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CAFETERIA-RUTIN (vers2)



ALLMÄNT
· Alla inköp till cafeterian görs av klubbens cafeteria-ansvarige (se HHK Hemsida) inför alla hemmamatcher.
· Lagen står själva för bakverk, samt om lagen själva vill sälja något extra. ( Policy behöver skapas.)
· Ev extra inköp till cafeterian, t.ex. frukt och frallor, skall redovisas på skrivet kvitto - alt. på separat butikskvitto, inga personliga varor inkluderade.
· Bemanning av cafeterian hanteras av lagen själva.
· Aktuell prislista (flera exemplar) skall finnas i cafeterian.
· Lathund för praktiska göromål finns uppsatt i cafeterian.
· Uppstart och avslut av kassan görs på den separata listan Kassa Redovisning - som finns i cafeterian (kan laddas hem från hemsidan*). Hanteras av den KassaAnsvarige.

· OBS! Inga domarkvitton skall finnas med i redovisningen. Betalning av domare utförs av lagen - utanför cafeterian.

 Notera att en ifylld Kassa Redovisning från dagskassan behöver finnas i klubbens redovisning för cafeterian.

* Se befintliga filer under Dokument och mappen Cafeteria.
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KASSA REDOVISNING (Görs vid uppstart + avslut)
· Räknad Växelkassa vid uppstart = Skall vara 300kr, men kan ev vara annat belopp. Skriv det faktiska beloppet. Vid ev avvikelse, skriv en kommentar.

· Räknade Kontanter i kassan vid avslut. Skriv beloppet.
· Avgår Kvitton vid ev inköp från butik. Skriv beloppet.
· Avgår Växelkassa vid avslut = Skall alltid vara 300kr.
· Summa Räknade Kontanter = Pengar som ska lämnas till Annika. Fås genom avdrag av ev kvitton och växelkassan.
· Avsluta med Namn och Telefon till den KassaAnsvarige.


AVSLUT / INLÄMNING
· Växelkassan på 300kr lämnas kvar i cafeterian vid avslut.
· [bookmark: _GoBack]Den ifyllda listan Kassa Redovisning ska lämnas ihop med Kontanter till Annika Strandberg, Vintervägen 3 - samma dag!

Vid ev frågor/synpunkter/kommentarer vänligen
kontakta klubbens mailbox eller någon i styrelsen.
HHK Mailbox: haningehandbollsklubb@hotmail.com
HHK Styrelsen: http://www.haningehk.se/sida/?ID=31328
Haninge Handbollsklubb		Postadress: Box 51, 137 38 Västerhaninge
E-post: haningehandbollsklubb@hotmail.com 		OrgNr: 812400-8155
Hemsida: http://www.haningehk.se 		Bankgiro: 5558-2449
Telefon: Se Hemsida/Styrelsen  	Sida 1 av 1	Swish: 123 224 1552
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