je op “bewaar” hebt geklikt kun je bij “voorbeeld link” meteen de aanpassingen zien. 

Geef de vrije velden aan voor invoer ledenlijst: In de ledenkaart heb je mogelijkheid om vrije velden toe te 

voegen. Bv “EHBO” ja/nee. Om er voor te zorgen dat het kandidaat-lid deze vrije velden ook op het 

inschrijfformulier ziet moet je koppeling maken tussen de ledenkaart en het inschrijfformulier. 

Eerst maak je de vrije velden aan in de ledenkaart. Zie het hoofdstuk “Vrije velden aanmaken”. 

Dan maak je een veld aan in het inschrijfformulier.  

Ga via vereniging / Vrije velden naar Aanmeldingsformulier 

 

 

Hier kun je bv vragen of de kandidaat over een EHBO diploma beschikt. Als je dat hebt gedaan ga je de 

velden koppelen. Ga weer naar “Externe verbindingen”. Klik op “SETUP” achter “geef de vrije velden aan 

voor de invoer ledenlijst”. Het volgende scherm verschijnt dan: 

 

Links zie je het veld dat je hebt aangemaakt in het inschrijfformulier. Als je rechts op “V” klikt kun je de juiste 

koppeling maken met een van de vrije velden in de ledenkaart. In dit geval “EHBO”. Zie volgende afbeelding 
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Maak de juiste keuze en klik net als na iedere wijziging ook nu op “bewaar”.  

Als je dan weer op “voorbeeld link” klikt zie dat je vrije veld is toegevoegd. 

 

 

Koptekst: Hier kun je tekst aangeven die dan boven het inschrijfformulier geplaatst wordt. 

Voettekst: Hier kun tekst aangeven die dan onder het inschrijfformulier geplaatst wordt. Bv 
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Kandidatenlijst 
Dit is het overzicht van de aspirant-leden die zich hebben aangemeld via de link. Ga via “leden” naar 

kandidatenlijst 

 

 

Open het aanmeldingsformulier van het aspirant-lid door op de onderstreepte naam te klikken. Het volgende 

scherm opent dan: 

 

 
Links zie je de gegevens die het kandidaat-lid heeft ingevuld. Rechts zie je de gegevens die straks op 

ledenkaart komen te staan. De rechterkant kun je eventueel aanpassen. Scroll naar beneden om het hele 

formulier te zien. 

Wat je altijd wel zelf moet invullen aan de rechterkant is de lidmaatschapstatus en de sportstatus: 

 

 

Als je de rechterzijde hebt aangepast klik je bovenaan het formulier op “TOEVOEGEN LID” en het lid staat 

nu in je ledenlijst. 
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MAILEN 
Mailen vanuit de ledenlijst 

Maak een selectie in de ledenlijst en klik op “EMAIL” 

 

Het volgende scherm opent zich. 

 

Vul altijd een onderwerp in en schrijf je mail. Je kunt je mail ook als template bewaren, zodat je hem later 

nogmaals kunt gebruiken. Klik dan voor het versturen op het vierkantje achter “Bewaar huidige email als 

template”. Bij een volgende mail selecteer je dan via “Template”je bewaarde mail. 

Bijlage meesturen? Klik op bladeren en selecteer de bijlage op je pc die je wilt meesturen. Klik daarna op 

“Toevoegen”. 

Als laatste klik je op “Sturen”. 
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Mailen vanuit de lijst clubfuncties 
Ga via “leden” naar “clubfuncties” 

 

Het volgende scherm opent zich: 

 

Voer de selectiecriteria in en klik daarna op “V” links van de kolommen. Klik daarna op “Stuur email aan 

selectie”. Zie ook mailen vanuit de ledenlijst. 

 

 

Toevoegen extra mailadressen bij functionarissen (clubfuncties) 
Soms is het handig dat bij gebruikmaking van de gegevens vanuit e-rugby, een mail bij meerdere 

functionarissen binnenkomt. Bv een mail aan alle wedstrijdsecretarissen ook laten bezorgen bij de 

wedstrijdsecretaris jeugd. Hoe regel je dat? 

