HANDBOK

Forord

Denna handbok ska genom tydliga och korrekta instruktioner ge lasaren bra forutsattningar till att driva
Tullingehallens och Rikstenshallens cafeterior under tilldelade pass.

Sida 1 av 20

FBI Tullinge, Handbok - Cafeteria



Innehall
1 INFORMATION OM CAFETERIAN

1.1 CAFETERIASCHEMA
1.2 OPPETTIDER

I
~
el
X
(%]
-
%
>
A AP UOWWWW

3.1 RUTINER VID OPPNING

5
5
3.1.1 MOBLERING AV YTAN UTANFOR CAFETERIAN. 7

3.1.2 FORDELNING AV OMKLADNINGSRUM. 8

3.2 RUTINER UNDER DAGEN 8
9

9

3.3 RUTINER VID REPRESENTATIONSLAGSMATCH

3.4RUTINERVIDSTANGNING. 10
3.5 RUTINER | RIKSTENSHALLENS CAFETERIA 10
4 EFTER CAFETERIAPASSET 11
4.1 CAFETERIAREDOVISNING 11
4.2 REDOVISNING AV EGNA UTLAGG. 12
43VAXELKASSA 12
BILAGA 1 INSTRUKTIONER FOR BEREDNING AV VAROR 13
BILAGA 2 MASKININSTRUKTIONER 14
BILAGA 3 MANUAL FORIZETTLE. 15
BILAGA 4 CAFETERIAREDOVISNING 20

Sida 2 av 20

FBI Tullinge, Handbok - Cafeteria



1 Information om cafeterian

FBI Tullinge driver med ideella krafter cafeterian i Tullingehallen under innebandysdsongen. Cafeterian ar
en viktig inkomstkalla for féreningen och fyller daven en viktig funktion for de tillfallen man inte hinner fa i
sig ett mellanmal mellan matcher och liknande. Foreningens avsikt ar dven att cafeterian ska bidra till en
harlig atmosfar i hallen dar bade foraldrar och andra ska kdnna sig valkomna att ta en kopp kaffe i
anslutning till vara matcher. Av dessa skal ar det av stor vikt att driften av cafeterian ar god vid samtliga
tillfallen som den ar 6ppen under sdsongen.

Varje lag inom féreningen ska ha en cafeteriaansvarig som upprattar schema for cafeterian under den
vecka personens lag har ansvar for cafeterian, ar uppdaterad géllande radande rutiner i cafeterian, vara
en del av foreningens cafeteriagrupp och har en I6pande dialog med foreningskonsulenten gallande drift
och inkop. Samtliga personer som tilldelas pass i cafeterian ar dock likvardigt ansvariga for att gillande
rutiner foljs och att cafeterian efter avslutat pass dr i samma goda skick som nar passet pabérjades.

1.1 Cafeteriaschema

Infor varje sdsong upprattas ett cafeteriaschema for att bemanna cafeterian under 6ppettiderna for
sasongen. Detta schema tilldelar samtliga lag fr.o.m. lagets andra sdsong i foreningen en vecka da de
ansvarar for bemanningen och driften av cafeterian i Tullingehallen och Rikstenshallen. Vid de tillfallen
antalet lag i féreningen inte motsvarar antalet 6ppethallande veckor under sdsongen kommer
resterande dagar delas upp lagen emellan.

Schemat anslas pa hemsidan, samt mailas ut till de personer som ar listade som lagens
cafeteriaansvariga.

Eventuella byten av dagar mellan lagen hanteras av lagen sjilva. Dock ska alltid féreningens
foreningskonsulent informeras vid byten av dagar.

1.2 Oppettider

Tullingehallens cafeteria haller under seriespelsperioden 6ppet under samtliga seriematcher. Cafeterian
Oppnar 60 minuter fore dagens forsta match och stanger 30 minuter efter dagens sista match. Utéver
detta tillkommer adven tid till forberedelser innan 6ppning och stadning efter stangning. Ansvar for att
kontrollera vilka matcher som spelas under veckan och bemanna cafeterian utefter detta ligger pa lagens
cafeteriaansvariga och informationen aterfinns pa hemsidan under Kalender och menyvalen: Matcher i
Tullingehallen respektive Matcher i Rikstenshallen.

1.3 Inkop av varor

Foreningskonsulenten har 6vergripande ansvar for inképen av varor. Sadant som kan lagerhallas bestalls
av denne, medan de varor vi inte kan kdpa via grossist kops in av cafeteriaansvarig i det lag som
bemannar cafeterian. Inkdpen fran dagligvaruhandeln gors enligt befintlig lista och efter inventering av
kvarvarande varor fran tidigare vecka. Listan anslas i cafeterian och uppdateras i samrad mellan

foreningskonsulenten och de cafeteriaansvariga i lagen.
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1.4 Prislista

Cafeterians varor prissatts av foreningskonsulenten i samrad med foreningens styrelse och inga
avvikelser fran prislistan far forekomma. Féreningen arbetar inte med rabatter och de som arbetar i
cafeterian betalar sina varor pa samma satt som évriga kunder. Undantag fran denna regel gors vid de
tillfallen da en vara inte kan sparas till nastfoljande dag (t.ex. redan varmd korv under sista timmen for
Oppethallande).

