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Kassor

PRO:s foreningar, samorganisationer och distrikt ar bokforingsskyldiga enligt lag.
For foreningskassoren ar det viktigt att ha en lagom ambitionsniva utifran
bokforingsskyldigheten samt de forutsattningar som finns i foreningen.

Grundlaggande uppgifter
e Vem ar firmatecknare och har attestratt?
e Lopande ekonomisk information till styrelsen.
e Skota Iopande bokforing.
e Skota in- och utbetalningar.
e LoOpande avstamning av (hand-) kassa och bank.
e Uppratta budget.
e | god tid kalla till revision.
e Uppratta bokslut och arsredovisning for verksamhetsaret i samrad med
styrelsen.

e Deklarera eller alternativt ansoka om skatte- och deklarationsbefrielse hos
Skatteverket.

e Arkivera enligt bokforingslagen.

Trippelskrapet
e Skota lopande bokforing (lager, intakter och utgifter) av Trippelskrapet.

Kostnadsersattningar, loner och arvoden
e Utbetalningar av reserakningar, kostnadsersattningar, Ioner och arvoden.
e Rapportera inkomstuppgifter och betala skatt och sociala avgifter.

Ovriga uppgifter
e Ansoka om och redovisa externa bidrag.
e Uppratta och underhalla inventarieforteckning samt nyckelhantering.
e Samla information fran aktivitetsansvariga gallande verksamhet och ekonomi.
e Hantera befintliga forsakringar.

Specifikt for distrikt

e Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av PRO riks.
e Halla regelbunden kontakt (traffar och utbildningsdagar) med féreningarnas
kassorer.

Specifikt for forening
e Delta i distriktets traffar och utbildningsdagar.

Digitala hjalpmedel for att inhamta och sprida information
e Intranatet
e Harald (medlemmar/fortroendevalda, statistik, rapporter, sms och e-post)
e Microsoft 365 (spara dokument, digitala moten)
e Hemsida
e Externa verktyg, t.ex. bokforingsprogram, internetbank, swish
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