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Leses fßr bruk av programmet 
 
Gratulerer med ditt nye medlemskartotek for båtforeninger og båthavner. Vi håper du vil få glede og nytte 
av programmet. 
Info Marina er et PC basert medlemskartotek som er egnet for alle foreninger som administrerer 
medlemmer, båter og båtplasser. 
Ta deg tid til å lese brukerhåndboken før du begynner å bruke programmet. 

Garantier og Ansvar 
 
Under ingen omstendigheter vil John Myren, JMData kunne stilles til ansvar for skader, inklusive tap av 
fortjeneste, tapt arbeidstid, avbrudd av forretning, tapte midler, tap av data eller andre følgeskader som 
måtte oppstå direkte eller indirekte på grunn av mangler eller feil i Info Marina brukerprogram. 

Vedlikeholdsavtale ï Brukerstßtte 
 
Det er lagt opp til frivillig ordning med brukerstøtte og programvedlikehold. Alle som velger å tegne avtale 
om vedlikehold vil få brukerstøtte og samtidig få tilsendt/tilgang til å laste ned oppdateringer av 
programmet når disse foreligger. Dette gjelder også nye versjoner av programmet. De brukerne som ikke 
tegner vedlikeholdsavtale vil allikevel ha tilgang til brukerstøtte, men da mot fakturering av medgått tid. 
Hvis man ikke har vedlikeholdsavtale vil man kunne kjøpe oppdateringer av programmet når disse 
foreligger. 
Alle brukere som finner feil i programmet, som blir korrigert, vil automatisk få tilsendt en ny versjon av 
programmet etter at alle feil er korrigert. 
 
Alle som har tegnet vedlikeholdsavtale vil ha tilgang til å laste ned nyeste versjon av Info Marina fra 
internett. Nye versjoner kan du finne på http://www.jmdata.no/infomarina. 

Installasjon 

Installasjon av enbruker 
 
LƴŦƻ aŀǊƛƴŀ ƭŜǾŜǊŜǎ ǎƻƳ Ŝƴ ǇŀƪƪŜǘ ƛƴǎǘŀƭƭŀǎƧƻƴǎŦƛƭ έLM{ŜǘǳǇΦŜȄŜέΦ 5ŜƴƴŜ ŦƛƭŜƴ ōƭƛǊ ƭŜǾŜǊǘ ǇǊΦ Ŝ-post, CD eller 
kan lastes ned fra internett på adressen www.jmdata.no/infomarina. 
 
Lagre filen på en egƴŜǘ ƪŀǘŀƭƻƎ Ǉň t/ΩŜƴ ŘƛƴΦ CƻǊ ŜƪǎŜƳǇŜƭ /Υ\TEMP. Start deretter Windows utforsker å bla 
deg fram til C:\TEMP. Dobbeltklikk deretter på filen IMSetup.exe. Installasjonsprogrammet for Info Marina 
vil da starte.  
 
Hvis dette er første gangs installasjon vil Info Marina installere programmet og en tom database. Se neste 
kapitel for hvordan du enkelt kommer i gang. 
 
Hvis dette er en oppgradering vil Info Marina oppgradere programfiler og vil ved første gangs oppstart av 
programmet etter installasjonen starte oppgradering av databasen hvis dette er nødvendig. 
 
For å oppgradere Info Marina er det bare å laste ned den nye versjonen og kjøre installasjonsprogrammet. 
Eldre versjoner blir overskrevet. 
 
Ta alltid en sikkerhetskopi før du oppgraderer Info Marina. 
 

http://www.jmdata.no/infomarina
http://www.jmdata.no/infomarina
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Programmet kan avinstalleres på vanlig måte ved hjelp av Start -> Kontrollpanel -> Legg til/Fjern 
programmer. 

Installasjon av nettverksversjon 
 
For å installere Nexus Databasemotor, gjør følgende: 
 
Pakk ut vedlagte fil nxServer.exe, og legg denne i en egen katalog under c:\ProgramFiler\NexusDB3\Bin 
nxServer.exe installeres som service ved å kjøre kommandoen c:\ProgramFiler\NexusDB3\Bin\nxServer.exe 
/install 
Når man installerer nxServer som en service må servicebrukeren ha rettigheter til katalogen hvor 
databasen skal ligge. 
 
ƴȄ{ŜǊǾŜǊ ōŜƴȅǘǘŜǊ ǘŎǇ ǇƻǊǘ мслллΣ ƻƎ ƘǾƛǎ ōǊŀƴƴƳǳǊ ŜǊ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊǘ Ǉň t/ΩŜƴ ǎƻƳ ƪƧǄǊŜǊ ƴȄ{ŜǊǾŜǊΦŜȄŜ Σ Ƴň ŘŜǘ 
åpnes for trafikk til port 16000. 
 
Opprett en egen katalog for databasen til InfoMarina (eller benytt eksisterende katalog) og kopier alle nx1 
filer fra den lokale installasjonen som du allerede har til den nye databasemappen. 
 
