Rutin f6r hantering av vixelkassor

Bestillning av vixelkassa

Bestallning av vaxelkassa gors enligt “Redovisningsblankett” som finns for andamalet.
Fotbolls- och ishockeysektionen har utformat en blankett som ocksa kan anvéandas av andra
sektioner vid behov. Redovisningsblanketten for ishockey finns tillganglig att skriva ut fran
hemsidan. Den kan anpassas for respektive sektions behov.

Den ifyllda blanketten mailas till kansli@ifkstromsund.se eller lamnas in direkt till kanslisten
minst en vecka i forvig.

Vixelkassan kvitteras sedan ut pa kansliet vid 6verenskommen tidpunkt.

Aterlimning av vixelkassa och redovisning av kassa

Samma vidrde som hdamtats ut ska dterlamnas till kansliet snarast efter genomférd aktivitet.
Valorerna behover inte vara samma vid aterlamnandet men viardet ska vara samma.

Redovisning av kassan ska ske enligt de instruktioner som respektive sektion lamnar pa
redovisningsblanketten. Underlaget innefattar dels kontantférsiljning samt
swish/kortforsaljning.

Kvitto ska skrivas pa utlaimnad vaxelkassa och inlamnat kontantbelopp. Det ska bifogas som
bokféringsunderlag. Om flera kassor [dmnas samtidigt ska beloppet specificeras pa kvittot s&
att varje kassa framgar.

Uttag ur kassan

Betalning av domare ska helst ske via kansliet till domarens bankkonto. Om detta inte kan
ske ska domarrdakning skrivas och undertecknas av domaren sjilv. Denna rékning &r
underlag for bokforingen.

Eventuella inkép som goirs med pengar ur kassan ska redovisas med kvitto. Vi ser dock helst
att man gor personliga utligg och inte ror kassan. Utldgget lamnas sedan till kansliet och
utbetalas till bankkonto.



