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KORT OM CLEVERSERVICE

Tjansten Cleverservice hjalper foreningar att ha kontroll 6ver vilka matcher som ska
spelas, vilka som domer 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 4ven en utbetalningsdel, ddr de godkanda
domarersittningar som finns, ligger fardiga for att betalas ut. Man kan dven ldagga in
olika typer av utbetalningar, som t ex reseerséttningar. I slutet av varje ar
sammanstills alla utbetalningar till kontrolluppgifter.
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1 EKONOMI

Nar du som har rattigheter att hantera utbetalningar loggat in i Cleverservice och valt
forening, hamnar man direkt i vyn for utbetalningsunderlag. Har ligger det rader om
det finns matcher som blivit godkénda.

UTBETALNINGAR

L>.<J Utbetalningar (Underlag)

Ekonomi - Matcher - Domare - Lagledare Administrera anvandare Redigera om
# Laggtill ny utbetaining | 4= Lagg till annan utbetaining [EEEETT IR EREREL A
Datum Beskrivning Status Utbetalas till Utbetalningsdatum Belopp
20170320 Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Umed U14 Underiag  Davidsson, David 25500 kr  redigera
2017-03-20  Linjedomare - Hockeyklubben IK-Umes U1 0 1:00) Underiag  Filipsson, Filippa 260,00kr  redigers
2017-03-20  Linjedomare - Hockeyklubben IK-Umed U14 (20 019:00) Underlag  Fransson, Fabian 26000kr  redigera

Arbetsflodet 1 Cleverservice ar sa, att en lagledare skapar en match och domare blir
tillsatta for att doma den. Ett utkast till digitalt domarkvitto skapas och 1 anslutning till
matchen staimmer lagledaren av att riatt domare dr pa plats samt gar igenom med
domarna sa att det digitala domarkvittot blir ratt. Man fyller da i eventuella tilligg som
domarna har till arvodet, sdsom reseersattning, traktamenten eller annat. Nar detta ar
korrekt, godkdnner lagledaren matchen och utbetalningsrader dr skapade for respektive
domare. I stéllet for att fa in ett papperskvitto har lagledaren helt enkelt lamnat in ett
digitalt istallet — klart for hantering av kansli/kassor.

1.1 Konton

Under Konton ldgger man in de konton som féreningen har i sin bokféring och som

maste finnas for att man ska kunna fa ut ett korrekt bokforingsunderlag fran
Cleverservice.

,:>.<m Konton

Ekonomi = Matcher ~ Domare v  Lagledare  Administrera anvandare Redigera om

KONTOR

=+ Lagg till konto

Kontonummer Beskrivning

2710 Kallskatt Rapport redigera
4013 Domararvoden Rapport redigera
7331 Reseersaaningar, skattefria Rapport redigera

For varje konto som ska finnas med pa kontrolluppgift, sétt en bock i1 rutan fér den
kontrolluppgiftsruta som ar aktuell. Bocken styr alltsa var pa kontrolluppgiften




summan hamnar. Fler konton kan vara styrda till samma ruta — da anges summan av
dem pa kontrolluppgiften. Anges ingen bock, kommer kontot inte med pa
kontrolluppgift.

Redigera Konto Domararvoden

Redigera om

Kontonummer *

4013

Kontonamn *

Domararvoden

Kentrolluppgiftsrutor

1 Avdragen skatt

11 Kontant bruttalén m.m.

12 Skattepliktiga formaner utom bilfermén och drivmedel vid bilférman. Om denna véljs méste en av 41 eller 43 ocksa valjas
v 31 Ersaningar som inte &r underlag for socialavgifter

41 Bostad smahus (Kryssruta). Om denna valjs maste aven 12 valjas

43 Bustad e sméahus (Kryssruta). Om denna valjs maste sven 12 valjas

50 Bilersartning (Kryssruza)

51 Traktamente inom riket (Kryssruta)

52 Traktamente utom riket (Kryssruta)

Der

et. For mer information och instruktioner hur det

&ndas fér art generera kantrolluppgifier fér Inkol

anvénds kontakta oss pa info@cleverecse

1.2 Kostnadsstallen

Héar kan man skapa de kostnadsstédllen som man eventuellt har 1 sin bokféring. Exempel
pa detta ar per lag (som pa bilden nedan), per sektion eller liknande.

