Handmatig toevoegen van een (estafette)team

Het kan voorkomen dat je als organisatie handmatig een (estafette)team wilt toevoegen,
bijvoorbeeld omdat je een (estafette)team van een sponsor gratis wilt laten deelnemen. Het is ook
mogelijk om een (estafette)team handmatig toe te voegen en vervolgens inschrijfgeld te laten
betalen via mijntriathlonNL.

Bij de inschrijving van wedstrijden voor (estafette)teams is het belangrijk om te weten dat alle
teamleden een eigen NTB ID nummer nodig hebben. Ze hebben dus allemaal een eigen
gebruikersaccount nodig voor mijntriathlonNL. Heeft een teamlid dat (nog) niet? Vraag diegene dan
om zich eerst te registreren zodat er een account wordt aangemaakt en jullie over een NTB ID
nummer kunnen beschikken. Dat registreren kan hier: Registreren voor mijntriathlonNL

Het aanmaken van een account is gratis en verplicht verder tot niets.

Handmatig toevoegen van een (estafette)team

1. Login op mijntriathlonNL

2. Ga naar het evenement waar je een team wilt toevoegen.
3. Klik op de wedstrijd waar je het team wilt toevoegen.

4. Klik op de tab TEAMS, klik op de zwart knop ACTIES en klik op ‘Team toevoegen’.
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5. Vul de naam van het team in en klik op OPSLAAN.
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Het team staat ingeschreven. Ga nu verder met het invullen van de opstelling. Dat doe je met behulp
van de NTB ID nummers van de teamleden.

6. Ga naar de tab OPSTELLING en klik in het vak waar ‘Team’ staat. Selecteer het team waarvan je
de opstelling wilt invullen/aanpassen.
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Als eerste voeg je een Teamcaptain toe aan het team, via de zwarte knop TEAMCAPTAIN
TOEVOEGEN.

Het handigst is het om één van de teamleden als teamcaptain toe te voegen maar het kan ook
iemand zijn die niet zelf meedoet. Op die manier kan één teamcaptain meerdere teams
‘beheren’.

Vul het NTB ID nummer in van degene die je teamcaptain wilt maken. Klik achter de naam van de
teamcaptain op de oranje knop TOEVOEGEN.
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8. Eris nueen Teamcaptain toegevoegd. Vervolgens kun je de overige teamleden toevoegen aan de
opstelling met behulp van hun NTB ID nummer. Je kunt dit ook laten doen door de Teamcaptain.

De opstelling van een team aanpassen is mogelijk zolang de inschrijving voor deze wedstrijd open
staat. Is de inschrijving gesloten? Dan kan een Teamcaptain niets meer wijzigen aan de

opstelling, als organisatie kun je dat dan nog wel.

Het is niet noodzakelijk maar wel aan te bevelen om gelijk in elk geval alvast één teamlid op te
stellen. Dat kun je als volgt doen:

9. Klik, achter het juiste onderdeel (zwemmen, fietsen, hardlopen), op het zwarte icoontje met het
pennetje.
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Vul het NTB ID nummer in en klik op de oranje knop TOEVOEGEN.
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Op die manier kunnen alle teamleden worden opgesteld.
Mocht er in een later stadium nog iemand gewisseld moeten worden, dan kan dit op dezelfde
manier.

Handig om te weten

= Bij handmatig toegevoegde teams die geen inschrijfgeld hoeven te betalen staat een gekleurd
bolletje met het inschrijfbedrag. Hieraan kun je deze teams herkennen.
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= Na afloop van het evenement wordt er, op de eindafrekening, voor deze handmatig toegevoegde
teams 5% afdracht over het inschrijfgeld plus een eventuele daglicentie in rekening gebracht bij
de organisatie.

Een handmatig toegevoegd (estafette)team inschrijfgeld laten betalen

Moet het team ook inschrijfgeld en een eventuele daglicentie betalen? Dan kan dat als volgt geregeld
worden:

= Ga weer naar de tab TEAMS en zoek het team weer op.
Daar staat een oranje bolletje met het bedrag aan inschrijfgeld wat het team moet betalen.

=  Erzijn nu twee mogelijkheden om de teamcaptain een factuur te sturen:
1. Klik op het oranje bolletje en klik vervolgens op de zwarte knop FACTUREREN. Doe dat maar
1 keer! Het lijkt erop alsof er niets gebeurt maar zodra je op FACTUREREN hebt geklikt,
ontvangt de teamcaptain een mailtje met factuur.

2. Ofjevinkt het team aan, klikt op de zwarte knop ACTIES en klikt op ‘Factureren’.

In beide gevallen ontvangt de teamcaptain een automatische e-mail vanuit het systeem met in de
bijlage een factuur voor het inschrijfgeld.

Er staat verder niet bij waarvoor de e-mail en de factuur zijn en/of hoe die kan worden betaald (dat is
nog work in progress aan onze kant) dus het advies is:
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Stuur de teamcaptain vanuit mijntriathlonNL een berichtje over dat de factuur eraan komt en hoe die
kan worden betaald, véérdat je de factuur stuurt.

Dat werkt als volgt:

= Ga naar de tab TEAMS, zoek het team op en vink het aan.

= Klik op de zwarte knop ACTIES en klik op ‘Verstuur bericht’.

= Type hier een bericht en klik op VERSTUREN.
Je hoeft geen aanhef of afzender in het bericht te typen want het systeem zet automatisch
‘Hallo! bovenaan en ‘Sportieve groet, + de naam van de organisatie’ onderaan de mail.

= Zodra het inschrijfgeld is voldaan zal het bolletje groen worden en een vinkje krijgen.
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