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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.

Hér foljer en kort beskrivning av de viktigaste funktionerna nér du ar en lagledare.
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Arbetsfléodet i Cleverservice ar sa, att matchen skapas och domare kan
ansoka och blir tillsatta for att doma den. Ett utkast till digitalt
domarkvitto skapas och i anslutning till matchen stimmer lagledaren av
att ratt domare ar pa plats, samt gar igenom med domarna sa att det
digitala domarkvittot blir ratt. Man fyller da i eventuella tillagg som
domarna har till arvodet, sasom reseersattning, traktamenten eller annat.
Nar detta ar korrekt, godkédnner lagledaren matchen och
utbetalningsrader ar skapade for respektive domare. I stillet for ett
papperskvitto har lagledaren helt enkelt hanterat det digitalt istallet. Allt
ligger darmed klart for hantering av foreningens ekonomifunktion.

Match

Ansdkning
(domare)

\

Tillsdttning  Tillsattning

(ev.annat system)

/

Ersattningskvitto

w
3
=
s
w
put
2
=
w
<
<
[=]
w
p
S

Utbetalningsunderlag

KASSOR/KANSLI

Bankfil, bokféringsunderlag, rapporter




1 LOGGA IN, GLOMT LOSENORD

Cleverservice nas via www.cleverservice.se. Anvandarnamnet dr din e-postadress.
Glommer du ditt 16senord, sa valj Glomt losenord, sa skickas detta till dig via mail.

= (leverservice Hem

Anvandarinloggning

& | Anvandarnamn (e-postadress)

@ | Losenord

= Glomt losenord?

&

© Cleverservice 2017

2 VAD GOR EN LAGLEDARE I
CLEVERSERVICE?

Har du rollen som lagledare ansvarar du for nagra viktiga saker:

1. Att skapa upp ditt lags hemmamatcher
2. Ansvara for att det digitala domarkvittot stims av med domarna och godkéinns

Det ar mycket viktigt att detta skots ordningsamt sa att arbetet med att betala ut
ersittningen till domarna fungerar som det ska.



http://www.cleverservice.se/

3 LAGGA IN LAGETS MATCHER

Alla matcher laggs upp under Matcher, Skapa ny match. Viktigt 4r att vélja rétt

matchtyp, for har finns uppgifter om hur manga domare matchen har och vilket

arvode de ska ha.

Skapa Match

Match

AFF-IFKB

Speiplats *

Annan spelplats
Plats *

Arenan

Matchstart *

20240414 12:00

Natering

Ska du lagga till flera matcher, vilj Spara och lagg till en ny. Da far du upp samma

formular en gang till. Valj Spara néar allt ar klart.

En bra overblick 6ver de matcher som finns under Matcher.

Foreningens matcher

Ekenomi = Matcher - Domare « Lagledare Administrera anvandare = Redigera

Skapa ny match | Tillsatt matcher

Matchens status Typ av match Frén och med Till och med
Aktiv (] godkand) ¥ uio r 2018-02-05 2019-09-05
Match start Match
15r, 2018-04-21 - 17:00 AFF3-IFKE
P11 U0
redigera
s8n, 2018-05-20 - 05:00 AFF3-IFB
P11 uio
redigera
Ir, 2018-08-25 - 14:00 AFE3- IS FK1
P11 uio
redigera
@r, 2018-09-08 - 09:00 AFE3-F3
1P 11 uia
redigera
s8n, 2013-09-23 - 11:00 AFF3.-IFKV
P11 uio
redigera

Kontrollfunktioner, lagledare:

- Kom ihag att uppdatera tid om matchen flyttas

Kontrollfunktioner, domare:

- SMS som paminnelse dagen fére match
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4 ATT 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 godkand
kommer ingen utbetalning att kunna géras och domarna far ddrmed inte sin
ersittning 1 tid.

Pa matchdagen, stim av domarkvittot med domarna genom att vilja Redigera for
aktuell match.

