KOZNG <

En digitalt fungerande lagkassa

SKAPA ETT LAG

Skapa laget du ar kassor for
o Tryck pd skapa ett lag
o Fyll i laginformationen

SKICKA MEDDELANDEN OCH GOR INSTALLNINGAR

Ndr du vill kommunicera med fordldrarna gor du det enkelt med ett meddelande
« G4 till HEM
o Fyll i ditt meddelande
o Tryck Skicka. Ingen behdéver undra vad som hdnder och viktig information nér
verkligen fram till alla i teamet.
Upplys féraldrarna om vilket konto/swish de ska betala in pé

« Gé till LAG
- Redigera
« Fyll i informationen

Innan du skickar ut inbjudan till férdldrarna, ar det bra om du fyller i din
kontoinformation, sd att de enkelt ser vem som bjudit in dem

« G4 till konto

» Redigera

e Fyll i ditt namn och lagg till en bild

« Namnet kommer sedan med i inbjudan till fordaldrarna (manual finns till foraldrarna)

REGISTRERA EN TRANSAKTION

Alla intdkter och utgifter registrerar du enkelt och jobbar ni med individkonto, kan du
fordela ut summan per individ

« Skapa en transaktion

« Valj intakt eller utgift

« Fyll i beloppet

o Skall beloppet férdelas ut jamt per spelare, markerar ni alla och trycker pd knappen

"Fordela"
o Skall beloppet férdelas olika, kryssar ni i spelaren och fyller i beloppet

REGISTRERA INGAENDE SALDO MED TRANSAKTION

Har ni -haft lagkassa tidigare bor ni fora 6ver saldot.
Jobbar ni EJ med individkonto
« Skapa en transaktion
» Vdlj Intakt och fyll i beloppet och spara
Jobbar ni MED .individkonto
« Kontollera om ndgon individ har minus pé& sitt konto, d& gor ni tvd transaktioner
« Rdkna ihop de individer som har plus-saldo péd sitt individkonto
« Skapa en transaktion
« Valj intakt och fyll i beloppet
o Fordela ut summan pa respektive spelare och spara
o Gor sedan likadant med dem som har minus-saldo p& kontot
« Skapa en transaktion
« Valj utgift och fyll i beloppet
e Fordela ut summan pd respektive spelare och spara
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BJUD IN FORALDRARNA TILL KOZING

For att fordaldrarna/vardnadshavarna ska kunna ta del av Kozing méste du skicka en
inbjudan via mail. Det finns tvd sdtt att bjuda in:
En i taget
o Ga till spelare
- Vdlj en spelare
e Tryck p& knappen "Skicka inbjudan”
o Fordldern far da ett email och status "Inbjudan ar skickad"
o Ndr fordldern har accepterat dndras status till "aktiv"
Alla pd en géng
o Ga till spelare
o Tryck pd knappen "Skicka inbjudan till alla"
o Férdldrarna far da ett mail och status "Inbjudan ar skickad"
o Nar fordldern har accepterat dndras status till "aktiv"
Tips! Ladda ner manualen till féraldrarna

ANDRA PROFIL PA FORALDER

Stdll in vilken uppgift fordldern har, profiler som finns i Kozing ar:

o Foralder (forinstallt)

o Extra lagkassor

« Saljansvarig

o Ledare
Forinstdlld profil ar fordlder men vill ni vara flera lagkassorer dandrar ni bara profilen
genom att ga till:

« Anvdndare

- Vadlj foralder

« Byt profil och spara

En extra lagkassér har samma behorighet som du som skapat kontot, forutom
hanteringen av abonnemanget.

Sdljansvarig kan hantera saljkampanjer.

Ledare har endast "titta" inloggning.
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SKAPA EN FORSALJNING

Om du som kassor ldgger upp en forsdljning, kan anslutna fordldrar gora sina
bestdllningar i Kozing. Pa s& sdtt samlas alla ordrar pd samma plats.

o Ga till forsdljning

e« Tryck p& "Ldgg till en forsaljning”

o Fyll i uppgifterna

« Namn =t ex "Korvfoérsdljning VAR"

o« Datum = Sista dagen for spelarna att bestdlla

o Information = Ytterligare information om denna forsaljning

o Leverantor = Fyll i foretaget som forser er med varorna

o Kontakt = Fyll i namn och telefonnummer

o E-Mail = Dit du ska skicka bestdllningen

Efter att du skapat en forsdljning, lagger du till produkterna
e Tryck pé "Ldagg till produkt”
o Fyll i uppgifterna
e Produktnamn
o Information
e InkSpspris
o Forsdljningspris

Skriv ut ett underlag for att ta upp bestdllningar frdn kunderna (detta kan dven
foraldrarna gora)

e Tryck p& "Ladda ner en pdf"

o Skriv ut

SAMMANSTALLNING AV FORSALIJNING

Nar forsdljningen ar klar kan du fa en 6versikt 6ver alla bestdllningar och enkelt
skicka din bestdllning till leverantoren

+ Ga till TOTAL FORSALJNING

o Vdlj din forsaljning

o Vdlj "Leverantor” i menyn for att se sammanstadllning av produkter

o Valj-"Per spelare” i menyn foér att se bestdllning per individ

e Tryck p& "Ladda ner PDF"

+ Skicka till leverantoren och invdnta dina produkter
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MER SUPPORT

Hemsida www.kozing.se

FAQ

Instruktionsfilmer

Facebook

Gilla gdarna var SIDA

FB grupp, Kozing Support - Frdga, diskutera eller f& information

Har du ytterligare fragor eller vill hjalpa oss bli bdttre, skicka mail till
support@kozing.se


https://kozing.se/
https://kozing.se/lagkassa-faq/
http://www.kozing.se/hjalpsupport/
http://www.kozing.se/hjalpsupport/
https://www.facebook.com/KozingSE
https://www.facebook.com/groups/KozingSupport