.E>.<,m Kostnadsstallen

Ekonomi ~ Matcher ~ Domare ~  Lagledare ~ Administrera anvandare Redigera om

+ Lagg till kosmnadsstalle

Namn

Adag Rapport redigera
g Rapport redigera
uio Rapport redigers
Ui Rapport redigera
U2 Rapport redigera
U3 Rapport redigers
u14 Rapport redigera
uis Rapport redigera
U6 Rapport redigers

I Cleverservice maste minst ett kostnadsstélle anges. Om man inte anvander det i sin
bokforing, ldgg in ett fiktivt kostnadsstille 1 Cleverservice, annars géar det inte att
generera bokforingsunderlag.




1.3 Utbetalningar
Nér en lagledare godkédnner en spelad match, skapas utbetalningsrader under
Utbetalningar. Dessa méste konteras och en betalningsdag ska anges.

Om man vill hantera utbetalningsraderna en och en, vilj redigera till héger. Du hamnar
da ien vy, dar tre falt maste fyllas 1 — utbetalningsdatum, konto och kostnadsstalle.

ITBETALMINGAR

).<4 Utbetalningar (Underlag)

Ekonomi - Matcher - Domare - Lagledare Administrera anvandare Redigera om
# Laggtill ny utbetaining | < Lagg till annan utbetaining JEEEERILLLEICIERIREREEEL I
Datum Beskrivning ﬁ Status Utbetalas till Utbetalningsdatum Belopp

2017-03-20 Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Umea U14 (2017-03-20 19:00) Underlag Davidsson, David 255,00 kr redigera ¢

2017-03-20  Linjedomare - Hockeyklubben [K-Ume3 U14 (2 0 19:00) Underiag  Filipsson, Filippa 260,00kr  redigera

2017-03-20 Linjedomare - Hockeyklubben IK-Umed U14 (2017-03-20 19:00) Underlag Fransson, Fabian 260,00 kr. redigera

Nar detta ar klart, valj Spara. Utbetalningsraden ar klar for att komma med i den
bankfil man vill skapa.

I Cleverservice finns en varningsfunktion som skickar ut epost till den som har
ekonomiansvar nér det finns utbetalningar som ligger hiar — godkénda och klara att
betalas ut.

1.3.1 Massuppdatera utbetalningar
Nar foreningen har manga utbetalningar att ta hand om, ar det effektivare att arbeta
med Massuppdatera utbetalningar, 4n att valja att redigera varje rad for sig som
beskrevs 1 avsnittet ovan.

Vid massuppdatera utbetalningar far man upp alla rader 1 samma vy. Bérja med att
markera de utbetalningsrader som du vill hantera. For att markera alla, vilj kryssrutan
i rubrikraden. Klicka darefter pa Massuppdatera utbetalningar.

En vy med de valda utbetalningarna syns nu och det gar snabbare att vilja konto och
kostnadsstille. Utbetalningsdatum foreslas langst upp. Det sétts till dagens datum +
tva dagar. Det gar 4ven att dndra och skriva in ett annat datum.




N>_<g Utbetalningar (Underlag)

Ekonomi ~ Matcher - Domare - Lagledare Administrera anvandare Redigera om

Utbetalningsdatum

2017-03-22

Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Umea U14 (2017-03-20 19:00)
Mottagare: Davidsson, David

4013 - Domararvoden v ui4 v 300.00 kr Huvuddomare
4013 - Domararvoden v ui4 v 100.00 kr Reseersétning
4013 - Domararvoden v ui4 v 110.00 kr Traktamente
2710 - Kallskatt v ui4 v -255.00 kr Skatteavdrag

Linjedomare - Hockeyklubben IK-Umea U14 (2017-03-20 19:00)
Mottagare: Filipsson, Filippa

Vil - o || -vag- v 150.00 kr Linjedomare

Vil - v || v v 110.00 kr Traktamente

Linjedomare - Hockeyklubben IK-Umea U14 (2017-03-20 19:00)
Mottagare: Fransson. Fabian

“valj - v -Vl - v 150.00 kr Linjedomare
“valj - v -l - v 110.00 kr Traktamente
Nasta | Avbryt

Nar raderna ér klara, valj Nésta. Utbetalningsraderna uppdateras och ligger klara for
att komma med i den bankfil man vill skapa.

