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Ondernemingsnr. BE 1034.551.223

Telefoon +32 64 800 600

Vragen sales@magelan.be

Ondersteuning support.magelan.be

De namen, clubs, gezinnen en adressen in dit document zijn fictief.

https://clubpack.be
mailto:sales@magelan.be
https://www.magelan.be/support/


Inhoud

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 2Informatie

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 3Inhoud

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 4Wat Club Pack voor uw club doet

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 4Eerste aanmelding

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 5Uw dashboard

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 6Een lid toevoegen

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 7Uw leden importeren uit een bestand

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 8Controleren voor het importeren

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 10De ledenlijst

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 11Het pakket en de maten kiezen

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 13Een pakket vrijgeven

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 14Wat de ouder ontvangt

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 15Corrigeren, opnieuw sturen, terugnemen

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 16Wie betaalt wat?

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 16Circuit « de gezinnen betalen »: de korting

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 17Circuit « de club betaalt »: de bestelling

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 19Van verdeler veranderen

 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 19Veelgestelde vragen



Club Pack - Handleiding voor de club Pagina 4

1. Aan de slag

Uw eerste aanmelding en een rondleiding door uw ruimte.

Wat Club Pack voor uw club doet

Uw verdeler bereidt uitrustingspakketten voor uw club voor (shirt, short, kousen, jas…). U voert uw
leden in, kiest het pakket en de maten van elk, en geeft de klare pakketten vrij: elk gezin ontvangt dan

een e-mail met een QR-code om de uitrusting bij de verdeler af te halen.

Voor de club is Club Pack gratis: het is de verdeler die het hulpmiddel gebruikt. Geen Excel-lijsten meer

die rondgaan, geen maatfouten meer die bij het afhalen worden ontdekt.

Stap voor stap

1 Voer uw leden in (met de hand of via import).

2 Kies het pakket en de maten van elk.

3 Geef de klare pakketten vrij: de ouders worden verwittigd.

4 Volg de betalingen en de korting op in « Betalingen ».

Eerste aanmelding

Uw verdeler heeft uw ruimte aangemaakt: u ontving een e-mail met uw inlogadres en een tijdelijke
code (bijvoorbeeld J4GJD-2WJRV). Ga naar clubpack.be, klik op « Inloggen » en voer ze in.

De site vraagt u meteen om uw eigen wachtwoord te kiezen (minimaal 10 tekens). De tijdelijke code

dient dan niet meer.

Het inlogscherm. De keuze van het wachtwoord bij de eerste aanmelding.

Tip: Code kwijt of wachtwoord vergeten? Vraag uw verdeler om een nieuwe code, of gebruik « Wachtwoord
vergeten? » op de inlogpagina.
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Uw dashboard

De startpagina toont uw verdeler (adres, telefoon, afhaaluren), de cijfers van het seizoen (leden,

gekozen pakketten, te kiezen maten, vrijgegeven pakketten), de door uw verdeler aangeboden
pakketten met hun foto en prijs, en een gids « Om te beginnen ».

U kunt er ook het logo van uw club opladen: het verschijnt in de hoofding, in de e-mails aan de ouders

en op hun afhaalkaart.

De startpagina van de club.
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2. Uw leden

Ze één voor één of in één keer vanuit een bestand invoeren.

Een lid toevoegen

Klik in Leden op « + Een lid toevoegen ». Geef de naam, de voornaam en de categorie op (U8, U10,

Senioren…: kies er een of maak een nieuwe aan), daarna de gegevens van de ouder: naam,

e-mailadres (verplicht: daar komt de QR-code toe), telefoon facultatief en taal van de e-mails.

• Broers en zussen: gebruikt u hetzelfde e-mailadres, dan worden de kinderen in één gezin
samengebracht — en ontvangen ze één enkele QR-code. De knop « Een broer of zus toevoegen »

vult het formulier vooraf in.

• Geen geboortedatum in te voeren: de categorie volstaat.
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Het formulier van een nieuw lid.

Uw leden importeren uit een bestand

Hebt u al een lijst (Excel, CSV)? Importeer ze in één keer: kies in Leden › Een bestand importeren het

bestand (.xlsx, .xls of .csv; hoogstens 2 000 rijen en 5 MB). Download eerst het voorbeeldbestand om

de verwachte kolommen te zien.

