Guide for lagkassorer

Lagoversikt
e Hégt upp till vanster visas det totala saldot fér er lagkassa.

e Har ser du ocksd nyheter i tjéinsten, en 6versikt for betalavier samt diagram éver
lagkassans olika héndelser.
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Ekonomi

» Under fliken Ekonomi samlas lagets alla transaktioner. Insdttningar via Swish,
betalkort eller Trustly registreras direkt medan bankéverféring tar upp till 24h.

 Varje transaktion hamnar pd ett bokféringskonto med information om vem som
har utfért den. Klicka p& en specifik transaktion fér mer information och
mojlighet att ladda upp fler underlag och ladda ned ett transaktionskvitto.

» Vdlj Exportera transaktioner for att f& ut en Excel-fil p& transaktioner.

e Kontoplanen som visas &r den din férening valt att arbeta med om laget ar

registrerat till en férening. Alla transaktioner samt bifogade underlag speglas
dd& automatiskt éver till féreningens éversikt om laget ar kopplat till en férening.
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Insdttningar

e Om ni har en befintlig lagkassa sdtter ni in den har. Overféring av befintlig
lagkassa ar avgiftsfri. OBS: Kan endast anvdndas en gdng.

 Insdattningar via kort, Trustly och Swish kommer in pd lagets konto direkt per
automatik.

* Insattningar som gérs via Bankgiro mdste registreras senast 09:45 for att

pengarna ska vara lagkontot tillhanda samma dag. Annars sker éverféringen
ndsta bankdag innan kl. 16.00.

Inséttningsuppgifter Summering

(7] Owerfaring av befintlig logkassa ar avgiftafri 085! Kan endast onvandas en géng

Betalningssatt

Swish (5] Bankéveridring F Fruasiy

Bankgiro B nbigiron Kort @ v

Betala & overfora

Under fliken Betala & éverféra -» Ny betalning/éverféring kan du féra éver
pengar frén er lagkassa via bankkonto, bankgiro eller plusgiro.

e P& fliken Kommande betalningar syns alla godkdnda betalningar som ér
schemalagda att betalas l&dngre fram.

e Det &r tvingande att ladda upp underlag. Om det dr ett papperskvitto gér det
bra med en en bild pd kvittot fér redovisningen.

e Om du vill hantera ett utldgg och éverféra beloppet till ett bankkonto, fyll i
summan samt bankuppgifterna.

 Ar hela féreningen ansluten till Digitala Lagkassan sé gdr det dven att géra
interna éverféringar till ett annat lag inom féreningen eller till en
féreningskassa, om féreningen har en.
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Insamling: Betalavi

e Skapa: Ange ett férfallodatum och markera sedan vilka som ska betala.
Betalavier skickas automatiskt alltid ut via e-post.

o Skicka dven som SMS: Mottagarnas mobilnummer mdste vara registrerade for
att éven skicka via SMS. (0,99 kr per SMS tillkommer)

e Fordela insamlat belopp till spelarkonto: Detta visas endast om spelarkonto ar
aktiverat. Om denna ruta kryssas i, registreras inbetalningen direkt pd spelarens
eget konto. Om rutan inte ar ikryssad, gdr inbetalningarna som standard till
lagets gemensamma konto.

» | nésta steg ar det mojligt att anpassa beloppet per aktiv, om nédgon ska betala
en annan summa.

« Aven Externa mottagare, t.ex. inldnade spelare, kan ldggas till. Fér externa
aktoérer, sdsom foéretag eller cuparrangdrer, som vill géra inbetalningar till er
lagkassa, ar det ocksd valdigt smidigt att anvénda externa mottagare.

e Hantera: Har far du en 6versikt dver skapade betalavier. Det syns hur ménga

som har betalat och insamlingar med férfallna betalningar &r markerade i rott.
Du kan enkelt skicka en pdminnelse eller ta bort en betalavi vid behov.

Fyll i formular

) Skicka tven betalavi via SMS g

Kostnad pa 0,00 kr par SME tillkomemaer

[_) Férdela insamiat belopp till spelarkonto @
Underlag (valfritt)

Fortsdtt
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Insamling: QR-kod

e Skapa: Fyll i informationen och vdélj vilken typ av QR-kod du vill skapa.

o Forifylit belopp: Om ett forifyllt belopp anges kan den som betalar sjélv andra
summan, om inte rutan Las belopp dr ikryssad. Nér beloppet ar 1&st kan det inte
justeras vid betalning, men det gdr fortfarande att valja antal — till exempel gér
det att betala det I&sta beloppet 5 gdnger.

e Hantera: Har far du en 6versikt dver skapade QR-koder. Klicka pé en specifik
QR-kod fér mer detaljer dér du kan delq, redigera och ladda ned QR-koden.

e Den Allméanna QR-koden ar kopplad till laget som helhet, vilket innebdér att den
inte spdrar enskilda aktivas férsdljning utan endast lagets totala férsaljning.

e Den Individuella QR-koden d&r specifikt kopplad till en viss aktiv, vilket gér det
mojligt att félja upp hur mycket varje enskild aktiv har sélt fér. Denna typ ger en
detaljerad redovisning per aktiv.

e Det ar ocksd méjligt att koppla inbetalningar fran individuella QR-koder direkt

till den aktivas konto. Fér att detta ska fungera behéver Spelarkonto vara
aktiverat och rutan nedan vara ikryssad.

