LAGKASSAN

Denna guide ar till for dig som ar lagkassor och har fatt en inbjudan till ditt lag, aktiverat Freja elD och
kan logga in pa lagets sida. Om du inte har fatt inbjudan till ditt lag bor du kontakta ansvarig inom din

Guide for lagkassorer

forening alternativt oss pa Digitala Lagkassan pa team@digitalalagkassan.se

Lagoversikt

e Hogst upp till vanster visas saldo for er lagkassa
o Har ser du ocksa nyheter i tjansten, en Oversikt for betalavier samt diagram 6ver lagkassans

forandringar
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Betalavier

Betalda Obetalda Férfallna
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Férfallna betalavier:
Namn Betalas senast Obetalda
Gothia Cup 2023 2022-10-20 1
Cup 2022-06-22 1

Cupinsamling 2021-09-25 1

Tips och rad

Det finns fem olika behorigheter

e Superadmin: En superadmin har det 6vergripande ansvaret for alla lagkassorna inom
foreningen. Denna person kan dndra eller lagga till en kassor for det enskilda laget

o Kassor: Du som kassor har befogenhet att gora allt i tjansten for ditt lag inklusive att gora

utbetalningar
e Admin: Admin ar en support for dig som kassér. Admin kan t.ex. hjdlpa till att starta
forsaljningsaktiviteter och skapa QR-koder men kan inte géra utbetalningar
e Aktiv: Féreningens aktiva medlemmar (t.ex. spelare, utdvare) har behorigheten Aktiv

« Vardnadshavare: Om den aktive inte 4r myndig eller skéter sin egen ekonomi kopplas den

aktive ihop med en eller tva vardnadshavare. Vardnadshavaren blir mottagare av alla

insamlingar och information som skickas ut
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Instdllningar

Ga in pa instadllningar for att satta upp ditt lag.

Vid Lagg Till kan du manuellt Iagga in alla aktiva samt vardnadshavare for laget.

Om du kan ladda ner en Excellista fran ditt foreningssystem kan du vélja att importera laget.
Du behover namn pa den aktive samt eventuella vardnadshavare och kontaktuppgifter till
dessa (email eller mobilnummer). Pa sidan finns ett exempel pa dokument. Dar kan du dven
ladda ner en fardig mall dar du enkelt klistrar in uppgifterna.

Valj fil | Ingen fil har valts

Ladda upp

Se exempel

Ladda ner mall

OBS! Vid import av Excellistan, maste du ta bort ditt eget namn samt ev. egen Aktiv (barn)
fran listan da du redan har ett anvdandarkonto samt behdrighet klar. Koppla ihop eventuella
aktiva med dig sjalv manuellt efter import av listan

Ekonomi

Har samlas lagets alla transaktioner i datum och tidsordning. Insattningar via swish eller
betalkort registreras direkt medan bankoverforing tar upp till 24h

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

Vilj Exportera transaktioner for att fa ut en Excellista pa transaktioner

Kontoplanen som visas dr den som din férening valt att arbeta med

Alla transaktioner samt bifogade underlag speglas automatiskt ver till féreningens dversikt

Betala och 6verfora

Under fliken Bankgiro/Plusgiro kan du betala fakturor. Om du t.ex. fatt en faktura fér en cup,
véljer du det konto som finns fér anmalningsavgifter/cuper och fyller i belopp samt
bankuppgifter. Det ar tvingande att ladda upp fakturan som underlag da din férening
behdver denna for sin bokforing. Signera betalningen med Freja elD

Betalning avser

--- Valj alternativ --- n

Belopp
Betaldatum

O Bankgiro O Plusgiro
Bankgiro-/Plusgiro-nummer
Spara mottagare [

» Sparade mottagare

Betalreferens / OCR

Betalreferens méste vara minst 5 karaktires

Lagg till underlag, max storlek 5mb (tillatna filer ar: pdf, jpg. jpeg, png, ods, xlsx, xls, csv, msg)
‘ Valjfil | Ingen il har valts

Betala och signera med FREJA D
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e Om du vill hantera ett utlagg och gora overforing till ett bankkonto (t.ex. om en ledare gjort
ett utlagg for material till laget), valj konto for inkop idrottsklader/material och fyll i belopp
samt bankuppgifter. Ladda sedan upp kvittot och betala. Om det ar papperskvitto gar det
bra med en en bild pa kvittot for redovisningen men stdm av med din férening hur ni ska
spara det fysiska kvittot

e Det gar dven att gbra interna 6verforingar till ett annat lag inom foreningen eller till en
foreningskassa (om foreningen anvander en sadan).

