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1. Inloggning

Denna handbok dr avsedd for anvindare av CRM-systemet i - Forsvarsutbildama CRM-system -
forbund som hanterar utbetalning av styrelsearvode for stat-
liga medel och/eller hyresersittningar till forbundssekrete-
rare samt forbundskassorer.

BankID pa denna enhet §

Administrationen av webbplatsen nas via https://crm.fors-

varsutbildarna.se/manager/login.aspx BankID pa annan enhet i)

Inloggning till CRM sker med BankID eller med personnum-

Logga in med I6senord

mer och ett eget 16senord. Mer information hittar du under
Hjélp inloggning.

Hjalp inloggning @

Handboken dr skapad med vyer fran webblésaren Firefox.

Skapa nytt 15senord/Glomt ldsenord

Det kan se ndgot annorlunda ut i andra webblédsare.

Startsida

Vid inloggning moéts du av en startsida. I vinstermenyn finns de moduler du har behorighet
till. P4 den hogra sidan finns det en kalender samt inplanerade aktiviteter och diverse pamin-
nelser.

For att minska vinstermenyn och utoka fonsterdelen klickar man pa symbolen —_— uppe till
vanster. Det rekommenderas om man jobbar pa en surfplatta eller mobil.

Mina aktiviteter

Adam Adamsson

_ Startsidan

M Event Filtrera
Mina aktiviteter || Ovriga aktiviteter

=] Arvoden/ersattningar

< > February 2023 month week day
Hjal

© L w Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun

O Logout 5 1 2 3 4 5
6 f 7 8 9 0 2
- 13 14 15 16 7 18 9
8 20 21 27 23 24 25 26
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2. Roller och behorigheter

Behorighet till modulen far man utifrdn registrerade funktiondrsroller i FRIDA.

Forbundssekreterare har till uppgift att registrera och skapa utbetalningar av styrel-
searvode och/eller hyresersittningar.

Forbundskassor SM har till uppgift att attestera utbetalningar av styrelsearvoden
och/eller hyresersittningar. Kassoren har dven behorighet att
skapa utbetalningar.

Forbundsstyrelseordférande har till uppgift att attestera styrelsearvoden och/eller hyreser-
sdttningar som ska betalas ut till férbundskassoren eftersom
kassoren inte kan attestera sin egen ersittning. Forbundssty-
relseordforande har dven behorighet att attestera alla utbetal-
ningar.

3. Modul Arvoden/ersattningar

Under modulen Arvoden och erséittningarfinns foljande

B4  Arvod en/ersdtiningar v

alternativ:

e Listaarvoden - hir visas skapade arvoden som dnnu T
inte dr attesterade och utbetalda.

. Skapa arvode
e Skapaarvode - hir registrerar och skapas nya utbe- o

talningar av arvoden och hyreserséttningar.

Arvodesrapporter
e Arvodesrapporter - hir finns statistik 6ver gjorda ut-
betalningar.

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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4. Skapa utbetalning av arvode och hyresersattning
For att skapa och gora en utbetalning krévs det att man forst skapar ett arvode som sedan

maste attesteras.

Arbetsordning
Nedan ér arbetsordningen:
e Skapaarvode

e Liaggtill individer som ska erhalla arvoden och/eller hyresersidttningar samt belopp

e Bifoga kopior pé protokoll
e Attestera for utbetalning

Skapa arvode

For att skapa en utbetalning, gd in under modulen Arvoden/ersittningari menyn till vinster

och klicka pa Skapa arvode.

Wy

en,

Adam Adamsson

Arvode

# startsidan

m Event

B3 Arvoden/ersttningar
Lista arvoden
Skapa arvode
Arvodesrapporter

@ Hjalp

(0] Logout

Funktionérsers:

attning

u rsersattning av

Kategori * ~
Forbund * ~
Forening ~

Namn pa arvode * Namn

Namn pa aktivitetsid Namn aktivitetsid

Aktivitetsid

Aktivitetsid

Status Skapad ~

Intern beskrivning Beskriv vad arvodet géller.

