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Kassorens arscykel

Att vara kassor i en organisation dr en ansvarsfull och givande roll dar du far
mojlighet att vara delaktig i den ekonomiska forvaltningen. Vi hoppas att foljande
forslag pa kassorens arscykel kan vara till stor hjalp for att navigera genom arets
olika uppgifter. Det dr var forhoppning att detta forslag ska ge en vagledning och
inspiration for en framgangsrik och givande tid som kassor.

Februari-mars

Overlamning och firmateckning

1. Ha 6verlamning med den forra kassoren: Innan du kliver in i rollen som kassor ar det
viktigt att ha en 6verlamning med den foregdende kassoren for att fa en klar forstaelse for
hur arbetet fungerar inom hos er. Frdga om rutiner, system och eventuella utmaningar
som kan uppkommaiirollen.

2. Val av minst tva firmatecknare pa det konstituerande styrelsemotet: P3 det forsta
styrelsemotet efter valet ar det dags att valja minst tva firmatecknare. Vanligtvis ar det
kassoren och ordforanden som valjs. Innan motet ar det klokt att kontakta banken for att
sakerstalla att protokollet blir korrekt utfardat. Efter motet kan ni sedan ga till banken for
att uppdatera kontaktpersoner och adresser.

3. Informera styrelsen om regler och rutiner for utlagg: Det ar av yttersta vikt att alla
medlemmar i styrelsen ar val informerade om regler och rutiner gallande utlagg,
fakturahantering och hur man pa basta satt undviker att gora privata utlagg eller ta emot
pengar via exempelvis Swish. Tydlig kommunikation och forstaelse for dessa processer
sakerstaller en smidig ekonomisk hantering.

- Forening/distrikt/riksforening maste sta som mottagare pa fakturan. Om fakturan
ar stalld till nagon annan kan den inte betalas av foreningen. Om en privatperson ar
mottagare av fakturan har den personen betalansvar och kan lamna in fakturan
som ett utlagg.

- Forskott endast i undantagsfall

- Felaktiga fakturor nekas betalning

- Inget kvitto, inga pengar

- Aldrig attestera sina egna utlagg

- Alltid tva som attesterar betalningar

4. Kontakta revisorerna och presentera dig: Ta kontakt med revisorerna for att
presentera dig som ny kassor och for att diskutera hur ni bast kan samarbeta och halla
kontakt framover. Det ar viktigt att etablera en god relation och tydliga
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kommunikationskanaler med revisorerna for att sakerstalla en korrekt och transparent
revision av foreningens ekonomi.

April - juni
Kom igang med det lopande arbetet

For att sdakerstalla en smidig ekonomisk drift genom hela aret ar det viktigt att hantera

foljande uppgifter:

1. Bokfor alla kontohdndelser: Var noggrann med att bokfora alla transaktioner som
paverkar era bankkonton. Detta inkluderar inkomster, utgifter och eventuella 6verféringar

mellan olika konton.

2. Samla alla verifikationer: Forvara alla kvitton, fakturor och andra relevanta dokument
i en sarskild parm. Detta underlattar vid bokforing och revision samt sakerstaller en tydlig

sparbarhet av alla ekonomiska transaktioner.

3. Betala rakningar och fakturor: Se till att betala rakningar och fakturor i tid for att
undvika eventuella forseningsavgifter eller andra problem. Hall koll pa forfallodatum och

folj upp eventuella obetalda fakturor.

4. Uppdatera styrelsen om ekonomin i relation till budgeten: Regelbundet rapportera
till styrelsen om det ekonomiska laget i forhallande till den faststallda budgeten. Detta ger

okad insikt och mojliggér eventuella justeringar eller atgarder vid behov.
5. Stotta i bidragsansokningar:
Juli

Augusti - September

Se over budgeten

Vid terminsstart ar det viktigt att utvardera budgeten och analysera tidigare utgifter

for att bedoma dess hallbarhet:

Infor varje ny termin ar det klokt att noggrant granska budgeten och utvardera hur mycket

pengar som spenderades under foregdende period, i detta fall varen. Genom att géra en
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jamforelse mellan faktiska utgifter och budgeterade belopp kan man fa en klarare bild av
den ekonomiska situationen och bedoma om budgeten ar realistisk och hallbar pa l[dng
sikt. Detta kan ocksa vara en majlighet att identifiera eventuella omraden dar kostnaderna
har 6verskridits eller dar det finns utrymme for effektiviseringar och forbattringar. Att ta
sig tid att reflektera Over och justera budgeten vid terminsstart ar en viktig del av en sund

ekonomisk forvaltning for att sakerstalla langsiktig ekonomisk stabilitet och framgang.

