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Arbetsbeskrivning - Kassör

2022-01-11
Elsie Mas
Övergripande

Förbundet registrerar medlemsavgifter.

Kassören ska:

· Bokföra föreningens inkomster och utgifter

· Se till att innehavda medel förräntas på bästa sätt

· Ansvara för att medlemsavgifter och andra fordringar flyter in

· Verkställa utbetalningar som är föranledda av styrelsens beslut

· Lämna styrelsen regelbundna rapporter om kassaställningen

· Göra årsbokslut och upprätta resultat- och balansräkning

· I god tid före årsmötet överlämna räkenskaper och handlingar till revisorerna för granskning. Revisorerna får en preliminär redovisning av ekonomin vid varje halvår.

· Ansvara för att förslag till budget för kommande verksamhetsår liksom eventuella prognoser tas fram och efter styrelsens godkännande föreläggs årsmötet
· Söka aktivitetsbidrag och hyresbidrag hos kommunen
Bokföring

· Betala räkningar

· Bokföra in- och utbetalningar

· Lämna resultat- och balansrapport till varje styrelsemöte

· Upprätta budgetförslag

· Göra årsbokslut, överlämna verifikationslista samt huvudbok till revisorer, 

· Ansvarig för handkassa – Insättningar  i bank och växel
· Medlemsträffar - ta emot deltagaravgift 
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