Lag deretter et database alias i nxServer Manager (ikon på oppgavelinjen etter installasjon av 
databasemotor, eller benytt linken http://localhost:10088/ Ǉň t/ΩŜƴ ǎƻƳ ƪƧǄǊŜǊ ƴȄ{ŜǊǾŜǊΦŜȄŜύ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ 
InfoMarina, og som peker til den katalogen hvor du kopierte nx1 filene. 
TCP Transport må være aktivert 
 
 
I Programkatalogen til Info Marina finnes filen Server.ini med følgende innhold 
 
[Server] 
Mode=NETWORK 
Adresse=192.168.1.1 όLǇ ŀŘǊŜǎǎŜ ǎŜǘǘŜǎ ƭƛƪ ƛǇ ŀŘǊŜǎǎŜƴ ǘƛƭ ŘŀǘŀōŀǎŜǎŜǊǾŜǊŜƴΣ t/ΩŜƴ ǎƻƳ ƪƧǄǊŜǊ ƴȄ{ŜǊǾŜǊŜΦŜȄŜ 
som en service) 
Navn=NexusDB 
DataBaseAliasName=InfoMarina 
 
bňǊ LƴŦƻ aŀǊƛƴŀ ǎƪŀƭ ƪƧǄǊŜǎ ƛ ƴŜǘǘǾŜǊƪ ƳŜŘ ŦƭŜǊŜ t/ΩŜǊ ƻƎ egen databaseserver (kan være en hvilken som 
helst CP) må ini filen endres i henhold til ovenstående. 
 
Når du nå starter Info Marina fra programkatalogen hvor server.ini filen er endret, vil programmet benytte 
databasemotoren, og databasen som database aliaset InfoMarina peker mot. 
 
Jeg vil sende deg en oppdatert versjon av Info Marina som kun vil virke med separat databasemotor, inntil 
Nexus ferdigstiller NexusDB versjon 3.09, som og også gjør at Info Marina vil fungere som forutsatt i 
integrert modus (Mode=USER) i server.ini filen slik Dere kjører i dag. 
 
Hvis du nå benytter separat databasemotor og programfilen jeg sender deg senere i dag, vil Dere kunne 
sjekke at alle endringer med hensyn til generering av vakt fungerer som forutsatt. 
 
Hvis ønskelig kan vi bistå med installasjon og oppsett. 
 
 

http://localhost:10088/
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Lisensnßkkel 
 
Fra og med Info Marina versjon 2.0 er det tatt i bruk lisensnøkler. Programmet leveres med lisensnøkkel for 
Info Marina Demo. Når du skal registrere ditt program må du gå til  
System -> Registrer Lisens. 
Du blir da bedt om å skrive inn navn på Båtforening/Båthavn og lisensnøkkel. Du skal ha mottatt e-post 
eller brev med denne informasjonen ved kjøp av programmet. Lisensnøkkel er knyttet til navn på 
Båtforening/Båthavn og ved endring av navn må det fremskaffes ny lisensnøkkel. 
 

Definisjon av KID for OCR innbetalinger 
Mange kunder velger å benytte seg av OCR innbetalinger for å få registrert innbetalinger automatisk i 
kundereskontroen. På denne måten sparer man mye tid på å slippe manuell registrering av innbetalinger. 
 
Definisjon av KID er som følger: 

- Total lengde for KID er 15 siffer, inklusive kontrollsiffer 
- Det er modulus 11 som benyttes for å kalkulere kontrollsiffer 

Denne informasjonen oppgis på søknaden man tegner hos sin lokale bank for å kunne ta i bruk OCR 
innbetaling. 

 
KID, 15 siffer, Består av følgende informasjon 

- KundeId 6 siffer 
- Fakturanummer 8 siffer 
- Kontrollsiffer 1 siffer 

 

Sende SMS fra Info Marina 
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Sending av SMS fra Info Marina er en tjeneste som JMData kjøper fra leverandøren ASPnor, og det kreves 
at det tegnes en egen avtale med JMData for å benytte SMS funksjonen i programmet. 
 
For at det skal være mulig å sende SMS må man registrere Foretaksnummer, Passord og Lisenskode for SMS 
under registrering av grunnlagsdata for Båtforeningen. 
 
Ta kontakt med JMData hvis Dere ønsker å benytte funksjonen for sending av SMS. 
  

mailto:%20firmapost@jmdata.no
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Hvordan komme i gang? 
 

Generelt 
 
Installer programmet og sjekk at oppstart fungerer.  
 
Du bør lese igjennom denne brukerhåndboken. 
 
Registrer alle nødvendige opplysninger om båtforeningen/båthavnen. Dette gjør du under Grunnlagsdata -> 
Båtforening. Vær nøye med å fylle ut informasjon som har betydning for faktura, dette gjelder 
bankgironummer, kasserer, antall forfallsdager, neste fakturanummer osv. 
 