Zet (uitgaande van bovenstaand voorbeeld) op de ledenkaart van de wedstrijdsecretaris achter het e-

mailadres een “ ; ” dan een spatie en dan het e-mailadres van de wedstrijdsecretaris jeugd. Dus punt komma 

dan een spatie en dan het extra e-mailadres. Je kunt dit uitbreiden tot maximaal 2 extra e-mailadressen. 
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ROLLEN TOEKENNEN 

Om leden bepaalde bevoegdheden te geven moet je een of meerdere rollen toekennen. Ga via leden naar 

ledenlijst  en klik de voornaam van het betreffende lid en ledenkaart opent zich. 

Vink onder “Niveau Autorisatie” de juiste rol aan en klik daarna op OK bovenaan de ledenkaart 

 

 

Beschikbare rollen (uitleg) 
De meest belangrijke rollen zijn: 

Club administratie. Deze rol geeft toegang tot alle rollen die vermeld staan onder “Basisrollen”. Deze rol is 

vooral bedoeld voor de e-rugby beheerder binnen de club. 

Leden muteren. Met deze rol kunnen mutaties in de ledenkaart worden gedaan en kunnen nieuwe leden 

worden opgevoerd. 

Clubcommunication. Als deze rol en “Ledenlijst” staat aangevinkt kan het betreffende lid mailtjes versturen 

aan de standaardfuncties van alle clubs in Nederland (voorzitter, secretaris, penningmeester, 

wedstrijdsecretaris, beheerders e-rugby en scheidsrechters). Het heeft de voorkeur om deze rol beperkt uit 

te geven. 

Ledenlijst. Deze rol geeft de bevoegdheid om de ledenlijst in te zien, maar niets te wijzigingen. Er kunnen 

ook mailtjes verstuurd worden aan de leden. De ledenlijst kan ook naar Excel worden geëxporteerd. 

Penningmeester. Met deze rol kunnen facturen worden gemaakt, contributiebedragen aan een 

lidmaatschapstatus worden gehangen en kunnen incassolijsten worden gemaakt. 

Wedstrijdsecretaris. Deze rol behelst het aanmaken van teams, het uitnodigingen voor wedstrijden (mailen), 

geeft inzicht in statistieken, schorsingen, het aanvragen van dispensaties, het indienen van claims e.d., en het 

indelen van clubscheidsrechters bij thuiswedstrijden. 
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Team manager / captain. Met deze rol maak je opstellingen in het wedstrijdformulier, kun je spelerskaarten 

controleren en worden toernooilijsten gemaakt 

Club scheidsrechter. Hiermee kan een scheidsrechter op het wedstrijdformulier de uitslagen invullen en 

straffen en blessures aangeven.  

LET OP: voor alle scheidsrechters die lid zijn van de club moet deze rol worden aangevinkt. Dus ook voor de 

scheidsrechters die door de bond landelijk of regionaal worden ingedeeld. 

LET OP: Het kan voorkomen dat op het laatste moment een scheidsrechter wordt aangewezen voor een 

wedstrijd. Deze persoon heeft dan geen eigen login gegevens.  

Om toch toegang tot het systeem te krijgen kan men “dummy scheidsrechters” aanmaken.  

Bijvoorbeeld club scheidsrechter 1, 2 en 3 . Men maakt dan een club login en wachtwoord aan voor deze 

“dummy scheidsrechter”. Op deze manier kan de op het laatste moment aangewezen scheidsrechter toch 

zijn/haar taken vervullen op het wedstrijdformulier. Ook bij de “dummy scheidsrechter” dient de rol van 

scheidsrechter te worden aangevinkt. Bij sportstatus moet “tientjeslid” worden gekozen. De inlognaam en 

wachtwoord dienen dan natuurlijk wel bij de club bekend te zijn. 

LET OP. Alle wedstrijdsecretarissen, captains/teammanagers en scheidsrechters moeten bij Rugby Nederland 

bekend zijn. Onder het kopje sportcategorieën moet minimaal “tientjeslid” staan vermeld. Uiteraard is 

“senior” of “recreant” e.d. ook prima. En er moet altijd een geldig e-mailadres bij de betreffende functionaris 

zijn ingevoerd. 

