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Handbok för funktionärer - 3 
	 	  
Kassör 

Redovisning  
Bokföra in- och utbetalningar. Betala fakturor och utlägg samt notera intäkter via inloggning i Sparbanken i Enköping. Kontakt med aktivitetsansvarig att avgifter betalas. Utskrift av verifikationslistor. 
 
Budget 
Budget framräknas och sammanställs i december för nästkommande redovisningsår. 
 
Årsbokslut 
Utskrift av huvudbok för hela året. Sammanställa bokslutet med resultat- och balansräkning. Ska vara renskrivet och klart till första styrelsemötet i januari  
 
Inkomstdeklaration  
Blankett från skatteverket fylls i och sänds tillbaka???
 
Firmateckning 
Tillsammans med ordförande vara firmatecknare för SPF Seniorerna Enabygden.

Arkivering 
Arkivering av redovisningsmaterial enligt gällande bestämmelser. Scanna och spara handlingar från bokslut, möten och program i föreningens dator???
 
Styrelsemöte  
Aktuell resultat-och balansräkning skickas på mail till revisorer och styrelsemedlemmar före styrelsemöten. Närvara vid styrelsemöten.
 
Kassalådan 
Se till att den som ansvarar för aktivitet får tillgång till kassalådan och gör avräkning på särskild blankett efter varje tillfälle. Betala den som har gjort inköp. 
 
Enköpings kommun föreningsuppgifter och bidrag  
Föreningsuppgifter länkas till R-bok via Enköpings kommuns hemsida varje år för ansökan för verksamhetsbidrag.
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