1.5 Turneringar och matcher utanfér ordinarie seriespel

Vid turneringar och matcher utanfor ordinarie seriespel ansvarar det arrangerande laget for att
cafeterian bemannas och halls 6ppen. Ordinarie rutiner kring inkép och redovisning foljs. Vill man
anordna forséaljning av nagot som inte ingar i cafeterians ordinarie sortiment (t.ex. hamburgare)
kontaktas foreningskonsulenten fér 6verenskommelse om hur detta inhandlas.

1.6 Egen regi
Foreningens lag har mojlighet att driva cafeterian i egen regi under perioden maj-augusti. Detta foregas
av ett godkdnnande fran foreningens styrelse.

1.7 Rikstenshallens cafeteria

Under sdasongen 2015-16 borjade Stockholms Innebandyforbund lagga matcher for de yngre lagen
Rikstenshallen. Vid dessa tillfallen samt under foreningens Knatteligor kommer vi att halla cafeterian i
denna hall 6ppen. Vid seriespel ar det samma lag som ansvarar foér cafeterian i Tullingehallen som tar
hand om cafeterian i Rikstenshallen. Grundprinciperna for Rikstenshallens cafeteria ar samma som for
Tullingehallen. Detaljer som ar specifika for cafeteriapass i Rikstenshallen aterfinns under punkt 3.5
(Rutiner i Rikstenshallens cafeteria) i denna handbok.

2 Infor cafeteriapasset

Samtliga lag inom foreningen far via sina ledare och sin cafeteriaansvarige i bérjan av sdsongen ta del av
vilka dagar som respektive lag tilldelats cafeteriapass. For att cafeteriapassen ska bli trevliga och givande
tillfallen for alla inblandade kravs det framforhallning, planering och engagemang av bade ledare och
foraldrar.

2.1 Bemanning av cafeterian
Foreningen tilldelar samtliga lag pass da de ansvarar for driften av Tullingehallens och Rikstenshallens
cafeteria. Sedan tar lagens cafeteriaansvariga vid och férdelar ut arbetspass i cafeterian bland sitt lags
foraldrar. Det ar viktigt att den cafeteriaansvarige begar in bekraftelse fran samtliga schemalagda, da det
faller pa dennes ansvar att I16sa situationen om nagon mot formodan inte dyker upp till sitt tilldelade
pass. For att skapa en god situation for alla inblandade &r det av stor vikt att bade ledare,
cafeteriaansvariga och foréldrar har en positiv instéllning till att engagera sig ideellt dven utanfor lagets
traningar och matcher. Féraldrarna ansvarar sedan for att narvara pa de pass man tilldelats och dven for
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att byta pass med andra foraldrar om det behovet uppstar. Lagets cafeteriaansvarig &r den som
sakerstaller att alla som tjanstgor i cafeterian har fatt goda forutsattningar till ett framgangsrikt arbete i
form av information géllande rutiner och arbetssatt for cafeterian. For att arbetet i cafeterian ska flyta pa
basta satt behover det vid 6ppning och stangning vara bemannat med minst 3 personer, medan det
under dagen racker med en bemanning pa tva. Féreningens rekommendation ar att man i grundschemat
delar upp dagarna i tretimmarspass, vissa dagar kan det dock krdvas att nagra personer stéller upp mer
an ett pass.

2.2 Vaxelkassa

De lag som ansvarar for cafeterian under jamn vecka ansvarar sedan for att 6verlamna vaxelkassan till
det lags cafeteriaansvarig som har cafeteriapass under nasta jamna vecka. Likasa dverlamnar det lag som
ansvarat for cafeterian under ojamn vecka sin vaxelkassa till det lags cafeteriaansvarig som har
cafeteriapass under nasta ojamna vecka.

Viaxelkassan ska besta av exakt 2000kr fér vardera hall varav ca 500kr i mynt och ca 1.500kr i sedlar.

| kassaskrinet férvaras daven passerkort samt nycklar till samtliga cafeterians utrymmen och tvattstuga
Instruktioner om hur passerkorten anvands aterfinns i dokumentet “Handbok — Las och larmrutiner”.

3 Under cafeteriapasset

Varje lags cafeteriaansvarig ar den person som sakerstaller att samtliga som tilldelats pass i cafeterian
kdnner till rdadande rutiner for cafeterian sa att den 6ppnas, drivs och stangs pa ett likvardigt satt vid
varje 6ppethallande.

3.1 Rutiner vid 6ppning
Cafeterian ska 6ppnas en timme innan aktuell dags férsta match. For att underlatta fér de personer som
ansvarar for 6ppningen aterfinns har en checklista 6ver vad som bor goras:

o Anvand det larmkort som finns i vaxelkassan for att sdakerstalla att hallen har larmats av nar ni tar
er in. Narmare instruktioner aterfinns dokumentet “"Handbok — Las och larmrutiner”. Skulle
larmet ga, gor om avlarmningsproceduren for att stdnga av larmet, kontakta sedan kommunens
jour-vaktmastare for att informera, tel: 070-886 16 63. Numret finns dven anslaget i hallarna pa
stora grona skyltar. Trots att kommunen informerats kommer larmbolaget komma ut for att
kontrollera och nollstdlla larmet.

o Stall upp entrédorren sa att kommande bestkare kan ta sig in i hallen. Gor detta genom att
trycka A12 och sedan dra larmkortet i kortldsaren till hdger om huvudentrén.

