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ANVANDARHANDLEDNING UPPSTART -
CLEVERSERVICE

Cleverservice — ett smart sdtt att hantera matcher, domartillsdttningar,
samt utbetalningar av arvoden

Tjansten Cleverservice hjalper foreningar att ha kontroll 6ver vilka matcher som ska
spelas, vilka som domer matcherna och vilken ersédttning 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
domarersittningar som finns, ligger fardiga for att betalas ut. I slutet av varje ar
sammanstills alla utbetalningar till kontrolluppgifter.
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1 LOGGA IN

Cleverservice dr en webbtjanst och nas via www.cleverservice.se. Har hittar du
inloggningssidan. Ange dina inloggningsuppgifter och valj att logga in. Glémmer du ditt
l6senord, sa valj Glomt 16senord, sa skickas detta till dig via mail. Anvdndarnamnet ar

din e-postadress.

= C(leverservice P

Anvandarinloggning

L | Anvandarnamn (e-postadress)

@ | Losenord

* Glomtlosenord?

<

© Cleverservice 2017

2 MENYRAD

Beroende pa vilka behorigheter har du en menyrad som ser lite olika ut. Har du fulla
rattigheter 1 din forening, ser menyraden ut sa har:

For att starta upp Cleverservice kommer vi att gd igenom det som finns under Redigera
samt nagra instdllningar under Ekonomi. Vi visar ocksa hur ni hanterar egna
anviandare som ska ha behorigheter i er forening.

Hem / Handbollskiubben IK / Ekonomi / Utbetalningar

@ Utbetalningar (Underlag) m

Ekonomi = Matcher ~ Domare ~ Lagledare Administrera anvandare « Redigera om Avstandstabell
+ Laggtill ingangsvarde

+ Lagg il ubetaining [ SNTESSIer

Det finns inga utbetalningsunderlag.

For support, kontakta info@cleverec.se

O

@ Cleverservice



http://www.cleverservice.se/

3 REDIGERA - FORENINGSUPPGIFTER

Under Redigera hittar du féreningens uppgifter. Vid uppstart lagger vi pa Cleverec AB
in en hel del uppgifter, men det 4r mycket viktigt att du gar igenom dessa sé att allt blir
ratt.

Q Redigera Farening Handbollsklubben IK

eningens namn
—

=L -

Ladda upo er losotvo

Fyll i alla kontaktuppgifter om er
forening i falten nedan.

Har anges det kundnummer som ni
har hos Bankgirot. Behovs for att
skicka lonefil via Bankgirot.

Ert bank- eller plusgiro, darifran
ersittningarna ska dras.

Utbetalningssignaturen skickas med i
bankfilen ach blir tilsammans med
matchtdatum det som syns pa

Ruta for er som har AB - dar
{ita TOF Er som nar = domarens kontoutdrag

maste skatt dras pa arvoden.

Klicka i rutan om ni inte vill hantera
domarnas onskade skatteavdrag.

Fyl i dessa
bokfdringskenton om ni
hanterar ersattningar dar
sociala avgifter utgar.

Nar allt ar klart, valj Spara.




4 UPPGIFTER FOR EKONOMIFUNKTIONEN

Under Ekonomi hittar vi nagra parametrar som behover laggas in vid uppstart. Det ar

Konton, Kostnadsstillen och slutligen Instidllningar.
Hem / Handbollsklubben IK / Ekonomi / Utbetalningar

Q Utbetalningar (Underlag)

Ekonomi ~ Matcher - Domare Lagledare Administrera anvandare ~ Redigera

Utbetalningar |8 Massuppdatera | JELENELERS]
K ds: n

Mottagare »

Utbetalt per mottagare p .’4

Arbetsgivardeklarationer @© Cleverservice

Instaliningar 3

Kontrolluppgifrer

Vi borjar med Konton. Har lagger du upp de bokforingskonton som ni vill anvéanda i

Konton 1 For support, kontakta info@cleverec.se

Cleverservice. Det kan t ex vara kontot for domararvoden, milerséattningar, arvode till

ledare, personalens kéallskatt, etc.

Kontot bestar av ett fyrsiffrigt nummer och en kontobendmning. Allt exakt som ni har 1

er bokforing. I rutorna klickar ni i den ruta som talar om hur de summor som bokférs pa

kontot 1 Cleverservice ska hanteras gentemot Skatteverket. Se exempel nedan pa

domararvoden.

Redigera Konto Domararvoden

Redigera om

Kontonummer *
7061
Kontonamn *
Domararvoden
Kontrolluppgifisrutar
001 Avdragen preliminarskar:
011 Kentant bruttolon m.m.

012 Ouriga skatceplikuiga formaner. Skatepliktiga formaner utom bilfsrman ach drivmedel vid bilformén. Om denna valjs maste en av 41 eller 43 ocksd valjas

020 Ouriga kostnadsersatiningar. Kostnadsersatining sem inte kryssats i ruta 050-056

<

131 Kontant ersauning. Ersatmingar som inte &r underlag for socialavgifrer

041 Bostadsforman, smahus (Kryssruta). Om denna valjs méste aven 012 valjas
043 Bostedsforman, < smahus (Kryssruta). Om denna valjs méste dven 012 valjes
050 Bilersértning (Kryssruta)

051 Trakzamente inom riket (Kryssruta)

052 Trakzamente utom riket (Kryssruta)

Detta anvandas fér att generera kontrolluppgifter for Inkorr

Vel

sret. For mer information och instruktioner hur det anvands kontakta oss pa info@cleverec.se




Kostnadsstéllen lagger ni upp identiskt med er bokféring. Anvander ni inte
kostnadsstéillen déar, 1agg upp ett i Cleverservice — det maste finnas minst ett for att allt
ska fungera. Kostnadsstéllen ar bara ett fritextfalt, sa det 4r bara att ldgga upp de som
ni behoéver och anvander.

