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PM ansvariga kaffe/serveringskommittéer. 
 
Förberedelser 
Bjuda in och sammankalla alla aktiva inom gruppen till förberedande möte. 
Gemensam planering/fördelning av arbetet inför månadsträffen: 

• Dukning inför träffen 

• Servering under träffen 

• Avdukning under/efter träffen 

• Disk efter träffen (vem kan sköta diskmaskinen?) 

• Lottbrickor skall säljas då besökarna kommer 

• Kaffebiljett skall säljas då besökarna kommer 
 
Beställa kaffebröd till fikat alternativt baka. Hembakat ersätts med 5 kr vetebröd/bulle, 3 kr mjuk 
kaka, 3 kr hård kaka. Max en fralla/bulle och en kaka per person. 
 
Vid en vanlig månadsträff brukar vi beställa en hel fralla per person från Tempo (betalas med 
faktura men behåll kvittot som underlag till kassören). Vi köper inga kakor. 
 
Kaffe, servetter mm. finns hos föregående kommitté. Kontakta dem för att överta det som finns 
och kontrollera om det krävs inköp. Om något fattas köps det som behövs. Utläggen för detta 
ersätts – spara kvittot. Handlar du på Tempo betalar vi med faktura (spara kvittot). 
Ordna vinster till halva lotteriets värde, vinstvärde ca 800 kronor. 18 vinster. 
Planera för dukningen, dekorationer på borden, blommor. Vi betalar med faktura på 
blomsteraffären men spara kvittot som underlag till kassören. 
 
Dagen för månadsträffen 
Bokning av föreningsgården sköts av styrelsen genom Kjell Martinsson. Föreningsgården ansvarar 
att bord och stolar ställs fram. Upplåsning av ytterdörren kan göras av Kjell Martinsson, Lars-
Ingvar och Kerstin. 
Kom överens med kassören om när ni vill komma in för att förbereda. Ni får material till lotterier 
samt inträdesbiljetter mm. när ni kommer in i Föreningsgården. Växelpengar tillhandahålls av 
kassören. 
 
Betalning med swish för kaffe (ibland mat) och lotter sker samtidigt i en betalning, helst för bägge 
om man kommer i par. Vi får betala en avgift till banken för varje betalning. Skyltar med 
swishnummer får ni med växelkassan. Kaffebiljetten kostar 50 kr. Betalande får en kaffebiljett.  
 
Vi förbereder för 90 deltagare på träffarna. 15 kannor med kaffe brukar vara lagom. Ett 
kaffepaket räcker till ca 50 koppar. Duka och koka kaffe samt värm tevatten. Häll upp mjölk och 
socker. Ställ fram på borden. 
 
Förbered lotteriet. Lottpris 10 kr för varje bricka. Vi säljer normalt 150 brickor. Vi drar tre 
vinstnummer och varje vinstnummer finns på 6 brickor. Det blir därför 18 vinster vid varje träff. 
 
Efter arrangemanget svarar kommittén för disk och städning av kök. Sopor bärs ut till 
soptunnorna. Bord och stolar lämnas kvar på sin plats. 
Överblivet kaffe, socker, servetter tas med hem för att sedan lämnas till kommittén med ansvar 
för kommande träff, så att de kan använda det. 
Lotterimaterial och växelkassa lämnas till kassören. 
 
Redovisa alla utlägg (styrks med kvitton) till kassören för ersättning. 


