RUTINER EKONOMI

1. Inkop.
1.1 Kvitton inkop pa ICA Vagen

Vid ink6p sa anvands kioskens egna kontonummer pa ICA. Vi vill begransa antalet
som anvander kontot, sa inkopen sker igenom de som har tillgang. Givetvis ar det
mojligt att utdka antalet som har den mojligheten.

Vid inkop tas kvittot och laggs in i avsett kuvert i den réda parmen “Kiosk 2019”,
langst bak (flik 15).

1.2 Kvitton 6vriga inkop.

Det ar sagt att all inkdp som gar att gora pa Ica Vagen ska goras dar. Nar Vagen
inte racker till sa gar det bra att gora inkdp pa andra stallen. Man far da lagga ut
pengar och ta ut dem i kassan mot kvitto. Kvittot och ldaggs in i avsett kuvert i den
roda parmen "Kiosk 2019”, langst bak (flik 15).

1.3 Fakturor.

En del saker far vi pa faktura och behandlas direkt av féreningens kansli. Vi ser
darfor bara kostnaden pa kioskens kontoutdrag. | lagets egna redovisning marks
detta ut.

Om nagon koper nagot pa faktura galler samma som for kvitton. Lagg fakturan
plastfickan med kvittokuvertet i den roda parmen "Kiosk 2019”, langst bak (flik
15).

2. Redovisning.

2.1 Kvitton/fakturor

Kvitton och fakturor samlas upp en gang i veckan av Andreas och férs in i bade
dokument och parm.

2.2 Kassa
Handkassan raknas vid varje kiosktillfalle och redovisas direkt pa lapp i kassan.
Vid behov, dock minst en gang i veckan lamnas den in pa kansliet. De satter in

pengarna pa vart bankkonto.
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Alla Swishbetalningar ar markta pa kontoutdraget.

2.4 Sammanstallning och redovisning till gruppen.

Lennart pa kansliet skickar kontoutdrag och annat som rér ekonomin. Detta
fors samman med det som gruppen sjalva har. En manatlig samanstallning gors
och presenteras som pdf-fil pa lagets hemsida, samt skrivs ut och satts i

parmen “Kiosk 2019” (flik 14).



