Mandatperioden 2018-19

Arbetsbeskrivning for Uppsala Systemvetares Kassor

Bakgrund

Kassoren ar en viktig del av ordféranderiet och foreningens styrelse. Tillsammans med
ordforande har Kassoren det ekonomiska ansvaret men det ar Kassoren som skoter allt det
praktiska med ekonomin och forvantas vara den med mest koll.

Enligt foreningens stadgar ”aligger det styrelsen att pa ett for foreningen och dess
medlemmar andamalsenligt satt forvalta foreningens anfortrodda medel”.

Fokus ska alltsa alltid ligga pa att anvanda féreningens ekonomiska medel till vad som
gynnar medlemmarna.

Detta innebar i praktiken:
Foreningens tillgangar ska anvandas av styrelsen och utskotten for att bedriva en
verksamhet som gynnar medlemmarna. Detta kan innebara att pengar anvands till
exempelvis sociala aktiviteter, motesfika, inredning av foreningslokal,
kontorsmateriel, inspark.
Styrelsemedlemmar eller utskottsmedlemmar kan gora inkép som ar pa forhand
godkanda av utskottet eller ordférande/Kassor for att sedan fa tillbaka pengarna
vid uppvisande av kvitto.
Kassoren har till uppgift att bokfora samtliga intakter/utgifter samt bevara kvitton

och andra ekonomiska handlingar for redovisning. Samtliga kvitton ska attesteras av
Kassoren. Om Kassoren gjort inkop ska ordforande attestera kvitton.

Vanliga arbetsuppgifter for Kassor

Ta emot, granska och bokfora kvitton. Dessa ska lamnas av inkopare till Kassoren
med namn, anledning och kontonummer.

Bokfora alla intakter och utgifter bade digitalt och pa papper.
Ha ett samarbete med Eventutskottet kopplat till inbetalningar for olika event.

Med hjalp av styrelsen foresla budget och efter halva verksamhetsaret revidera
den.

Ha koll pa brevladan och betala fakturor.

Vara inforstadd i bokféringsprogrammet Visma eEkonomi.



- Ha en overblick over foreningen ekonomi.

Bokforing

Bokf6ring handlar i grunden om att fa en 6verblick 6ver och kunna planera vara utgifter
och intakter. Varje transaktion som gors bokfors och kopplas till ett “konto”, ett konto ar
inte som ett vanligt bankkonto utan ett satt att kategorisera transaktionen och kan heta
exempelvis “4413 - Julfest”. Da vet vi att de pengarna har anvants till julfest. Konton
delas in i kategorierna tillgdngar, skulder, intdkter, kostnader.

Bokforing anvander nagot som kallas debet och kredit. De ar lite som minus och plus for
ekonomi. Om en tillgang dkar sa ar ju inte det samma sak som om en utgift 6kar, den ena
okar ju vara pengar och den andra minskar vara pengar. Debet och kredit fungerar darfor
olika pa olika kontoklasser. Det kan vara svart att komma ihag utantill sa nedan ar en bild.

Kontoklass Debet Kredit

1, Tillgéngar Okar Minskar

2, Skulder Minskar Okar

3, Intakter Minskar Okar

4, Kostnader Okar Minskar
Budget

En budget ar ett verktyg for att planera ekonomin. Man bestammer vad man vill lagga
pengar pa och hur mycket. Man kan titta pa tidigare budgetar men aven anvanda de
erfarenheter som man fatt over aret, “Var hade vi behovt mer pengar? Var fanns det for
mycket?” Man kan ocksa jamfora budgetposter med varandra for att bilda sig en
uppfattning, “Ska vi lagga lika mycket pa Idrott som pa pubrundor?”

Malet ska alltid vara att alla intakter ska anvandas under aret. De flesta intakter kommer
fran sponsring och annonsering.



Revision

Efter varje verksamhetsar skall en revisor revidera foreningens bokforing for att se sa allt
stammer. Detta brukar genomforas tillsammans med Kassoren for att reda ut fragetecken.
Detta ska vara klart till dverlamning och styrelsen ska formellt friskrivas ansvar pa
varstamman.

Till revisorn skall Kassoren lamna:

1.

2.
3.
4

Verksamhetsberattelse for styrelsen och deras understallda organ.
Resultatrakning.

Balansrakning.

Forslag om disposition av overskott eller tackande av underskott.



