LAGKASSOR i SportAdmin




Med SportAdmins Lagkassa far laget full kontroll 6ver ekonomin. Verktyget ger en tydlig 6versikt
over saldot, mojligheten att registrera transaktioner och starta forsaljningar. Den har guiden ger
dig som lagkassor en enkel introduktion till funktionerna i SportAdmin, tillsammans med lankar
till Ledarhubben — en resurs fylld med utbildningsvideor for varje funktion. Nar ni har aktiverat
lagkassan for ert lag kan ni:

Med SportAdmin Lagkassa far ni stenkoll pa lagets ekonomi. Har kan ni:

Halla koll pa lagkassans saldo och hantera transaktioner

Skicka betalningsférfragningar till medlemmarna

Starta lagférséaljningar och héll koll p& hur m&nga produkter som har delats ut och salts

LEDARHUB: https://www.sportadmin.se/lagkassan-i-ledarappen/

1. Aktivera lagkassa & lagg till bankkonto @

Det forsta du behdver gbra ar att aktivera er lagkassa.

Detta gor du genom att navigera till LAGKASSA i bottenmenyn > valj ratt grupp i rullistan hégst upp >
klicka pa AKTIVERA NU > las igenom och acceptera villkoren > AKTIVERA.

Er lagkassa ar nu aktiverad. Under LAGKASSA i bottenmenyn har du mdéjlighet att ldgga till ett konto fér er
lagkassa. Om er férening tilldter er anvanda féreningens mottagarkonto kommer dven detta finnas tillagt
under Konton.

For att I3gga till ett nytt konto klickar du pa LAGG TILL KONTO > valj om det ar ett privat- eller
féreningsagt konto > fyll i uppgifterna > NASTA.



https://www.sportadmin.se/lagkassan-i-ledarappen/

2. Behorighet i lagkassan @

Du som har aktiverat lagkassan blir automatiskt lagkassor. Vill ni vara flera som delar pa ansvaret kan du
laaga till fler av lagets ledare som lagkassdrer.

Navigera till MITT LAG i bottenmenyn > klicka pa en ledare > ANDRA > skrolla ner till Lagkassan och vilj
behodrighet > SPARA.

Nar en ledare tilldelas behdrigheten Lagkassor skickas det ett automatiskt mejl till ledaren med information
om hur SportAdmin Lagkassa fungerar.

TIPS!
Ska en foralder hjdlpa till och vara lagkassér? Fardldern behdver i sddana fall Idggas till i laget med en ledarroll och 14
infoggning till SportAdmin av en huvudadministratdr i féreningen.

3. Aktivera lagkassor och utse lagkassor

Mu kan ni komma igdng med era lagkassor. Firsta steget dr att aktivera era lagkassor och utse lagkassor.

Det gér du pa féljande satt:

1. Mavigera till LAGKASSOR i vanstermenyn > LAGKASSOR | takmenyn.
2. Klicka pa akTivera till hoger om laget som du vill aktivera lagkassan for.

3. Vil vilken ledare som ska vara ansvarig lagkassor > Godkann anvandarvillkoren = klicka pa AKTIVERA.

TIPS!

Nar du valt lagkassdr och klickar pa AKTIVERA gar det ett mejl till lagkassiren med information om hur

Lagkassan fungerar samt en lank till var LedarHub.

Vill du se hur lagkassan ser ut och fungerar i Ledardppen fir lagkassdrerna? Lds mer { var LedarHub hdr.

TIPS!

Om ett lag redan har ett befintligt saldo i sin lagkassa som ni vill ska speglas i SportAdmin Lagkassa

kan ni registrera en manuell transaktion.

Detta gdr ni genom att navigera till LAGKASSOR i vinstermenyn > LAGKASSOR i takmenyn > kiicka ps VISA >

REGISTRERA TRANSAKTION > fyll i falten = SPARA.




OLIKA TYPER AV BEHORIGETER

Ingen behdrighet: kan inte se nagon information i Lagkassan eller komma at Lagkassan
overhuvudtaget.

Lasbehorighet: har tillgang till Lagkassan via LedarAppen men kan inte redigera ndgon information; endast 13sa

informaticnen.

Lagkassor: kan administrera allt som beror det egna lagets Lagkassa via LedarAppen.




Hall koll pa saldo

Alla intdktstransaktioner som genomfdrs via SportAdmin Lagkassa, antingen genom
forsaljningar eller betalningsforfrdgningar, registreras automatiskt i lagets
transaktionsoversikt.

| de fall dar det skett en transaktion pa annat satt an via SportAdmin Lagkassa kan du
manuellt registrera en transaktion i SportAdmin. Detta for att beloppet ska spegla lagets
verkliga saldo pa bankkontot.

1. Registrera manuella transaktioner G

| SportAdmin Lagkassa kan du bade registrera kostnader och intdkter som manuella transaktioner. Detta

gor du genom nedan steq.

1. Navigera till LAGKASSA i bottenmenyn > valj rdtt lag i rullista hégst upp.
2. Klicka pa VISA ALLA TRANSAKTIONER > + REGISTRERA TRANSAKTION.

4. Fyll i informationen

« Intdkt/kostnad: valj om transaktionen avser en intakt eller en kostnad.

« Namn: ange namnet pd transaktionen.

« Datum: det datum som transaktionen ska vara kopplad till.

+ Belopp: ange beloppet pa transaktionen.

« Transaktionen avser: valj vad transaktionen avser.

« Valj fil: mojlighet att ladda upp en fil.

« Koppla till medlemmar: om transaktionen rér specifika medlemmar kan du personkoppla
transaktionen och &ven vilja om beloppet ska delas upp.

