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Utbetalning for utlagg - rutin Djurgdrdshof IF

For att effektivisera hanteringen av ersattning nar en ledare lagt ut pengar
vid inkop, har styrelsen beslutat om ny rutin fér utbetalning for utldagg mot
kvitto. Nya rutinen ska minska administration for sdval styrelsen som for
vara ledare samt forbattrad spdrbarhet.

Ersattningsansprak gors direkt av ledaren i Cleverservice dar uppgifter om

vilket lag och vad utlagget avser fylls i samt foto, eller annat format, pa
kvittot laddas upp.

Mottagare av ersdttningen maste vara registrerad i Cleverservice for att
kunna ans6ka om ersattning. Se instruktion/bild 1 Iangre ned.

» Om utldgg har gjorts av ndgon som inte ar upplagd i Cleverservice
kan du som redan ar registrerad i Cleverservice betala den som
gjort utlagget och sedan sjalv anséka om ersattning i Cleverservice.

» Alternativt anmala den som gjort utldgget for registrering i
Cleverservice for att den sjalv sedan ska anstka om ersattning.
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NY DIGITAL RUTIN FOR
Mitt konto UTLAGGSREDOVISNING

Steg 3. BEGAR ERSATTNING, ange andamal,
bifoga kvittokopia och skicka in ersattningsansprak.

Steg 2. UPPDATERA PROFIL i Cleverservice med
mobilnummer, clearingnummer, bankkonto m.m.

Steg 1. ANSOK (maila namn och personnummer) till féreningens kassér
ellerinfo@djurgardshof.se for att fa kontoi Cleverservice upplagt. Du far
darefter ett valkomstmail fran Cleverservice med instruktioner for inloggning.
Darefter gér du din utlaggsredovisning i Cleverservice.

Bild 1




Utbetalning sker senast den sista i innevarande manad om ansdkan om
ersattning ar korrekt och har inkommit fore den 15:e i manaden. I annat
fall sker utbetalning senast den sista i manaden déarefter.

Ansdk om ersattning i tid, efter inkdp/utldgg, sa att utbetalningen sker
snabbare till den som lagt ut samt bokfors pa ratt rakenskapsar.

Huvudregel: Inget kvitto - ingen ersattning/utbetalning.

Vem goér vad?

e Tranare/lagledare som inte ar registrerad i Cleverservice ansoker
om konto hos Cleverservice (se steg 1 i bilden ovan)

e Kassor, eller annan utsedd av styrelsen, lagger upp den som ansodkt
om konto som mottagare av ersattning i Cleverservice.
- Endast de som ar upplagda som mottagare av ersattning kan
fa utbetalning.

e Tranare/lagledare som betalat for eller sjalv gjort utldagg ansoéker
om ersattning via Cleverservice, (se steg 3 i bilden ovan) anses
galla som sakgranskning.

- Ar kontot nytt i Cleverservice ska dven bankkonto uppgifter
mm laggas in (se steg 2 i bilden ovan).

e Kassor, eller annan utsedd av styrelsen, attesterar/godkanner
ansdkan om ersattning och registrerar utbetalning.
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