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ANVÄNDARHANDLEDNING UPPSTART - 

CLEVERSERVICE 

Cleverservice – ett smart sätt att hantera matcher, domartillsättningar, 

samt utbetalningar av arvoden 

Tjänsten Cleverservice hjälper föreningar att ha kontroll över vilka matcher som ska 

spelas, vilka som dömer matcherna och vilken ersättning de ska ha. Här kan domare 

ansöka till matcher, se de matcher man fått tilldelade, samt ha kontroll över de 

utbetalningar man fått. Cleverservice har även en utbetalningsdel, där de godkända 

domarersättningar som finns, ligger färdiga för att betalas ut. I slutet av varje år 

sammanställs alla utbetalningar till kontrolluppgifter. 
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1 LOGGA IN 
Cleverservice är en webbtjänst och nås via www.cleverservice.se. Här hittar du 

inloggningssidan. Ange dina inloggningsuppgifter och välj att logga in. Glömmer du ditt 

lösenord, så välj Glömt lösenord, så skickas detta till dig via mail. Användarnamnet är 

din e-postadress. 

 

2 MENYRAD 
Beroende på vilka behörigheter har du en menyrad som ser lite olika ut. Har du fulla 

rättigheter i din förening, ser menyraden ut så här: 

För att starta upp Cleverservice kommer vi att gå igenom det som finns under Redigera 

samt några inställningar under Ekonomi. Vi visar också hur ni hanterar egna 

användare som ska ha behörigheter i er förening.

 

  

http://www.cleverservice.se/
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3 REDIGERA - FÖRENINGSUPPGIFTER 
Under Redigera hittar du föreningens uppgifter. Vid uppstart lägger vi på Cleverec AB 

in en hel del uppgifter, men det är mycket viktigt att du går igenom dessa så att allt blir 

rätt. 

 

När allt är klart, välj Spara.  
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4 UPPGIFTER FÖR EKONOMIFUNKTIONEN 
Under Ekonomi hittar vi några parametrar som behöver läggas in vid uppstart. Det är 

Konton, Kostnadsställen och slutligen Inställningar. 

 

Vi börjar med Konton. Här lägger du upp de bokföringskonton som ni vill använda i 

Cleverservice. Det kan t ex vara kontot för domararvoden, milersättningar, arvode till 

ledare, personalens källskatt, etc. 

Kontot består av ett fyrsiffrigt nummer och en kontobenämning. Allt exakt som ni har i 

er bokföring. I rutorna klickar ni i den ruta som talar om hur de summor som bokförs på 

kontot i Cleverservice ska hanteras gentemot Skatteverket. Se exempel nedan på 

domararvoden. 
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Kostnadsställen lägger ni upp identiskt med er bokföring. Använder ni inte 

kostnadsställen där, lägg upp ett i Cleverservice – det måste finnas minst ett för att allt 

ska fungera. Kostnadsställen är bara ett fritextfält, så det är bara att lägga upp de som 

ni behöver och använder. 

 

Det sista som behöver tittas igenom är Inställningar. Här kan du knyta konton och 

kostnadsställen till respektive matchtyp. Då sätts kontering automatiskt när matcherna 

godkänns. Om det tillkommer nya matchtyper, måste denna lista kontrolleras igen. Det 

märker du om det saknas konteringar i utbetalningar som du sedan ska göra. 

 

Nu är allt klart för att börja använda Cleverservice!  
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5 LÄGGA UPP NYA ANVÄNDARE I ER FÖRENING 
Ni kan själva lägga till och plocka bort användare i er förening. Det sker under 

menyradens Administrera användare. Du har här två val: Lägg till användare och 

Användare. Vill du redigera en redan befintlig användare, väljer du den senare och när 

du nyregistrerar väljer du Lägg till användare. 

 

När du ska lägga in en användare, måste du först ange personnummer och därefter 

vilken behörighet personen ska ha. De olika rollerna innebär följande: 

Ekonomiansvarig - hanterar föreningens ekonomi  

Skapa match – kan importera serier, tillsätta domare och godkänna digitala kvitton 

OG-administratör – kan lägga till nya användare 

 

När du väljer Lägg till, får du upp ett formulär där du fyller i övriga personuppgifter. 

Det som måste anges är e-postadress samt för- och efternamn. När du är klar och väljer 

Lägg till, skickas ett välkomstmail till den person som du skapat ett inlogg till. 

Om du vill ändra behörighet för någon eller ta bort personen, väljer du Användare. Du 

ser då en lista över vilka personer som har rättigheter i just din förening. 
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Här kan du ta bort eller redigera respektive persons behörighet (förutsatt att du själv 

har behörigheten OG-administratör). 

 

6    KONTAKT 
Har du frågor, funderingar eller förslag till nya funktioner eller förbättringar, så maila 

dem gärna till info@cleverec.se.  

På hemsidan cleverec.se finns svar på vanliga frågor som gäller support och annat. Du 

kan även maila till support@cleverec.se 

Cleverservice är ett system som utvecklas i takt med att nya funktioner behövs och 

efterfrågas. Allt med målet att tillhandahålla en tjänst som både domare och föreningar 

har stor nytta av. 

mailto:info@cleverec.se

