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BEFATTNINGSBESKRIVNING

Reiki Terapeuternas Riksforbund
Adress:

Tel nr
Hemsida: www.reikiterapeuterna..se

Befattningsbeskrivning gallande tidsperioden 20110317 -

Befattning: Kassor
Mandatperiod 4 ar
Befattningshavare

Huvuduppgifter och syfte
e Skicka valkomstbrev till nya medlemmar
e Godkénna nya medlemmar nér deras avgift ar betald
e Bokfora alla in och utgaende transaktioner pa bankgirot
e Deklarera och géra bokslut
e Gora budget till arsmotet
e Svara pa fragor fran medlemmar angaende medlemsavgifterna
e Skota medlemsregistret och nollstélla det varje ar
e Svara pa E-post till kassoren
e Introducera befattningens eftertréddare i kassérens uppdrag
e Fakturera
e Taemot betalningar for bestéllda varor i féreningen
e Gora utbetalningar

Samarbetsparter
Reiki Terapeuternas styrelse, medlemmarna, extern bokforingsbyra
Resultatkrav

Valskott bokforing och 6verskadlig presentation av den ekonomiska situationen infor
arsmotet, revisorn och styrelsen

Ansvarsomraden
e Juridiskt ekonomiskt ansvarig tillsammans med ordférande
e Budgetansvarig
e Arkivera bokforingen pa lampligt satt
e Ansvarar for att revision blir gjord hos revisor.
e Ansvarar for att deklarationen lamnas in i tid.
e Ansvarar for att bokslutet blir klart i anslutning till arsskiftet.
e Bokningar infor arsmotet och registrering pa arsmotet
Befogenheter

e Firmatecknare ekonomiskt ansvarig tillsammans med ordférande



e Sjélvstandigt géra mindre inkop for féreningen till en summa av hogst 500 kr.

Krav som stélls pa befattningshavaren

Allméanna krav

e Tillgang till dator och Internet uppkoppling . For att kunna halla en
regelbunden kontakt med styrelsen via e-post och skype el. dylik ip-
telefoni.

e Regelbundet avsétta tid for kassérsuppdraget

Tidigare erfarenhet
Bokforing

Kunskaper och fardigheter
Forsta bokforingens grunder, kunna gora en deklaration, budget och ett bokslut.

Personliga egenskaper
Ordningssinne och palitlighet