Tenk nøye igjennom hvordan du ønsker å nummerere båtplassene dine. Båtplassnummer er et mye brukt 
felt i Info Marina. Feltet er alfanumerisk, dvs at det kan benyttes bokstaver og tall, og bruken må derfor tas 
hensyn til, for å du skal kunne sortere og foreta utvalg i rapportene dine. 
Båtplass 0102 kan for eksempel bety brygge 1, båtplass 2, og 1014 kan for eksempel bety brygge 10 
båtplass 14.  
Det som er vesentlig er at alle båtplassnumre har likt antall tegn. 
 
Tenk også igjennom hvilke varenummer som til sammen skal utgjøre kontingenter for den enkelte båttype. 
Hvis du endrer eller sletter varenummer under kontingentoppbyggingen må du på nytt velge aktuell 
båttype på medlemmene. En god rutine er derfor å bygge opp båttypene først, før du velger korrekt 
båttype på medlemmene. 
 

Bruk av listene i venstre marg ved ajourhold av Grunnlagsdata 
 
De fleste registre for grunnlagsdata gjør bruk av en egen liste i venstre marg, som viser alle poster som er 
registrert i det aktuelle registeret. For alle lister for alle registre med grunnlagsdata gjelder følgende: 

Registrere nye og endre eksisterende poster i registre for grunnlagsdata 

 
For å registrere ny post i grunnlagsdata for aktuelt register flytter du muspekeren til Listen i venstre marg 
og klikker på høyre mustast, for deretter å velge Ny.  
 
For å endre på registrerte poster kan du bare klikke på navnet i Listen i venstre marg og korrigere 
opplysningene i feltene på høyre side av skjermbildet.  
 
Alle endringer blir lagret når du bytter visning (flytter fra en post til en annen post, eller velger et annet 
menypunkt) eller avslutter programmet. 

Slette poster i registre for grunnlagsdata 

 
For å slette en post flytter du muspekeren til Listen i venstre marg og klikker på høyre mustast, velg 
deretter Slette. Det vil da bli utført en kontroll for å sjekke om den aktuelle posten er i bruk i noen av de 
andre dataregistrene. For eksempel kan vare være i bruk i båttyperegisteret, på en faktura etc. Det vil ikke 
være mulig å slette poster som benyttes i et annet register. 
 
For medlemmer gjelder følgende 
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CƻǊ ň ƪǳƴƴŜ ǎƭŜǘǘŜ Ŝǘ ƳŜŘƭŜƳ Ƴň ƛ ǘƛƭƭŜƎƎ ŦŜƭǘŜǘ έ{ƭŜǘǘŜ ƳŜŘƭŜƳƳŜǘΚέ ǾŋǊŜ ŀǾƪǊȅǎǎŜǘΦ Klikk deretter på 
høyre mustast i Medlemslisten og velg Slette. Grunnen til at vi har valgt en egen avkryssingsboks er for å 
unngå utilsiktet sletting av medlemmer. 
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Sammenhengen mellom varer, kontingenter, båttyper og medlemmer i 
Info Marina 

 
 
 
 
 
 
 

Vareregister  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kontingenter  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Båttype  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Medlem  

Du må deretter gå inn på 
Båttyperegisteret og lage ny båttype. 
For hver enkelt båttype kan du ha et 
eget sett med kontingenter (varer). 
Her velger du varer som du nettopp 
har registrert i vareregisteret. 

Hvordan du velger å definere båttyper 
er litt opp til deg selv, men dette vil 
senere være kjernen i 
medlemsregisteret ditt. Du bør derfor 
tenke litt på hvordan du ønsker å 
differensiere kontingentene dine. En 
båttype kan for eksempel hete 
Støttemedlem og kun inneholde en 
kontingentlinje med en vare som 
heter Medlemsavgift. Du har da laget 
en båttype som vil fungere for alle 
medlemmer som er 
støttemedlemmer og ikke har egen 
båtplass. 

Du starter med å registrere varer i 
vareregisteret. Varene du registrerer 
her vil være med å danne 
kombinasjoner av kontingenter. Varer 
som du registrerer kan for eksempel 
være Medlemskontingent, Havneavgift, 
Vaktavgift osv. 

Til slutt registrerer du medlemmene. 
Du vil da på medlemmene velge 
hvilken båttype som skal danne 
grunnlag for kontingentberegningen. 
Kjør ut en kontingentliste for å se 
hvordan resultatet ble. 
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Registrering av Grunnlagsdata 
 

Medlemmer 
 

 

Søke 

Du kan enkelt foreta søk/utvalg av medlemmer ved å sette markøren i Søkefeltet og deretter begynne å 
skrive noen bokstaver. Medlemslisten vil vise resultater etter hvert som du skriver inn bokstaver. For å få 
tilbake alle medlemmer i medlemslisten sletter du innholdet i Søkefeltet. 
 
Det er også mulig med inkrementelt søk direkte i medlemslisten. Plasser markøren i medlemslisten og 
begynn å skrive noen bokstaver så ser du at markøren hopper til den posten som stemmer best med de 
bokstavene du har skrevet inn. 

