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1. Järjestelmän käyttöönotto 

TennisClub on Tennisliiton jäsenseuroille tarkoitettu toiminnanohjausjärjestelmä. Sen avulla seurat voivat 

ylläpitää jäsenrekisteriä, hallinnoida valmennusryhmiä ja tapahtumia, viestiä jäsenistölleen sekä hoitaa 

seuran laskutusta. Järjestelmää käytetään internetselaimella ja se löytyy osoitteesta www.tennisclub.fi. 

TennisClubin saa käyttöön tilaamalla käyttäjätunnukset Tennisliiton seurapalvelupäälliköltä 

(henrik.zilliacus@tennis.fi). Kukin seura saa liitosta yhden pääkäyttäjätunnuksen. Pääkäyttäjätunnuksen 

haltija voi lisätä ja poistaa muita käyttäjiä. 

Käyttöönoton yhteydessä järjestelmään voidaan siirtää tietoja seuran käyttämästä toisesta järjestelmästä. 

Siirrosta tulee aina sopia hyvissä ajoin etukäteen seurapalvelupäällikön kanssa. Huomioithan, että tietoja 

siirrettäessä olemassa olevat tiedot korvataan uusilla tiedoilla. Eli tietojen siirto kannattaa ajoittaa 

käyttöönoton alkuun. 

http://www.tennisclub.fi/
mailto:henrik.zilliacus@tennis.fi


2. Seuran perustietojen hallinta 

2.1 VALIKKO: ASETUKSET – SEURA 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida seuran perustietoja. Osa tiedoista (esim. seuran nimi, virallinen osoite ja 

tilinumero) on turvallisuussyistä lukittuja. Niitä voidaan muokata ainoastaan Tennisliiton asiakaspalvelun 

(toimisto@tennis.fi) kautta. 

2.2 VALIKKO: ASETUKSET – YHTEYSHENKILÖT 

 

Tästä valikosta hallinnoidaan seuran yhteyshenkilöitä (puheenjohtaja ja postitusyhteyshenkilö). 

Yhteyshenkilöiden tiedot on tärkeä pitää ajan tasalla, jotta seura saa Tennisliiton lähettämät tiedotteet ja 

kutsut. Yhteyshenkilöiksi lisättävien tulee olla pelaajarekisterissä, mutta heidän ei tarvitse olla seuran 

jäseniä. 

mailto:toimisto@tennis.fi


2.3 VALIKKO: ASETUKSET – KÄYTTÄJÄT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida seuran käyttäjiä. Pääkäyttäjätunnuksilla voi lisätä, muokata ja poistaa sekä 

pääkäyttäjiä että tavallisia käyttäjiä. Käyttäjien ei tarvitse olla seuran pelaajarekisterissä, eikä uusia käyttäjiä 

lisätä automaattisesti seuran pelaajarekisteriin. 

2.4 VALIKKO: ASETUKSET – YLEISET 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida TennisClubin käyttöön liittyviä asetuksia. Esimerkiksi postitukseen, 

laskutukseen ja jäsenmaksuihin liittyvät asetukset säädetään täältä. 



3. Pelaajarekisteri 

3.1 VALIKKO: PELAAJAT – PELAAJAT 

 

Tästä valikosta löytyy jäsen- ja henkilörekisteri. Rekisterissä voi olla sekä seuran jäseniä että muita 

henkilöitä tai yhteisöjä. Henkilöitä voi hakea eri hakukriteereillä. Klikkaamalla henkilön nimen edessä olevaa 

kuvaketta, pääset katsomaan pelaajan tietoja (silmä), muokkaamaan pelaajaa (kynä) tai katsomaan 

pelaajan valmennusryhmiä (nuoli ympyrän sisällä). Klikkaamalla vihreää Lisää pelaaja -nappia, voit lisätä 

uuden henkilön rekisteriin. 

3.2 VALIKKO: JÄSENMAKSUT – JÄSENTYYPIT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida seuran jäsentyyppejä (esim. perhejäsen, puolisojäsen). Jäsentyypit normaali, 

kunniajäsen ja ainaisjäsen ovat pysyviä, joten niitä ei voi poistaa, mutta niitä ei ole pakko käyttää. 

