
Brukerveiledning til korpsdrift  
 

Innledning  

Etter en lang utviklingsperiode har NMF nå lansert nye tjenester for korpsdrift på 
nett. Dette dokumentet vil utvikles etter hvert som mer funksjonalitet legges til i 
løsningen.  
 
Brukerveiledninger har tre hoved deler. Første del går igjennom løsningen bilde for 
bilde, med forklaringer til hva en kan gjøre i hvert bilde.  Deretter en bolk med 
arbeidsbeskrivelser, altså mer steg -for -steg beskrivelse av hvordan en utfører 
vanlige operasjoner. Til slutt en oversikt ov er ofte besvarte spørsmål.  
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Bilde for bilde  
I denne delen går vi igjennom alle skjermbildene i korpsdrift og forklarer litt om 
hva en kan gjøre i hvert bilde. Overskr iften/navnet på hvert punkt vil være enten 
det selve funk sjonen heter eller  navnet på knappen som tar deg til bildet.  
 
Viser her bare hovedbildene, ikke  funksjonsbildene for å legge til/endre/ slette , det  
kommer i stedet som en del av arbei dsbeskrivelsene i del 2. 
 
 

Logge inn i korpsdriftportalen  

Du logger deg inn fra http://www.korpsdrift.no  med ditt brukernavn/ 
medlemsnummer og passord. Dersom en har glemt passordet, bruk óGlemt passordó 
funksjonen for å få et nytt tilsendt på din registrerte epostadresse.  
 

 
 
 

Toppmenyen  

Toppmenyen innholder en hel del administrative funksjoner som brukes a v ansatte i 
NMF, men som er skjult for korpsene. Det er derfor ikke så mange valg tilgjengelig 
for korpsene her.  

 

 

Organisasjon  

Dette valget fungerer som en generell óTilbake knappó for ¬ komme tilbake til 
korpsbildet . 
 

Økonomi 

Dette valget har to undervalg, bare óKontogruppeó er aktivert for korpsene . 
 

http://www.korpsdrift.no/


Økonomi->Kontogruppe  

Her kan en se kontogruppene som brukes i løsningen og hvordan de er satt opp 
(balanse/resultat, aktiva/passiva) Det er ikke mulig å gjøre endringer her, bruk 
bildet dersom en er usikker på hvilken kontogruppe en konto en skal opprette bør 
tilhøre.  

 
 
 

Vedlikehold  

Ingen undervalg tilgjengelig for korps . 
 

Admin 

Ingen undervalg tilgjengelig for korps . 
 

Kurs 

Overgang til kursmodulen der korps selv kan sette opp kurs/konserter/turer for 
intern eller ekstern bruk . 
 

Øvelse 

Overgang til kursmodulen med en del parameter satt for å gjøre registrering av 
terminplan enklere . 
 
 
 



Organisasjonsmenyen  

Opplysningene om korpset, medlemmer og personer/kompetanse/kurs finner du 
ved å bla i arkfanene i organisasjonsmenyen.  

 
 
 

Medlem 

Arkfanen medlem gir oversikt over alle korpsets medlemmer . Den øverste delen av 
bildet brukes for å søke i medlemsmassen. Gjør utvalg og klikk søk. Vær obs på at 
du også her kan vise tidligere medlemmer  ved å endre på hvilken status som søkes 
frem.  
 
Listen under søkefeltene viser resultatet etter søk. Du kan laste ned diverse lister 
ved å bruke valgene på høyre over listen. Ikonene til venstre over listen brukes for 
å sende epost eller sms til det fremsøkte utvalget.  
 
Du kan sortere listen ved å klikke på overskriftene. Klikker du på blyantikonet foran 
et navn kommer du til medlemsskapssiden, klikker du på selve navnet får du opp all 
personinformasjon. 
 

 
 

 

 



Korps  

Her ligger diverse kontaktinformasjon relatert til korpset. Sjekk at adressen er 
riktig og  at epostadressene og kontonummeret stemmer. E -post faktura er den 
adressen NMF bruker for å sende fakturaer til korpset, kontonummeret er det NMF 
bruker når penger skal utbetales til korpset . 