Fanen Medlem 

 
Knappen Send e-post 
Knappen for send e-post vil være aktiv hvis det er registrert en e-post adresse på medlemmet. Ved å klikke 
på knappen Send e-post så starter installert e-post program, med e-post adressen til medlemmet ferdig 
forvalgt. 
 
Knappen Send SMS 

Medlemslisten 

Søkefeltet 

Navigasjonsfaner 
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Knappen for å sende SMS vil være aktiv hvis det er registrert et mobilnummer på medlemmet. Ved å klikke 
på knappen Send SMS, så vises et eget skjema hvor du kan skrive og sende en melding til medlemmet. Se 
for øvrig eget avsnitt om sending av SMS. 
 
Båttype 
Ordet båttype i Info Marina er egentlig en begrep som benyttes for å definere egenskapene til den årlige 
kontingenten som medlemmet skal betale, og har i utgangspunktet ingenting å gjøre med merke eller 
modell på båten til medlemmet. Båttypen definerer et sett med ordrelinjer fra vareregisteret som til 
sammen utgjør en årlig kontingent. 
 
Valg av båttype angir hvilke årlige kontingenter, og da årlig kontingentsum som medlemmet skal betale. 
Når man velger en allerede registrert båttype, så kopieres automatisk alle ordrelinjer for kontingent inn 
under fanen Kontingenter. 
 
Båtplass, feltet er alfanumerisk og sorteres som tekst 
Når det gjelder feltet Båtplass bør man tenke over nummereringen. Mange velger å benytte en løsning hvor 
første sifferet angir hvilken brygge man ligger ved. Man bør tilstrebe å ha like mange siffer i alle 
båtplassnumrene, da dette har stor betydning for sortering og utvalg ved utskrift av rapporter basert på 
utvelgelse av båtplass. 
 
Skal betale kontingent 
CŜƭǘŜǘ έ{ƪŀƭ ōŜǘŀƭŜ ƪƻƴǘƛƴƎŜƴǘέ ōŜǎǘŜƳƳŜǊ ƻƳ ƳŜŘƭŜƳƳŜǘ ǎƪŀƭ Ƙŀ ǳǘǎƪǊŜǾŜǘ ŦŀƪǘǳǊŀ ƳŜŘ 
medlemskontingenter. Hvis dette feltet ikke er avkrysset av vil det ikke bli utsendt faktura med årlige 
kontingenter til medlemmet. 
 
Valgfrie felter 
I programmet har du 4 valgfrie felter som du kan benytte etter eget behov. Dette er tekstfelter som hver 
kan inneholde inntil 255 tegn. Ledeteksten foran hvert av disse feltene kan du endre under Grunnlagsdata -
> Båtforening for å gi dem et beskrivende navn for innholdet i feltet. 
 

Fanen Side 2 
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Under fanen Side 2 finner man andelsbrev og låneinnskudd. 
 
For at man skal kunne velge andelsbrev for å registrere på medlemmet, må andelsbrevene være opprettet 
på forhånd. Dette gjøres under registrering av grunnlagsdata for Båtforening under fanen 
Tilleggsopplysninger. Når man klikker på knappen Nytt Andelsbrev vil man kunne velge blant de ledige 
andelsbrevene. 
Når et andelsbrev slettes på medlemmet, så slettes også all informasjon om andelsbrevet som er knyttet til 
medlemmet. Andelsbrevet i seg selv slettes ikke, men kan nå benyttes for et annet medlem. 
 
For å registrere at et medlem har et låneinnskudd, krysser man av i feltet Har Låneinnskudd, og fyller ut 
nødvendig informasjon. 
 
Rapport for utskrift av medlemmer med andelsbrev og låneinnskudd finnes i Rapportmenyen under 
Økonomi. 

Fanen Notater 

 
Under fanen Notater kan du registrere hva som helst. Dette er et felt som benyttes for fritekst notater pr. 
medlem. Egen rapport Notatliste kan skrives ut. 

Fanen Kontingenter 
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Ordrelinjer for beregning av årlig kontingent kommer i utgangspunktet fra båttypen som er registrert på 
medlemmet. Ordrelinjer for kontingenter blir automatisk lagt til når du velger eller bytter båttype på 
medlemmet. Du har mulighet til å endre, legge til og fjerne ordrelinjer for kontingent som det passer. Du 
kan registrere ordrelinjer i tillegg ved å velge artikkel fra vareregisteret. 
 
Alle kontingenter som ligger på den aktuelle båttypen blir overført til kontingent fanen. Disse ordrelinjene 
vil være grunnlag for fakturering av årlige kontingenter på medlemmene. I tabellen finnes en kolonne som 
heter Aut. Denne kolonnen vil være avkrysset om denne kontingentlinjen kommer fra valg av en båttype 
eller, er ordrelinjen manuelt lagt til fra vareregisteret vil kolonnen være blank. 
 