3.3 VALIKKO: JÄSENMAKSUT – JÄSENMAKSUHINNAT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida jäsenmaksujen suuruuksia vuosittain ja jäsentyypeittäin. Huomaathan, että 

jäsenmaksujen laskutus toimii vain, jos jäsenmaksuhinnat on asetettu. 



4. Valmennusryhmät 

4.1 VALIKKO: ASETUKSET – KAUDET 

 

Tästä valikosta pääset lisäämään ja muokkaamaan valmennuskausia. Valmennuskaudelle tulee lisätä alku- 

ja loppupäivä (jokaiselle ryhmälle voi lisäksi ryhmäkohtaisesti valita omat alku- ja loppupäivät, mutta tämä 

tehdään ryhmän perustamisen yhteydessä). Laskutukseen valmennuskaudet vaikuttavat siten, että 

automaattinen laskutus huomioi aina yhden kauden maksut kokonaisuutena, mutta laskutuksen voi tehdä 

siitä huolimatta useissa erissä. Yleensä kausiksi kannattaa valita kevät, kesä ja syksy. Kohdasta KJ:n 

asetukset pääset määrittämään, onko korvausjärjestelmä käytössä sekä muokkaamaan siihen liittyviä 

asetuksia (ks. ohjeen kohta 5). 

4.2 VALIKKO: ASETUKSET – LOMAT 

 

Tästä valikosta pääset hallinnoimaan loma-aikoja. Järjestelmä huomioi lomat automaattisesti 

valmennusryhmissä ja valmennuslaskutuksessa siten, että loma-aikoina ei ole harjoituskertoja. 



4.3 VALIKKO: ASETUKSET – VALMENNUSTASOT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida seuran valmennustasoja (esim. minitennis, juniorivalmennus, 

aikuisvalmennus). Kullekin valmennustasolle voi asettaa oletustuntihinnan, jota käytetään valmennuksen 

laskutuksessa. Valmennuksen jakaminen tasoihin helpottaa myös ryhmien selaamista eri näkymissä. 

4.4 VALIKKO: ASETUKSET – KENTÄT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida valmennusryhmissä käytössä olevia kenttiä. 



4.5 VALIKKO: ASETUKSET – VALMENTAJAT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida seuran valmentajia. Valmentajien ei tarvitse olla seuran pelaajarekisterissä, 

eikä uusia valmentajia lisätä automaattisesti pelaajarekisteriin. 

4.6 VALIKKO: VALMENNUSRYHMÄT – VAIHDA OLETUSKAUSI 

 

Tästä valikosta voit valita oletuskauden, jota ryhmälistauksessa käytetään. Jos valitset kaudeksi esim. 

Syyskausi 2018 ja Juniorivalmennus, näytetään ryhmälistauksessa sen kauden ryhmät. HUOM! Voit lisätä 

ryhmiä vain oletuskaudelle eli vaihda oletuskausi oikeaksi ennen ryhmien lisäämistä. 



4.7 VALIKKO: VALMENNUSRYHMÄT – RYHMÄLISTAUS 

 

Tästä valikosta näet kaikki valmennusryhmät ja voit lisätä uusia ryhmiä sekä pelaajia olemassa oleviin 

ryhmiin. Uuden ryhmän lisääminen tehdään klikkaamalla vihreää Lisää ryhmä -nappia. Ryhmän perustietoja 

voi muokata ryhmän kohdalla olevasta Muokkaa-linkistä. Ryhmän pelaajia voi hallinnoida ryhmän 

alapuolella olevasta Muokkaa osallistujia -linkistä. Pelaajia voi myös lisätä oikeassa reunassa olevalla 

aputyökalulla (ks. seuraava kuva). Ryhmän voi myös poistaa kokonaan, mutta kaikki pelaajat pitää ensin 

poistaa ryhmästä. Poisto-toimintoon pääsee klikkaamalla Muokkaa-linkkiä. 