WACHTWOORDEN TOEKENNEN 

Voor elk lid dat een rol toegekend heeft gekregen, moet een gebruikersnaam en wachtwoord worden 

aangemaakt, anders kan hij/zij niet inloggen in e-rugby. 

Open de ledenkaart van het betreffende lid en voer de gebruikersnaam in, voer het wachtwoord in en 

bevestig het wachtwoord.   

LET OP: de wachtwoorden zijn niet zichtbaar in de ledenkaart. Het is dus handig om een lijstje aan te leggen 

van de personen met hun wachtwoorden. Je kunt wachtwoorden altijd nog wijzigen. 

 

Klik daarna op OK 

 

LET OP: Uiteraard is het belang dat de leden waarvoor een gebruikersnaam en wachtwoord is aangemaakt, 

worden geïnformeerd over hun gebruikersnaam en wachtwoord. 
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CLUBFUNCTIES TOEKENNEN 

Leden met een clubfunctie moeten lid zijn van Rugby Nederland. Zie ook “Sport lidmaatschapsstatus, pag. 5). 

De clubfuncties zijn vooral belangrijk als het lid een functie bekleedt binnen de club. Bv scheidsrechter, 

voorzitter, wedstrijdsecretaris e.d. Clubfuncties staan los van de bevoegdheden die iemand binnen e-rugby 

heeft!! Bevoegdheden worden namelijk aangegeven door middel van rollen. 

Clubfuncties zijn belangrijk voor communicatie van de bond naar de betreffende functie of bij communicatie 

tussen de clubs onderling. Bv uitnodigingen voor wedstrijden aan de wedstrijdsecretaris. Zie “Mailen vanuit 

lijst clubfuncties”. 

Aan de rechterzijde op de ledenkaart zie je clubfunctie staan. Klik op toevoegen. Er opent dan een lijst met 

clubfuncties (kan per club verschillend zijn). Kies hier bv “wedstrijdsecretaris” of “voorzitter”. Indien de 

wedstrijdsecretaris ook scheidsrechter is kun je beiden aanvinken. Voor captain/teammanager hoef je hier 

niets aan te geven. 

Klik op sluiten. En daarna op OK bovenaan de ledenkaart. 

 

Je kunt zelf clubfuncties toevoegen, die dan alleen voor jouw club gelden. Bv sleutelhouder of barvrijwilliger. 

Zie hiervoor “Vrije velden clubfuncties”. 

LET OP: indien je een functie aan iemand toekent, dien je onder “Sportcategorieën” “tientjes lid aan te 

vinken. 

LET OP: Indien een lid “Oud lid” wordt bij je vereniging vervallen automatisch de functies. 

 

Drie functies voor scheidsrechters 

Voor iedere scheidsrechter moet de functie “Scheidsrechter club” worden aangevinkt. Daarnaast kan een 

scheidsrechter aangeven dan hij/zij regionaal, dus in zijn eigen district ingedeeld wilt worden. Ook kan het 

zijn dat een scheidsrechter heeft aangegeven dat hij/zij landelijk ingedeeld wilt worden. 

Indien een scheidsrechter regionaal of landelijk fluit dient er naast “Scheidsrechter club” ook een vinkje gezet 

te worden bij “Scheidsrechter regio” of “Scheidsrechter landelijk”. 

Wijzigen van scheidsrechtersfunctie 

Indien een scheidsrechter naast clubscheidsrechter ook regionaal of landelijk gaat fluiten dient de 

scheidsrechter door de Indeler van Rugby Nederland op de nationale scheidsrechterslijst gezet te worden. 

