GUIDE FOR LAGKASSORER

Lagoversikt

e Hogst upp till vénster visas saldo fér er lagkassa.
e Har ser du ocksd nyheter i tjéinsten, en dversikt for betalavier samt diagram éver
lagkassans férandringar.
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Kunskapsbanken

Det finns fem olika behérigheter.

e Superadmin: En superadmin har det dvergripande ansvaret for alla lagkassorna
inom féreningen. Denna person kan dndra eller I&gga till en kassér foér det enskilda
laget.

e Kassor: Du som kassoér har befogenhet att géra allt i tj@nsten fér ditt lag inklusive
att géra utbetalningar.

e Admin: Admin d&r en support fér dig som kassér. Admin kan t.ex. hjélpa till att starta
férsdljningsaktiviteter och skapa QR-koder men kan inte géra utbetalningar

o Aktiv: Féreningens aktiva medlemmiar (t.ex. spelare, utévare) har behérigheten
Aktiv.

» Vardnadshavare: Om den aktive inte &r myndig eller skéter sin egen ekonomi
kopplas den aktive ihop med en eller tvd vérdnadshavare. Vardnadshavaren blir
mottagare av alla insamlingar och information som skickas ut.
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Instdllningar

G4 in pd instaliningar fér att satta upp ditt lag.

Vid Légg Till kan du manuellt ldgga in alla aktiva samt vérdnadshavare for laget.
Om du kan ladda ner en Excellista fran ditt féreningssystem kan du vdlja att
importera laget. Du behéver namn pd den aktive samt eventuella vdrdnadshavare
och kontaktuppgifter till dessa (email eller mobilnummer). P& sidan finns ett
exempel p& dokument. Dar kan du éven ladda ner en fardig mall dér du enkelt
klistrar in uppgifterna.

OBS! Vid import av Excellistan, mdste du ta bort ditt eget namn samt ev. egen Aktiv
(barn) fran listan dé& du redan har ett anvéndarkonto samt behérighet klar. Koppla
ihop eventuella aktiva med dig sjadlv manuellt efter import av listan.

Walj fil | Ingen fil har valts

Ladda upp

Se exempel

Ladda ner mall ﬂ

Ekonomi

Ha&r samlas lagets alla transaktioner i datum och tidsordning. Inséttningar via
Swish eller betalkort registreras direkt medan bankdverféring tar upp till 24h.
Varje transaktion hamnar pé ett bokféringskonto med information om vem som
har utfért den.

Valj Exportera transaktioner for att f& ut en Excellista pd transaktioner.
Kontoplanen som visas ér den som din férening valt att arbeta med.

Alla transaktioner samt bifogade underlag speglas automatiskt dver till
féreningens oversikt.

Betala och 6verfora Betaiing aveer

VBl Sttermatie -

Under fliken Bankgiro/Plusgiro kan ...
du betala fakturor. Om du t.ex. fétt

en faktura fér en cup, valjer du det  setatdawm
konto som finns fér
anmalningsavgift/cup och fyller i
belopp samt bankuppgifter. Det
ar tvingande att ladda upp

Bankgiro O Plusgire

Bankgire-/Plusgiro-nummer

Spara mottagars
fakturan som underlag dd din T
férening behéver denna fér sin Be e O

bokféring. Signera betalningen
med Freja elD.

Ligg till vnderlag, max storlek Smb (tillltna filer Sr: pdf. jpa. ipeg. png. ods, xlsx. xls, cav, msg)

Wil M | e

Batals och signera med FREJA &0
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« Om du vill hantera ett utléigg och géra éverféring till ett bankkonto (t.ex. om en
ledare gjort ett utlagg fér material till laget), vélj konto for inkop
idrottskléder/material och fyll i belopp samt bankuppgifter. Ladda sedan upp
kvittot och betala. Om det &r papperskvitto gar det bra med en en bild pé kvittot
fér redovisningen men stdm av med din férening hur ni ska spara det fysiska
kvittot.

o Det gdr éven att goéra interna déverféringar till ett annat lag inom féreningen eller till
en féreningskassa (om féreningen anvénder en sédan).

