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Snabbintroduktion for kassoren

Som kassér haller du din avdelnings ekonomi igdng

Som kassér har du en viktig roll i att mojliggdra och driva din avdelnings dagliga verksamhet. Du skéter avdelningens
betalningsrorelse, fakturering och eventuellt dven bokforingen. Tillsammans med avdelningens ordférande och styrelse
bereder du budgeten och [dAmnar in rapporter om uppfdljningen av ekonomin till styrelsen.

Om dina uppgifter och din roll avtalas med avdelningens styrelse och ordférande. Generellt sett &r dock kassdrens
uppgifter regelbundna, minst veckovisa. Den tid som gar at till att skdta uppgifterna beror pd omfattningen av
avdelningens verksamhet och ekonomi samt om bokféringen skéts som en kdpt tjanst.

Som kassor arbetar du med uppgifter som kraver punktlighet och fordjupar ditt kunnande inom ekonomi. Om du har
grundlaggande kunskaper om féreningsverksamhet och du &r intresserad av ekonomiska fragor som kréver
noggrannhet, far du i denna uppgift fin erfarenhet av dem. Om du &r yrkesverksam inom ekonomiférvaltning kan du
med din yrkesskicklighet och arbetsinsats stddja Roda Korsets lokalverksamhet. Som kassoér bidrar du konkret till att
avdelningens vardag I6per smidigt.

Dina uppgifter som kassor

De viktigaste:

¢ -Tillsammans med ordféranden skdter du
fakturahanteringsprocessen (revision och godkannande).

e -Du betalar kostnadsfakturor som behandlats i enlighet med
gransknings- och godkd&nnandeférfarandet, ansvarar for en eventuell
kontantkassa samt fakturerar kunderna for forsaljningen

e -Duanmaéler till inkomstregistret betalda, anmalningspliktiga
ersattningar

e -Du ar avdelningens namntecknare tillsammans med ordféranden
eller vice ordféranden

e -Du gbr upp budgeten tillsammans med ordférandena och styrelsen

e -Du skickar verifikationsmaterialet till revisorn och fungerar som
kontaktperson for bokfdringen

e .Om du ocksé arbetar som avdelningens bokforare, upprattar du
bokféring och bokslut samt vid behov skattedeklaration.

¢ -Du rapporterar regelbundet om avdelningens ekonomi till styrelsen.

e -Du upprattar ekonomiska rapporter som kravs av myndigheter eller
bidragsgivarna

e Du arkiverar det material som ska bevaras i bokféringen
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Enligt mgjlighet:

Du handleder avdelningens dvriga frivilligaktorer i debitering av 1ampliga
kostnadsersattningar och krav pé verifikationer i bokféringen

Vid byte av kassor tar du hand om uppgiftens kontinuitet

Du ser till att den nya kassoren far tillrdcklig introduktion i sina uppgifter
Tillsammans med den nya kassdren kontrollerar du att bokféringen ar
aktuell och att kontantkassan samt bankkontosaldona stammer 6verens
med bokforingen (protokoll 6ver 6verforingen av kassan)

Du ser till att avdelningens verifikationsmaterial och dvriga
ekonomidokument dvergar till den nya kassoren.

Du ser till att banken far ett protokollsutdrag dver de
bankkontorattigheter som styrelsen beslutat om.

Du far stod i uppgiften av:

e Avdelningsstyrelsen

e 0Styrelsen stdder, styr och dvervakar sina egna
frivilligas uppgifter

¢ Faddern som distriktet utsett till avdelningen
och av distriktets anstélld som ansvarar for
ekonomin

e De kan ge stéd i frAgor som ror skotseln av
avdelningens ekonomi

e De anstéllda i Rdda Korsets gemensamma
stodtjansters avdelningsbokféringsteam

Viktig information:

Bdrja med dessa

o Uppgiftsspecifik uthildning: Uthildning for
kassorer

e Uthildning i fortroendeuppdrag for avdelningarnas
styrelser

e Stadgebok

e Stod for avdelningsverksamheten pa
webbplatsen: blanketter, verktyg,
kostnadsersattningsrekommendationer,
ekonomianvisningar pa Rad & R6n

e  Om du skéter bokféringen, bokféringslagen och
bokfdringsférordningen

Se dven dessa

e FoOreningslagen

e Verksamhetsstrategi

e Katastroffondens riktlinjer och stadgar

e Anvisning for beredskapsplanering

e Fdreningsaktor-sjalvstudiematerial,
Studiecentralen Sivis

e Traffar och utbildningar som ordnas av distriktet

¢ Avdelningsforum och faddermoten

¢ Nationella forthildningar
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