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode
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Du far nu upp ett formuldr som ska fyllas i. Faltnamnen med en asterisk efter dr obligatoriska

att fyllai.

a) Kategori - hir viljer du Styrelsearvode

b) Forbund - 4r du funktionir i flera forbund viljer du det forbund som du ska gora utbetal-
ning for.

Forening - vilj en forening om utbetalningen ska ske till styrelsemedlemmar i en férening.
Namn pa arvode — namnge ditt arvode for att pa ett enkelt sétt sdrskilja utbetalningarna.

Intern beskrivning — hir finns mojlighet att gora egna anteckningar for att beskriva vad
arvodet avser.

Det finns tre filt som dr grdmarkerade och som inte gér att fylla i:

Namn pa aktivitetsid - namnet pa arvodet blir med automatik férbunds- eller férenings-
namnet samt dagens datum.

Aktivitetsid — detta automatgenereras nér man har sparat arvodet.

Status — dndras med automatik utifran hur ldngt man kommit i processen.

I exemplet gor vi en utbetalning till styrelsemedlemmar i Forsvarsutbildarna Visterbotten och

har darfor inte valt foreningsnivén.

Nar alla fdlt dr ifyllda avslutar du med att klicka pa knappen Spara arvode.

Kategori* | Styrelsearvode M
Férbund * Forsvarsutbildarna Vasterbotten hd
Forening Alla féreningar v
Namn pa arvode * Utbetalning arvoden februari
Namn pa aktivitetsid Namn aktivitetsid
Alktivitetsid Aktivitetsid
Status Skapad v

Intern beskrivning Beskriv vad arvodet géller.

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1



==
A\ B 4

orsvars
UTBILDARNA

Bifoga kopior pa protokoll
Under fliken Arvode ska du nu ladda upp féljande protokoll:

a) Arsmotesprotokoll - ej obligatoriskt att ladda upp.

Sida 7 (16)

b) Styrelseprotokoll - &r obligatoriskt att ladda upp. Protokollet ska innehalla information

om de beslut styrelsen har tagit avseende arvoden och hyresersittningar.

e, »

Du laddar upp protokollen genom att klicka pa "+” och sedan knappen Bldddra.

Direfter klickar du pa Spara arvode.

Kategori*  Styrelsearvode v
Forbund * Forsvarsutbildarna Vasterbotten s
Forening Alla féreningar e
Namn pa arvode * Utbetalning arvoden februari
Namn pa aktivitetsid Forsvarsutbildarna Vasterbotten 2023-02-03
Aktivitetsid 42236101
Status Skapad M
Intern beskrivning Beskriv vad arvodet géller. p
Arsmotesprotokoll bilaga 4
Bilaga Arsmotesprotokoll.docx
Styrelseprotokoll bilaga* <+
Bilaga Styrelseprotokoll.docx
Skicka in arvode  JE1S702
CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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5. Lagg till personer

Under fliken Ersittningarliagger du till de personer som ska erhalla styrelsearvode och/eller
hyresersittningar.

Klicka pa knappen Légg till personer.

Arvode

Erséttningar

Lagg till personer

Visa irmla v | rader sok:| ‘

Nr W= Personnummer Namn *  Arvode (kr) Hyresersatining (kr) Ta bort
Inget data tillgangligt

Visar 0 ill 0 av 0 rader << < 1 > >

Légg till personer m

Du kan s6ka fram personer genom att skriva personnummer, namn, ort eller epostdress i
sokrutan.

I exemplet soker vi efter Adam Adamsson som dr forbundssekreterare i Forsvarsutbildarna
Visterbotten och klickar darefter pa S6k person.

