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Opret person i Klubportalen 
 
Scroll musen over ’forening’ og tryk på ’personer’. 

Tryk på ’ny person’ ude i højre side. 
Du kan også søge på dine nuværende personer, der er oprettet i foreningen. 
Ligeledes kan du eksportere dem til Excel, hvis du trykker i højre side på ’eksporter til Excel’. 
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For at oprette personen skal du udfylde alle dem med *.  
Husk at trykke på ’opret person’ i bunden. 
Når du opretter personen, kan du få en besked fra systemet, at det ikke kan lade sig gøre, og du 
skal skrive til DAFF. 
Årsagen til det er, at hvis der er allerede er personer i systemet med samme navn og fødselsdag, 
så blokerer systemet oprettelsen, så vi undgår dubleringer. 
Vi skal derfor nok hjælpe med at tjekke, om personen allerede er oprettet et sted, og der evt. skal 
laves et klubskifte.  
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