 

 

Sivun oikeassa reunassa on pelaajien lisäämisen aputyökalu (näkyy vain riittävän leveällä ruudulla). Voit 

hakea pelaajia eri kriteereillä. Kun klikkaat pelaajan nimeä, ryhmiin tulee näkyviin vihreä painike, jota 

klikkaamalla saat lisättyä pelaajan kyseiseen ryhmään. 



4.8 PELAAJIEN LISÄÄMINEN JA POISTAMINEN 

 

Kun lisäät pelaajan ryhmään (joko yksittäisen ryhmän kautta tai aputyökalulla), voit valita laskutettavat ja 

läsnäolokerrat. Järjestelmä ehdottaa automaattisesti läsnäolo- ja laskutuskertoja kuluvasta päivästä (tai 

kauden alusta) eteenpäin. Huomaathan, että läsnäolokerrat eivät vaikuta laskutukseen. Niitä voi käyttää 

läsnäolon seurannan perustana. Pelaajan voi poistaa ryhmästä, kun ensin on poistettu häneltä kaikki 

laskutettavat kerrat. Pelaajille voidaan myös asettaa erikseen tuntihinta, jos se on eri kuin valmennustason 

oletushinta. 

4.9 VALIKKO: VALMENNUSRYHMÄT – SIIRRÄ 

 

Tästä valikosta voit siirtää ryhmiä kaudesta toiseen (esim. syyskaudelta kevätkaudelle). Voit valita, 

siirretäänkö ryhmät pelaajien kanssa vai ilman pelaajia. 



4.10 VALIKKO: PELAAJAT – KAUSIHINNAT 

 

PELAAJAT – KAUSIHINNAT -välilehdeltä voidaan asettaa pelaajalle ns. pakettihinta koko kaudelle. Tällöin 

automaattinen valmennuslaskutus ei laske kyseiselle pelaajalle tuntihintaan perustuvaa maksua vaan 

käyttää pakettihintaa. Pelaajalle voidaan myös asettaa tuntihinta, jota käytetään kaikissa pelaajan ryhmissä 

siitä huolimatta, mikä kyseisen ryhmän oletushinta on. Lisäksi pelaajalle voidaan merkitä osa maksusta 

maksetuksi liikuntaseteleillä (tai muulla vastaavalla tavalla) sekä alennusprosentti. 



5. Korvausjärjestelmä 

5.1 KORVAUSJÄRJESTELMÄN ASETUKSET 

 

Korvausjärjestelmän asetuksiin pääset kohdasta ASETUKSET – KAUDET. Korvausjärjestelmän asetuksista 

voit määrittää, millä valmennustasoilla korvausjärjestelmä on käytössä ja mille taitotasoille (kuinka monta 

tasoa omaa taitotasoa alemmas tai ylemmäs) pelaaja voi mennä korvaamaan. Lisäksi voit määrittää, kuinka 

monta tuntia ennen varastoitavan harjoituksen alkua, harjoite on varastoitava ja kuinka monta tuntia 

ennen korvaustunnin alkua sen voi perua sekä kuinka monta harjoitusta pelaajalla voi kerrallaan olla 

varastoituna. Huom! Pelaaja voi käyttää korvaustunteja aina vain samalle tasolle (esim. aikuisvalmennus). 

Eli jos pelaaja on useilla tasoilla, hän voi korvata kunkin tason harjoituksia vain kyseisen tason sisällä. 

5.2 VARASTOIDUT VALMENNUSKERRAT 

 

Päästäkseen korvaamaan valmennuskertoja, pelaajan on varastoitava omia harjoituksia pelaajan 

käyttöliittymän kautta. Myös seuran ylläpitäjä voi varastoida harjoituksia seuran käyttöliittymän kautta. 

Varastoidut harjoituskerrat näkyvät laskutettavat- ja läsnäolot-listauksissa keltaisella. Huom! Pelaaja tai 

seuran ylläpitäjä voi varastoida vain sellaisia harjoituksia, jotka on merkitty laskutettaviksi. 



