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Handledning Klubbvärdar WSSW 
Version 2022-06-18 

Om programvaran Gästhamn WSSW 

Enda syftet med programvaran Gästhamn WSSW är att underlätta för klubbvärdar att 

administrera bryggplatser och betalningar. Allt bygger på att medlemmarna, när man lämnar 

Notholmen för en längre seglats, anmäler detta till klubbvärden, så att platsen kan 

grönmarkeras. När medlemmen planerar att återkomma, senast dagen innan, ringer 

medlemmen till klubbvärden och anmäler ankomstdatum och helst tidpunkt.  

Programmet underlättar hantering av gästernas betalningar. Du kan lista alla som betalat 

gästplats och jämföra denna lista med båtarna på bryggorna. 

För att se vilka bryggplatsnummer som finns, titta på Brygglistorna i pärmen. Serviceplatser, 

bryggnockar och mastkranplatser finns i systemet. 

 

Notera alla synpunkter i klubbvärdspärmen. Tack. 

 

 

Om saker och ting är helt åt helv…, ring Håkan Lerman, 072-721 25 80. 
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1. Start 
Starta datorn, välj applikationen ”Gästhamn WSSW”. (Ikon på skrivbordet).  

Finns en speciell övningsdatabas där du kan prova olika funktioner, 

Kontrollera att skrivaren är on-line och laddad med papper. 

Windows 10 och Microsoft Office 365 är installerade på datorn. När du startar Gästhamn WSSW 

så skall du endast använda de kommandon som finns inom den blå rutan. Vill du skriva ut listor 

skall du använda de funktioner som finns inom applikationen. Vi har försökt göra programmet så 

robust som möjligt. Det är absolut ingen lösning att stänga av datorn, utan följ instruktionerna 

som programmet ger. Titta noga på alla bilder innan du trycker. Tack! 

2. Huvudmeny 
 

Titta noga på menyn för att bekanta dig med de alternativ 

som finns här. För programmet är det bryggnumret som är 

det centrala.  

 

3. Händelse: Medlem lämnar hamnen 
När du får information om att medlem lämnar Notholmen. 

Välj då Sök medlem eller Sök bryggplats.  

Gör följande: 

- Ändra tillgänglighet från Medlem till Gäst 

- Fyll i datum för återkomst 

- Lägg in eventuell kommentar  

 

(Rent fysiskt måste du kontrollera att skylten på 

bryggplatsen är grönmärkt och att platsen är ledig) 

(Om du märker att medlem gör förberedelser för avfärd och han/hon inte kontaktar dig, var 

aktiv, kontrollera när de skall ”sticka” och ta beräknat återkomstdatum, påminn medlemmen om 

att de måste ringa innan de kommer tillbaka. Lämna telefonnumret till hamnkontoret. En del 

medlemmar glömmer detta). 
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4. Händelse: Gäst vill betala 
Gästen måste betala i hamnkontoret, helst med Swish. 

Gästen måste ange brygga och platsnummer och gärna mobilnummer.  

Du gör följande:  

- Välj Betalning av plats mm 

- Knappa in bryggnummer eller välj i listan 

Tryck Enter 

- Kontrollera att platsen inte är betald 

(Troligtvis har någon gäst i så fall uppgett fel plats.  

Det är OK att betala tvätt eller cykelhyra i efterhand!) 

 

OBS! På nästa bild måste du klicka på pilen och välja bryggnumret igen!  

Gör alltid detta! 
- Mata in antal dygn (förutbestämt 1 dygn,  

du kan ändra detta) 

- Om betalningen avser gårdagen ändra 

ankomstdatum 

- Välj betaltyp (Kort / Kontant / Swish)  

- Om gästen lämnar båten i flera dagar. Skriv in 

gästens telefonnummer 

- Kontrollera att medlem inte återkommer inom 

betald tidsperiod 

- Ta betalt för tvätt mm och kontrollera rutan Totalt     (OBS! Summering sker automatiskt!) 

Om gästen betalar med kort kommer två kvitton från kortläsaren. Ett ex skall gästen ha.  

Skriv gärna nummer på båtplatsen på ’vårt’ kvitto. Samla dagens kvitton i en bunt. 

Om gästen betalar kontant skrivs ett kvitto ut på skrivaren (A4-format).  

Avvakta gärna vid kortbetalning med att trycka på Registrera betalning tills kortbetalningen är 

klar. Om kortet inte fungerar måste man ändra till kontantbetalning eller avbryta! 

Om gästen betalar tvätt, hyra av cykel mm i efterhand gör enligt ovan men ändra antal dygn till 0. 

5. Arbetsdokument 
- Skriv ut listan Gäst. Använd den för att jämföra med verkligheten 

 

- Skriv ut listan Medlemmar på plats. Om platsen är tom och 

skylten är grön ring upp medlem och ta reda på återkomstdag. 

Om skylten är röd avvakta ett dygn.  

 

- Du bör också skriva ut en lista på platser som skall rödmarkeras 

på kvällen, där medlem kommer tillbaka nästa dag. Informera även den gäst som ligger på 

platsen. 
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6. Byta plats 
Om en gäst som redan har betalat behöver flyttas så finns från och med år 2019 en funktion som 

möjliggör detta. 

- Välj på Huvudmenyn  

 

- Skriv in eller välj den plats i listan som   

gästen har nu  

  

  

- Tryck på Genomför byte av plats och ändra till den nya platsen. Kontrollera innan du 

gör detta att platsen är markerad som Gäst och ledig. 

7. Redovisning 
1. Kortläsaren 

Gör Dagsavslut på kortläsaren enligt instruktion.  

 Tryck på ’gröna knappen’ på kortläsaren 

 Tryck på Meny på displayen 

 Tryck på Funktioner på displayen 

 Tryck på Dagsavslut på displayen 2 gånger 

 Kvitto skrivs ut. Spara detta. 

2. Kontantkassan 

Räkna kassan. Redovisa på ’Kontantblad’ (i Excel). Se Huvudmenyn. 

3. I datorn 

Tryck på knappen Redovisning av intäkter.  

(Det gör inget om en gäst kommer sent eller nästa dag och vill 

betala efter du har redovisat. Det kommer med vid nästa 

redovisning. Tänk på att ändra till rätt ankomstdag!) 

 

Efter kontroller mot kvitto från kortläsare, kontantkassa samt swish-kvitton 

tryck på knappen Vill du dokumentera nedanstående.  

En sammanställning av perioden skrivs ut.  

Gjort är gjort. 

Redovisning är uppdelad i kontant, kort och swish.  

På det utskrivna papperet häftar du fast kvittot från kortläsaren.  

Du väljer lämplig summa av kontantdelen att lägga in i kassaskåpet och signerar.  

Utskriften sätter du in i kvittopärmen. 

 

Det går även att se en totalsammanställning från säsongsstart. 


