
 
 

RUTINER EKONOMI 

1. Inköp. 

 

1.1 Kvitton inköp på ICA Vågen 

 

Vid inköp så används kioskens egna kontonummer på ICA. Vi vill begränsa antalet 

som använder kontot, så inköpen sker igenom de som har tillgång. Givetvis är det 

möjligt att utöka antalet som har den möjligheten.   

 

Vid inköp tas kvittot och läggs in i avsett kuvert i den röda pärmen ”Kiosk 2019”, 

längst bak (flik 15).  

 

1.2 Kvitton övriga inköp. 

 

Det är sagt att all inköp som går att göra på Ica Vågen ska göras där. När Vågen 

inte räcker till så går det bra att göra inköp på andra ställen. Man får då lägga ut 

pengar och ta ut dem i kassan mot kvitto. Kvittot och läggs in i avsett kuvert i den 

röda pärmen ”Kiosk 2019”, längst bak (flik 15).  

 

1.3 Fakturor. 

 

En del saker får vi på faktura och behandlas direkt av föreningens kansli. Vi ser 

därför bara kostnaden på kioskens kontoutdrag. I lagets egna redovisning märks 

detta ut. 

 

Om någon köper något på faktura gäller samma som för kvitton. Lägg fakturan 

plastfickan med kvittokuvertet i den röda pärmen ”Kiosk 2019”, längst bak (flik 

15).  

 

2. Redovisning. 

2.1 Kvitton/fakturor 

Kvitton och fakturor samlas upp en gång i veckan av Andreas och förs in i både 

dokument och pärm. 

 

2.2 Kassa  

 

Handkassan räknas vid varje kiosktillfälle och redovisas direkt på lapp i kassan.  

Vid behov, dock minst en gång i veckan lämnas den in på kansliet. De sätter in 

pengarna på vårt bankkonto. 

 

2.3 Swish nr. 123 501 7868 
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Alla Swishbetalningar är märkta på kontoutdraget.  

 

2.4 Sammanställning och redovisning till gruppen. 

Lennart på kansliet skickar kontoutdrag och annat som rör ekonomin. Detta 

förs samman med det som gruppen själva har. En månatlig samanställning görs 

och presenteras som pdf-fil på lagets hemsida, samt skrivs ut och sätts i 

pärmen ”Kiosk 2019” (flik 14).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   