Ytterklader och andra tillhorigheter till dem som arbetar i cafeterian férvaras i ledarrummet.
Ga igenom samtliga omkladningsrum och sakerstall att de ar tomda och stadade infor dagens
aktiviteter.
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o Foérkladen med FBI Tullinge-logo finns i skpet ovanfor diskbidnken och ska anvindas av alla. Ar
dessa smutsiga, passa pa att kdra dem i tvattmaskinen i tvattrummet om ni far en lugn stund
under dagen.

o Stall ut och fyll upp den 6ppna kylen till héger om cafeterialuckan. Se punkt 3.1.1 i detta
dokument som visar en skiss 6ver hur ytan utanfor cafeterian ska mébleras.

o Placera ut atervinningskarlen for tomburkar. Ett vid cafeterian och tva stycken vid sopkérlen pa
laktaren.

o Placera de tva caféborden som star vid vaggen framfor cafeterian. Se punkt 3.1.1 i detta
dokument som visar en skiss 6ver hur ytan utanfor cafeterian ska mébleras.

o Stall upp en av de roll-ups som ligger i ledarrummet bredvid caféborden. Se punkt 3.1.1 i detta
dokument som visar en skiss 6ver hur ytan utanfor cafeterian ska mdbleras.

Stall upp foreningens beachflaggor utanfoér entrén.
Hang upp tavlan med férdelningen av omkladningsrum efter genomford férdelning enligt punkt
3.1.2 i detta dokument.

o Hang upp en av vardera trojor vi séljer i FBI-shopen pa kladstangen till héger om cafeterialuckan.
Trojorna finns i ledarrummet.

o Satt pa kaffekokaren och koka kaffe enligt bilaga 3 i detta dokument, instruktioner for beredning
av varor.

o Tafram frallor och korvbrdod ur frysen i ledarrummet. Finns det fardigberedda toast i frysen ska
dven dessa anvandas innan vi gor nya. Tank pa att inte ta ut for stora volymer utan fyll pa efter
behov under dagen.

Forbered cafeterians kassa med vaxel.
Forbered kuvert med domararvode samt domar- och matchledarkvittenser. Se punkt 3.2.1 i
detta dokument for narmare instruktioner.

o Satt igang cafeterians kassa- och kortbetalningssystem, iZettle, enligt bilaga 5 i detta dokument,
manual for iZettle.

Lyft upp staljalusin.

Stall fram kaffekoppar, skedar, socker, mjolk till kaffet och servetter.

Stall fram av alla sorter av den konfektyr som ligger i skapet under kaffebryggaren. Fyll pa efter
behov under dagen.

Stall fram frukt, kondisbitar och havrebollar.

Hall upp kaffe i en termos och placera den vid kaffetillbehoren.

Forbered 10-20 smorgasar enligt bilaga 3 i detta dokument, instruktioner for beredning av varor.
Stall sedan fram ett antal av dessa och forvara de 6vriga i kylen for att sedan fylla pa med dem
under dagen.

Forbered toast enligt bilaga 3 i detta dokument, instruktioner for beredning av varor.

Satt igang klamgrillen enligt bilaga 4 i detta dokument, maskininstruktioner.
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o Sattigang korvkantinen enligt bilaga 4 i detta dokument, maskininstruktioner. Fyll sedan pa
denna med 5-10st korvar at gangen. Det tar 10 minuter for kylda korvar att bli varma och 20
minuter for frysta.

Stall fram ketchup, senap, korvpapper och servetter.

Sakerstall att samtliga varor ar prismarkta.

Skulle varor i cafeterian ta slut — kontrollera i kyl och frys i ledarrummet samt i férrad nr 3 under
laktaren om det finns varor att fylla pa med. Skulle det vara slut dven pa dessa stallen kontaktas
lagets cafeteriaansvarige om det galler farskvaror eller kaffe. Galler det lask, konfektyr eller
andra varor med lang hallbarhet avvaktar vi med inkop tills det finns mojlighet att radgéra med
foreningskonsulenten. Det kan finnas sarskilda skal till att varan inte ska finnas i lager.

o Om nagot av féreningens representationslag har match under dagen f6ljs instruktionerna fér
matchvardskap (se separat handbok: Handbok Matchvardar) i samarbete med det lag som
tilldelats denna uppgift.

3.1.1 Méblering av ytan utanfor cafeterian

Ytan utanfor cafeterian ska mobleras med cafébord, sopkarl, roll-up, 6ppen kyl, atervinningskarl, tavla
med fordelning av omkladningsrum, trojor fran FBI-shopen samt vid representationslagsmatch med
entrébord, stol och skylt med entrépriser.

