LAGKASSORER

Lagoversikt

e Hogst upp till vénster visas saldo for er lagkassa.

e Har ser du ocksd nyheter i tjéinsten, en dversikt for betalavier samt diagram éver
lagkassans férandringar.
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Batalda Obetalda Fértaling

Férfallna betalavier:

Hamn Botalos senast Obatolda

& Titina pengar

Du har for ndevaronde inga cbetalde betalavies

Kunskapsbank och behérigheter

e Superadmin: En Superadmin har det dvergripande ansvaret for alla lagkassorna
inom féreningen. Denna person kan édndra eller I&dgga till en kassér fér det enskilda
laget.

o Kassér: Du som kassér har befogenhet att géra allt i tjdnsten 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
férsaljningsaktiviteter och skapa QR-koder, men kan inte géra utbetalningar.

» Aktiv: Foreningens aktiva medlemmar, t.ex. spelare, har behérigheten Aktiv.
e 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.

) Digitala
4 Lagkassan




Installningar

e G4 in pd instaliningar for att ldgga in ditt lag.
« Via Lagg till kan du manuellt I&gga in alla aktiva samt v@rdnadshavare fér laget.

e Om du kan ladda ner en excellista frain ditt féreningssystem kan du vdlja att
importera laget. Du behéver namn pd den aktive samt eventuella vérdnadshavare
och kontaktuppgifter till dessa (mejl eller mobilnummer). P& sidan finns ett
exempel p& dokument. Dar kan du éven ladda ner en férdig mall dér du enkelt
klistrar in uppgifterna.

walj fil | ingen fil vald

Ladda upp

Se exempel

Ladda ner mall

Ekonomi

e Under fliken Ekonomi samlas lagets alla transaktioner i datum och tidsordning.
Insattningar via Swish eller betalkort registreras direkt medan bankéverféring tar
upp till 24h.

 Varje transaktion hamnar pd ett bokféringskonto med information om vem som
har utfért den.

 Vdlj Exportera transaktioner for att f& ut en excellista pé transaktioner.
e Kontoplanen som visas &r den som din férening valt att arbeta med.

 Alla transaktioner samt bifogade underlag speglas automatiskt éver till
féreningens 6versikt.

Betalq och 6verf6ra Betala och 6Verfora » g songro/rugic
e Under fliken Bankgiro/Plusgiro kan du P
betala fakturor. Om du t.ex. fatt en ——

faktura fér en cup, vdljer du det konto
som finns fér anmalningsavgift/cup
och fyller i belopp samt bankuppgifter.

Bankgiro ) Plusgiro

Bankgiro-/Plusgira-nummer

Spara motlo gare
» Sparade mettagare

e Det &r tvingande att ladda upp
fakturan som underlag dé din férening
behover det tl” sin bOkforIng' Slgnero Légg till underlag, max storlek Smb (tilldtna filer ar: pdf, jpg. jpeg. png. ods, xlsx, xls, csv, msg)
betalningen med Freja.

Betalreferens [ OCR

Betalralerans midiste vara minst 5 karakidrer

) Digitala
4 Lagkassan




« Om du vill hantera ett utléigg och géra dverféring till ett bankkonto (t.ex. om en
ledare gjort ett utlégg till laget), vélj konto fér inkép idrottskléider/material och fyll i
belopp samt bankuppgifter.

e Ladda sedan upp kvittot och betala. Om det &r papperskvitto gér det bra med en
en bild pd kvittot fér redovisningen men stém av med din férening hur ni ska spara
det fysiska kvittot.

o Det gdr éven att géra interna éverféringar till ett annat lag inom féreningen eller till
en féreningskassa (om féreningen anvénder en sddan).

Insattningar
e Om ni har en befintlig lagkassa sdatter ni in den hdar.

e Har kan du som kassér goéra insattningar direkt till lagkassan.

Insamlingar - Betalavier

 Oversikt: P& sidan fér betalavier kommer du kunna se alla aktiviteter (insamlingar
internt) som dr skapade fér laget. Du kommer ddr kunna se vilka som ér betalda,
obetalda och eventuellt férfallna. Om en betalning ar férfallen kommer raden fér
aktiviteten bli rodmarkerad. Du kan vid behov enkelt skicka ut en pdminnelse.

o Skapa betalavi: Betalavier anvénds fér insamling inom ert lag frén de
aktiva/vérdnadshavarna. Om ni t.ex. ska dka p& cup och varje aktiv ska betala
100kr védljer du vad betalningen avser, i detta fall start/anmalningsavgifter. Dérefter
fyller du i beloppet 100kr, samt skriver vid behov en notering och/eller bifogar ett
informationsblad. Det gdr att sdtta ett slutdatum pd betalningen. Nar allt ar ifyllt
kryssar du i vilka aktiva som ska med pd& cupen. Det gdr att léigga till en extern
mottagare som ej tillhér laget, t.ex. en spelare som ni ldnat in frdn ett annat lag.

Insamlingar - QR-kod

e Skapa QR-kod: Skapa en QR-kod fér att smidigt kunna ta betalt fér alla era
férsdljningsaktiviteter. Satt en rubrik fér vad férséljningen avser t.ex. bingolotter. Valj
i detta fall lotteriintékter och dérefter Genera QR-kod.

» Dela QR-koden: K&paren skannar QR-koden med sin mobilkamera och kan vélja
betalningssatt, Swish eller betalkort. QR-koden kan skrivas ut eller delas i sociala
medier. Vill ni tydligt se vem som har sélt vad kan ni skapa en individuell QR-kod
per spelare.
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Insamlingar - SponsorKronan

e Sponsorkronan &r en insamlingsfunktion dér du kan vdalja mellan fardiga
insamlingsformer t.ex. mal, podng, fairplay eller publik.

¢ Under Légg till SponsorKronan kan du skapa en insamling. Nar du valt en
insamlingsform, kan du l&dgga upp en egen bild fér insamlingen samt en beskrivning
och vdlja beloppsnivder.

e En QR-kod har skapats fér insamlingen som nu &r aktiv och som du enkelt kan dela till
familj, vanner, fans, sponsorer osv.

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

Tjéna pengar

» Det finns mdnga sdatt att tjna pengar till er lagkassa. Vi har samlat ndgra av véra
samarbetspartners inne i tj@nsten.

« Klicka pé fliken Tjéina pengar fér att Isa mer om hur ni kan aktivera véra
samarbetspartners. Samarbeten ar en viktig del fér att stérka lagkassan och uppné
gemensamma mdil.
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https://www.linkedin.com/company/digitala-lagkassan/mycompany/verification/?viewAsMember=true
https://www.facebook.com/DigitalaLagkassan
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