Declaratieformulier trainers: handleiding
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[ATLETIEK MAASTRICHT 201 A

Trainersvergoeding -
Maand

Graag maandelijks indienen! Datum

Naam trainer
[Soort training

Datum_[Omschr niveau> Iy 3

otaar

[Bankrekening:

[Ten name van:

35 |Adres:
[Postcodewoonpiaats:

0 |emaladres:

a1 |grootboekrekening: ot invuen - bestomd voor bookhouding

Insturen:

lpost  Attik Maastricht La.v. penringmeester, Postbus 2086, 6201 CO Maastrcht
mail ningme letiekmaastricht,nl

a7 Lot op: gebruik dit formulier alieen voor het declareren van trainersvergoedingen




Het aardige van het formulier is dat een heleboel vanzelf wordt ingevuld (en dat cellen waar je beter van af kunt blijven geblokkeerd zijn). 
In feite hoef je maar een keer je eigen gegevens in te vullen waarna je het formulier opslaat onder je eigen naam. 

Persoonlijk formulier gereedmaken:

Behalve je NAW (naam adres woonplaats) gegevens is natuurlijk je bankrekening belangrijk én de groep waaraan je trainingen geeft. Klik op cel E7 & je ziet naast de cel een driehoekje verschijnen. Als je daarop klikt, zie je waar je uit kunt kiezen (de juiste aanwijzen met de cursor en klikken). 
In cel F9 (tarief) kun je aangeven of je recht hebt op de hele (T) of de halve (A) vergoeding. 

Daarmee is je persoonlijke formulier klaar (pas eventueel het jaar aan in cel E1). Nu sla je het formulier op onder je eigen achternaam. Dat laat je gewoon op je harde schijf staan en iedere maand gebruik je het om de gegevens van die maand in te vullen en het maand​formulier op te slaan. 

Maand declaratie opgeven. Open je eigen persoonlijke formulier & klik op cel E3 (let op het driehoekje dat naast de cel verschijnt, klik daarop en kies de juiste maand. De datum in de cel eronder wordt vanzelf ingevuld.  

Nu hoef je alleen nog maar de data waarop je een training hebt gegevens in te vullen in kolom A (vanaf rij 10). De rest wordt vanzelf ingevuld en berekend. Als je klaar bent sla je het formulier op onder je eigen naam en het volgnummer van de maand, b.v. Sporter m01 (de declaratie van mijnheer (of mevrouw) Sporter voor de maand 01 = januari) & verzend dat naar de penningmeester. Klaar. 

Nog vragen? Mail naar penningmeester@atletiekmaastricht.nl 