Sok deltagare

Avancerad stk

Anvind * pa slutet av ett sdkkriterium fér wildcard sikning

Auder m 120
[ E—— |
Personnummer Personnummer
Fomamn Adam
Efternamn Adamsson
Gatuadress Gatuadress
Postnummer Postnummer
Postadress Postadresss

Epost | Epost

Forbund Forsvarsutbildarma Vasterbotten v
Forening Alla fareningar v
Typ av arvode ) Styrelsearvode

S0k person [N Excel

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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Du far nu upp en lista 6ver individer utifran de sdkkriterier du fyllt i. For att vélja en person
klickar du pa Lagg till.

Sok resuliat
Visa| Alla ~ | rader

Nr L= Fornamn % Efternamn

1 O Adam Adamsson

Adam ldggs nu till som en rad for arvoden.
Direfter fyller du i det belopp som Adam ska fd i arvode och/eller hyresersittning.

Hyresersdttning kan endast betalas ut till de som har funktionédrsrollen Forbundssekreterare
eller Forbundskassér SM i FRIDA. Har man inte nagon av dessa roller ar faltet for Hyresersatt-
ning grdmarkerad och gér inte att fyllai.

Det finns tva inbyggda regelverk i systemet:

e Det finns en maxgrins 6ver hur mycket man fir betala ut till en individ per ar. Bestimmel-
serna for detta framgar av Overstyrelsens anvisningar. Overskrider man beloppet visas en
rod varningstext och det dr inte mojligt att gora en utbetalning.

¢ Om individen inte har ndgot bankkontonummer registrerat pa Mina sidor visas en réd var-
ningstext och det dr inte mojligt att gora en utbetalning. Informera da individen att denne
maste uppdatera sina kontouppgifter via Mina sidor.

Ersattningar

Lagg till personer

Visa| Alla ~ |rader Sokc

Nr H = Personnummer Namn *  Arvode (ki) Hyresersitining (kr) Ta bort

O 19570627KEIQ Adam Adamsson |c A | |,3 ~ |

Visar 1 till 1 av 1 rader

<< < 1 > >

Lagg till personer E

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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I exemplet fyller viibeloppen 3 000 kr i arvode och 1 000 kr i hyresersittning.
Direfter klickar vi pa Spara.

Erséattningar

Lagg till personer

Visa| Alla v |rader Sok: |

Nr H &~ Personnummer Namn % Arvode (k) Hyresersatining (kr) Ta bort

1.0 195706270KTW  AdamAdamsson  f3000 3]  [1000 3] % Ta bort

Visar 11ill 1 av 1 rader

Lagg till personer

Har du av misstag lagt till fel person kan du ta bort individen genom att bocka i kryssrutan och
sedan klicka pa Ta bort.

Erséttningar

Lagg till personer

Visa| Alla v |rader Sok:

Nr =] Personnummer Narnn 4 Amvode (kr) Hyresersitining (kr)

19570627DKTW Adam Adamsson [s000 2 [1000

Lagg till personer m

Vill du lagga till fler personer vid samma utbetalningstillfille klickar du pa Légg till personer
och upprepar proceduren.

Erséttningar

L&gg till personer

Visa| Alla v |rader sok:|

Nr =) Personnummer Namn *  Arvode (k) Hyresersatining (kr) Ta bort

1 (m] 19570627HZAS Adam Adamsson 000 % -
30 < v % Ta bort
2 0O 19700828AHQV Sven Svensson 2000 2 |—° z it

visar 1till 2 av 2 rader
Lagg till personer m

<< < 1 > >>

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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Nar du har lagt till alla personer och fyllt i belopp samt sparat édr det dags att skicka in ersétt-

ningen for attestering.
Det gor du genom att ga in under fliken Arvode och klicka pé knappen Skicka in arvode.

Forbundskassoren for statliga medel far nu ett automatiskt mejl med information om att det
finns arvoden och ersittningar att attestera i CRM. Om kassoren sjélv ska fa en utbetalning gar

det dven ett mejl till forbundsstyrelseordférande for att attestera kassorens erséttning.