1.3.2 Lagg till ny utbetalning
I Cleverservice kan man dven lagga till utbetalningar som inte har nagon koppling till
en match. Exempel pa detta kan vara ersiattningar till anstéllda eller spelare,
reseersittningar och andra utlagg.




Valj Lagg till ny utbetalning.

Skapa Utbetalning

Status *

Underlag
Datum for handelse *
2017-03-20

Beskrivning *

Resa, utbildning

Utbetalas tll *

-valj -
Utbetalningsdatum *
2017-03-20

Rad

Konto # Kostnadsstélle *

7331 - Reseersétmingar, skatefria v || Alag
Lagg till yrrerligare alternativ
+ Spara och lagg till en ny + Spara

Belopp * Kommentar Tabort

Fyll i falten och véalj Spara. Ingen epost skickas till den som pengarna ska utbetalas till.

Utbetalningen ar klar och finns nu i listan 6ver utbetalningsunderlag.

1.3.3 Lagg till ingangsvéarde
Under Utbetalningar finns Lagg till ingdngsvarde. Har kan du ldgga in utbetalningar,
utan att det skickas epost till mottagaren eller att du behéver skapa en bankfil. Exempel
pa detta kan vara att man vill registrera ingangsvirden (dvs utbetalningar som redan
ar hanterade) sa att beloppen hamnar med pa kontrolluppgifterna.




g>;<, Hockeyklubben IK

Ekgnomi - Matcher - Domare - Lagledare Administrera anvandare Redigera Om

Lagg till annan utbetalning
Daturn* Deskivning *
2017-03-M1

Hockeyklubben IK-Lulea
LT

4013 - Demararvoden -

Waltagars 1
Davidsson, David [ 111111-8317 } -
Dedopp =

175 kr

Wiallagare 2

Filipsson, Filippa ( 110101-7430) "

Maltagars 3

Fransson, Fabian { 121212-8431 ) r
Belopp

a7rs kr

Mallagare 4
-Valj - .

Detop:

Lagg till liknande Lage till ny

1.3.4 Skapa bankfil

Nar alla utbetalningsrader dr konterade och har en utbetalningsdag, valj alla eller de
som du vill skapa en bankfil for. Klicka pa Skapa bankfil.

Du far da en sammanstéllning 6ver de utbetalningsrader som kommer att ingé i
bokféringsunderlaget och bankfilen.

EKONOMI / UNDERLAG

n>;<u Utbetalningar (Underlag)

Ekonomi - Matcher - Domare ~ Lagledare Administrera anvandare Redigera om

=+ Lagg till ny utbetalning | 4+ Ligg tll annan utbetalning

Datum Beskrivning gsdatum tll K Belopp

2017-03-20  Linjedomare - Hockeyklubben IK-Ume U14 {2017-03-20 19:00) 2017-03-22 Fransson, Fabian 0000-00000000 260.00  HIK 26581

2017-03-20  Huvuddomare - Hockeyklubben IK-Umed U14 (2017-03-20 13:00) 2017-03-22 Davidsson, David 0000-00000000 255.00  HIK 26579

2017-03-20  Linjedomare - Hockeykiubben IK-Ume U14 (2017-03-20 19:00) 2017-03-22 Filipsson, Filippa 0000-00000000 260.00  HIK 26580
Nasta | Avbryt




Det som star under Meddelande (langst till hoger) dr det som kommer att synas pa
betalningsmottagarens kontoutdrag. Klicka vidare pa Nésta.

I nésta lage har Cleverservice skapat bokféringsunderlaget, bankfilen samt en SIE-fil
som du kan vélja att importera till bokforing.