 

Kaikki varastoidut harjoitukset näkyvät ryhmän tiedoissa. Seuran ylläpitäjä voi poistaa sekä pelaajan itse 

lisäämiä että seuran ylläpitäjän varastoimia harjoituksia. Huom! Jos varastoidun kerran poistaa, poistuu 

myös siihen mahdollisesti varattu korvauskerta. 

 

Seuran ylläpitäjä voi varastoida pelaajien harjoituskertoja. 

HUOM! Pelaajat näkevät omassa käyttöliittymässään vain ne harjoituskerrat, jotka joku on varastoinut. 

Laskutettavien ja/tai läsnäolokertojen poistaminen ei tee harjoituskerrasta korvattavaa kertaa. 

HUOM! Pelaajan varastoimat korvauskerrat siirtyvät kaudelta toiselle (esim. syksyltä keväälle). Jos haluat 

poistaa vanhat varastoidut harjoituskerrat, poista kyseisen vanhan kauden korvausjärjestelmä käytöstä (ks. 

kohta 5.1). 

HUOM! Pelaajan korvaussaldot lasketaan minuuteissa. Jos pelaajalla on esim. 1,5 tunnin harjoitus, hän saa 

saldoa 90 minuuttia. Jos hän käy korvaamassa 1 tunnin harjoituksessa, saldoa kuluu 60 minuuttia ja jäljelle 

jää 30 minuuttia. 



6. Tapahtumat 

6.1 VALIKKO: TAPAHTUMAT 

 

Tästä valikosta voit hallinnoida seuran tapahtumia. Voit hakea tapahtumia eri hakukriteereillä. Klikkaamalla 

tapahtuman nimeä tai tapahtuman perässä olevaa silmää, pääset katsomaan tapahtuman tietoja ja 

lisäämään pelaajia. Klikkaamalla tapahtuman perässä olevaa kynää, pääset muokkaamaan tapahtuman 

perustietoja. Klikkaamalla Lisää tapahtuma -nappia pääset lisäämään uuden tapahtuman. 

6.2 TAPAHTUMAN LISÄÄMINEN 

 

Tapahtuman pakolliset tiedot on merkitty tähdellä. Mikäli halutaan käyttää alennettua hintaa, tulee myös 

antaa alennuskoodi. Tapahtumalle tulee asettaa maksimiosallistujamäärä. Tapahtumaan voidaan avata 

jonotusmahdollisuus, joka mahdollistaa ilmoittautumisen jonoon, kun tapahtuma on täynnä. Tapahtumasta 

voidaan myös tehdä ei-julkinen, jolloin se ei näy pelaajien käyttöliittymässä. 



6.3 OSALLISTUJIEN LISÄÄMINEN 

 

Pääset lisäämään osallistujia, kun avaat tapahtuman ja klikkaat Lisää osallistujia -painiketta. 

 

Tapahtuman osallistujat voi valita seuran pelaajarekisteristä. Samalla voi lisätä myös osallistujia, jotka eivät 

ole seuran pelaajarekisterissä, mutta ainakin yhden pelaajan pitää siis löytyä pelaajarekisteristä. Muiden 

osallistujien nimet kirjoitetaan siihen varattuun kohtaan. Mikäli kaikki osallistujat ovat seuran 

pelaajarekisterissä, kannattaa ne ilmoittaa erikseen siten, että valitsee jokaisen listalta. 



7. Tiedotus 

7.1 VALIKKO: TIEDOTTEET JA UUTISET 

 

Tästä valikosta voit luoda uusia tiedotteita ja hakea vanhoja tiedotteita. 

7.2 LUO UUSI TIEDOTE 

 

Tiedotteeseen voi lisätä liitetiedostoja. Tiedote voidaan lähettää sähköpostilla ja laittaa näkyville pelaajien 

käyttöliittymään. 