NB! Når man kjører rutinen Prisjuster Medlemskontingenter fra Rutiner menyen vil alle ordrelinjer bli 
oppjustert med korrekt pris fra vareregisteret, og alle manglende (slettede) ordrelinjer vil da bli lagt til på 
nytt. For å redusere en kontingent, kan man registrere en ny ordrelinje for kontingent, og sette antall til -1 
og prisen som kontingenten skal reduseres med. På denne måten slipper man at de ordrelinjer man har 
slettet, dukker opp igjen, og gir årskontingenten feil beløp, ved en prisjustering. 

Fanen Ordrelinjer 

 
Under fanen Ordrelinjer kan du registrere alt du ønsker å fakturere medlemmene fortløpende igjennom 
året. Du kan her benytte deg av de registrerte varer som finnes i vareregisteret, eller du kan skrive inn 
fritekst i Navnefeltet på ordrelinjen. Varer som faktureres fortløpende kan for eksempel være diesel, 
slippleie, opplagring osv. Hvor mange ganger du ønsker å fakturere ordrelinjer pr. år er helt fritt. Mer 
informasjon finner du i kapitlet Fakturering. 
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I motsetning til ordrelinjer for Kontingenter som bestandig beholdes etter fakturering, (fordi de skal 
repeteres neste gang) blir ikke ordrelinjer ved etterfakturering beholdt etter at faktura er produsert. 
 

Fanen Strøm 

 

 
 
Under fanen Strøm kan man registrere avlesninger av strømmålerne til medlemmene.  
 
For at man skal kunne ta i bruk rutinen for avlesning av strøm, må man først registrere en egen artikkel i 
vareregisteret, og deretter registrere denne artikkelen i grunnlagsdata for Båtforeningen under fanen 
Tilleggsopplysninger. Du vil da se at Artikkel på faktura er utfylt, og at Beløp til fakturering beregnes. 
 
Etter at alle avlesninger er registrert, kan man velge å lagre ordrelinjer av de registrerte avlesninger, for 
deretter å lage faktura av ordrelinjene. Det vil da bli lagt til egne ordrelinjer under fanen Ordrelinjer med 
varenavn som inneholder informasjon om avlesningen. Antall på ordrelinjen blir satt til Netto avlest KWH, 
og prisen blir satt til pris som angitt på varen for Strøm som er spesifisert på artikkelen for strøm (som vises 
i skjermbildet). Det totale beløpet som vil bli fakturert på dette medlemmet for denne perioden vises i 
feltet Beløp til fakturering. 
 
Når man har fakturert de registrerte avlesningene, og benytter rutinen for Klargjør ny avlesingsperiode i 
menyen for Rutiner, så kopieres alle felt for Denne Periode til Forrige Periode og  alle felt for Denne Periode 
blir slettet. Det er da klart for avlesning av en ny periode, uten at man slipper å registrere forrige periode. 

Artikkelen må opprettes i 
vareregisteret og registreres i 

grunnlagsdata for båtforeningen 
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Fanen Faktura 

 

 
 
Under fanen Faktura vil du finne alle fakturaer og innbetalinger som er registrert på medlemmene. Her vil 
du raskt kunne se hvilke fakturaer som er betalt og hvilke som fremdeles er ubetalt, eller står med 
restbeløp.  
 
Det er registreringer i faktura tabellen som senere benyttes som grunnlag for utskrift av purringer på 
medlemmene. 
 
Når en betaling registreres eller at OCR innbetalinger leses, så vil programmet automatisk kjede betalingen 
mot fakturaen som betalingen gjelder. Kjeding av faktura og innbetaling betyr at restbeløpet på faktura og 
betaling reduseres med beløpet på betalingen. Hvis betalingen er større en fakturaen blir det et restbeløp 
på betalingen, og er fakturaen større en betalingen blir det stående et restbeløp på fakturaen. 
 
Kjeding av betaling mot faktura og/eller kreditnota kan også gjøres manuelt. Klikk helt i venstre marg, mens 
du holder Ctrl tasten nede, i fakturatabellen slik at de valgte fakturaer/kreditnotaer og betalinger blir blå. 
Klikk deretter høyre mustast og velg Utlign valgte poster. Dette gjøres for eksempel når du har kreditert en 
faktura, og ønsker å utligne kreditnotaen mot opprinnelig faktura, slik at restbeløp på begge blir 0. 
 
I nedtrekklisten oppe til høyre over fakturatabellen har du mulighet for å velge følgende tjenester, etter at 
du har valgt en faktura eller kreditnota, slik at denne er merket blå: 

- Skriv ut fakturakopi, det vil bli vist en forhåndsvisning av opprinnelig faktura som kan skrives ut og 
sendes kunden på nytt. 

Fakturadetaljer viser hvilke 
ordrelinjer som er på fakturaen 

Restbeløpet angir hvilket 
beløp som står til rest for 

fakturaen og evt. betalingen 
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- Send fakturakopi på e-post, installert e-post program vil starte opp med medlemmets e-post 
adresse valgt, og pdf kopi av fakturaen lagt til som vedlegg i e-posten.  