December

Forbered for arsmotet och bokslutet

1. Paminn verksamheter och styrelsemedlemmar att skicka in de sista kostnaderna
for aret: Se till att alla berorda skickar in sina sista fakturor, utlagg och kvitton for att

sakerstalla en komplett redovisning for aret.

2. Se till att alla utlagg betalas ut och att alla kontohandelser bokfors innan
arsskiftet: FOr att avsluta aret pa ett ordentligt satt ar det viktigt att alla utldgg betalas uti

tid och att alla ekonomiska transaktioner bokfors korrekt i systemet.

3. Skriv klart den ekonomiska delen i verksamhetsberittelsen i den man det gar:
Arbeta pa att fardigstalla den ekonomiska delen av verksamhetsberattelsen for att kunna

presentera en fullstandig oversikt 6ver féreningens ekonomi under aret.

4. Sok kontakt med revisorn och forbered hen pa sin granskning: Ta kontakt med
revisorn och informera om det kommande ars/representantskapsmotet samt forbered
denne pa den kommande granskningen av den ekonomiska dokumentationen. Detta

hjalper till att sakerstalla en smidig revision och ett korrekt bokslut for aret.

Januari-Februari

Arsmote och bokslut

1. Styrelsen ska skriva forslag innehallande verksamhetsplan och budget till

arsmotet: Som kassor kan du ha en viktig roll i att bidra med insikter och data for att
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utforma en realistisk budget. Det ar avgorande att forslaget ar val genomarbetat och

presenterar en klar bild av foreningens ekonomiska situation och framtidsplaner.

2. Gor ett bokslut for aret och tillhandahall handlingar till revisorn: For att underlatta
revisorns granskning bor bokslutet och alla tillhérande dokument vara tillgangliga senast
tva veckor fore arsmotet i forening och senast tre veckor fore eventuella arsmote i
distriktet. Viktigt ar att kommunicera med revisorn i forvag for att sakerstalla att alla

forvantningar ar tydliga och att eventuella fragor eller problem kan l6sas i forvag.

3. Hall kontakten och tridffa den ekonomiska revisorn for att diskutera bokslutet:
Genom att halla regelbunden kontakt med revisorn och eventuellt arrangera ett moéte kan
ni sakerstalla att bokslutet granskas korrekt och att eventuella fragor eller oklarheter kan

tas upp och losas i tid.

4. Las aret genom att fardigstalla bokslutet och forbereda en presentation till
arsmotet: Nar bokslutet ar klart ar det dags att lsa aret och férbereda en presentation
som tydligt sammanfattar foreningens ekonomiska resultat och stallning under det

gangna aret.

5. Presentera bokslutet pa arsmotet: Vid drsmotet ar det viktigt att presentera bokslutet
pa ett lattforstaeligt satt for medlemmarna. Genom att tydligt kommunicera ekonomiska
resultat och eventuella dtgarder kan medlemmarna fa en insikt i foreningens ekonomi och

fatta informerade beslut infor kommande verksamhetsar.

Februari Mars

Om du lamnar ditt uppdrag som kassor, se till att genomfora en noggrann

overlamning:

Nar det ar dags for dig att lamna din roll som kassor ar det avgérande att genomfora en
ordentlig overlamning. Detta ar viktigt for att sakerstalla att ekonomin fortsatter att
hanteras pa ett effektivt och ansvarsfullt satt dven efter din avgang. Ta dig tid att
dokumentera och férmedla all relevant information, rutiner och system till din

eftertradare eller till den som tar 6ver ansvaret for foreningens ekonomi. Genom att gora
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en grundlig 6verldmning kan du bidra till en smidig 6vergang och sakerstalla kontinuitet

och stabilitet i den ekonomiska forvaltningen.
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