HEM / HOCKEVKLUBBENIK / EKONOMI / UTBETALNINGAR / SKAPADEFILER

n>.<,, Skapade filer

Genomfarde Skapa bankfil pa 3 artiklar.

Ekonomi ~ Matcher -~ Domare ~ Lagledare Administrera anvandare Redigera om
Datum Bokforingsunderlag Bankfil SIE-fil
2017-03-20 09:16 Ladda ned [F|Ladda ned [?)tadda ned
2017-03-10 12557 [ Ladda ned [FlLedds ned [)Lzdda ned
2017-03-06 19:03 Ladda ned [FLzdda ned [)Lzdda ned
2017-03-06 09:43 [@ Ladda ned [FlLadda ned [)1dda ned
2017-02-28 12:42 Ladda ned [FLedds ned [)Lzdda ned
2017-02-14 0713 [ Ladda ned [FLzdda ned [)Lzdda ned
2016-12-1911:02 [4)Ladda ned [FLedda ned [MLedda ned
2016-04-20 1752 [ Ladda ned [FlLedds ned
2016-04-20 1718 [ Ladda ned [FLzdda ned

Betalar du ersittningarna via fil, spara ner filen pa lampligt stélle, starta upp
internetbanken och ldgg in och godkénn filen. Fér manuella betalningar ar
bokforingsunderlaget ett utmérkt underlag. Har framgéar vem som ska erhalla
ersittningen, hur stor den ar, samt till vilket kontonummer som betalningen ska ske.

1.3.5 Skapade filer

Under Skapade filer hittar du de bokforingsunderlag och bankfiler som tidigare korts.
Det gar alltsa att ga tillbaka och hitta tidigare bokforingsunderlag och bankfiler.




1.4 Utbetalt per mottagare

Héar kan du snabbt fa en 6éverblick hur mycket en domare fatt 1 ersdttning fran
foreningen per kalenderar. Nar en mottagare narmar sig ett halvt prisbasbelopp, blir
raden gul och passeras grénsen blir den réd. Da maste foreningen betala sociala avgifter
for ersiattningen fran férsta kronan.

L_>;<w._ Utbetalt per mottagare 2017

Ekonomi = Matcher ~ Domare ~ Lagledare Redigera om

Utbetalt per mottagare 2017

Se andrz ar: 2014 2015 2016 2017
Totala utbetalningar for 2017-01-01 - 2017-12-31 visas.

Om ersattningan uppgar till ett halvt prishasbelopp eller mer (22 400 kr far 2017) ska féreningen betala arbetsgivaravgifter pa hela ersattningen. dvs fran forsta
kronan.

Avgifespliktiz
Mottagare bruttelén  Lén och férmaner Owrigt Avdragen skatt Utbetalt
Davidsson, David 0.00 kr 3210,00 kr -1 605.00 kr 0,00 kr 1 605,00 kr
Filipsson, Filippa 0,00 kr 3 780,00 kr 0,00 kr 0,00 kr 3 780,00 kr
Fransson, Fabian 0,00 kr 2 080,00 kr 230,00 kr 0,00 kr 2 370,00 kr
Toralt 0,00 kr 5 070,00 kr 131500 kr 0,00 kr 7 755,00 kr

1.5 Skattedeklaration

I Cleverservice kan domare valja att ange en procentsats for skatteavdrag. Foreningen
kan d& betala in detta belopp till Skatteverket och ange det totala skatteavdraget pa
kontrolluppgiften for domaren. Underlaget till den skattedeklaration som da lamnas till
Skatteverket, hittar du under Skattedeklaration.

