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Tjansten Cleverservice hjilper foreningar att ha kontroll 6ver vilka matcher som ska
spelas, vilka som démer matcherna och vilken ersiattning de ska ha. Har kan domare
ansoka till matcher, se de matcher man fatt tilldelade, samt ha kontroll 6ver de
utbetalningar man fatt. Cleverservice har dven en utbetalningsdel, dar de godkédnda
domarersiattningar som finns, ligger fardiga for att betalas ut. Man kan dven lagga
in olika typer av utbetalningar, som t ex reseersittningar. I slutet av varje ar
sammanstélls alla utbetalningar till kontrolluppgifter.

Héar foljer en kort beskrivning av de viktigaste funktionerna som rér Cleverservices
kvittohanteringsdel.
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Arbetsflodet i Cleverservice ar sa, att matchen skapas och domare kan anséka och
blir tillsatta fér att doma den. Ett utkast till digitalt domarkvitto skapas och i
anslutning till matchen stimmer lagledaren av att ratt domare dr pa plats, samt gar
igenom med domarna si att det digitala domarkvittot blir ratt. Man fyller d4 i
eventuella tilligg som domarna har till arvodet, sdsom reseersittning,
traktamenten eller annat. Nar detta ar korrekt, godkénner lagledaren matchen och
utbetalningsrader ar skapade for respektive domare. I stéllet for ett papperskvitto
har lagledaren helt enkelt hanterat det digitalt istallet. Allt ligger darmed klart for
hantering av foreningens ekonomifunktion.
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1 BAKGRUND — VARFOR FLER KVITTOMALLAR?

I takt med att antal klubbar och sporter som hanterar sina domarkvitton i
Cleverservice okar, finns ett behov att kunna anvéanda olika kvittomallar. Kvittot
ska passa bra till den match som ska spelas, helt enkelt.

Principen 4r att man pa det som kallas distrikt 1 Cleverservice, valjer vilka
kvittomallar som kan anviandas av de klubbar som &r anslutna till just det
distriktet. Vidare kan man tala om pa respektive matchtyp, vilken kvittomall man
vill anvanda. Da gar det fére den kvittomall man satt pa distriktet.

Vid varje match kan den person som ska godkénna kvittot byta kvittomall. Det kan
vara tillampligt ndr man vid genomgéang av kvittot saknar nagot, som finns pa en
annan mall. Mer om detta i kommande avsnitt.

2 HUR SER DE OLIKA KVITTOMALLARNA UT?

I dagslaget finns fyra olika mallar som man kan anvianda sig av: enkelt kvitto,
domarkvitto, domarkvitto med restid (resa anges i km) och avancerat kvitto.

Det enkla kvittot ar lampligt for mindre ungdomsmatcher. Har finns rutor for
arvode, reseersittning som anges i kronor samt 6vrigt.

Pa Domarkvittot finns plats att ange arvode, reseersittning (i kronor), traktamente
och ovrigt. Det finns ocksa mojlighet att skicka vidare till en eller flera domare for
komplettering. Mer om komplettering i senare avsnitt.

Det kvitto som heter Domarkvitto med restidsersittning, har férutom rutorna som
Domarkvittot har en ruta for restidserséattning. Vidare anges reseersattningen i
kilometer och pa distriktet ligger en fast milerséattning 1 kronor.

Avancerat kvitto innehaller allt som Domarkvittot gér, men dven tre fritextfalt med
tillhérande belopp.

Samtliga kvittoutseenden bifogas i slutet av denna manual.




3 ARBETSGANG

Forst maste man lagga in pa Distriktet 1 Cleverservice vilken/vilka kvittomallar
man vill anvidnda. Det gors under Redigera.