For att underldtta denna moblering visas har en skiss 6ver hur ytan med férdel mdbleras:

I Entre laktare |

Cafeteria B O
—* 0

| Huvudentre I
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1 - Cafébord

2 — Sopkarl

3 — Oppen kyl

4 — Atervinningskarl — trojor pa kladstang i taket

5 — Tavla med férdelning av omkladningsrum

6 — Roll-up

7 — Vid representationslagsmatch. Entrébord och stol.
8 — Beachflaggor utanfor entrén

3.1.2 Fordelning av omkladningsrum

Vid matchspel i Tullingehallen ska omkladningsrummen fordelas mellan de lag som ska spela. Detta
anslas pa en for andamalet avsedd skylt som férvaras ledarrummet. For att kunna gora en korrekt
fordelning maste den person som utsetts att ansvara for cafeterians 6ppning for dagen kontrollera
dagens matcher. Dessa aterfinns pa hemsidan under Kalender och “Matcher i respektive hall”.
Omkladningsrummen fordelas sedan vaxelvis sa att lagen i varannan match anvander omkladningsrum 2
och 4 och i varannan omkladningsrum 3 och 5. Omkladningsrum 1 anvands endast i undantagsfall.
Nycklar till omkladningsrummen finns i cafeterian och kan ldnas ut till lagen mot inlamnande av pant.
Panten ska besta av antingen en bilnyckel eller en legitimation. Vissa kommer opponera sig och tycka att
detta ar larvigt, men vi har alltfér manga ganger blivit av med nycklar som vi sedan har svart att
lokalisera och darfor ar det mycket viktigt att inte franga denna princip.

Vid representationslagsmatcher blir férdelningen nagot annorlunda — se punkt 3.3 — Rutiner vid
representationslagsmatch.

Om det ligger ett fardigt schema pa banken i cafeterian nar ni kommer pa l6rdag morgon — anvand
dettal

3.2 Rutiner under dagen
Var alltid trevlig och tillm&tesgaende mot cafeterians kunder. Fraga gdrna om man énskar dricka till sin
korv, eller liknande fragor. For att forsaljningen ska flyta pa smidigt rekommenderas att en person
ansvarar for att knappa in bestallda varor i iZettle och ta betalt medan en person tar fram det kunden
bestallt. Skulle det bli for manga kunder for att hinna med att knappa in i iZettle kan ni pricka av det ni
séljer pa en lista. Mojlighet finns dven att ladda ner iZettle-appen till egen telefon om ni ar flera (da
endast for kontant-betalningar). Ge garna varandra tips och rad vid dverlamning till ndsta pass. Glém inte
att alla ytterklader ska forvaras i ledarrummet. Detta géller aven de personer som kommer for att |6sa av
i cafeterian.
Under dagen bor foljande punkter tillses regelbundet:
o Kontrollera att omkladningsrum, toaletter och ldktare ar rena. Tom papperskorgar och fyll pa
toalettpapper vid behov. Om toalettpappret i cafeteriaforradet (férrad 3) tar slut — meddela
foreningskonsulenten via mail eller SMS for pafylining under kommande vecka.

o Fyll pa lask och mejerivaror i bada kylarna kontinuerligt.
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Fyll pa varor pa disken kontinuerligt.
Se till att det hela tiden finns toast och frallor férberedda.
Plocka skrap pa laktare och runt sargen nagon gang under dagen.

o
o
o
o

3.2.1 Betalning av domare och matchledare

Vid den hiandelse att en sékring gar finns proppskapet till vanster om kansliet.

Domare kvitterar ut domararvode/matchledararvode i cafeterian innan match nar FBI Tullinge star som
hemmalag eller arrangor for en turnering eller cup.

For att vi ska betala ut arvodet kravs att domaren/matchledaren fyller i fullstindiga och lasliga uppgifter
i en domar- eller matchledar-kvittens. Domare har vanligen med sig egna kvittenser, matchledare fyller i
kvittens som tillhandahalls genom féreningen och finns i cafeterian. Det gar ocksa att skriva
matchledarkvittenser och domarkvittenser fran féreningens hemsida (under dokument) om det behovs.
I slutspel/kvalspel/DM skall de spelande lagen dela pa kostnaden for domararvodet.

Arvodet till domare och matchledare i seriespel finns forberett i for detta avsedd mapp i cafeterian. Den
som tar emot kvittensen och betalar ut arvodet maste forst kontrollera att summan pa kvittensen
overensstammer med den summa som ligger forberedd for aktuell match. Kvittensen arkiveras sedan i
samma mapp.

Undantag fran detta ar de matcher som spelas i de serier som arrangeras av Svenska
Innebandyférbundet fér Herrar A, sdsongen 2016-17. Vid dessa matcher betalas domararvodet ut av
Svenska Innebandyforbundet — inte av respektive forening.

Vid cupspel tas pengarna fran cafeterians kassa och redovisas pa for detta avsedd rad i
cafeteriaredovisningen.

3.3 Rutiner vid representationslagsmatch

Nar representationslagen spelar match tar foreningen 50:- i entréavgift. Entrékassan stalls fram mitt
emot cafeterian och bemannas av det lag som ar matchvardar, men redovisas av det lag som har
cafeterian.

Redovisning av entrékassan gors enligt foljande:

o Kassaskrin samt en stampel for att visa att man betalat ligger i cafeterian. Vaxelkassa lanas fran
cafeterians kassa, 300 kr. Nagon fran det lag som ska vara matchvardar hamtar ut detta ca en
timme fore matchstart.

o Antal sdlda entrébiljetter/arskort/stédmedlemskap raknas ihop och redovisas till cafeterian som
knappar in detta i iZettle pa surfplattan som forsaljning av respektive. Sedan lagger ni alla
pengarna i den vanliga cafeteriakassan. OBS! Entrékassan maste knappas in i iZettle samma dag
som matchen spelas. Om detta inte gors redovisas summan i stéllet som en avvikelse pa
cafeteriarapporten.

