Goteborgs OF 2017-06-16

Rutin for fakturahantering, attest och utlagg

Sammanfattning inkommande fakturor:

1. Fakturor skickas som .pdf till kassorgof@telia.com (Kassor, Nina Olsson)

2. Ordforande attesterar alla online via Dropbox

3. Kommittéordforande kan se och jamféra med manadsrapporten via Dropbox

4. Vid utlagg, fyll i och posta reserakning till Géteborgs OF kansli med originalkvitto.

Detaljerad beskrivning:

1. Fakturor skickas som .pdf till kassorgof@telia.com (Kassor, Nina Olsson)

Om mojligt med kopia till goteborg@orientering.se (Férbundets adress.) Om leverantoren skickar
pappersfaktura sa scannas den till .pdf och laggs i Dropbox av GOF kansli varje mandag.

Pa fakturan skall "Kommitté”, ”projekt” och ”bestéllarens namn” alltid anges!
Har du fatt en orderbekraftelse/foljesedel vid bestallning sa maila den omgaende till kassoren.

2. Ordforande attesterar alla online via Dropbox
Inkomna fakturor samlas i en mapp ”Inscannade fakturor” dar GOF:s ordférande attesterar online
och sparar den attesterade fakturan i mappen ”Attesterade fakturor”.

3. Kommittéordforande kan se och jamféra med manadsrapporten via Dropbox

Respektive kommittéordférande har tillgdng att visa fakturor och utlagg for att vid behov kunna
stdmma av mot kommitténs resultatrapport och huvudbok som finns tillgangligt i mappen
"manadsrapporter” Det ar alltsa endast vid ev. fel pa fakturor du som kommittéordférande behdver
kontakta kassoren.

4. Vid utlagg, fyll i och posta reserakning till Goteborgs OF kansli med originalkvitto.

Har nagon gjort ett utldgg pa en GOF-aktivitet postas/ldamnas paskriven reserdkning med
originalkvitto till GOF kansli. (Mall finns pa GOF-hemsida) Darefter scannar kansliet dem, ordférande
attesterar och kommittéordférande kan vid 6nskemal se att de kommit fram via Dropbox. Scanning
av reserakningar och kvitton sker varje mandag. (Om nagon endast séker milersattning och inte har
andra utlagg ar det mojligt att maila reserdkningsblanketten som .pdf till kasséren.)

Rutin vid utgaende fakturor:

Projektsammanstéllining/Underlag for utfakturering fran GOF till klubbar/l6pare
skickas omgaende efter projektets genomforande enligt samma rutin till kassoren,
kassorgof@telia.com med kopia till férbundsadressen. Underlaget skall innehalla
bade kostnader och intakter for projektet.

Kontakt med kassor sker i forsta hand via email och andra hand tele: 0702-174884

Posta reserakning till:
Goteborgs Orienteringsforbund
Orienteringens Hus, Skatas

416 55 Goteborg
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