Domare « Matchtyper - Roller = Lagledare Spelplatser - Statistik Administrera anvandare Redigera
Namn *

Ishockey - deme

Loges
Valj fil | Ingen fil har valts Ladda upp
@ Mer infarmatian

Anvandare som saknar rall

Kvittomallar

Akeive kvitomallar
v | Enkelt kvicto

v| Domarkvimo
| Domarkyizo med restid {resor anges | km)

w| Avancerat kvito

Enkelt kvitto

Inga installningar.

Domarkvitto

Inga installningar.

Domarkvitto med restid (resor anges i km)
Reseersatining, anges i km

3 kr
Avancerat kvitto

Inga installningar.

I fallet ovan har man valt att kunna anvinda alla tillgdngliga kvittomallar och att
all reseersittning som anges i kilometer ger 3 kr/km. Dessa instédllningar hamnar
alltsa pa alla matcher som skapas, om man inte anger nadgot annat pa en matchtyp.

Vill man sitta ndgon annan kvittomall pa en matchtyp, gér man det pa distriktets
matchtyper. I exemplet nedan visas en J18-match, dar man istéllet for
Domarkvittot, valjer Avancerat kvitto. Nar J18-matcher skapas, sétts alltsa mallen
till Avancerat kvitto.

Redigera Matchtyp )18 elit

Redigera Oom
Typ av match *
18 elit
Visa radernas vikt
Mottagare *
4 Namn p3 roll +

Huvuddomare
Arvode for rall *
800.00
Visas for domare vid ansakan

Roller som fér ansoka
Distriktsdomare

+ Foroundsdomare
Fareningsdomare
Kvittomall

Forvald kvittomall

Domarkvitto

Enkelt kvitto
Domarkvitto

Domarkvitto med restid (resor anges i km)
Avancerat kvitto




Néar man valt bade vilka kvittomallar man vill anvanda och satt ratt pa matchtyper,
sa ligger allt klart att skapa matcher. Notera att 4ndringar i matchtyper inte slar

igenom pd redan skapade matcher.

4 (GODKANNA SITT LAGS MATCHER

En mycket viktig rutin i Cleverservice &r att godkdnna varje match sa fort som
mojligt efter det att den ar fardigspelad. Om en match inte far status godkéand
kommer ingen utbetalning att kunna goras och domarna far ddrmed inte sin
ersittning 1 tid.

P& matchdagen, stim av domarkvittot med domarna genom att vélja Redigera for
aktuell match.

I och med kvittomallarna i Cleverservice, kan nu utkastet till domarkvittot se lite
olika ut. Bilden visar Domarkvitto.

Redigera Match Hockeyklubben IK-Foreningen AIK

Redigera =~ Om
Match *

Hockeyklubben IK-Foreningen AlK
Skapad av Gunila Exlund, 2017-08-22
Spelplass *

Ishallen A-hallen
Matchstart *
2017-08-22 18:00
el 2017-08-22 Till exempel, 21:02

Matchroller

Mamn pé rall *

Huvuddomars

Anmélda dll roflen
Vald for rollen

Davidssan, David v
Kvittens

Arvode ™

800.00 kr

Reseersdning anges | kr

ler

Trakzamente

Férlorad arbetsinkemst

kr

kr

Surnma: 300 kr
Komplemernngar

i fr kamplestering av domare, kvitton, utligs, et

Kvimamall

Domarkvitto ¥

r/ricker




Langst ned till héger finns en rullist, ddr man kan dndra kvittomall om man vill.
Detta ska dock behévas endast 1 sdllsynta fall.

Nytt ar ocksa rutan for Kompletteringar. Den kryssas 1 om domaren vill eller ska
lamna in nagon form av underlag, t ex ett parkeringskvitto eller ndgot annat utlagg.
Hur det fungerar med Kompletteringar beskrivs 1 nédsta avsnitt.

Denna bild visar helt enkelt det forsta utkastet till domarkvitto med kvittomallen
Domarkvitto. Kontrollera att ratt domare ar pa plats och fraga dem om de har nagra
tillagg till arvodet, sa som reseersédttning, traktamente, forlorad arbetsinkomst eller
ovrigt. Lagg in det for respektive domare och spara darefter om matchen som
Godkand.