- Krediter faktura, hvis du velger å kreditere faktura, blir alle opprinnelige ordrelinjer som var på 
fakturaen lagt til under fanen Ordrelinjer, med antall satt til -1. Dette vil i utgangspunktet gi en 
kreditnota som er lik fakturaen. Hvis du ønsker å bare kreditere deler av fakturaen, må du gå inn på 
fanen Ordrelinjer for å korrigere beløp, antall og evt. slette enkelte linjer, slik at beløpet på 
Ordrelinjene tilsvarer beløpet du ønsker å kreditere. Kjør deretter fakturering av Ordrelinjer som 
vanlig. 

 

Fanen Bilde 

 
Under fanen bilde, kan du lagre et valgfritt bilde. Dette kan være bilde av båtplassen med båt etc, og er 
ment som oppslag og dokumentasjon.  
 

Fanen Dugnad 

 
Under fanen dugnad, kan du administrere dugnadsoppgaver, og utførte dugnader for det enkelte medlem. 
Se for øvrig beskrivelse under vakt, for en mer detaljert beskrivelse. Disse tabeller er i utgangspunktet like, 
og beskrivelsen gjelder derfor i stor grad både dugnad og vakt tabellen. 
 
Dugnadsoppgaver som skal utføres, registreres under Grunnlagsdata -> Dugnadsoppgaver. Du kan her 
registrere en eller flere dugnadsoppgaver, og du kan sette en verdi på denne dugnadsoppgaven. Denne 
ǾŜǊŘƛŜƴ ōƭƛǊ ōǊǳƪǘ ƘǾƛǎ Řǳ ǄƴǎƪŜǊ ň ŦŀƪǘǳǊŜǊŜ έwŜǎǘŀƴǎŜ 5ǳƎƴŀŘέΣ ǎƻƳ ŜǊ ŦƻǊǎƪƧŜƭƭŜƴ ƳŜƭƭƻƳ ǇňƭŀƎǘ ŘǳƎƴŀŘ 
og utført dugnad. 
 
Beløpet som faktureres den enkelte medlem er antall av dugnadsoppgaven som skal utføres * verdi angitt 
på dugnadsoppgaven. 
 
På medlemmene registrerer Dere hvilke dugnadsoppgaver og antall som skal utføres. Utføres Dato må 
angis for at dugnadsoppgavene skal komme med på dugnadslistene. Det er fullt mulig å benytte 31.12.xx 
som Utføres Dato, dvs at det ikke er angitt noen eksakt forfallsdato for utførelse av dugnadsoppgaven. 
 
NB! Hvis det angis Utføres Dato på registreringer som er utførte oppgaver, altså med negativt antall, vil 
disse også komme med på dugnadslisten. Dette er ikke ønskelig, så ikke benytt Utføres dato når du 
registrerer utført dugnad. 
 
Når Dere skal registrere utført dugnad, benyttes samme dugnadsoppgave, men Antall registreres da 
negativt eks. -3. Det vil på denne måten fremkomme en Saldo på den enkelte medlem. Denne kan Dere 
velge å overføre denne Saldoen til ordreregisteret og deretter skrive ut en faktura som da inneholder 
Restanse Dugnad. 
 
Etter at året er ferdig og før nytt dugnadsår skal planlegges, må Dere slette dugnadsregisteret. Alle poster i 
dugnadsregisteret blir da fjernet og Dere må på forhånd ha fakturert Restanse Dugnad hvis dette er 
ønskelig. Sletting av dugnadsregister utføres under Rutiner -> Dugnad -> Slett Dugnadsregister. 
 
Etter at dugnadsoppgaver for nytt år er registrert på medlemmene kan Dere skrive ut dugnadsliste. 
 
5ǳƎƴŀŘǎƭƛǎǘŜ ǎƪǊƛǾŜǎ ǳǘ ŦƻǊ ŀƭƭŜ ǇƻǎǘŜǊ ǎƻƳ ƘŀǊ έ¦ǘŦǄǊŜǎ 5ŀǘƻέ ŀƴƎƛǘǘ ƛ ŘǳƎƴŀŘǎǊŜƎƛǎǘŜǊŜǘ Ǉň ƳŜŘƭŜƳƳŜƴŜΦ 
 
Rutinen Fakturer Restanse Dugnad finnes under Rutiner -> Dugnad -> Fakturer Restanse 
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Fanen Vakt 

 

 
 
Under fanen vakt kan du administrere vaktoppgaver, og utførte vakter for det enkelte medlem. 
 
Før du kan begynne å registrere vaktoppgaver på medlemmene, må de forskjellige vaktoppgavene 
defineres i vaktoppgave tabellen, under grunnlagsdata Vaktoppgave. 
 