Fordelning av omkladningsrum blir lite speciell vid representationslagsmatcher. Spelar endast ett av
lagen ska hemmalaget ha omkladningsrum 6 och motstandarna omkladningsrum 2. Spelar bada efter
varandra ska hemmalagen ha omkladningsrum 5 och 6 medan motstandarna har 2 och 3. | de fall dar vi
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nyttjar omkladningsrum 5 behdver detta vara representationslaget tillhanda minst 2 timmar innan
matchstart. Motstandarnas omkladningsrum ska finnas tillgéngliga 1,5 timmar innan matchstart.

Vid representationslagsmatch ska en termos med kaffe, muggar, mjélk och socker stéllas in 1,5 timmar
fore matchstart i bada lagens omkladningsrum. Pafylining vid behov ar ok. Domare far gratis kaffe mot
en kaffebiljett som erhalls fran representationslagens ledare. Den arrangemangsansvarige som har hand
om arrangemanget har ratt att hamta ut en lask och en toast eller korv. Utdver detta betalar alla for det
de vill ha fran cafeterian precis som vid évriga matcher.

3.4 Rutiner vid stangning

Nar cafeterian stangs ska cafeterian och resten av hallen stadas och férberedas infér nasta pass.
Stadningen paborjas med fordel 30-60 min innan stdngning om det &r lugnt och/eller man ar fler i
cafeterian. Stadsaker finns i tvattstugan bredvid omkladningsrum 2.

Inne i cafeterian:
o Diska kaffekannor och termosar, anvanda redskap och skalar samt inre kantinen till korvkokeriet
inkl. lock (yttre behallaren torkas ut med fuktig trasa).
Rengdr smorgasgrill, kaffekokare och mikrovagsugn.
Stall in alla saker pa sin plats och torka av alla bankytor.
Tom papperskorgen vid behov
Sopa och vattorka golvet (kan uteslutas vardagar om det ser frascht ut)
Fyll pa lask i den stangda kylen.
Overblivna toast som rimligtvis inte gar &t de narmsta dagarna laggs i frysen i ledarrummet.

0O O O O O O O

Overblivna korv och korvbréd som rimligtvis inte gr at de ndrmsta dagarna laggs i frysen i

ledarrummet.

o Overbliven ost och skinka som rimligtvis inte gér at de ndrmsta dagarna laggs i frysen i
ledarrummet.

o Draner och I3s jalusin.

Utanfor cafeterian:

o Plocka upp allt synligt skrdp pa ldktaren, runt sargen, i omkladningsrum och pa toaletter.

o Tom alla papperskorgar.

o Skjut in caféborden mot vaggen mitt emot cafeterialuckan. Den 6ppna kylen stalls in i cafeterian.
Roll-ups rullas ihop och laggs i ledarrummet tillsammans med skylten fér fordelning av
omkladningsrum, beachflaggor och tréjorna fran FBI-shopen. OBS! Inga mébler eller annat far
stallas in i handikapptoaletten!

Sopa golvet pa laktare och runt sargen samt vid entrédoérrarna.
Vattorka golvet runt sargen. Om det ar spillda flackar pa laktare, i omkladningsrum eller framfor
cafeterian vattorkas dven dessa ytor.

o Soporna kastas i soptunna markt “Idrottshall” i svart litet hus pa skolans parkering narmast

dagiset Myrstacken (stor gul byggnad). Nyckel till dorren hdnger i cafeterian.
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o OBS! Wellpapp, metall och annat icke brannbart sorteras for sig och laggs i avsedda
behallare.

Las dorren till cafeterian, kontrollera att dérren till tvattstugan ar last. Se till att alla d6rrar in till
sjalva hallen samt alla ytterdorrar &r lasta. Larma pa enl. instruktion i Handbok — Las och
larmrutiner.
Efter avslutad cafeteria-vecka téms samtliga tomburksbehallare. Laget ansvarar for att panta
dessa och behallningen gar till respektive lagkassa. Vill laget inte panta burkarna meddelas
foreningskonsulenten som i dessa fall ombesdrjer pantning, behallning gar da till féreningen.

3.5 Rutiner i Rikstenshallens cafeteria

@)

Samtliga varor som ska anvadndas och séljas i Rikstenshallen hamtas fran Tullingehallen.
Cafeteriaansvarig i respektive lag ansvarar for att varor till Rikstenshallen forbereds under fredag
kvall och/eller l6rdag morgon. Varorna plockas ihop i tre backar som foérvaras i cafeterian da
denna ar stangd och i ledarrummet under cafeterians 6ppettider. Torrvaror kan med férdel
lamnas i backarna fran vecka till vecka for att underlatta for nastkommande lag. Lista pa vad som
ska tas med finns i en plastficka i cafeterian tillsammans med prislistor och domarkvittenser.

De som blivit tilldelade pass i Rikstenshallen hamtar férberedda varor i Tullingehallen senast 30
min innan cafeterian i Rikstenshallen ska 6ppna.

Passerkort till Rikstenshallen ar samma som passerkort till Tullingehallen och instruktioner finns i
Handbok — Las och larmrutiner.

Vid ankomst till Rikstenshallen:

Koppla upp surfplattan till kommunens fria WiFi.

Stall dricka i kylskapet (lat en av varje sort sta framme pa banken)

Koka vatten till korvkantinen i vattenkokaren. Fyll i bade yttre och inre behallaren (som i
Tullingehallen).

Kontrollera att kaffebryggaren ar ren och bérja koka kaffe.