5. Klicka pa SPARA.

TIPS!
Behdver du korrigera eller ta bort en manuell transaktion klicka pd transaktionen sedan pd ANDRA uppe till héger.
Observera att det inte gdr att ngra/dterstélla en transaktion som biivit borttagen.




Registrera transaktioner for utlagg

Ni redovisar alla utlagg genom att registrera en transaktion under "LAGKASSOR" (i
vanstermenyn) > "LAGKASSOR" (i toppmenyn) > "VISA" (till hdger om aktuellt lag) > "REGISTRERA
TRANSAKTION" (gron knapp uppe i hogra hornet).

SportAdmin Lagkassa har ingen integration med bankerna: ni kan inte komma at pengar pa ett
bankkonto med hjalp av SportAdmin Lagkassa for att t.ex. gora betalningar med pengarien
lagkassa. Detta innebar att om en foralder gor en bankdverforing till foreningens bankkonto
kommer varken kansliet eller SportAdmin Lagkassa att ha nagon aning om detta.

Har ni t.ex. betalat en cupfaktura, kdpt korv till fikaforsaljningen, handlat kylsprej etc. behdver ni
redovisa att ni gjort dessa inkdp och vad ni har anvant pengarna till for att uppratthalla ett korrekt
saldo och en korrekt transaktionshistorik inne i SportAdmin Lagkassa samt fa utbetalt utlagg
fran kansliet.

Om laget daremot anvander férséaljningsverktyget kommer kundernas betalningar att registreras
automatiskt i lagets lagkassa, och saledes automatiskt hoja saldot.

- Lagkassor - valj ditt lag i 6versikten — klicka pa gron knapp (registrera transaktion) — valj
om det ar en intakt eller kostnad - valj i rullistan vad transaktionen avser (ex. férsaljning,
inkdp av kiosktjanster, material till laget) - ladda upp relevant kvitto, faktura eller
liknande

Owersikt Lagkassor Férsaljningar Rapporter Instaliningar

« Registrera transaktion

Om transaktionen Koppla till medliemmar
Intéikt Vil vilka medlemmar transaktionen ska kopplas till. Dela upp beloppet
o Kostnad
Mamn*
< Sida1l > 30 av 44
Skriv har...
B Mediem Belopp
Datum Belopp
Spelare
yyyy-mm-dd 0
iy m Albin Bast
Transaktionen avser Albin Karlsson
VElj alternativ - - LA
Andre Juneblad
Eifega fil ) Arvid Olafsson
Axel Hahlin
2, Ladda upp fil

Dokument eller bilder upp till 25 MB Bertil Bjark

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Casper Lundstrdm

Danial Nygren

David Bergh




ANDRA FUNKTIONER ATT TA DEL AV

Skapa forsaljningar

Ska ditt lag arrangera en forsaljning for att samla in pengar? Detta kan du smidigt hantera i
SportAdmin Lagkassa. Medlemmarna séljer produkterna, tar betalt och haller koll pa alla
sina bestallningar direkt i sin app.

| appen kan dven du som ledare félja allt som hander i férséljningen — hall koll pa hur mycket
dina medlemmar salt, markera vilka medlemmar som mottagit produkter och fa in alla
betalningar direkt till lagkassans konto.

Skapa forsaljningar med Folkspel

Ska ditt lag arrangera en forsaljning tillsammans med Folkspel? Detta hanterar du enkelt
och smidigt direkt | SportAdmin Lagkassa.

https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48001253874-skapa-
f%C3%B6rs%C3%A4ljningar-i-ledarappen-med-lagkassan

Samla in pengar

Har ni haft en pizzakvall med laget eller ska laget betala bussresan till ndsta cup?

Med betalningsforfragningar i SportAdmin Lagkassa slipper du som lagkassor hantera
dessa betalningar manuellt pa ditt egna konto eller via swish. Samla istéllet alla
transaktioner som ror laget — direkt i SportAdmin!

Nar ni skickar en betalningsforfragan gar det ut ett automatiskt mail till medlemmarna med en
betallank dar de kan betala. Betalningsforfragan visas aven i MedlemsAppen dar medlemmarna
ocksa kan ga in och betala.

Som lagkassor kan du se vilka som 6ppnat sin betalningsforfragan samt vilka som betalat
betalningsforfragan genom att ga till LAGKASSOR i bottenmenyn > scrolla ner
till BETALNINGSFORFRAGNINGAR > klicka pa VISA ALLA klicka in p& betalningsforfragan.



https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48001253874-skapa-f%C3%B6rs%C3%A4ljningar-i-ledarappen-med-lagkassan
https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48001253874-skapa-f%C3%B6rs%C3%A4ljningar-i-ledarappen-med-lagkassan

Du kan aven se vilka som betalat under transaktioner, ga till LAGKASSOR i bottenmenyn > klicka
pa VISA ALLA TRANSAKTIONER.

Du som lagkassor kan aven redigera, radera och skicka pdminnelser om betalforfragningar. Samt
markera en betalningsforfragan som betald eller aterbetald

https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48001230328-kom-igang-med-
betalningsf%C3%B6rfragningar-i-sportadmin-lagkassa

Policy for hantering av lagkassor

Vad galler nar forutsattningarna avseende ett lag forandras, till exempel om ett lag upploses, nya
medlemmar bdrjar i laget eller befintliga medlemmar slutar i laget? Se Ekonomihandboken

Vad galler och hur ska rutinerna se ut for byte av lagkassor i ett lag? Se Ekonomihandboken



https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48001230328-kom-igang-med-betalningsf%C3%B6rfragningar-i-sportadmin-lagkassa
https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48001230328-kom-igang-med-betalningsf%C3%B6rfragningar-i-sportadmin-lagkassa

