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1 Laget.se

Hovsta IF anvédnder laget.se for att administrera medlemsavgifter. Niva pa medlemsavgifter
beslutas pa Hovsta IF:s Arsmétet som hélls pa véren infér nistkommande ar. Niva pa
sektionsavgifter beslutas i respektive sektion infér kommande sésong.

1.1 Laget.se truppen infor och under sasongen

1.1.1 Infér ny sasongstart

Alla ledare for ett lag ansvarar for att truppen pa laget.se dr uppdaterad bade avseende spelare och
ledare. Detta for att bara aktiva spelare och ledare ska fa faktura géllande sektionsavgift.

1.1.2 Under sasong

Ledare i respektive lag ansvarar for att anmala till sektionskasséren om en ny spelare anslutits till
truppen samt sikerstéller att spelaren registreras pé laget.se Sektionskassoren far da gé in pa
laget.se och fakturera medlemsavgift samt sektionsavgiften

1.2 Kontroll om medlem betalat sina avgifter

Det dr alla ekonomiansvariga i lagen som ansvarar for att sékerstélla att alla aktiva medlemmar har
betalat bidde medlemsavgift samt sektionsavgift.

Logga in pa laget.se och vilj ditt lag samt védlj Admin-vyn




Vilj medlemsstatus till vanster i menyn;

Farstasidan
Instéliningar
Om laget
Myheter

Utskick

I Medlemsstatus

Nu far du fram en bild dver status pa alla fakturor som sénts ut till medlemmar i ditt lag.

e Gron prick=betald faktura
e BIa prick=skickad men ej forfallen faktura
e ROd prick=forfallen faktura

e Vit prick=medlem som inte ska ha en faktura, vanligtvis en forédlder

Medlemsstatus

Medlemskap Sasongsavgifter
Fakturastatus for fakturerad medlemskapsperiod.  Fakturastatus for alla fakturerade s&songsavgifter.

Namn - Medlemskap S&Esongsavgifter Adress E-post
@] @] Mej Ja
@] @] Mej Ja
® ® Nei Ja (foralder)
[ ] [ ] Ja Ja
O O Ja Ja
@] @] Mej Mej
[ ] [ ] Ja (foralder) Ja
O O Ja Ja
@] @] Mej Ja
® ® Ja Ja
[ ] [ ] Ja Ja
[ ] o Ja (feralder) Ja (foralder)
O @] Ja
a a Mei




2 Fakturor och betalningsuppdrag

2.1 Leverantorsfakturor

Alla fakturor ska séndas till nedan adress. Det &r viktigt att det framgér pa fakturan vad kostnaden
avser samt vilken lagkassa som ska belastas och till vilken sektion laget tillhor, tex:
Traningsoveraller Fotboll Pojkar 2006. Avisera till er kassor att fakturan &dr pa vig sé att denne
vet att fakturan &r ok att betala.

Hovsta Idrottsforening
Admit Lekeberg AB
Vallgatan 43

716 31 FJUGESTA

2.2 Kundfaktura/Sponsorfaktura

Om en faktura ska utfardas till sponsor eller till kund f6r genomfort uppdrag ska ni sdnda f6ljande
uppgifter till sektionens kassor:

Belopp

Kompletta faktureringsavgifter; foretagets namn och adress
Mottagande kunds organisationsnummer

Ev referens som ska sta pé fakturan

OBS! Om fakturan avser ndgon form av reklamplats for mottagen, tex tryckt namn pé overaller,
utgér alltid en reklamskatt pd 8% som klubben &r skyldig att betala. Det innebér att ni méste
informera er sponsor detta sa att de kan vélja att sponsra med ett belopp inklusive eller exklusive
reklamskatt. Tex om en forédlders foretag vill sponsra laget med totalt 1000 kr inklusive
reklamskatt kommer laget att netto f ut 926 kr och resterande belopp redovisas som reklamskatt.
Alternativt kommer ni 6verens med er sponsor att denne ska sponsra laget med 1000 kr exklusive
skatt. D4 utfardas en faktura pa 1080 kr och laget far netto 1000 kr. Var noga med att meddela
er kassor om vad som 6verenskommits med er sponsor.

2.3 Betalningsuppdrag

Om ni inte har fatt en faktura fran en leverantor utan bara uppgift via e-post eller brev om belopp
samt betalningsuppgifter kontaktar ni er kassor med alla nédvandiga betalningsuppgifter sa
sdkerstéller denne att beloppet betalas.



3 Domarkvitton

3.1 Hantering domarkvitton
Rutin for hantering av domarkvitton

Domarkvitto for Hovsta IF finns att hamta pa foreningens huvudsida pa laget.se under
Dokument-Mallar

Efter beslut i foreningsstyrelse ska INGA ledare betala domare i samband med match,
erséttning utbetalas istéllet av Admit Lekeberg AB.