Kolommen: Naam, Voornaam en E-mail van de ouder zijn verplicht. Facultatief: ouder, telefoon,

categorie, pakket (met zijn naam), maat en schoenmaat. De kolommen worden herkend aan hun titels, in

het Frans, Nederlands of Engels.
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Stap 1: het bestand versturen of het voorbeeldbestand downloaden.

Controleren voor het importeren

De site toont u eerst wat er zal gebeuren, zonder iets te schrijven: hoeveel leden worden aangemaakt,

bijgewerkt, ongewijzigd gelaten of geweigerd, en waarom (ongeldig e-mailadres, dubbel in het bestand,

onbekende maat…). U verbetert indien nodig de slecht herkende kolommen en klikt dan op « Importeren
».

• Een reeds gekend kind wordt bijgewerkt, nooit gedupliceerd. De kinderen van hetzelfde e-mailadres

vormen een gezin.

• Een rij met een opmerking (onbekende maat…) wordt toch aangemaakt: vul ze daarna aan op de

fiche van het lid.
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Herkende kolommen en voorbeeld van het bestand.

Resultaat van de analyse, voor er iets wordt opgeslagen.
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De ledenlijst

De lijst toont voor elk lid zijn ouder, categorie, pakket en een status: Klaar (volledig pakket, alle maten

gekozen), « n maat/maten te kiezen » (aan te vullen) of Zonder pakket. De tegels bovenaan tellen de

leden, gezinnen, pakketten en ontbrekende maten. Zoek op naam, ouder of adres en filter op categorie.

De ledenlijst en hun statussen.
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3. Pakketten en maten

Het pakket van elk lid en zijn maten kiezen.

Het pakket en de maten kiezen

Open de fiche van een lid (klik op zijn naam). Kies in « Pakket van het lid » een van de modellen die uw

verdeler heeft voorbereid (met foto, stukken en prijs) en klik op « Dit pakket kiezen ». De stukken

verschijnen, voor elk met de lijst van zijn maten.

Kies de maat van elk stuk: het pakket wordt « Klaar » zodra alle maten gekozen zijn. Een tabel met één

maat (een tas) wordt automatisch ingevuld. Van pakket veranderen behoudt de maten van de

gemeenschappelijke stukken.

De fiche van een lid: afhaling, pakket en maten, losse stukken, gegevens van het gezin.
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Tip: De losse stukken (een extra jas, een paar kousen) worden vanuit dezelfde fiche aan het pakket
toegevoegd, tegen de catalogusprijs.
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4. De pakketten vrijgeven

De ouders verwittigen: de e-mail, de QR-code, de correcties.

Een pakket vrijgeven

Een pakket vrijgeven is het klaar verklaren om af te halen. Op dat moment ontvangt de ouder een

e-mail met de QR-code van zijn gezin. Alleen volledige pakketten (alle maten gekozen) kunnen worden

vrijgegeven: de andere worden gewoon genegeerd met een uitleg.

Stap voor stap

1 Eén pakket: op de fiche van het lid « Pakket vrijgeven en de ouder verwittigen ».

2 Meerdere: vink de leden aan in de lijst en klik op « Selectie vrijgeven ».

3 Alle klare in één keer: « Alle klare pakketten vrijgeven ».

Selectie van twee gezinnen voor « Selectie vrijgeven ».
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Na de vrijgave: de teller « Vrijgegeven » en de status van elk lid.

Tip: Heeft uw verdeler zijn betaalaccount nog niet geactiveerd, dan meldt een banner het en is de vrijgave
geblokkeerd: alles wat u invoert blijft bewaard.

Wat de ouder ontvangt

Voor u vrijgeeft, kunt u het bericht controleren met « De e-mail van de ouder bekijken » op de fiche (er

wordt niets verstuurd en er wordt geen echte QR-code aangemaakt). De e-mail bevat de logo's van de

club en de verdeler, de foto van het pakket, de stukken en maten, het adres, de uren en de procedure van

de verdeler, en de QR-code. Hij is in de taal die voor het gezin werd gekozen.
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Het voorbeeld van de e-mail, zoals de ouder hem zal ontvangen.

Corrigeren, opnieuw sturen, terugnemen

Eens vrijgegeven, is een pakket niet meer wijzigbaar (maten vergrendeld). De fiche van het lid biedt

dan:

• E-mail opnieuw versturen: vindt de ouder zijn e-mail niet terug? Hij ontvangt dezelfde QR-code.