5 KOMPLETTERINGAR AV KVITTOT

Ibland har domaren nagon form av utldgg att redovisa. Anvidnder man Komplettera,
sa ar det lampligt och enkelt att 1ata domaren ldgga in detta genom att kryssa i
rutan for Kompletteringar, se bild ovan.

Néar man kryssar i rutan, skickas utbetalningsunderlaget for den domaren till
dennes egna sida och under Mina utbetalningar.

Mina utbetalningar

Matchdatum (fr.o.m.) Matchdatum {t.o.m.)
2017-01-01 2017-12-31
Till exempel. 20 Till exempel, 2017-08-22

Matchdatum Beskrivning Forening Utbetalningsdatum Totalt Skatt Utbetalt Status
Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Foreningen AIK |18 elit (2017-08-22 18:00) Hockeyklubben IK 400,00 kr 400,00 kr Behover kompletteras
Huw lomare - Hockeyklubben IK-Foreningen Al |12 elit (2017-08-22 10:00) Hockeyklubben 1K 550,00 kr 550,00 kr Betald
Huw Hockeyklubben 1K 150,00 kr 150,00 kr Betald
Linjedomare - Féreningen IK-Ornskaldsvik HF U13 (2017 Ostra Ishockeyklubben 2017-02-16 150,00 kr 150,00 kr Betald
Huw lomare - Fareningen 1K-Ma: key U0 (. Ostra Ishockeyklubben 20° 200,00 kr 200,00 kr Betald
Huw lomare - Hockeyklubben IK: halm Nerr U1 Hockeyklubben 1K 20 200,00 kr 200,00 kr Betald
Linjedomare - Hockeyklubben IK-Gavle U13 ) Hockeyklubben 1K 2017-01-25 75,00 kr 75,00 kr Betald
Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Omskaldsvik U10 (2017-01-10 15:00) Hockeyklubben 1K 20170125 140,00 kr 140,00 kr Betald
Totalt 1865.00 kr 0,00 kr 1865.00 kr




Néar domaren valjer att klicka pa Behover kompletteras, kommer en vy upp dér det
allra 6verst framgar vilka belopp som redan ar godkdnda. I exemplet nedan alltsa
ett arvode pa 800 kronor och ett skatteavdrag med 400 kr. Darefter finns nagra olika
valmgjligheter.

Kompletteringar

Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Féreningen AIK |18 elit (2017-08-22 18:00)

Arvode 800,00 kr
Skatteavdrag -400,00 kr
Extra rader
Beskrivning Belopp
Utlagg parkering 50 kr

Beskrivning Selopp

kr

Beskrivning Belopp

kr

Underiag
Vil filer | Parkeringskvitto.jpg

Kommentar

Bifogar mitt parkeringskvitto. /David|

D AGEIERIIENTE  « Spara och avsluta.

Domaren kan lagga till fritext och belopp, bifoga filer och skriva en kommentar till
den som ska betala ut ersattningen. Om nagot behover dndras i de redan godkdnda
beloppen, kan man dven lagga till belopp med ett minustecken.

Nar allt 4r klart, valj Spara och avsluta. Utbetalningsunderlaget skickas da till den
som har rattighet att hantera féreningens utbetalningar 1 Cleverservice och status
hos domaren blir Underlag. Om dessa av nagon anledning inte blir godkénda, kan
utbetalningsunderlaget annu en gang skickas tillbaka till domaren for
komplettering.




6 EKONOMIDELEN AV KVITTOHANTERINGEN

Kvittohanteringen i Cleverservice innebar nagra olika status pa
utbetalningsunderlagen.

