Rutiner for utlagg och inkop

Detta galler for utlagg och inkép/bestillning:
- Innan du gor utlagget eller inkopet/bestillningen sa skall det/den godkannas av

ansvarig for batar, bryggor, lokaler, styrelsens kassor eller ordférande.

Utldgg
- Fyll i blankett for utlagg. Finns pa hemsidan.

Kvitto:

- Digitala kvitton kan skickas in som de ar.

- Om kvittot ar i pappersform behover du scanna kvittot eller ta ett foto. Det ar viktigt
att hela kvittot kommer med pa fotot och tank pa att sdkerstalla att kvaliteten pa fotot
blir bra

- Om kvittot omfattar fler varor an ditt utlagg avser behéver du markera pa kvittot
vilka varor som beror ditt utlagg.

- En swishtransaktion raknas inte som kvitto.

Redovisning:
Blankett och kvitto mailas till kassoren. Dina filer behéver vara i pdf eller jpeg-format.

Inkop med faktura

- Be om att fa fakturan pa e-post om mojligt. Om inte kontakta kassor for adress.

- Informera kassor att bestallning/inkop gjorts

- Se till att fakturan kommer kassoren tillhanda. Du far gidrna be om att fa fakturan
skickad till dig sjalv forst sa att du kan kontrollera att den ar korrekt, betalningen sker
av kassor.

Kvitta utlagg mot inbetalning?
Om du har ett utlagg for MRK gar det inte att kvitta det mot en inbetalning av t.ex.
medlemsavgift. Du gor din inbetalning och redovisar ditt utlagg var for sig!

Utbetalning
Utbetalningar fran klubbens bankkonto kan enbart goras pa bankdagar.