Når man har definert alle vaktoppgaver som skal benyttes, kan man begynne å tildele vaktoppgavene til 
medlemmene. Man velger da en dato for når medlemmet skal gå vakt, og angir under antall hvor mange 
timer medlemmet skal gå vakt. I feltet verdi, vises beløpet som er satt som verdi på en dugnadstime. Dette 
beløpet kan senere benyttes for å fakturerer de medlemmer som har forsømt vakt. Enkelte båtforeninger 
gir også medlemmene anledning til å kjøpe seg fri fra vakt, og antall * verdi er da beløpet som medlemmet 
vil motta faktura på. 
 
Når medlemmet har utført en vakt, så skal også dette registreres. Man registrerer da dato, vaktoppgave og 
antall med negativt beløp (-4 for fire timer). På denne måten blir det holdt kontroll på at medlemmene har 
utført sine vaktoppgaver, og eventuelle restanser kan faktureres. 
 
Når det gjelder registrering av vaktoppgaver, så finnes det også en egen rutine som kan generere vakter på 
medlemmene automatisk. Se egen beskrivelse av rutinen Generer Vaktliste som finnes under menypunktet 
Rutiner. 
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Etter at året er ferdig og før nytt Vaktår skal planlegges, må Dere slette Vaktregisteret. Alle poster i 
Vaktregisteret blir da fjernet og Dere må på forhånd ha fakturert Restanse Vakt hvis dette er ønskelig. 
Sletting av Vaktregister utføres under Rutiner -> Vakt -> Slett Vaktregister. 
 
Vaktoppgaver som skal utføres, registreres under Grunnlagsdata -> Vaktoppgaver. Du kan her registrere en 
eller flere Vaktoppgaver, og du kan sette en verdi for ikke utført vakt på denne Vaktoppgaven. Denne 
ǾŜǊŘƛŜƴ ōƭƛǊ ōǊǳƪǘ ƘǾƛǎ Řǳ ǄƴǎƪŜǊ ň ŦŀƪǘǳǊŜǊŜ έwŜǎǘŀƴǎŜ ±ŀƪǘέΣ ǎƻƳ ŜǊ ŦƻǊǎƪƧŜƭƭŜƴ ƳŜƭƭƻƳ ǇňƭŀƎǘ Ǿŀƪǘ ƻƎ 
utført vakt. 
 
Beløpet som faktureres den enkelte medlem er antall av Vaktoppgaven som skal utføres * verdi angitt på 
Vaktoppgaven, da fratrukket faktisk utført vakt.. 
 
På medlemmene registrerer Dere hvilke Vaktoppgaver og antall som skal utføres. Utføres Dato må angis for 
at Vaktoppgavene skal komme med på Vaktlistene. Det er fullt mulig å benytte 31.12.xx som Utføres Dato, 
dvs at det ikke er angitt noen eksakt forfallsdato for utførelse av Vaktoppgaven. 
 
NB! Hvis det angis Utføres Dato på registreringer som er utførte oppgaver, altså med negativt antall, vil 
disse også komme med på Vaktlisten. Dette er ikke ønskelig, så ikke benytt Utføres dato når du registrerer 
utført Vakt. 
 
Når Dere skal registrere utført Vakt, benyttes samme Vaktoppgave, men Antall registreres da negativt eks. -
3. Det vil på denne måten fremkomme en Saldo på den enkelte medlem. Denne kan Dere velge å overføre 
denne Saldoen til ordreregisteret og deretter skrive ut en faktura som da inneholder Restanse Vakt. 
 
Etter at året er ferdig og før nytt Vaktår skal planlegges, må Dere slette Vaktregisteret. Alle poster i 
Vaktregisteret blir da fjernet og Dere må på forhånd ha fakturert Restanse Vakt hvis dette er ønskelig. 
Sletting av Vaktregister utføres under Rutiner -> Vakt -> Slett Vaktregister. 
 
Etter at Vaktoppgaver for nytt år er registrert på medlemmene kan Dere skrive ut Vaktliste. 
 
±ŀƪǘƭƛǎǘŜ ǎƪǊƛǾŜǎ ǳǘ ŦƻǊ ŀƭƭŜ ǇƻǎǘŜǊ ǎƻƳ ƘŀǊ έ¦ǘŦǄǊŜǎ 5ŀǘƻέ ŀƴƎƛǘǘ ƛ ±ŀƪǘǊŜƎƛǎǘŜǊŜǘ Ǉň ƳŜŘƭŜƳƳŜƴŜΦ 
 
Rutinen Fakturer Restanse Vakt finnes under Rutiner -> Vakt -> Fakturer Restanse 
 

Utskrift av vaktbrev 
 

 
 
I rutinen for utskrift av vaktbrev angir man for hvilken periode man ønsker å skrive ut vaktbrev. Vaktbrev 
kan skrives ut i så mange perioder som man ønsker. 
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Vaktbrevene kan skrives ut til papir, eller sendes på e-post til den enkelte medlem, eller en kombinasjon av 
disse. 
 
