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Zettle-lathund (f.d. Izettle)

Forberedelser (helst ndgra dagar innan)

Se till att du har ett inlogg. Om inte, mejla skattmistaren s& kan hon skicka ett inbjudningsme;jl till en mejl-
adress, garna utskottets/sektionens/namndens. Skapa sedan ett inlogg utifran det mejlet. Om de produkter du
vill silja inte finns/har fel pris etc, mejla skattméastaren och be henne dndra (se Sdlj nedan for att se vilka
produkter som finns). Tank pa att det finns speciella lagar kring att sélja alkohol.

Om du tdnkt ta emot kontanta betalningar, kom 6verens med skattmistaren om ett sikert forvar dar du kan
lagga kontanterna nar du &r klar. Om du vill s& kan du fi vixel frin skattméstaren.

Om du vill ta emot kortbetalningar, boka en Zettle-kortlisare. Se hur pa MF:s
hemsida, se QR-koden har till héger och scrolla ner till Utrustning Solna, eller
mejla skattmistaren med 6nskad tid och datum sa kan hon boka at dig. Kort-
lasaren finns pé skattméstarens kontor, si se till att du kan komma in i det lasta
kontoret, eller att ndgon ar déar och kan lasa upp, eller att du bett skattméstaren
ta fram kortldsaren at dig. Tank pa att den kan vara urladdad, sladd finns men tid
att ladda den maste du sjalv ha (eller ladda medan du séljer).

Ladda ner appen Zettle Go till telefonen/surfplattan - Logga in med inlogget du skapade genom inbjudnings-
mejlet ovan (ska ni anvinda flera telefoner/surfplattor? Anvind samma inlogg pé alla!) > Nu ska ett géng
mappar synas (t.ex. MF-varor och Biljettforsdlining). Om inte s refresha appen. - Ga sen till menyn (tre streck i
ovre vanstra hornet) - Instdllningar > Swish-betalningar ska inte registreras i Zettle, sa den funktionen stiangs
av = Om ingen kontantforsiljning ska ske, kan dven det stingas av > Om du ska anvidnda kortldsare, anslut
genom att trycka Kortldsare och f6lj instruktionerna pé telefonens/surfplattans skarm och pa kortlasarens.

Salj

Meny (tre streck) > Salj > Produkter / Bibliotek (INTE Belopp?) > Vilj mapp dar det finns produkter kunden
vill képa > Valj produkter > Ta betalt - Folj instruktionerna péd skirmen > Erbjud kvitto, kunden far da skriva
in mejl eller telefonnummer. Aven kontanta betalningar ska registreras i Zettle-appen!

Andrade kunden sig innan hen betalade, och du har redan lagt produkten i kundvagnen? Eller rikade du ligga
fel produkt i kundvagnen? Meny (tre streck) 2 Sdlj - kundvagnsknappen - soptunneknappen.

Returnera ett kop som redan betalts: Meny (tre streck) - Kvitton - Vilj betalning att returnera > Retur. Om
kopet ursprungligen gjordes med kort sé betalas returen tillbaka till samma kort.

Avsluta

PrU-evenemang: fyll i Evenemangsrapport PrU Zettle, fraga Eko var den finns. (Eller anvind den allménna,
se nasta sida.) En summering 6ver det du salt finns pa: Meny (tre streck) 2 Rapporter - Vilj dag(ar), om
forsaljning skett bade fore och efter midnatt har tva rapporter skapats: anviand bada for att fylla i en evenemangs-
rapport. Om du returnerat négot, si ar det redan avdraget, sa tdnk inte mer pa det. - Lamna rapporten till Eko
for attest > Eko lamnar den i skattméstarens postfack.

Andra evenemang: fyll i Evenemangsrapport interna evenemang, Zettle, se nasta sida. En summering 6ver
det du salt finns pa: Meny (tre streck) 2> Rapporter - Vilj dag(ar), om forsiljning skett bade fore och efter
midnatt har tva rapporter skapats: anvand bada for att fylla i en evenemangsrapport. Om du returnerat négot, s
ar det redan avdraget, s tank inte mer pa det. > Om du hyrt kdrhuset och déarfor har husansvarig (HA), sa ska
evenemangsrapporten skrivas under av HA - Lamna den i skattméstarens postfack.

Liamna kontanter (inklusive vixel) till skattmaéstaren, eller forvaret ni har kommit 6verens om. INGA kontanter
i hennes postfack. Gl1om inte att limna tillbaka Zettle-kortldsaren till skattmiistarens kontor/dir du
tog den!

1 Hittar inte ritt produkter? Anvind den mest liknande, det finns ofta "Oppen”-alternativ, dvs. du anger sjilv pris nir du siljer.
Det finns ingen alls som é&r lik och du har anvént "Belopp” 4nda? Specificera i eventrapporten vad som saldes! Obs viktigt!
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Kom ih&g att ldmna rapporten i skatt-
mastarens postfack. Du behdéver inte
skicka ndgot fr&n appen langre.

Evenemangsrapport interna evenemang, Zettle

Utskott/sektion/namnd:

(karforeningar &r INTE interna: A Scalpella, Blaslaget, Corpus, Flix...)

Projekt/evenemang:

Datum fér evenemanget:

Rapporter > Valj ratt dag(ar)

kr:

Betalningar via Zettle (i appen)

Avgifter (i appen)

N

Totalt via Zettle (i appen)

(ruta 1 minus ruta 2)

Kontanter totalt (i appen)

Mottagna kontanter enligt manuell rékning

(kom ihdg att férst plocka bort ev. véxel)

Hur mycket sildes? (i appen: "Toppsélj. prod.™) kr:

Barintdkter (inkl. mat)

Entré-/sittningsintakter

Ovriga intdkter, ndmligen:

Ovriga intdkter, ndmligen:

Summa intakter

Kommentarer: Beloppen i ruta 3 och 4 ska vara samma.

Beloppen iruta 1 + ruta 3 ska vara samma som ruta 5.
Om sé inte &r fallet, ta reda pa varfér och skriv kommentar har nedanfor.

Konto

6040 - 10

1580

1913

3210 -

3220 -

Underskrift husansvarig (om sadan finns)

Namnfortydligande och datum

Kollat av skattméastaren

Namnfortydligande och datum
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