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INSTRUKTIONER FÖR CAFÉANSVAR
Förberedelser
1.
Växelkassa och hallnycklar hämtas på kansliet någon av följande dagar.                Måndag 18-20, Tisdag - Onsdag 13-16, Torsdag 15-18.

2.
Cafeterian är öppen enligt matchprogrammet Du fått. Vid sammandrag och seniormatcher är det mycket publik och spelare i hallen. Bemanna cafeterian med minst tre vuxna under den delen av dagen. Övriga ungdomsmatcher – minst två vuxna.

3.
Ta med mjölk till kaffet (minst 5 liter). 

4.
Ta med kaffebröd gärna hembakat. Hela intäkten från försäljning av detta går till lagkassan. Tips! Smörgåsar brukar vara efterfrågat. Frukt går också bra att sälja.

5.
Kom i god tid - det är mycket som ska ordnas. OBS!  Minst en timme före första match måste hallen öppnas för lagen som kommer. Det är bara caféansvaret som har nycklar. 
Åtgärder innan försäljning startar
1.
Cafeteriadörren: Lås först upp övre låset sedan det undre.
2.
Öppna dörren till åskådartoaletten. (Mittemot cafeterian)

3. Ta fram korv och korvbröd ur frysen. (Oftast ligger det tinad korv i kylen.)

4. Värm varmkorv: Lyft upp korvlådan, då ser Du värmeelementet. Viktigt! Vattnet ska täcka värmeelementet ordentligt. Fyll på om det behövs. Fyll korvlådan med vatten (värm gärna vattnet i vattenkokaren så går det fortare), knappt halvfull, lägg i kryddor och gärna lite salt. Stick i kontakten och kontrollera att termostaten står på 80oC, (finns under bänken) 

5.
Brygg kaffe och fyll kaffebehållaren.

6.
Ta av locken på godislådorna. Fyll på om det behövs.

7 .
Prismärk eget kaffebröd. Lagkontot får hela försäljningssumman av eget bröd. Anteckna detta på särskild blankett (se cafépärmen) och lägg i kassalådan vid dagens slut. 

Under dagen 

Uppträd som KSK:s representant så att gästande lag, publik och medlemmar känner sig välkomna och trivs i cafeterian.

Godisbit värde 50 öre utgår som pant vid inlämnade av flaskor eller burkar.

Brygg kaffe så att det alltid finns färdigt.

Tina korv och korvbröd vartefter det går åt.

Använd kylen bakom disken för att visa vad vi säljer. Kunden kan själv ta dricka ur den andra kylen. Fyll på dricka efterhand den går åt.

Fyll på godis när det börjar minska. En välfylld förpackning säljer bättre än en halvtom.

Sjukvårdslåda finns i cafeterian. Telefon för nödsituationer finns i godisförrådet.

Svara i telefonen om det ringer. Det kan vara domare som meddelar att de inte kan komma eller liknande. Dessvärre går telefonsvararen igång efter 2 signaler, så tveka inte.

Domarersättning betalas av cafeterian

OBS! Pengar betalas endast ut till domaren om det finns en stämpel på baksidan av kvittot samt att matchnumren även är angivna där. 

På framsidan av kvittot måste följande alltid finnas med:
· Domarnummer 

· Domarens namn 

· Domarens personnummer 

· Domarens fullständiga adress, inkl gatuadress och postnr 

· Specificering av arvode + reseersättning 

· Matchnummer på samtliga matcher som domaren har dömt, noteras på baksidan av kvittot NYTT!
Distriktsdomarna skall på uppmaning från er i tveksamma fall kunna uppvisa sin domarlegitimation för 05/06. NYTT!
Lägg kvittot i kassalådan. 

Alla domare får gratis korv och dricka/kaffe vid seriematcher.

Öppna dörren till domarrummet när de vill in där. Dörren ska annars vara låst.
______________________________________________________________

Denna information finns i domarrummet.
Information till domarna
Då vi tyvärr drabbats av bedrägeri vad gäller domararvoden har vi tvingats ta till vissa åtgärder för att förhindra detta. Vill påpeka att det inte är någon domare som är misstänkt utan en person som utger sig för att ha dömt och sedan med hjälp av falska domarkvitton hämtat ut arvoden från vårt café.
För att få ut domararvodet i vårt café krävs, förutom de obligatoriska uppgifterna, en stämpel på baksidan av domarkvittot. Stämpeln får ni i sekretariatet i hallen i direkt anslutning till avslutat dömande. Utan stämpeln kommer inga pengar att delas ut i caféet. Detta gäller från 2006-02-03.
Vi ber om förståelse för detta agerande från vår sida. Syftet är att förhindra någon obehörig person från att kvittera ut pengar för arbete som inte är utfört.
____________________________________________________________________________
Gratis kaffe

Gratis kaffe får även ungdomslagens tränare och ledare (iklädda ledartröja eller KSK-overall) samt funktionärer som jobbar för verksamheten i hallen och inte har hall- eller cafeteriaansvar eller tillhör något av de spelande lagen. Alla andra betalar all förtäring.

Försäljning av material


Om t ex overall, shorts och strumpor mm. säljs, antecknas detta på blankett som finns i Cafépärmen (uppslag 2 och 3).


Var noga med att anteckna:

· kontant försäljning:   om Du får pengar  eller

· kredit försäljning:    om något lags lagkonto ska debiteras

Ifylld blankett läggs i kassalådan för redovisning.



Efter dagens slut

Städning efter matchdagens slut innebär:

· Fyll på godis där det behövs. Sätt på locken på burkarna och lägg över skynket.

· Fyll på läsk i kylen.

· Diska all, under dagen använd, utrustning.

· Torka av bänkar, bord, kylar mm.
Samt rengör microugn och kaffebryggare.

· Sopa och våttorka golvet i cafeterian. Krav från miljöförvaltningen

· Städmaterial finns städrummet. Vatten finns i städskrubben i det bortre av pojkarnas omklädningsrum, (nyckel finns på knippan i cafeterian)

· Töm alla papperskorgar.

· Soporna lämnas i containern som finns på kortsidan till Ekhammarskolans matsal.  På containerns baksida finns olåsta dörrar.

· Ta med alla tomma burkar och flaskor. Panta dem och sätt in pengarna i lagkassan. NYTT!

Stanna kvar tills:

· domarna bytt om och fått betalt 

· hallansvarig rapporterat in resultat till Stockholms handbollsförbund och låst säkerhetsskåpet. Nyckeln finns i hallknippan.

· hallansvarig städat klart hallen

· släck och lås överallt

Anmäl till kansliet om Du upptäcker fel, klotter e.d. 

Kassalåda och nycklar lämnas till kansliet senast måndag efter caféansvar. 

Öppettid måndag 15.00-20.00. 

Försök att komma så tidigt som möjligt eftersom nästa lag ska hämta kassa och

 nycklar. 
Det är viktigt att Du som lagansvarig kontrollerar att Dina föräldrar klarar av ovanstående innan de lämnas ensamma att sköta cafeterian.

Lycka till!

KSK Handboll Ungdom

Styrelsen