Innholdet i vaktbrevet vil være beskrivelsen som er registrert på Vaktoppgaven, da også vaktinstruksen, i 
tillegg til informasjon om hvem som man skal gå vakt sammen med, i de tilfeller hvor man er flere personer 
på vakt samtidig. 
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Båttyper 
 

 
 
For å registrere ny båttype klikker du med 
høyre mustast i båttypelisten og velger Ny. 
 
Feltene Pris ved kjøp av plass, Tiltredelsesavgift og Innskudd er kun brukt i rapportsammenheng, og har 
ingen innvirkning på Medlemmene. 
 
Mange foreninger/båthavner velger å benytte båtens bredde for å danne grunnlag for differensiering av 
medlemskontingentene.  
 
Båttypen som er registrert ved installasjon av programmet, vil være standard båttype for nye medlemmer. 
Denne kan du fritt endre som du ønsker. 
 
NB! Hvis du etter å ha registrert båttypen på medlemmene dine, legger til eller sletter varenummer må 
du kjøre rutinen Prisjustering av medlemskontingenter under menyen Rutiner. 

Her bygger du opp kontingenten 
på båttypen ved hjelp av 

registrerte varer i vareregisteret 

Sum medlemskontingent 
for medlem med denne 

båttypen 
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Varer 
 

 
 
For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsnittet Bruk av listene i venstre marg ved 
ajourhold av Grunnlagsdata 
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Dugnadsoppgave 
 

 
 
For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsnittet Bruk av listene i venstre marg ved 
ajourhold av Grunnlagsdata 
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Vaktoppgave 
 

 
 
For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsnittet Bruk av listene i venstre marg ved 
ajourhold av Grunnlagsdata 
 
Man kan registrere så mange vaktoppgaver som man har behov for, for eksempel 

- Vakt på hverdag 
- Vakt på helgedager 
- Vakt ved spesielle arrangementer 

 
Navn 
I feltet Navn, gir man vaktoppgaven et beskrivende navn.  
 
Verdi 
I feltet Verdi angir man hvilken verdi (for eksempel Timesats) som skal benyttes ved ikke utført 
vaktoppgave.  
 
Beskrivelse 
I feltet Beskrivelse, beskriver man vaktinstruksen for denne vaktoppgaven. 
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Poststed 
 

 
 
For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsnittet Bruk av listene i venstre marg ved 
ajourhold av Grunnlagsdata 

Automatisk innlesning av poststeder fra Posten Norge BA 

 
Under fanen Importer fra Posten Norge kan du automatisk laste ned og oppdatere/legge til alle nye og 
endrede poststeder i Norge via egen knapp Last ned og importer fil fra Posten Norge.  
 
Du kan også laste ned filen tilbud5.txt manuelt fra Posten Norge. Filen må plasseres i Info Marinas 
programkatalog. Denne finner du under System -> Systeminformasjon. Deretter benytter du knappen 
Importer manuelt nedlastet fil fra Posten Norge.  
 
Du bør foreta en årlig oppdatering av poststedsregisteret, da med automatisk nedlastning og oppdatering 
av fil fra Posten Norge. 
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Forsikringsselskap  
 

 
 
For informasjon om ny, endre og slett post i registeret, se avsnittet Bruk av listene i venstre marg ved 
ajourhold av Grunnlagsdata 
 
Forsikringsselskap 
Under fanen Medlem på medlemmene kan du registrere forsikringsselskap som medlemmene benytter. De 
forsikringsselskapene som du nå har registrert vil du der kunne velge i en nedtrekkliste. Dette sikrer entydig 
registrering av forsikringsselskap på medlemmene. 
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Båtforening 
 

Fanen Forening 

 

 
 
Alle endringer som blir utført blir automatisk lagret når du bytter visning eller når programmet blir 
avsluttet. 
 
Feltet Kasserer og Bank/Postgirokonto fremkommer på bankgiroen ved utsendelse av fakturaer for 
medlemskontingenter og ordinær fakturering. 
 
De øvrige opplysninger under fanen Faste Opplysninger benyttes på rapporter og faktura for øvrig. 
 
Legg også spesielt merke til feltet for katalog for sikkerhetskopi. Her angir du katalogen hvor en 
sikkerhetskopi av databasen blir lagret når du benytter funksjonen System -> Sikkerhetskopiering. Denne 
katalogen kan du etterpå for eksempel brenne til en CD plate. Du bør ikke benytte diskettstasjon for 
sikkerhetskopiering, da filene vil være for store til å kunne lagres på en diskett. 
 
 

Fanen Betaling/Faktura/Tilleggsopplysninger 
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Under Fanen Betaling/Faktura/Tilleggsopplysninger finner du feltene som styrer forfallsdager på faktura og 
purring, neste fakturanummer osv. Vær også oppmerksom på feltet purregebyr som bestemmer hvor mye 
som skal legges til hver purring.  
Her ligger også definisjonen av ledeteksten på de 4 valgfrie feltene under Tilleggsopplysninger på 
medlemmene. Hvis du endrer ledetekstene her vil du se at de også er endret på medlemmene. 
 

Fanen Blankettekster 

 








