Kontakterna pa diskbanken &r forsedda med timer-funktion. Tryck en gang for att aktivera elen —
tryck igen for att avaktivera.

Under dagen tillampas samma rutiner som i Tullingehallen.

Innan ni ldmnar hallen:

Tom korvkantinen pa vatten (bade yttre och inre — det finns en slang for att tomma yttre). Diska
den inre och torka ut den yttre.

Rengor kaffebryggaren.

Torka av samtliga bankytor.

Torka ur kylskapet vid behov.

Kontrollera sa att inget skrap ligger pa golven — eventuella lask och kaffeflackar torkas upp.
Packa ihop 6verblivna varor, stddmaterial samt ovrigt som tagits med fran Tullingehallen och kor
detta tillbaka dit. Jamfér med packlistan sa att inte diskmedel, handdukar mm gléms kvar.
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Kontrollera samtliga papperskorgar. Ar de fulla s& ska de tdmmas och soporna sldngs i sophuset
som tillhér Tullingehallen. Nyckel finns i Tullingehallens cafeteria.

o Se till att entrédorren ar last enligt instruktionen i Handbok — Las och larmrutiner. Om ni &r sist
att lamna hallen ska det dven larmas

o Aterkoppla till foreningskonsulent om ni upplever att nagot saknas i instruktionen eller om nagra
av varorna tog helt slut under passet. Detta for att kunna utveckla rutiner och listor pa ett
adekvat satt under de forsta sdsongerna med cafeteria i Rikstenshallen

4 Efter cafeteriapasset

Vid avslutat cafeteriapass ar det varje lags cafeteriaansvarige som sakerstaller att 6verlamningen till det
lag som ska bemanna cafeterian vid kommande tillfalle sker pa ett korrekt satt och i god tid. Det &r ocksa
av stor vikt att redovisningen av cafeteriapasset ar korrekt och sker enligt galland rutin.

4.1 Cafeteriaredovisning

Samtliga kép i cafeterian redovisas under dagen i iZettle (se bilaga 3). Ar det s& hogt tryck i cafeterian att
detta inte ar genomforbart prickas salda varor av pa en lista och knappas in i iZettle vid dagens slut. Om
behovet av att knappa in varor i efterhand uppstar ar det viktigt att detta gors samma dag. Missas detta
sa redovisas i stallet summan som en avvikelse pa kassarapporten. Inga kop knappas in i iZettle efter
aktuell dag.

Efter avslutad cafeteriavecka rdaknas vaxelkassan av (2x2000kr), kassan rdknas ihop och redovisas pa
blanketten ”Cafeteriaredovisning” som finns att hitta bland dokumenten pa hemsidan, samt sisti denna
handbok. Overskott ldmnas till foreningskonsulenten efter dk. senast torsdag nastkommande vecka.
Cafeteriaredovisningen l[amnas tillsammans med domar- och matchledarkvittenser och kvitton for utlagg
i ett kuvert i brevladan i hallen (till h6ger om huvudentré-dorren) alt. till féreningskonsulenten.

4.2 Redovisning av egna utlagg

Cafeteriaansvarig i respektive lag ansvarar for att infor och under egen cafeteriavecka tillse att farskvaror
enl. lista anslagen i cafeterian inhandlas vid behov. Pengar tas fran cafeterians kassa och redovisas mot
kvitto.

4.3 Vaxelkassa

De lag som ansvarar for cafeterian under jamn vecka ansvarar sedan for att 6verlamna vaxelkassan till
det lags cafeteriaansvarig som har cafeteriapass under nasta jamna vecka. Likasa 6éverlamnar det lag som
ansvarat for cafeterian under ojamn vecka sin vaxelkassa till det lags cafeteriaansvarig som har
cafeteriapass under nasta ojamna vecka. Vaxelkassan ska besta av exakt 2000kr till vardera hall varav ca
500kr i mynt och ca 1.500kr i sedlar.
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Bilaga 1 Instruktioner for beredning av varor

Hygien.
Arbetet med att halla rent och snyggt inne i cafeterian maste ske kontinuerligt for att uppratthalla en
ren, hdlsosam och attraktiv miljo till nytta fér oss och vara kunder.
Livsmedelslagen foreskriver bland annat hur livsmedel ska markas, transporteras, hanteras, férvaras och
hur livsmedelslokaler ska vara utformade. Ett mycket viktigt omrade av lagstiftningen ar den personliga
hygienen. De flesta bakterier sprids genom dalig handhygien.
Ha darfor alltid for vana att tvatta handerna:

o Fore varje arbetspass

o Efter raster

o Efter toalettbesok

o Efter man har snytit eller torkat ndsan

Hall rent medan du arbetar. Om alla arbetar med den instéllningen blir det mycket lattare. Vi slipper ta
till speciella stadperioder for att “réja upp”. Genom att standigt arbeta med att halla rent och snyggt blir
intrycket fran kunderna mycket battre, vilket 6kar forsaljningen.

Tank dven pa att sedlar och mynt bar pa manga bakterier, undvik darfor att lagga dessa pa de varor vi
séljer eller pa bankar avsedda for tillredning.

Anvand alltid plasthandskar, eller en tang da du tar i varor som inte ar inslagna.