Tiedotteen voi lähettää kaikille rekisterissä oleville henkilöille, vain jäsenille, valituille henkilöille (valitse 

vastaanottajat pelaajat-välilehdeltä), valittujen valmennusryhmien pelaajille (valitse vastaanottajat ryhmät-

välilehdeltä) tai valitun tapahtumien osallistujille (valitse vastaanottajat tapahtumat-tiedoista). 



8. Laskutus 

8.1 VALIKKO: LASKUT – LASKUT 

 

Tältä välilehdeltä pääset selailemaan tehtyjä laskuja. Voit myös tulostaa laskuja ja lähettää niitä 

sähköpostitse tai tehdä hyvitys- ja muistutuslaskuja. 

HUOM! Kaikki laskut muodostetaan ensin alla luetelluilta valmennuslaskut, jäsenmaksulaskut tai 

manuaalilaskut-välilehdiltä. Sen jälkeen hyväksytään muodostuneet laskuluonnokset ja lopuksi tulostetaan 

laskut laskut-välilehdeltä. Myös sähköpostitettavat laskut pitää tulostaa pdf-tiedostoksi, mutta niitä ei 

tarvitse tulostaa tulostimella. 

8.2 VALIKKO: LASKUTUS – LASKULUONNOKSET 
Kaikki ao. kohdissa luetellut jäsenmaksu-, valmennus- ja manuaalilaskut muodostuvat ensin 

laskuluonnoksiksi. Muodostettuasi laskut, siirry laskuluonnokset-välilehdelle hyväksymään laskut. Voit vielä 

tarkistaa muodostetut laskut ja tarvittaessa poistaa väärät luonnokset. Hyväksyttyäsi luonnokset, laskuja ei 

voi enää poistaa (niihin voi toki tehdä hyvityslaskun). 

8.3 VALIKKO: LASKUTUS – VALMENNUSLASKUT 

 



Tältä välilehdeltä voit muodostaa automaattisesti valmennuslaskuja. Valitse joko kaikki ko. kauden/tason 

pelaajat tai tee laskut yksittäisille pelaajille. Valmennuslaskut muodostetaan seuran asettamien hintojen 

perusteella. Hinta määritetään erikseen jokaiselle valmennustasolle. Lisäksi pelaajille voi asettaa 

ryhmäkohtaisia tuntihintoja tai koko kauden hinnan (VALIKKO: PELAAJA – KAUSIHINTA). 

Laskutusjaksoksi valitaan se ajanjakso, joka halutaan laskuttaa (esim. puolet koko kaudesta). Jos kausi 

laskutetaan kahdessa tai useammassa erässä, järjestelmä huomioi ensimmäisen laskutusjakson laskut ja 

sen jälkeen ryhmiin tulleet muutokset. Jos esim. pelaajalta vähenee yksi tunti viikossa, järjestelmä vähentää 

hänen maksuaan siitä päivästä alkaen, jona vähennys tuli voimaan. 

8.4 VALIKKO: LASKUTUS – JÄSENMAKSULASKUT 

 

Tältä välilehdeltä voit muodostaa automaattisesti jäsenmaksulaskut. Jäsenmaksut voi luoda kaikille 

jäsenille, kaikille aikuisille, kaikille junioreille tai valituille jäsenille. 

8.5 LASKUTUS – TAPAHTUMIEN LASKUTUS 

 



Tapahtumien osallistujille voi muodostaa laskuja, menemällä ko. tapahtuman tietoihin. Laskuja voi tehdä 

vain, jos tapahtumaan on lisätty osallistujia. Pääset tekemään laskuja klikkaamalla osallistujalistan alla 

olevaa Laskuta-painiketta. 

8.6 VALIKKO: LASKUTUS – MANUAALILASKUT 

 

Tältä välilehdeltä voit muodostaa manuaalisia laskuja. Valitse ensin ne henkilöt, joille lasku lähetetään ja 

sen jälkeen lisää laskutettavat tuotteet/palvelut. Samalla kertaa voit tehdä vain samanlaisia laskuja. 