Insattningar

e Om ni har en befintlig lagkassa satter ni in den har.
e Hdar kan du som kassér géra insattningar direkt till lagkassan.

Insamlingar .

Under insamlingar hittar du flera funktioner Skicka betalavi

for att samla in och ta betalt. e
Betalavier e

Surrinia At 45t i B Lagfbirts

e Pd& sidan fér betalavi kommmer du kunna se
alla aktiviteter (insamlingar internt) som i
ar skapade fér laget. Du kommer dér
kunna se vilka som ar betalda, obetalda :
och ev. férfallna. Om en betalning ér T
forfallen kommer raden fér aktiviteten bli R
rédmarkerad. Du kan vid behov enkelt '
skicka ut en pdminnelse.

e Pd& sidan for betalavi kommer du kunna se alla aktiviteter (insomlingor internt) som
ar skapade fér laget. Du kommer dér kunna se vilka som ér betalda, obetalda och
ev. férfallna. Om en betalning ar férfallen kommer raden fér aktiviteten bli
rédmarkerad. Du kan vid behov enkelt skicka ut en pdminnelse.

Ligrg il BéLagen, mam storlak Sy filiing fler be; pof, jpg. fpeg. pog. od, xlxx, als, ciw, mag)

QR-kod
e Ta betalt via QR-kod: Skapa en QR-kod fér att smidigt i

kunna ta betalt for alla era férsdljningsaktiviteter.
Sdtt en rubrik fér vad férsdljningen avser t.ex. I.?iinggtotter
bingolotter. Vdlj i detta fall lotteriintéikter och dérefter e
Genera QR-kod. Képaren skannar QR-koden med sin Sreniog: DL Dewo Foreminpakaonto
mobilkamera och kan vélja betalningssatt (Swish, Emmmn 1 e
betalkort och bankgiro). QR-koden kan skrivas ut
eller enkelt skickas via email, liggas upp pd Betala med Swish )

webbsida eller delas via sociala medier. Vill ni tydligt
se vem som har sdlt vad kan ni skapa en unik QR-
kod per spelare alternativt att de fyller i sitt namn Batala med bankgio
som kommentar.

Betala med kort
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Insamlingsform

Sponsorkronan

e Sponsorkronan &r en
insamlingsfunktion dér du kan
valja mellan fardiga .
insamlingsformer t.ex. mdl, poéng, Vali 8 ingen il har valts
fairplay eller publik. Under Lagg till Visa firdiga bilder
SponsorKronan kan du skapa en

. . . Beskrivning *

insamling. N&r du valt en

insamlingsform, kan du l&dgga upp
en egen bild fér insamlingen samt Beloppnivier
en beskrivning och vdlja (s} 100 kW
beloppsnivéer. En QrR-kod har o m— G
skapats fér insamlingen som nu dér

. L 10.00 kr W

aktiv och som du enkelt kan dela

. e (L) 15.00 kr W
till familj, vénner, fans, sponsorer

OSV. (XL} Vikfriat hbgre belopp

Dokument

e P& sidan fér dokument kan du ladda upp dokument som du vill att alla
aktiva/vardnadshavare skall kunna l&sa och ta del av, t.ex. er lagkassepolicy eller
drsbudget for laget.

Sponsorhuset

e Sponsorhuset: Genom Sponsorhuset kan
ditt lag tjina pengar genom kickback pd
det som era familjer och anhériga Kontakta oss om du har
handlar p& natet. Varje kdp ger pengar vidare fragor eller fér en
tillbaka till kdéparen, laget och samtidigt genomgang av tjansten
féreningen. Sponsorhuset &r anslutna till
dver 600 natbutiker och ar ett valdigt
effektivt satt att héja kapitalet i
lagkassan.
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https://www.linkedin.com/company/digitala-lagkassan/mycompany/verification/?viewAsMember=true
https://www.facebook.com/DigitalaLagkassan
https://www.instagram.com/digitalalagkassan/?hl=sv
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