 
 
 

Sentralinformasjon  

Her ligger det NMF har registrert om kor pset i forhold til stiftelsesdato, korpstype 
osv. Dersom noe ikke stemmer, ta kontakt på post@musikkorps.no 
 
Her ser du også om korpset har lagerforsikring, eventuelt hvor mange.  
 

 
 
 

Komite  

Denne arkfanene viser komiteer tilknyttet korpset og de som har verv i komiteene. 
Klikk på silhuetten for å bytte på hvilken komite som vises. Også her kan en bruke 
óVis alleó feltet for ¬ se historiske data. 
 
Blyanten foran en komite brukes for å endre på komiteen og melde inn  ny 
medlemmer i komiteen. Blyanten for et komitemedlem brukes for å endre på 
vervet og eventuelt avslutte et verv.  

mailto:post@musikkorps.no


 
 
 

Kompetanse  

Dette valget gir korpset mulighet for å holde oversikt over ulike former for 
kompetanse som personer tilknyttet korpset har . 

 
 
 

Bedriftskontakter  

Her kan korpset holde oversikt over ulike bedrifter de har kontakt med, 
eksempelvis leverandører, sponsorer og kunder. 

 
 
 
 
 



Ubetalte fakturaer  

For korps som benytter økonomiløsningen i korpsdrift, er dette en kjapp oversikt 
over de fakturaer som korpset har sendt ut ,  men som så langt ikke er betalt.  
 
Ikonet foran hver linje tar deg til reskontroposten der det er mulig å skrive ut en 
fakturakopi, eventuelt registrere en manuell betaling eller å kreditere en faktura.  

 
 
 

Kurs/Aktivitete r  

Når korpset eller medlemmer i korpset deltar på kurs/aktiviteter, finner du 
oversikten her. En kan melde p¬ til andre kurs ved ¬ klikke p¬ óFinn kursó knappen, 
eventuelt klikke på silhuetten for å se hvem som allerede er påmeldt et kurs og 
gjøre eventuel le endringer.  

 
 



Funksjonsmenyen  

 
Menyen nede til venstre tar det videre til de ulike 
funksjonene/prosessene en kan gjøre i korpsdrift.no. 
Vær oppmerksom på at utvalget av menypunkter 
kommer an på hvilken rolle du har . 
 
 

 
 

Funksjonsmenyen -> Grunnopplysn inger  

Under valget for grunnopplysninger ligger en del 
informasjon som brukes som grunnlag for andre 
funksjoner i korpsdrift.  
 
 
 
 
 
 

 
 

Lokasjon /lager  

Når korpset jobber med registrering av eiendeler, kan de enten registreres på et 
lager eller som utlevert . For de eiendelene som er på lager, må en først inn hit og 
gi hvert lager et navn.  
 
Det er mulig å endre navn i ettertid, men har et lager vært i bruk kan det ikke 
slettes grunnet historikken.  

 
 
 
 
 
 
 
 



Lokal medlemskategori  

Mange korps bruker medlemskategorier som ikke er helt like NMFs 
standardkategorier. Gjennom denne funksjonen kan dere selv helt fritt lage 
medlemskategorier og koble de opp mot NMFs kategorier. Kan også lage kategorier 
som er helt frittst¬ende, da koblet som óIkke NMF medlemó. 

 
 
 

Dokumenttyper  

I komiterommet ligger det også et dokumentarkiv, under dette punktet må du da 
først legge inn hvordan dere ønsker å klassifisere ulike typer dokumenter . 

 
 
 

Nye medlemmer  

Dersom korpset ønsker å forenkle registrering av medlemmer/foresatte, kan de re 
bruke løsningen der medlemmet selv registrere seg og dere godkjenner. Dette er 
da bildet for å se på de søknadene om medlemskap som er kommet inn og behandle 
de videre.  

 
 
 
 



Funksjonsmenyen -> Eiendeler  

 
I denne delen av funksjonsmenyen finner du alle  
eiendelsregistrene, samt funksjonene for 
skademelding på instrumenter.  
 
 
 
 
 
 

 
 

Instrument  

Her finner du oversikten over instrumenter som er lagt inn i korpset sin 
instrumentdatabase og du kan registrere utlån/innlevering av instrumenter .  
 