Data till Excel
Via knappen Till Excel kan du fa ut en sammanstéllning 6ver utbetalningarna.

A A [ B [ C [ D . E . F [
1 Personid Fornamn Efternamn E-post Arvode Hyresersattning
2 _395?052?0138 Adam Adamsson adam@forsvarsutbildarna.se 3000 1000
3 '1‘3?0&828853? Sven Svensson sven@forsvarsutbildarna.se 2000 [}
4
5 —
6 —
1. Styrelsearvode @ 1]
Ver 1.1
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6. Kassor granskar och attesterar for utbetalning

Kassoren for statliga medel attesterar de utbetalningar som férbundssekreteraren har registre-
rat och skickat in.

Observera att kassoren inte kan granska och attestera sin egen ersittning, utan det méste for-
bundsstyrelseordférande gora.

Attestering gors via modulen Arvoden/ersittningaroch fliken Lista arvoden.
Dir listas de arvoden som féorbundssekreteraren registrerat och skickat in.

Klicka pa arvodets namn.

Valkommen, Filter
Karl Karlsson

Kategori | Styrelsearvode v

Ansvarig Forsvarsutbildarna vasterbotten v
# Startsidan

Férening Alla féreningar v

* Kurser

Kalender £ Arkiv &
ﬂ Event

B3 Arvoden/ersattningar Events

Lista arvoden
Visa| 10 v rader

Sok:
T e T R T

Utbetalning arvoden Styrelsearvode  Forsvarsutbildarna Vasterbotten 42236101 Inskickad Arvoden inskickade men &j ekonomiskt
februari 2023-02-03
slutrapporterad.

Skapa arvode

Arvodesrapporter

®@ Frageformul&r

@ Hialp

Det forsta du ska gora dr att granska bifogade protokoll.
Ga in under fliken Arvode och klicka pa protokollets namn.

Kategori*  Styrelsearvode ~
Férbund * Forsvarsutbildarna Vasterbotten v
Forening Alla féreningar ~

Namn pé arvode * Utbetalning arvoden februari

Namn pa aktivitetsid Férsvarsutbildarna Vésterbotten 2023-02-03

Aktivitetsid 42236101

Status Inskickad v

Intern beskrivning Beskriv vad arvodet giller.

Arsmétesprotokol t)ilaga[ i\rsmotespromkol\rﬂrsmdtespmtoko\\.docx ]

Styrelseprotokoll bilaga*  Styrelseprotokoll - Styrelseprotokoll.docx
+

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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Nista steg blir att attestera registrerade arvoden och hyresersittningar.

Ga in under fliken Ekonomi.

For att granska och attestera en ersittning klickar du pé statusen for individen.

Sida 13 (16)

Vad de olika ekonomiska statusarna betyder hittar du under frdgefecknetintill rubriken Sta-

tus.

Personer

Visa| Alla v | rader Sok:

Arvode (kr) Hyresersatining (kr)

10O ‘" 19570627IHGQ  Adam Adamsson 3000 1000

2 O Verifierad m 19700828UVEF Sven Svensson 2000 0

Visar 11ill 2 av 2 rader

Attestera verifierade ersattningar [Erill Excel

Granska och kontrollera att beloppen for arvode och hyresersittning stimmer.

Kassoren har mojlighet att korrigera beloppet i en utbetalning om den inte &r korrekt.
Fyller kassoren i ett for hogt belopp sd varnar systemet om att maxgransen 6verskrids och det

ar inte mojligt att gd vidare med utbetalningen.

Hir framgar dven nir ersidttningen verifierades (skapades och skickades in) och av vem.

Ekonomisk ersattning for Férsvarsutbildarna Vasterbotten 2023-0...