L>;<w Utbetalningar (Underlag)

Ekonomi = Matcher - Domare « Lagledare Administrera anvandare Redigera

+ Lagg till ny utbetalning | 4+ L3gg till annan utbetalning [IEFEENRRE SRR ERERETR |

Datum Beskrivning Status  Kompletteringsstatus Utbetalas till  Utbetalningsdatum Belopp
2017-0822 Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Féreningen AIK |12 elit (2017-08-22 18:00)  Underlag Redo att kentrelleras Davidssen, David 450,00 kr redigera

2017-08-22 Linjedomare - Hockeyklubben IK-Fareningen AIK |18 elit (2017

Underlsg Ingen komplemtering behgvs  Filipsson, Filippa 40000 kr redigera

20170822 Linjedomare - Hockeykiubben [K-Féreningen AIK 18 elit (2017-08-22 12:00)  Underlag Ingen komplettering behdvs  Fransson, Fabian

Niar domaren gjort sina kompletteringar ar status Redo att kontrolleras. Man maste
alltsa som ekonomiansvarig titta igenom det domaren lagt in. Det gar inte att skapa
en bankfil innan dess.

De 6vriga status som finns 4r Ingen komplettering behovs, Vantar pa underlag fran
mottagaren och Kompletta underlag.

Ingen komplettering behévs och Kompletta underlag betyder att bankfil kan koras
och betalningen ddrmed utforas.

Viantar pa underlag betyder att man kan vélja att skicka tillbaka
utbetalningsforslaget till domaren for ytterligare komplettering. Man kan da ocksa
lagga in en kommentar, s domaren forstar varfér en komplettering dr nédvandig.
Satt alltsa om status till Vantar pa underlag, skriv en kommentar och vilj Spara.
Utbetalningsunderlaget forsvinner fran vyn éver utbetalningar och ar tillbaka hos
domaren under Mina utbetalningar.

7 KONTAKT

Har du fragor, funderingar eller forslag till nya funktioner eller forbattringar, sa
maila dem gérna till info@cleverec.se.

P& hemsidan www.cleverec.se finn svar pa vanliga fragor som géller support och

annat.

Cleverservice ar ett system som utvecklas i takt med att nya funktioner beh6vs och
efterfragas. Allt med malet att tillhandahalla en tjanst som ar prisviard och som
underlattar arbetet 1 foreningar.



mailto:info@cleverec.se
http://www.cleverec.se/

Kvittomallar i Cleverservice

Enkelt kvitto

Kvittens

Arvode *
Reseersatming. anges i kr
Ourige

Surmma: O kr

Domarkvitto (standard)

Kvittens

Arvode *
Reseersartning, anges i kr
Traktamenta

Farlorad arbetsinkomsz
Gvrige

Summa: O kr
Kamplesteringar

Kryssas i fr kemplettering av domare, kvitton, utlizs, ste.

kr

kr

kr

Kvittomall
Enkelt kvitto v

Andra hir om ovanstiende falt inte

cker.

kr

ker

ler

kr

kr

Kvictomall

Domarkvitto




Domarkvitto med restid (resor anges i km)

Kvittens

Arvode *

Reseersattning, anges i km

Resersitning (0 kr/km: O kr

Restidsersatining

Traktamente

Forlorad arbetsinkomst

Swrige

Summa: 800 kr

|| xomplereringar

Kryssas i for kemplettering av domare, kvitton, utldgs. etc.

Kvictomall

Domarkvitto med restid (resor. ¥

Andra hir om ovanstiende faltinte

stimmer/ricker.
Avancerat kvitto
Kvittens
Arvode *
Reseersatning, anges i kr
Trakiamente
Fériarad arbetsinkams:
Durige
Beskrivning Eelopp
| | kr |
Beskrivning Belopp
Eeskrivning Eclopp
| | kr |
Summa: @ kr
[ komplesteringar
Kryssas i fér komplettering av domare, kvitton, utlSgg, etc.
Kvittomall
Avancerat kvitto r

Andra hir om ovanstiende filtinte
stammer/racker.
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