I listen er det  første ikonet for å redigere selve instrumentet. Ikon nummer to er 
for å legge til et utlån og ikon nummer tre er for å redigere et eksiterende utlån.  
 

 
 

Uniform  

Fungerer på samme måte som instrumentdatabasen. 
 

 



Rekvisita  

Fungerer på samme måte som instrumentdatabasen.  
 

 
 

Notesett  

Notearkivet er koblet opp mot en felles notebase. Det mangler litt funksjonalitet 
knyttet til innlegging av verk i den sentrale databsen, så notearkivet er pr i dag 
ikke 100% operativt.  

 
 

Skademelding  

De instrumentene som er lagt inn, kan det også sendes skademelding på via denne 
løsningen. Her ser en de skademeldingene korpset har sendt inn samt kan sende inn 
ny skademelding. 

 
 
 



Funksjonsmeny en -> Lokaløkonomi  

 
Menyen om lokaløkonomi vises bare slik som dette for 
de som ligger inne som kasserer. Andre 
styremedlemmer ser bare noen av punktene.  
 
Generelt er funksjonene her relatert til fakturering og 
oppfølging av faktura, samt overføringen til regnskap.  
 
Det er først etter overføring til regnskap at 
faktura/utebetaling/innbe taling kommer med på 
regnskapsrapportene. 
 
 
 
 
 

Kontingentsatser  

For korps som ønsker å sende kontingentfaktura til sine medlemmer via korpsdrift, 
må de først sette opp en eller flere kontingentsatser. Hver sats kan ha en eller 
flere kontingentlinjer.  

 
 

Fakturering medlemskontingent  

Når en har laget en eller flere kontingentsatser, koblet satsene til medlemmene og 
bestemt hyppighet/termin, kan en fakturere. Her setter en da inn hvilken termin 
som skal faktureres og prøvekjører for å se listen. Skal det gjør es endringer på 
sats/hyppighet gjøres det via blyanten. Eventuelt velger en skriv ut/send for å 
gjennomføre faktureringen.  Faktura sendes ut som pdf vedlegg til epost.  

 
 



Fakturaoversikt  

Dersom en har fakturert medlemskontingent via korpsdrift, vil denne f unksjonen 
vise en oversikt over de  faktureringsrundene en har kjørt. Vær obs på at 
varesalgsfakturaer ikke vises her.  

 
 

Overføring regnskap korps  

Det en gjør innenfor økonomi vises først i regnskapsrapportene når en har overført 
til regnskap. En god arbei dspraksis kan være at en overfører til regnskap månedlig. 
Ta vare på rapporten som genereres da den er et viktig bilag til regnskapet.  

 

Rapporter reskontro  

Det kan hentes ut ulike reskontrolister ved hjelp av denne funksjonen, vær obs på 
utvalget av rappo rter nede til høyre.  

 
 

Påminnelse SMS 

Korpsdrift.no gir mulighet for en påminnelse før eventuiell purring. Denne 
funksjonen krever bare at du angir avsender (enten et mobilnummer de kan 
kontakt eller korpsets navn), resten kan brukes slik det står eventue lt tilpasses.  
 
Påminnelsen går i utgangspunktet ut til de som har en faktura med forfallsdato i 
dag og 14 dager frem ð men dette kan også endres. 

 
 



Purring  

Dersom påminnelsen ikke var nok, kan en også sende en purring med tilhørende 
purregebyr. I utgangspunktet foretas det her en prøvekjøring slik at du kan se hvem 
som vil få purringen. Ser alt ok, velg normalkjøring og send purring. Sendes ut som 
pdf vedlegg i en epost. Purresatser settes i funksjonen korpsinnstillinger  

 
 

Buntoversikt  

Økonomiløsningen i korpsdrift.no er tilpasset at faktura lages med KID kode slik at 
innbetalinger automatisk kan føres . Funksjonen buntoversikt gir deg mulighet til å 
se over de innbetalingsbuntene som er kommet.  
 
Forstørrelsesglassene viser ocr logg og oppdateringslogg. 

  
 
 

Produkt  

Dersom en skal fakturere annet enn kontingent, må det først opprettes produkter 
som skal faktureres, med konto og pris  

 
 
























