Valj vilken typ av QR-kod du vill anvanda @

[ ] L)
- =]
Allméan QR-kod fér laget Individuell QR=-kod f&r varje aktiv

(] Férdelainsamlat belopp till spelarkento @

ﬁ""::h: r:i:goinum Fre
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Insamling: Sponsorkronan

e Sponsorkronan d&r en insamlingsfunktion dar du kan vélja mellan fardiga
insamlingsformer, t.ex. mal/poé&ng och mé&nadsbidrag, eller skapa en egen.

e Skapa: Vdlj vilken typ av Sponsorkrona du vill skapa och fyll i informationen pé&
kommande steg.

e Hantera: F& en dversikt 6ver skapade Sponsorkronor. Klicka fér en specifik
Sponsorkrona fér att dela, redigera eller ladda ned QR-koden. Samla in
pengarna direkt till lagkassan eller registrera resultat/skicka betalavier i
efterhand, till exempel vid en insamling fér méal/podng eller publik.

walj insamlingsform

viljinsamlingsform

Skapa er egen insamling aller valj en ov vang fardi g0 Car ni kan onpassa med text och beloppsnivaer. Dela insamlingen genom att skriva ut

QR-koen, delo via ara $ociola mediar, &-post aller pd er webbsida, Valj ett insamiingsmdl och 18] hur mycket pengar ni har samiat inl
MGOTNG dirckt in Gf lagkatian
L] o a
Skapa en egen Avsiutningsaktivitet Resafcup
Reglstre ‘skicka iningsa
] [} @
Publik Mélfﬂnﬁng Manadsbidrag

Tjéna pengar

e Det finns flera satt att stérka lagkassan. | plattformen hittar ni utvalda
samarbetspartners som kan hjélpa er med det.

¢ LAs mer om hur ni aktiverar och anvdnder samarbeten for att nd era mal under
fliken Tjana pengar.

RAVELLL Bisiss] ¥ [ stdasverie

PANTAMERA
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Anvdandare

» Pd& fliken Laget far du en dversikt 6ver alla medlemmar, dér du kan vdlja att visa
alla aktiva eller évriga roller. Harifrdn kan du manuellt Idgga in aktiva och dvriga
roller p& knapparna Légg till aktiv och Ovriga roller.

P4 fliken Hantera inbjudningar kan du bjuda in medlemmar som inte har fatt en
inbjudan sedan tidigare, men ocksd skicka en pdminnelseinbjudan.

P4 fliken Importera kan du bjuda in alla aktiva p& en gdng genom en Excel-fil,
antingen frdn en lista frén ert befintliga féreningssystem eller via vér egna mall dér
ni kan fylla i uppgifterna.

Instdliningar

e Har kan du som lagkassoér for ett enskilt lag édndra lagets namn, kopiera lag-1D
samt uppdatera er logotyp. Ar du lagkassoér for ett lag som ér ansluten till en
férening, @r det Superadmin som kan édndra det har.

Kunskapsbank & behérigheter

| Kunskapsbanken hittar du guider och tips. Nedan ar en éversikt av de olika
behérigheterna i plattformen.

e Superadmin: En Superadmin har det 6évergripande ansvaret foér alla
lagkassorna inom féreningen. Denna person kan dndra eller ldgga till en kassér
fér det enskilda laget.

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

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

e Aktiv: Féreningens aktiva medlemmair, t.ex. spelare, har behérigheten Aktiv.
e Vardnadshavare: Om den aktive inte ar myndig eller skéter sin egen ekonomi

kopplas den aktive ihop med en eller tvd vdrdnadshavare. Vardnadshavaren
blir mottagare av alla insamlingar och information som skickas ut.
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Dokument

o Sidan med dokument hittar du under din profilbild/namn hégst upp till héger. Har
kan du ladda upp dokument som du vill att alla aktiva/vérdnadshavare skall
kunna lésa och ta del av, t.ex. er lagkassepolicy eller drsbudget for laget.

Min profil

e Hér kan du uppdatera namn, profilbild, se ditt lag, deaktivera/aktivera Freja samt
uppdatera till en ny e-post.

Kontakta oss!

Vi finns har fér att hjalpa till sé tveka inte att kontakta oss! Du ndr oss pd var mejl
team@digitalalagkassan.se eller p&d nummer 08-122 506 50.
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