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BEFATTNINGSBESKRIVNING KASSOR

Skriven den 7 april 2023 (uppdaterad den 24 sept) av Lars Ostman, nuvarande
kassor

Bank — Swedbank och SBAB
Nodvandiga kontakter for andringar av fullmaktshavare.

Kontroll att vi ej har 6verlikviditet i Swedbank, i sa fall skall 6verforing goras till
kontot i SBAB dar vi har battre ranta.

Betala attesterade fakturor (enligt gallande attestregler)

F6lja upp inbetalningar av aktiviteter (se vidare aktivitetsuppféljning)

Skatteverket

Uppratta deklaration, alternativt soka uppskov att lamna deklaration (galler for 5 ar)

Uppfdljning av aktiviteter

Avstamning av inbetalningar for aktiviteter skall géras mot deltagarlistor som fas
fran ansvariga i de olika kommittéerna. Ej erhallna betalningar vid betalningstidens
utgang skall kommuniceras till aktivitetsansvarig.

Bokfoéring

Alla poster som passerar bankkonto/kontantkassa bokfors pa konto och
kostnadsstalle i bokforingssystemet Visma.

Uppréattande av arsbokslut samt kontakter med revisorerna rorande bokslutet

PC och datakunskap

Kunskap i bokforingsprogrammet Visma samt kunskaper i Officepaketet (Excel, Word
och PP)
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Budget

Sammanstalla forslag till arsbudget, med information fran funktionsansvariga och
darefter distribuera budgeten till styrelsen for synpunkter.

Moten

e Deltaistyrelsemoten (9 — 10ggr/ar) och till dessa sammanstélla en rapport
om aktuellt lage i ekonomin.

e Radkna och satta in kassor fran intraden och lotterier vid manadsmoten
e Arsméte, vara beredd pa att pa att gora en dvergripande presentation av
bokslut och budget, pa PP-bilder som producerats till motet.

Ovrigt

FOr narvarande aven kassor i foreningen GiV (Gemenskap | Vasby). Detta pa grund
av att deras bokféring hanteras i Visma pa samma licens som SPF:s

Tidsatgang

Daglig_kontroll_och_bokforing avinkommande betalningar (beroende av mangd, ca
1-2 timmar.

Bokslut och revisionskontakter, 15-20 timmar

Budget, totalt 1-2 dagar
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