Redigera Match AFF 3 - IFK'V

Redigera Om Arvodefarkaring
P& matcher irmporterade frin Fogis g vissa fift inte ott redigera
Malch*
AFF3-IFKV
Speiplats *
Annan spelplats r
Plats *
P11

e Skyttichallen, Ormskildsdk

Matchstart

201805-23 11:00

Manchroller
Harnn paroll *
Huvuddamare

Anmalda till rollen
Wald Iar redlen
Diarvickisonn, Danid (2011-11-11) L
Diicarikureller sorm MAr arsdika
Distriklsdormare
Forburdsdamare
Foreringsdariare

Kyittens

Arvode
200 kr

Resaera3Iing, anges i ke
Charigl

Surmena: 200

Kittowrall

Enkelt kvitto L

Denna bild visar helt enkelt det forsta utkastet till domarkvitto. Kontrollera att rétt
domare &r pa plats och fraga dem om de har nagra tillagg till arvodet, sa som
reseersittning, traktamente, forlorad arbetsinkomst eller 6vrigt. Domarna kan dven
sjalva lagga in de summor som de vill ha. En domare kan bara ldgga in belopp pa sin
egen del av kvittot, inte de 6vriga domarnas. Nar detta dr gjort syns en orange ruta,
enligt nedan.

Mottagaren har sjalv uppdaterat arvodet

4 &




I undantagsfall kan man vélja att klicka 1 rutan for Kompletteringar. Da skickas
utbetalningsforslaget till domarens sida. Dar gors de kompletteringar som behdovs, t
ex gar det att lagga in en bild pa ett kvitto. Nar domaren gjort sina kompletteringar,
skickas utbetalningsunderlaget till ekonomidelen i Cleverservice for kontroll och
utbetalning.

Nar alla belopp ér inlagda for respektive domare, klicka i Godkédnd och valj darefter
Spara. Matchen forsvinner fran Visa matcher och har skickats vidare till den 1
foreningen som har rattigheter att skota utbetalningar. Samtidigt far domarna ett
mail med information om vilket arvode som godkénts.

Att godkédnna en match, innebér alltsa inte att utbetalningen gors, utan det skots av
kassor eller kanslipersonal. Godkdnnandet ar att jaimfora med att kvittot lamnas in
till den som betalar ut ersédttningen. Lagledaren kan nu inte gora nagra dndringar,
utan har nagot blivit fel, maste den som hanterar féreningens ekonomi kontaktas.

Kontrollfunktioner, lagledare:

Om en domare sjialv kompletterat kvittot, finns en orange ruta som visar att
domaren har uppdaterat arvodet

Den som skapat matchen far en paminnelse via epost varje dag 1 de fall
speldatum passerats, utan att matchen godkéints

Kontrollfunktioner, domare:

domarna far ett mail med information om vilket arvode och vilka tillagg som har
godkints

5 OM DOMARE

I séllsynta fall finns en domare inte inlagd i Cleverservice och gar da inte att vélja in
den personen till en match. For att skapa en anvéindare till en ny domare behéver du
personnummer, epost samt for- och efternamn. Du lagger till en domare genom att
vilja Domare och Légg till domare. Nér uppgifterna sparas far domaren automatiskt
ett valkomstmail dédr det framgar hur inloggning gar till. Nar du vl lagt in en
domare kan du inte ga in och 4ndra dennes uppgifter, utan det maste domaren sjalv
gora.

Om en domare redan finns upplagd, t ex av en annan férening, behéver du inte fylla
1 mer dn personnumret fér att domaren ska dyka upp 1 just din férening — alla andra
uppgifter finns redan.

Det gér att skicka meddelanden via epost (Domare, Skicka meddelande till domare).
Téank da pa att meddelandet gar ut till alla domare i1 hela zonen — alltsa inte bara till
den egna foreningen.

Kontrollfunktion:

Ingen annan dn domaren sjialv kan dndra sina egna uppgifter
Man kan inte ldgga in en domare tva ganger, eftersom personnummer ar unikt




6 KONTAKT

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

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

annat.

Cleverservice ir ett system som utvecklas 1 takt med att nya funktioner beh6vs och

efterfragas. Allt med malet att tillhandahéalla en tjanst som ar prisvard och som
underléattar arbetet i foreningar.



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