8.7 VALIKKO: LASKUTUS – LASKUTULOSTEET 
Tältä välilehdeltä pääset selaamaan tulostettuja laskuja. 

8.8 VALIKKO: LASKUTUS – SUORITUKSET 

 

Tältä välilehdeltä pääset lisäämään suorituksia pankkien viiteaineistoista. Mene ensin viitemaksuaineistot-

välilehdelle ja tuo pankista saatu viitemaksutiedosto. Sen jälkeen siirry kohdistamatta-välilehdelle ja 

kohdista maksut valituille laskuille. Vääriä maksuja voit siirtää joko selvittelyyn, ennakkoihin tai 



virhemaksuihin. Voit myöhemmin palata käsittelemään selvittelyssä, ennakoissa tai virhemaksuissa olevia 

maksuja. Kohdistetut-välilehdeltä pääset selaamaan kohdistettuja maksuja. 

8.9 SUORITUSTEN LISÄÄMINEN MANUAALISESTI 

 

Laskuille voi lisätä suorituksia myös manuaalisesti. Tämä tehdään Laskutus-valikosta Laskut-välilehdeltä. 

Hae eri hakukriteereillä ne laskut, joille haluat lisätä suorituksia. Valitse kyseiset laskut klikkaamalla 

vasemmassa reunassa olevaa valintalaatikkoa, valitse alhaalta muokkaa ja klikkaa sen jälkeen Jatka-

painiketta. 

 

Kirjaa Uusi suoritus / Kirj.pvm -kohtaan maksettu summa sekä maksupäivä. Voit merkitä samalla kertaa 

suorituksia usealla laskulle. Voit myös merkitä vain osan laskusta maksetuksi. Kun olet merkinnyt kaikki 

suoritukset, klikkaa Tallenna-painiketta. 

Huom! Suorituksen lisäys kannattaa tehdä tätä kautta vain jos asiakas on maksanut ilman viitenumeroa tai 

jos ette käytä viitemaksuaineistojen tuontia. 

8.10 VALIKKO: LASKUTUS – KP RAPORTIT 
Tältä välilehdeltä pääset selaamaan ja muodostamaan kirjanpidon raportteja. 



9. TennisClub – Ässä yhteys 

TennisClubin ja Tennisliiton kilpailujärjestelmän Ässän välillä on yhteys. Kaikki TennisClubiin lisätyt 

Tennisliiton jäsenseurojen jäsenet saavat automaattisesti pelaajanumeron ja voivat luoda itselleen 

käyttäjätilin Ässään. Tietojen siirtyminen edellyttää, että pelaaja on merkitty jäseneksi ja että pelaajan 

tiedoissa on ainakin etunimi, sukunimi, sukupuoli ja syntymävuosi. Jos pelaajan tiedoissa on vain 

syntymävuosi, mutta ei syntymäpäivää ja kuukautta, järjestelmä merkitsee pelaajalle automaattisesti 

syntymäpäiväksi 1.1. ja vuodeksi sen vuoden, joka on merkitty TennisClubiin. 

 

Pelaaja voi luoda itselleen käyttäjätilin Ässään menemällä osoitteeseen www.tennisassa.fi ja klikkaamalla 

oikeassa yläkulmassa olevaa Kirjaudu-linkkiä, jolloin avautuu yllä oleva sivu. Pelaajan tulee klikata 

REKISTERÖIDY-painiketta, jonka jälkeen hän hyväksyy käyttöehdot ja luo tilin. Mikäli pelaajan tietoihin ei 

ole merkitty syntymäpäivää, hänen tulee tiliä luodessaan antaa syntymäpäiväksi 1.1. 

http://www.tennisassa.fi/


10. Asiakaspalvelu 

Järjestelmän asiakaspalvelua hoitaa Tennisliitto. Toimiston aukioloaikoina (arkisin klo 9-15) voit olla 

yhteydessä toimistoon puhelimitse (050-374 5763) tai sähköpostitse (toimisto@tennis.fi). Toimistoaikojen 

ulkopuolella kiireellisissä asioissa voit olla yhteydessä suoraan seurapalvelupäällikköön 

(henrik.zilliacus@tennis.fi). 
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