Insattningar

e Har kan du som kassor gora insattningar direkt till lagkassan
e Om ni har en befintlig lagkassa satter ni in den har och valjer Konto — Lagkassor

Insamlingar
Under insamlingar hittar du flera funktioner for att samla in och ta betalt
Betalavier

e Pasidan for betalavi kommer du kunna se alla aktiviteter (insamlingar internt) som &r
skapade for laget. Du kommer dar kunna se vilka som &r betalda, obetalda och ev. forfallna.
Om en betalning ar forfallen kommer raden for aktiviteten bli rédmarkerad. Du kan vid
behov enkelt skicka ut en paminnelse

e Skapa betalavi: Betalavier anvands for insamling inom ert lag fran de
aktiva/vardnadshavarna. Om ni t.ex. ska aka pa cup och varje aktiv ska betala 100kr véljer du
vad betalningen avser, i detta fall start/anmalningsavgifter. Darefter fyller du i beloppet
100kr, samt skriver vid behov en notering och/eller bifogar ett informationsblad. Det gar
dven att satta ett slutdatum pa betalningen. Nar allt ar ifyllt kryssar du i vilka aktiva som ska
med pa cupen. Det gar dven att ldgga till en extern mottagare som ej tillhor laget, t.ex. en
spelare som ni lanat in fran ett annat lag

Betalavier s
Skicka betalavi

Titel

Betalning avser

Summa att sitta in pa lagkonto

Notering

Lagg till bilaga, max storlek Smb (tilldtna filer &r: pdf, jpg. jpeq, pna. ods, xlsx, xls, csv, msg)
Val) il | Ingen fl ha

Satt deadline pa betalning
Skicka SMS till anvandare som har mobil kopplad &
Aktiv Virdnadshavare
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QR-kod

Ta betalt via QR-kod: Skapa en QR-kod for att smidigt kunna ta betalt for alla era
forsaljningsaktiviteter. Satt en rubrik for vad forsaljningen avser t.ex. bingolotter. Valj i detta
fall lotteriintakter och darefter Genera QR-kod. Kdparen skannar QR-koden med sin
mobilkamera och kan vélja betalningssatt (Swish, betalkort och bankgiro). QR-koden kan
skrivas ut eller enkelt skickas via email, Iaggas upp pa webbsida eller delas via sociala
medier. Vill ni tydligt se vem som har salt vad kan ni skapa en unik QR-kod per spelare
alternativt att de fyller i sitt namn som kommentar.

DIGITALR
LAOKASSAN

Bingolotter
Vi saljer Bingolotter

Insamling skapad av
Lag: Digitala Lagkassan Demo
Forening: DLK Demo Foreningskonto

Summa att bidra med

Betala med Swish { )

Betala med kort

Betala med bankgiro

Sponsorkronan

Sponsorkronan ar en insamlingsfunktion dar du kan valja mellan fardiga insamlingsformer
t.ex. mal, poang, fairplay eller publik. Under Lagg till SponsorKronan kan du skapa en
insamling. Nar du valt en insamlingsform, kan du lagga upp en egen bild for insamlingen
samt en beskrivning och valja beloppsnivaer. En QR-kod har skapats fér insamlingen som nu
ar aktiv och som du enkelt kan dela till familj, vanner, fans, sponsorer osv.

Insamlingsform

Mal

Namn *

Bild (vatfritt)
(Valj il | Ingen fil har vats.
Beskrivning *

4
Beloppnivaer
(s) 1,00 kr W
(M) 5,00 kr W
L 10,00 kr &

(L) 15,00 kr &

(XXL) Valfritt hogre belopp
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Dokument
e Pasidan for dokument kan du ladda upp dokument som du vill att alla
aktiva/vardnadshavare skall kunna ldsa och ta del av, t.ex. er lagkassepolicy eller arsbudget
for laget

Tjana pengar

e Sponsorhuset: Genom Sponsorhuset kan ditt lag tjana pengar genom kickback pa det som
era familjer och anhoriga handlar pa natet. Varje kop ger pengar tillbaka till koparen, laget
och samtidigt foreningen. Sponsorhuset ar anslutna till dver 600 natbutiker och ar ett valdigt
effektivt satt att hoja kapitalet i lagkassan

Nu ar ni snart i gdng med en hallbar och sdker hantering av lagkassan!

Kontakta oss pa Digitala Lagkassan om du har vidare fragor eller vill ha en genomgang av
tjansten.

Epost: team@digitalalagkassan.se

Telefon: 08-122 506 50
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