Har kan du se exempel hur man kan man upprétta ett PM for kontanthantering vid
arrangemang;

P M for Hantering av kontanter vid stérre arrangemang

Bakgrund

Vid storre masterskap gors ett storre antal kontanttransaktioner varfor det ar viktigt att det finns bra
rutiner kring hantering av dessa kontanter. Denna PM ger tips om hur man pa ett enkelt satt genom
bra rutiner kan forhindra/forsvara att kontanter forsvinner innan de kommer intill foreningen .

Bemanning

De flesta forsaljningsstallen bor ha tva personer som bemanning. Detta gor det svarare for framfor
allt utomstaende att helt enkelt ta kassaladan. Undantag &r parkeringsvakter som hanterar relativt
sett mindre belopp och dér det kan vara opraktiskt att krdva bemanning pa tva personer.

Utkvittering av vaxelpengar

Vanligt ar att féreningen arrangerar véxelpengar till de olika kassorna. Dessa ska kvitteras ut av en
av de tva som bemannar forsaljningsstallet.
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Utlagg och liknande

I kansliet bor det finnas en speciell kassa enbart for utbetalningar av utldgg, reseersattningar och
liknande. Kanslipersonalen ansvarar for denna kassa. Utlagg ska annars sa langt det ar mojligt
regleras genom girering.

TOomning av kassor

Generellt

Under dagen behdvs regelbunden tdmning av kassorna av andra &n de som hanterar
forsaljningstransaktionerna. Tomningen utfors av en eller tva personer, lite beroende pa tillganglig
personal och berdknad kontanttillstromning, och bor goras oannonserat och oregelbundet. Det ar
viktigt att det gar ut information till alla som hanterar kassor vilka det ar som har fullmakt att
tomma kassorna och att det endast &r till dessa som kontanterna far lamnas. Det ar darfor viktigt att
de personer som tommer kassor tillkdnnager sig vid skiftbyte”.

Kassor sdsom serveringar, kiosker, biljettkassor och souvenirforsaljning/lotter téms oftare an
parkeringskassor. Lite beroende pa publiktillstromning bor de flesta storre kassor tommas varannan
till var tredje timme.

Den/de personer som témmer kassorna ska ha en kassabok med sig vid tomningen. | kassaboken
skall det skrivas vilken kassa som tomts, klockslag, belopp och signaturer av bade den som tagit
emot pengarna och den som lamnat fran sig kontanterna, se nedan.

Genom témning av kassorna regelbundet behdver inga kassor rdknas nér bemanningen &ndras.
Dessutom ar det enkelt att folja pengarna fran tomning till banken eftersom alla belopp finns
noterade och godkéanda i kassaboken.

Foreningen bor satta en gréns for nar pengarna ska in till bank.




Tomning av tva personer

Som huvudregel ska all kassatémning goras av tva personer — bade av sakerhetsskal och for att det
ar svart for exempelvis entrépersonalen att kunna ga ifran och rakna ihop hur mycket kontanter man
lamnar fran sig. Personerna som tommer far i stallet ta emot kontanterna och rakna dessa sa fort
man kommer tillbaka till kansliet. Den person som lamnar fran sig kontanterna skriver da bara
under det klockslag som pengarna ldmnas. Pengarna raknas och noteras i boken av de personer som
tommer.

TOémning av en person

Vid mindre aktivitet kan det rdcka med en enda person som tommer kontanter. Personalen i kiosk,
entré och liknande maste da rakna kontanterna innan man lamnar fran sig dessa. Beloppet noteras i
kassaboken innan avldmnande personal satter en signatur.

Sammanrakning for dagen

Nar forsaljningen avslutats raknar de tvad som bemannar respektive kassa tillsammans
kassabehallningen — eventuellt exklusive mynt och annan véxelkassa om evenemanget fortfarande
ar pagaende.

Pa kansliet har noterats pa en kassarapport hur mycket som tomts i respektive kassa under dagen.
Till detta belopp fogas beloppet per kassa for att fa fram dagens inbetalningar. Ansvarig for detta
arbete &r foreningens kassor (eller motsvarande) eftersom det ar denna person som har styrelsens
fortroende att hantera foreningens ekonomi.
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Totalbeloppet noteras bade pa kassarapporten (som &r en verifikation) och i den kassabok som
anvands ovan (som ar grundbokforingen). Bada dessa ska sedan in for bokforing i huvudboken.

Ovriga kontantkassor

Foreningar har ibland en hel del kontanter &ven vid mindre arrangemang som en mindre tavling och
vid matcher i form av entré avgifter, caféférsaljning och liknande.

Det ar viktigt att dessa kontanter kommer till foreningens konto sa snabbt som majligt genom
insattning i bank. Har har bankerna infort nya system som ofta innebar att foreningen maste teckna
avtal med nagot foretag, exempelvis Loomis som ofta numera skoter bankernas serviceboxar.

Tank pa att det idag gar latt att anvanda Swish eller olika kort terminaler for att minska
sjélva kontanthanteringen.

I Idrottens Redovisning under rubriken “kontanthantering/Swish/Kortterminaler” finns
mer information hur man kan anvanda detta och hur man i safall I6ser detta i den I6pande

redovisningen.

Ta kontakt med er bank och se hur ni kan l6sa fragan med saval kontanter som kortterminaler.