1. Forbered er infor match genom att fylla i s4 manga uppgifter som mojligt pa
domarkvittot;

[ Sektion, Fotboll/Innebandy
] Matchdatum
'] Hemmalag/bortalag

2. Sakerstill att domaren fyller 1 alla uppgifter, viktigt med personnummer da
domarkvittot dr underlag till Skatteverket. Kontrollera dven att domaren angivit
bankuppgifter for att Admit Lekeberg AB ska kunna betala ut ersittningen.

3. Signera kvittot ldngst ner pa domarkvittot

4. Overldmning av domarkvitto for utbetalning
Ta en bild av kvittot med mobilen

Ga in pé laget.se for respektive sektion

Klicka pad Mer uppe till hoger pé sidan

Scrolla ner till den blé ikonen Vilj en bild
Vilj fotot av kvittot

Ladda upp fotot
Denna uppladdning skyddas personuppgifter samt kontonummer

5. Admit Lekeberg AB betalar ut erséttning till domare tva ganger per vecka.

6. Om domaren har fyllt i ett eget domarkvitto (tex fran SvFF eller OLIBF) far ni
stimma av att alla uppgifter finns angivna och sen hantera kvittot enligt ovan steg.



7. Overlimning av domarkvitto for arkivering

Respektive sektionskassor far komma overens med sina ledare om hur de vill samla in
originalkvittona.

Alla originalkvitton méste arkiveras 1 foreningen i minst sju ar enligt bokforingslagen. Be ledarna
ange pd kvittot att det ar original for arkivering”

Exempel domarkvitto:
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4 Hantering lagkassor

4.1 Kontanthantering - Lagkassor

Varje lagkassor méste fora kassabok pa alla transaktioner i lagkassan t.ex. fikaforsiljning, inkop
till fikaforsdljning m.m

Kontanterna i lagkassan ska regelbundet séttas in pa lagets lagkassa genom att gora en inséttning
till Bg 5597-2483. Var noga med att ange Lagkassa IB P-08 eller Lagkassa FB P-08 som referens.
Det ér viktigt att lagen anger IB=Innebandy och FB=Fotboll, annars vet Hovsta IF inte vilket lag
som ska ha pengarna. OBS! Laget maste dven sinda ett meddelande eller en
forsaljningsrapport till sektionskassoren som visar vad insittningen avser, tex forséaljning
kiosk eller redovisning Restaurangchansen

Exempel pa insittning av kioskkassa nedan;

FORSALJNINGSRAPPORT Period: okt-16
Farsaljiningsrapport
b " Betalsatt™ b
K=Kontant
Datum Anteckning Ku=Kupong Betalt belopp  Konto Kst  Projekt
'151031 Insattning kioskférsaljning Fotboll Pojkar 2002 K 1500
Ins&ttning férséljning Restaurangchansen Fotholl
161105 Pojkar 2002 K 10 000

Forséljningsrapport hittar ni pa Hovsta IF:s sida pa laget.se, ga in pa Mer-Dokument-Ekonomi



4.2 Uttag ur lagkassorna

Om lagen vill ta ut pengar ur sina lagkassor dr huvudregeln att de inte kan begéra att fa ut
kontanter. Antingen kravs en utldggsredovisning samt bifogade kvitton alternativt fakturerar
leverantoren foreningen eller mailar underlag for betalningsuppdrag till sektionskassoren (tex
information om hur en cup ska betalas dir info kommit till laget via mail). Utldggsredovisning
hittar ni pa laget.se under Mer-Dokument-Ekonomi

e Ledaren fyller i en blankett "Utldggsredovisning” och ldmnar denna samt tillhérande kvitton
till sektionskassoren,

e Utbetalda pengar fran ledaren éterbetalas till angivet privat konto

Exempel nedan pa utldggsredovisning for inkop till kiosk:

FAKTURA
Nr: h

UTLAGGSREDOVISNING HOVSTA IF
INKLUSIVE FORSKOTTSREDOVISNING Box 1423
701 14 OREBRO

Uppgifter om utléggsredovisaren

Namn: Anna Andersson Org/Personnummer: N 700210-xxxx

E-post: anna.andersson @telia.com Datum: 2019-10-20

Mobiltel: ~ 070-111 11 11 Referens: “Namn pa sektionskassor

Bankkontouppgifter

Bank: Nordea

Clearing: V800

Kontonr: 411 111 111111 Totalt att utbetala: 928,0 kr
Kvittonr:| Utldgg/forskott avseende (text): Konto Kst Projekt |Belopp ink moms |

1|Ink&p kiosk infér sdsong FB P06 928
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