Hem / HandbollsklubbenIK / Ekenomi / Kostnadsstallen
Q Kostnadsstallen

Ekonomi = Matcher ~ Domare « Lagledare Administrera anvandare = Redigera om Avstandstabell ~

=+ Lagg iill kostnadsstille

Namn

Junior Rapport redigera
Senior Rapport redigera
Ungdom Rapport redigera

Det sista som behover tittas igenom &r Instiallningar. Har kan du knyta konton och
kostnadsstéllen till respektive matchtyp. D& satts kontering automatiskt nar matcherna
godkénns. Om det tillkommer nya matchtyper, maste denna lista kontrolleras igen. Det
mérker du om det saknas konteringar i utbetalningar som du sedan ska gora.

Férhandsvalda varden fér konto och kostnadsstille
Matchtyp Konto Kostnadsstalle
Damer div 3

7061 - Domararvoden hal Seniar ad
F10 {2 x 20 min)

7061 - Domararvoden A Ungdom ~
F13 (2 x 25 min)

7061 - Domararveden - Ungdom v
F14 (2 x 25 min)

7061 - Domararvoden hd Ungdom ~
F15 (2 x 25 min)

7061 - Domararvoden v Ungdom b
Herrar div 2

7061 - Domararvoden v Senior v
Herrar div 3

7061 - Domararvoden v Senior ™
P10 (2 x 20 min)

7061 - Domararvoden hd Ungdom ~
P12

7061 - Domararvoden v Ungdom b
P12

7061 - Domararvoden hd Ungdom ~
P13 (2x 25 min)

7061 - Domararvoden v Ungdom b
P15 (2 30 min)

7061 - Domararvoden A Junior v
Vintercupen - F12

7061 - Domararvoden A Ungdom v

+ Spara dina installningar

Nu ar allt klart for att borja anvanda Cleverservice!




5 LAGGA UPP NYA ANVANDARE I ER FORENING

Ni kan sjalva ldagga till och plocka bort anvidndare 1 er forening. Det sker under
menyradens Administrera anvandare. Du har har tva val: Lagg till anviandare och
Anvindare. Vill du redigera en redan befintlig anviandare, viljer du den senare och nér
du nyregistrerar viljer du Légg till anvandare.

Hem / Handbollsklubben IK

Q Handbollsklubben IK

Ekonomi - Matcher = Domare = Lagledare Administrera anvandare -@ Redigera om Avstandstabell -
Organisationsnummer: 3802453-275% Lagg till anvéndare
E-postadress: info@handbollsklubben.se
Telefon: 08-1111111 Anvindare
Adress:

Idrottsvagen 11

11111 Stockhelm

Sverige
Utbetalningssignatur: HIK
Bankgironummer: 6352751

Nar du ska lagga in en anviandare, maste du férst ange personnummer och direfter
vilken behorighet personen ska ha. De olika rollerna innebér foljande:
Ekonomiansvarig - hanterar foreningens ekonomi

Skapa match — kan importera serier, tillsdtta domare och godkénna digitala kvitton
OG-administrator — kan lagga till nya anvindare

Q Lagg till anvandare

Ekonomi ~ Matcher = Domare = Lagledars Administrera anvindare = Redigera om Avstdndstabell =

Personnummer *

Personnummer med formen 8405131234

Skapa match

0G-administratar

+ Lagg till

Nar du valjer Lagg till, far du upp ett formular dar du fyller i 6vriga personuppgifter.
Det som méaste anges 4r e-postadress samt for- och efternamn. Nar du ar klar och valjer
Lagg till, skickas ett valkomstmail till den person som du skapat ett inlogg till.

Om du vill &ndra behoérighet for nagon eller ta bort personen, véljer du Anvéandare. Du
ser da en lista 6ver vilka personer som har rattigheter 1 just din férening.




Personer i gruppen Handbollsklubben IK

Gruppoversikt

® Gruppadministratér: Eklund, Gunilla
* Antal medlemmar: 4

Namn
Lage %)
- Alla - ~ | Ange en kommaseparerad lista med anvandarnamn. Verkstall
- Valj en funktion - bl Verkstall

Namna Lage Roller Medlem sedan Eventuellt meddelande

Larsson, Lars Alktiv « Skapa match 1 6r 8 manader sedan redigera ta bort
Eriksson, Eva Aktiv * Ekenomiansvarig 1 6r 9 ménader sedan redigerata bort
Eklund, Gunilla Aktiv 2 ér 1 vecko sedan redigera
Eklund, Gunilla Aktiv * Ekonomiansvarig 1 timme 45 minuter sedan redigera ta bort

« Skapa mazch
* OG-administratér

Héar kan du ta bort eller redigera respektive persons behorighet (forutsatt att du sjalv
har behoérigheten OG-administrator).

6 KONTAKT

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

Pa hemsidan cleverec.se finns svar pa vanliga fragor som géller support och annat. Du
kan dven maila till support@cleverec.se

Cleverservice ar ett system som utvecklas i takt med att nya funktioner behévs och
efterfragas. Allt med malet att tillhandahalla en tjadnst som bade domare och foreningar
har stor nytta av.



mailto:info@cleverec.se