• Pakket terugnemen: een maatfout? Neem het pakket terug (zolang het niet overhandigd is),

corrigeer en geef het opnieuw vrij. Heeft het gezin geen enkel vrijgegeven pakket meer, dan wordt zijn

oude QR-code gedeactiveerd; bij de volgende vrijgave wordt een nieuwe aangemaakt.

• De verzendstatus van de e-mail (verstuurd op…, wacht op verzending, mislukt) staat op de fiche.
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5. Betalingen

Wat de gezinnen betalen, wat de club betaalt, de korting.

Wie betaalt wat?

Uw verdeler kiest voor uw club een van deze twee circuits. Het tabblad Betalingen past zich aan:

• De gezinnen betalen de verdeler: elk gezin betaalt zijn pakket online vanaf zijn afhaalkaart. Uw club
ontvangt een korting, als percentage van wat werd ontvangen, die de verdeler u doorstort en daarna

op het platform noteert.

• De club betaalt de verdeler: u betaalt de bestelling van de club in voorschot en saldo's, tegen de

aankoopprijs van de club; de gezinnen betalen niets online. Het verschil tussen de aan de gezinnen

meegedeelde waarde en uw aankoopprijs is de marge van de club.

Circuit « de gezinnen betalen »: de korting

Uw pagina Betalingen toont wat werd ontvangen, de verschuldigde korting, wat u reeds werd doorgestort

en wat nog moet worden doorgestort, daarna de lijst van de betalingen van de gezinnen (naam en

bedrag).

Wanneer uw verdeler u een deel van de korting doorstort, noteert hij het; u ziet de storting met de status «

Te bevestigen door de club ». Klik op « Ontvangst bevestigen » zodra het geld op uw rekening staat: de

status wordt « Ontvangst bevestigd ».
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De aan de club verschuldigde korting, de ontvangen stortingen en de betalingen van de gezinnen.

Circuit « de club betaalt »: de bestelling

In Betalingen toont het blok « Mijn bestelling » de aan de gezinnen meegedeelde waarde, de

aankoopprijs van de club, wat al betaald is en wat nog te betalen is. De verdeler plant termijnen
(voorschot, saldo…); elk heeft een bedrag, een datum en een status (Te betalen, Te laat, Betaald).

Klik op « Online betalen » bij een termijn: u betaalt bij Mollie (Bancontact, kaart…), het geld gaat

rechtstreeks naar de verdeler en de termijn wordt « Betaald ». Verkiest u een overschrijving, voer ze

dan uit: uw verdeler noteert ze bij ontvangst.
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De bestelling van de club: totalen en te betalen termijnen.

Na de betaling van het voorschot via Mollie: de lijn wordt « Betaald ».
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6. Geheugensteun

Overstap van verdeler en veelgestelde vragen.

Van verdeler veranderen

Een club heeft slechts één verdeler tegelijk, en u beslist. Vraagt een andere verdeler om u over te

nemen, dan ontvangt u een e-mail op het contactadres van de club met een link die 7 dagen geldig is.

Hij legt uit wie de aanvraag doet; u klikt op « De overstap aanvaarden » of « Weigeren ». Zonder

antwoord verandert er niets.

• Uw leden, gezinnen en account blijven behouden; alleen de verdeler verandert.

• De overstap wordt automatisch geweigerd als er al pakketten zijn gekozen: ze hangen af van de

catalogus van de vorige verdeler. Hij gebeurt tussen twee seizoenen.

• Kent u de verdeler die schrijft niet, weiger dan of negeer het bericht.

Veelgestelde vragen

Ik kan de pakketten niet vrijgeven. Ofwel ontbreken er maten (status « te kiezen »), ofwel heeft uw

verdeler zijn betaalaccount nog niet geactiveerd (een banner meldt het). In dat geval verwittigt u hem.

Een ouder heeft niets ontvangen. Controleer zijn e-mailadres op de fiche (en zijn ongewenste e-mail)

en klik dan op « E-mail opnieuw versturen ».

Een lid heeft de club verlaten. Verwijder het via zijn fiche, zolang zijn pakket niet vrijgegeven of

overhandigd is.

Persoonsgegevens. Uw club is verantwoordelijk voor de gegevens van zijn leden; Club Pack verwerkt ze

in zijn opdracht (zie het privacybeleid onderaan de pagina). Er wordt geen geboortedatum gevraagd.

Een vraag? Neem eerst contact op met uw verdeler; voor het platform: sales@magelan.be.
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