Frallor: Dela frallorna pa mitten. Bre smor pa bada halvorna. Lagg ett salladsblad, en ostskiva, en
skinkskiva samt nagra gurkskivor pa den nedre halvan. Lagg pa den 6vre halvan. Plasta in med plastfolie.

Toast: Bre smor pa tva formbrédskivor. Lagg en ostskiva och en skinkskiva mellan dessa. Fortsatt med
hela formbrodet. Férpacka de fardiga toasten i pasen formbrédet kom i. Férvara toasten i kylen under
dagen sa att de ar lattillgdngliga vid bestallning fran kund. Férvara ej fardiga toast i kylen mer an tva
dagar. For langre forvaring gar dessa utmarkt att frysa. Forbered detta med alla de formbrdd ni inhandlat
sa att ni slipper bérja rodda med det under dagen.

Korv: Korven varms och varmhalls i korvkantinen. Tank pa att inte ha fér manga korvar pa varmning da
varmda korvar inte kan ateranvandas. Korven forvaras i kylen under dagen. For langre férvaring anvand
frysen. Kyld korv tar ca 10 min att vdrma, fryst korv tar ca 20 min att varma.

Korvbréd: Forvaras i frysen eller i rumstemperatur — ej i kylskap. Ta fram ett paket brod ur frysen at
gangen. Dessa tinar pa 1-2 timmar. Vid behov kan de tinas i micro, eller virmas nagot i klamgrillen.

Havrebollar: Tal rumstemperatur under hela dagen, men férvaras i frys 6ver natten for basta hallbarhet.
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Bilaga 2 Maskininstruktioner

Kaffebryggare: Ta en kanna vatten, lyft locket pa ovansidan och fyll pa uppifran. Ta ett filter och satt i
filterhallaren. Ta 1,5 kaffemugg eller 12 ragade matt kaffe och hall i filtret. Tryck pa den vanstra (markt 1)
av de tva "knapparna” som finns vid sidan av varje kanna. Stang av bryggaren nar kaffet ar klart och du
hallt upp det i en termos.

Korvkantin: Fyll pa ca 1 — 2 cm varmt vatten i ytterkantinen (vattnet kokas i vattenkokaren). Det &r detta
vatten som haller korvarna varma. Tryck pa den grona knappen. Hall 4 - 5 liter vatten i korvkantinen
(vattnet kokas i vattenkokaren). Krydda vattnet med 4 st lagerblad och ca 10 kryddpepparkorn
(kryddorna finns i 6verskapet langst till hoger). Var noga med att inte tillsdtta for manga
kryddpepparkorn da dessa kan ge korven en graaktig farg.

Vattenkokare: Lyft pa locket och fyll pa med vatten till maxgransen. Tryck ner knappen under handtaget.
Kannan stanger av sig sjalv nar vattnet har kokat upp.

Klamgrill: Satt i elsladden. Tryck igadng timern. Stall temperaturen pa 200 - 225 2 C. Anvand
smorgaspappret, bdde under och éver toasten, for att underlatta rengéring av maskinen. Pappret

behover bytas nar det ser brant eller ofrascht ut. Om inte pappret anvands behdver varmeplattorna
torkas av vid hog forsaljning var 4:e timme. Anvand endast fuktat engangspapper under arbetsdagen.
Anvand endast plasttang.

Microvagsugn: Anvands vid behov, t ex for upptining av korvbréd m.m. Tid och effekt stélls in med hjalp
av “rattarna”.
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Bilaga 3 Manual for iZettle
Manual for kassa & kortbetalningar i FBI Tullinge-cafeterian

O

O O O O O

Sla igdng surfplattan (fran vilolage: ovala knappen nedanfor skdrmen, fran avstangd: den mindre
knappen pa langsidan av plattan)

Dra fingret 6ver skdrmen for att I3sa upp

Sla igdng kortlasaren (lilla svarta knappen pa vanster sida, det kan ta upp till 45 sek.)

Tryck pa ikonen iZettle pa surfplattan

Logga in med lagets mailadress och det [6senord ni kommit dverens om

Pa mitten av plattan till hoger finns en ikon med 9 svarta rutor — tryck pa den — du &r nu inne i
"butiken”

Vilj vilka produkter du ska sélja genom at trycka pa respektive ikon

Nar det ar dags for betalning tryck pa den blaa ikonen med summan langst upp till héger — da
kommer du till "kundkorgen”

| kundkorgen kan du valja att ta bort artiklar (tryck pa minustecknet vid aktuell artikel) eller att ta
betalt (tryck pa Ta betalt hogst upp i hogra hornet)

Be kunden satta i sitt kort i kortlasaren alt. tryck pa Kontanter langst ner pa skarmen

Kort: Kunden sétter i sitt kort och slar sin PIN-kod, nar skarmen visar Kortbetalning OK kan
kunden ta sitt kort

Kontant: Fyll i summan du far i handen och tryck pa Fortsatt. Nu far du veta hur mycket du ska ge
tillbaka i vaxel

Sista steget ar att du kommer fa en fraga om kvitto. Vill kunden ha kvitto sa fyller du bara i deras
mail-adress

Betalning slutférd — fortsatt med ndsta kund.