Zie hiervoor het hoofdstuk “Aanmelden nieuwe regionale en landelijke scheidsrechters”. Dit geldt ook 

voor wijzigingen! 
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Zes basisfuncties zijn voor elke vereniging verplicht 

Binnen een club is het verplicht om bij de 6 personen, die een basisfunctie (voorzitter, secretaris, 

penningmeester, wedstrijdsecretaris, beheerder e-rugby en functionaris scheidsrechterzaken) binnen de club 

bekleden , hun functie te vermelden. Hierdoor kan er door de bond gericht worden gecommuniceerd met de 

betreffende functionaris. 

LET OP: Maximaal één persoon per functie invoeren! Wel kunnen er meerdere functies aan één persoon 

worden toegekend. 

Functies verwijderen als de sportstatus “Oud lid” wordt. 
Als een lid van de vereniging “Oud lid” wordt, vervallen automatisch de zes hoofdfuncties. 

FAMILES MAKEN 

Door het maken van families worden contributie facturen van verschillende leden van een gezin op één 

factuur samengevoegd. 

Dit kan op twee manieren. 

Bij het opvoeren van een nieuw lid 
Als bij het opvoeren van een nieuw lid al iemand van het gezin lid is van de club, kun je de vaste gegevens 

zoals adres, achternaam en banknummer in één keer invoeren. Er wordt dan ook meteen een familie 

aangemaakt. 

 

Zoek via de kolom “Familie” de juiste familie op. Klik daarna op de juiste achternaam in de kolom “Familie”. 

De hierboven vermelde gegevens worden overgenomen. De rest van de gegevens moet je zelf nog aanvullen. 

LET OP: ook de telefoonnummers worden overgenomen. Dus goed controleren! 
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Bestaande leden samenvoegen in één familie  
Klik op de voornaam van het betreffende lid in de ledenlijst. 

Klik op “selecteer familie”. 

 

Het volgende scherm opent zich: 

 

Zoek de juiste familienaam op en klik op het kruisje voor de naam.  

 

De familienaam in de ledenkaart wordt nu rood weergegeven. Is dat niet het geval, probeer dan een andere 

kruisje voor dezelfde familienaam. 

Klik op OK.  Herhaal bovenstaande voor alle leden uit het gezin. 

Als alle leden zijn toegevoegd, klik dan op de ledenkaart bij een van de leden van de familie op “Naar 

familie”. Je krijgt dan een scherm waarop o.a. de familieleden staan vermeld. 
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Het hoofd van de familie (=factuuradres en factuur e-mailadres) is NIET onderstreept. Wil je het hoofd van de 

familie wijzigen dan klik je op “Hoofd familie” dat onderstreept is. 

 

Lid uit een familie verwijderen 

Als je een lid uit een familie wilt verwijderen, dan open je de ledenkaart van het lid en klik je nieuwe familie. 

Klik daarna op OK 

 

 

 

VRIJE VELDEN AANMAKEN 
 

Vrije velden in het ledenbestand club 

Je hebt de mogelijkheid om op de ledenkaart onder het kopje “vrije velden ledenbestand club” extra velden 

toe te voegen. Als de contributie in termijnen wordt geïncasseerd moet je hier in ieder geval een veld 

invoeren met “Aantal incasso termijnen”.  

In het veld “Aantal incassotermijnen”  geef je dan op de ledenkaart aan in hoeveel termijnen de contributie 

wordt geïncasseerd, zodat er in de financiële administratie op gesorteerd kan worden om de juiste incasso 

aan te maken. Als er in 1 termijn wordt betaald, vul je 1 in. Bij afschrijven in meerdere termijnen geef je hier 

dan het juiste aantal in.  

Ga via “Vereniging” /  “vrije velden” naar “vrije velden ledenbestand”.  

 

Onderstaand scherm opent zich. Klik op “Veld toevoegen” 

 

 

Geef de naam van vrije veld in. Bv “aantal incasso termijnen” en selecteer het juiste type. 
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Klik daarna op OK 

  

Je ingevoerde veld verschijnt nu standaard op je ledenkaart 

 

 

Vrije velden clubfuncties 

Hier kun je extra clubfuncties toevoegen die alleen op clubniveau te zien zijn. Bv lid TC of Sleutelhouder.  

Met  “mailen vanuit lijst clubfuncties” kun je deze mensen gericht een mailtje sturen. 