/.. Skattedeklaration

Ekonomi = Matcher = Domare = Lagledare Redigera om

Ar
2017 v
Ménad
februari v
Generera

Sammanstallning

Augiftspliktig bruttolin utom fSrmaner (50) 0,00 kr
Lén och formaner inkl. SINK (81) 0,00 kr
Avdragen skatt frin lén och férméner (£2) 0,00 kr
Mottagare Avgiftspliktig bruttelén Lan och férmaner Avdragen skatt Utbetalt
Totalt 0.00 kr 0.00kr 0.00kr 0.00 kr
Utbetalningsdatum Beskrivning Mottagare Avgiftspliktig bruttalén Lan och farmaner Avdragen skatt Utbetalt

Totalt 0,00 kr 0,00 kr 0,00 kr 0,00 kr




Det gar aven for foreningen att vélja att inte betala skatt — da lagger man till detta
under foreningens grunduppgifter genom att vélja Redigera. Inga rader for skatteavdrag
laggs da till.

1.6 Installningar

Om man har flera konton i Cleverservice kan man under instiallningar ldgga in vilka av
dem som ska ligga som standard utifran matchtyper. Detta géller dven for
kostnadsstillen. Det innebar att for de matcher som godkénns, ligger konteringen klar —
bade med konto och kostnadsstélle.

1.7 Kontrolluppgifter

Den sista januari varje ar ar foreningen skyldig att lamna kontrolluppgifter pa de
ersédttningar som man betalat ut under kalenderaret. Forutsatt att alla konton och
personuppgifter dr korrekt registrerade, gar detta mycket snabbt och enkelt.
Funktionen nar du via Ekonomi.

Generera forst utkast. Detta kan goras hur manga ganger som helst.

L>;<w Hockeyklubben IK

Ekonomi - Matcher - Domare -~ Lagledare  Administrera anvandare Redigera om

skapade kontrolluppgifter PDF XML (hégerklicka och vél] spara link som)
Kontrolluppgifter 2015 201604201753 _11867 pdf 201604201753_11867.xm|

Kontrolluppgifter

Valj mellan att skapa ett utkast av samtliga kontrolluppgifter eller gora en slutlig kdrning for aret.

Utkastet kan goras obegransat antal ganger och alla kontrolluppgifter samlas i en gemensam pdf-fil fér alla som erhallit ersattning.
Generera kontrolluppgifter valjs nar alla avstamningar 2r klara och materialet ar klart att skicka till Skatteverket.

* Generera utkast 2016
» Generera kontrolluppgift 2016

Nar allt &r avstamt och klart, valj Generera kontrolluppgift. Cleverservice rdknar da
ithop ersittningar per person och skapar kontrolluppgifter i pdf-format. Ett mail skickas
till varje person med upplysning om att man erhallit en kontrolluppgift och fran vilken
forening den kommer. Det 4r bara att logga in och titta pa den och ladda ner den om
man vill. Kontrolluppgifterna behover alltsa inte skickas ut via post, utan ligger pa
respektive domares sida.

For klubben skapas den fil som behovs for att skicka in till Skatteverket.




1.8 Rapporter

Det gar att ta ut rapporter pa lite olika séatt ur Cleverservice. Under Ekonomi och
Mottagare finns en rapport 6ver de utbetalningar som varje mottagare fatt.

HOCKEVKLUBBEN 1K / EKONOMI / MOTTAGARE

.=>.<m Mottagarrapport

Ekonomi + Matcher - Domare ~ Lagledare Administrera anvandare Redigera Oom

Namn E-post P mmer  C

Davidsson, David domare-distrikt@cleverec-demo.se 1111119317 0000 00000000 Rapport utbetalningar Rapport kostnadsstéllen Ta bort
Filipsson, Filippa  domare-forbund@cleverec-demo.se 1101017430 0000 00000000 Rapport utbetalningar  Rapport kestnadsstallen Tabort
Fransson, Fabian domare-forening@cleverec-demo.se 121212-8431 0000 00000000

Rapport utbetalningar Rapport kostnadsstallen Ta bort

Det gar dven att fa den per kostnadsstéille. Under Konton kan du fa fram rapport 6ver
héandelser som skett pa respektive konto, se avsnitt 1.1.

2 KONTAKT

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

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

Cleverservice ar ett system som utvecklas i takt med att nya funktioner behovs och
efterfragas. Allt med malet att tillhandahalla en tjanst som ar prisvard och som
underlattar arbetet 1 foreningar.



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