Nar dagen avslutas behéver du logga ut fran ert konto i iZettle. Detta gér du genom att trycka pa
Mitt konto langst upp till vianster och sedan Logga ut langst ner i menyn

Allmanna kommandon & felsékning:

O

o
(@]
o

For att backa anvand den krokiga pilen langst till hoger nedanfor skarmen

FoOr att stanga ner appen anvand knappen i mitten nedanfér skarmen

OBS! ikonen Andra ldngst ner till vanster ska ALDIG anvindas

Om det stdr "anslut kortldsare”: Kontrollera att kortldsaren ar paslagen. Ar den det ska det
komma upp: Satt i/dra kort pa kortldsarens skdrm. Gor det inte det: Folj separat
instruktionsmanual for att ansluta.

Kommer det upp felmeddelande nar det géller ndtverket: Ga till installningar och Wi-Fi. Valj:
NETGEAR i Tullingehallen eller BKguest/BKopen i Rikstenshallen.

Skulle detta inte fungera i Tullingehallen: kontakta Olle pa 070-8802464, Dick pa 070-5563601,
Sofia pa 0738-220220, Henke pa 070-4534729 eller Urban pa 073-5582662. Om ingen av dessa
har tid/maijlighet att komma ner till hallen for att starta om ruotern sa &r vi tyvarr utan kassa och
kortbetalningar resten av dagen. Skriv upp pa separat papper det ni séljer och bifoga med
kassaredovisningen. Far du det inte att fungera i Rikstenshallen kontakta: Clas pa 070-386 95 30
eller Sofia pa 0738-220 220.
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o Med kortldsaren kan vi ta emot betalning med féljande kort:
- MasterCard, - Visa, - American Express, - Maestro, - V pay, - Electron, - JCB

Ansluta Chip & PIN-lasaren till din smartphone eller tablet

- Du behdver ha den senaste versionen av iZettle-appen installerad.

- Om du anvander en i0OS-enhet, behéver du ha iOS 6.1 eller senare installerat.

- Nar du har anslutit Chip & PIN-ldsaren, 6ppna da iZettle-appen och vanta i 15 sekunder. Nar Chip & PIN-
lasaren ar ansluten ska den s&ga: ”Satt i/dra kort”. Du behover ha appen igang for att kortlasaren och din
smartphone/tablet ska vara anslutna.

Sa har kopplar du ihop din enhet med Chip & PIN-Isaren via Blueetooth:

58888

1. SIa pa kortldsaren
- Sla pa kortlasare genom att trycka pa den lilla, svarta knappen pa vanster sida av kortlasaren. Det tar
upp till 45 sekunder att starta upp kortlasaren.
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iZettler

2. Aktivera Bluetooth pa Chip & PIN-ldsaren
- Hall ner OK-knappen pa kortlasaren i 5 sekunder.
- Slapp knappen nar Bluetooth-symbolen bérjar blinka.
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Not Palred

3. Aktivera Bluetooth pa din smartphone eller tablet
- Oppna "Instéllningar” pa din smartphone eller tablet.
- SI3 pa Bluetooth.

- Tryck pa "iZettle ###” nar den dyker upp for att ansluta kortlasaren (### ar de tre sista siffrorna i
serienumret [S/N] som du hittar pd baksidan av Chip & PIN-ldsaren).

(Zettle

337099
-;| e -

-

4. Bekrafta anslutningen pa Chip & PIN-ldsaren
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- Bekréafta Bluetooth-anslutningen pa din Chip & PIN-ldsare genom att trycka pa OK-knappen.

&

5. Bekrifta anslutningen pa din smartphone/tablet
- Vénta nagra sekunder och tryck sedan pa bekrafta pa din smartphone eller tablet. Det hdar maste géras
inom 30 sekunder.

iZettler

6. Oppna appen
- Oppna appen. Du kan nu bérja ta betalt med din Chip & PIN-l3sare!
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Bilaga 4 Cafeteriaredovisning

Datum:

Lag:

Upprattat av:

Har samtliga intakter redovisats i iZettle? Ja Nej |:|

Om nej, ange orsak:

Den summa som redovisats i iZettle behover inte specificeras av laget utan fylls i av foreningens kassor
for att stamma av slutsumman.

Summa som redovisats i iZettle (fylls ej i av redovisande lag): kronor
Summa som ej redovisats i iZettle (Tullingehallen): + kronor
Summa som ej redovisats i iZettle (Rikstenshallen): + kronor
Inkop till cafeterian: - kronor
Uttaget i domararvoden (ej applicerbart vid seriespel): - kronor
Kvar kontant, éverlamnat till féreningskonsulent: = kronor

Pengarna 6verlamnas till foreningskonsulenten senast torsdag kommande vecka.

De tva vaxelkassorna ska innehalla vardera totalt 2000 kr, varav ca 500 kr i mynt och 1500kr i sedlar (max
6 st 100 kr-sedlar samt Ovrigt i 20 kr- eller 50 kr-sedlar). Kvitton for inképta varor samt dommararvoden
bifogas till redovisningen. Redovisningen med kvitton laggs i ett kuvert (markes Cafeteriaredovisning),
som ldmnas i féreningens brevlada vid sidan om entrédérren i Tullingehallen eller till
foreningskonsulenten.

Om nagon av vaxelkassorna vid helgens slut har mindre dn 2000 kr, redovisa skillnaden som en
minuspost vid "Kvar kontant”.

Vid fragor kontakta féreningens kassor via: kassor@fbitullinge.nu alt. 070-491 84 42 eller
foreningskonsulenten via: kansli@fbitullinge.nu alt. 0738-220 220.
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