 

Ga via “Vereniging”naar “Clubfuncties”  

 

Onderstaand scherm verschijnt 
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Klik op “nieuwe toevoegen”. Vul de functie in en klik op OK. De nieuwe functie is nu terug te vinden op de 

ledenkaart onder clubfuncties. 
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FACTUURADRES LEDEN AANPASSEN 

Indien de contributiefactuur naar een andere persoon gestuurd moet worden dan het lid zelf kun je het 

factuuradres aanpassen. 

Dit is ook belangrijk bij automatisch incasso als de (achter)naam van de rekeninghouder afwijkt van de 

(achter)naam van het lid. Met name bij ING incasso’s wordt ook op voorletters gecontroleerd . 

Open de ledenkaart van het betreffende lid en klik op “Naar familie” 

 

Onderstaand scherm opent zich. Klik het vierkantje vóór “Factuuradres” 

 

De grijze vakjes onder “factuuradres” worden nu wit en nu kun je ze invullen 

 

Klik daarna op OK 

 

 

  



                                                                                                                          
 

 

30 

INVOEREN ADRESGEGEVENS VERENIGING 
Bij het versturen van uitnodigingen voor wedstrijden vanuit e-rugby, maakt het systeem gebruik van de vaste 

gegevens die door de vereniging zijn ingevoerd. Het betreft hier de adresgegevens van de accommodatie. 

Naast een juist adres, postcode en plaats is het van belang dat ook de naam van het sportpark is ingevoerd. 

Zit uw vereniging niet op een sportpark kunt u dit veld leeg laten. 

Hoe kunt u het aanpassen? 

Ga via “vereniging” naar “Gegevens club”. Vul onder het kopje adres de juiste gegevens in en klik daarna op 

“OKE” boven aan de pagina. 

 

 

Toevoeging huisnummer 
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AANMELDEN/AANPASSEN REGIONALE OF LANDELIJKE SCHEIDSRECHTERS 
Indien een scheidsrechter zich aanmeldt om regionaal of landelijke te willen gaan fluiten, moet dit bekend 

gemaakt worden bij de beheerder e-rugby van de club waar de scheidsrechter lid is, plus bij de landelijke  

indeler Antoine Maintz. 

 

Scheidsrechters, die voordien nog niet hebben gefloten kunnen zich aanmelden, maar ook scheidsrechters 

die nu alleen voor hun club fluiten (Scheidsrechter Club). Ook kunnen scheidsrechters bv aangeven dat ze 

niet meer landelijk willen fluiten, maar alleen nog maar regionaal willen fluiten. Ook kan het zijn dat de 

scheidsrechter helemaal niet meer ingedeeld wilt worden en alleen nog maar voor zijn club wil fluiten. 

 

Scheidrechters kunnen zich aanmelden bij de regionale indelers of bij de beheerder e-rugby van hun club. Dit 

geldt ook bij de hierboven beschreven wijzigingen. 

 

Diegene, die de aanmelding of wijziging ontvangt vult een speciaal Excel formulier in met alle gegevens van 

de betreffende scheidsrechter. Indien een regionale indeler de aanmelding ontvangt vult hij het zo veel 

mogelijk in. 

Daarna mailt hij het formulier naar beheerder e-rugby van de club waar de scheidsrechter lid is. 

 

De beheerder e-rugby vult de nog ontbrekende gegevens in en past alles aan op de ledenkaart van de 

betreffende scheidsrechter op basis van de gegevens in het Excel formulier. 

 

Daarna mailt hij het formulier naar Antoine Maintz en naar de betreffende regio indeler. 

 

Antoine Maintz voegt de scheidsrechter toe aan de scheidsrechterlijst en geeft de ranking van de 

scheidsrechter aan. Daarna is de scheidsrechter indeelbaar. 

 

 

HULP EN ONDERSTEUNING 
Bij vragen kun je contact opnemen met Club on the Net 

Edith de Reus: 06-131 031 09  edr@arl-products.com 

Pieter Woerdeman: 06-511 242 26 pw@arl-products.com  
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