Funktionsbeskrivning for foreningens kassor

Ingar i AU (= ordférande, sekreterare och kassor)

o Deltari styrelsearbetet.
e Anmaler ev. franvaro till sekreteraren.
e Har teckningsratt for foreningen i ekonomiska arenden.

e Hanterar féreningens ekonomiprogram Spiris (f d Visma eEkonomi). Ar webbaserat
vilket innebar i princip ingen arkivering eller uppdatering av program.

e Spiris anvands huvudsak papperslost men bl.a. vissa fakturor sparas i pappersform.

o Handlagger féreningens arenden i bank och Plusgiro/Bankgiro och med bankkoppling
for automatik i registrering av verifikat alternativt matchas med ratt kontering.

o Forvaltar féreningens kontantkassa.

o Sammanstéller Resultat- och Balansrakning samt kompletterande dokument.
e Lamnar ekonomiska tertialrapporter till styrelse och revisorer.
e Sammanstaller bokslut.

e Gor budget i samrad med 6vriga i styrelsen.

e Lamnar underlag fran bokféringen till resp ansvarig av aktiviteter och gjorda
inbetalningar.

e Fodrser revisorerna med underlag for arsredovisning och har genomgang med
dessa infor deras revisionsrapport till arsmotet.

e Arkiverar nddvandigt rakenskapsmaterial i minst 7 ar i férradet i kallaren
Stavgrand 7, Vastertorp och ar ansvarig for nyckeln.

e Fungerar som kassor pa manadsmoéten med Zettle kortlasaren tillsammans med en
till fran styrelsen. Kortkdpen redovisas och bokfors i Spiris ekonomiprogram.
e Bevakar och foljer upp befrielse fran att lamna deklaration till skattemyndigheten.

e Samarbetar med medlemssekreteraren gallande féreningens medlemsregister och
registrerar betalningar fran vanmedlemmar.

e Bor delta i SPF:s informationsdagar/utbildningar for féreningskassorer.

e Delta som "allman resurs” da styrelsen, eller delar dar av, samlas fér gemensamt
arbete, t.ex. vid - medlemstraffar, méte med nya medlemmar, fédelsedagsfest, m fl.
utskick av varprogram i slutet av december och hdstprogram i augusti.

e Skéter uppkoppling mot Zoom vid behov. (Ingen licens langre)
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