»

Arvode: 3000 ~

Hyresersatining: 1000 .
Ersattning verifierad av Adam Adamsson den: 2023-02-03
Status: Verifierad
Spara: Har du dndrat nagot pa en individs erséttning ska det sparas.
Attestera ersdtining: Efter granskning attesteras den ekonomiska
erséttningen via knappen Attestera erséttning. Da skickas den till
lonesystemet for utbetalning.

Kommentar: Gor alltid en notering ifall nagot pa den ekonomiska
ersattningen har andrats.

ESITT omenagP®

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28
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I samband med granskningen finns olika alternativ:
e Spara: Har du dndrat nagot pa en individs ersdttning ska det sparas.

e Attestera ersittning: Efter granskning attesteras den ekonomiska ersittningen via knap-
pen Attestera ersdttning. DA skickas den till 16nesystemet for utbetalning.

¢ Kommentar: Gor alltid en notering ifall ndgot pa den ekonomiska ersittningen har dnd-
rats.

Nar granskningen &r klar klickar du pa Attestera ersdttning.

ﬁ AHestera ersattning Kommentarm

Nu ser man att statusen har dndrats till attesterad, vilket innebdr att ersdttningen har skickats

vidare till I6nesystemet f6r utbetalning.

Ekonomi

Personer

Visa| Alla v |rader Sblc.

Arvode (kr) Hyresersatining (kr)

1 O Attesterad — klar for utbetalning ™y 1 19570627QIBD Adam Adamsson 3500 1000
7 [ verifierad m 19700828UKEZ sven Svensson 2000 0
Visar 11ill 2 av 2 rader e 1 = e

Attestera verifierade ersattningar il Excel

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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Data till Excel
Via knappen Till Excel kan du fa ut en sammanstéllning 6ver utbetalningarna.

Ekonomi

Personer

Visa| Alla v | rader Sok: |

1 [l Attesterad - klar for utbetalning @ 19570627EOMA Adam Adamsson 3500 1000
2 O Attesterad - klar for utbetalning m 19700828UKEZ Sven Svensson 2000 0

Visar 1ill 2 av 2 rader

<< < 1 E ==
Gill Excel
A' 1 B 1 C 1 D 1 E 1 F 1 G 1
Status Personid Férnamn Efternamn E-post Arvode Hyresersattning
Attesterad —klar fér utbetalning '195?062?0138 Adam Adamsson anna@forsvarsutbildarna.se 3500 1000
Attesterad —klar féir utbetalning "57008288537 Sven Svensson anna@forsvarsutbildarna.se 2000 ]

[= BV, RS SR TR R N
|II [ | L

1. Styrelsearvode | ) [4]

CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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7. Arvodesrapporter
Under Arvodesrapporter dr det mojligt att fa ut statistik

p— Arvoden/ersdttningar

over utbetalningar som gjorts inom vald tidsperiod.

Det finns tva olika rapporter att vélja mellan:

e Lista pdindividniva - visar nir, vad och hur mycket Skapa arvode

som betalats ut per individ.
Arvodesrapporter

e Lista pa forbundsniva - visar nér, vad och hur mycket
som betalats ut per utbetalningstillfille.

Det gar dven att fa ut listorna via knappen Till Excel.

Rapporter

Kategori Styrelsearvode o

Forbund Forsvarsutbildarna Vasterbotten v

Rapport Lista péa individ ¥

Period = 2022-01-01 - 2023-12-31
‘ Kor rapport | [ETill Excel
Datum WET ] Fomamn Efternamn Arvode (kr) Hyresersatining (kr)
2022-12-12 Forsvarsutbildarna Vasterbotten 2022-12-12 Adam Adamsson 4000 1500
2022-12-14 Forsvarsutbildarna Vasterbotten 2022-12-14 Adam Adamsson 1000 1000
2022-12-14 Forsvarsutbildarna Vasterbotten 2022-12-14 Sven Svensson 3000 0
CRM Arvoden/ersittningar - Styrelsearvode 2024-01-28 Ver 1.1
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