Introduktion til kassererposten i lokalforeningen 
  
Kassererposten i en lokalforening er en vigtig opgave, hvor man står for at lokalforeningens økonomi. Tusind tak for det! Du er med til at tjene dine venner og fællesskabet, og det betyder virkelig noget. 
 
Hvordan fungerer økonomien i en lokalforening? 
Helt kort, så er der en kasse med penge (oftest i form af en bankkonto). I den kasse kommer der nogle gange penge ind, og andre gange kommer der penge ud. Et regnskab er en oversigt over den strøm ind og ud af foreningens pengekasse. 
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Hvad er din opgave som kasserer?  
1. Du har adgang til bankkontoen i Danske Bank og skal sørge for kontooverførsler. Det er f.eks. når folk har lagt ud for mad o.l., eller betaling for lån af lokaler til en kollektiv, så skal du som kasserer tilbagebetale dem deres udlæg fra lokalforeningens kasse. 
2. Alle disse overførsler skal du skrive ind i et regnskab i Excel.  
Du finder regnskabet på http://mail.kfs.dk/ ved at logge ind med det login som jeres ledergruppe har fået. Under appen Sharepoint ligger jeres dokumenter, inkl. Dem til regnskabet.  
Skriv til KFS hvis I skal nulstille kodeordet.
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Første råd: Du tjener Gud og dine medmennesker ved at være kasserer. Derfor er det også oplagt at bede, og invitere Gud til at tjene dig, og lade tingene spille, for din og gruppens skyld. Men bare rolig, han husker dig også når du ikke beder 😉

Andet råd: Er du i tvivl om noget, så skriv eller ring til økonomikoordinatoren - han har styr på det. Man må ringe og skrive uendeligt mange gange til ham, og også spørge ham om de samme ting flere gange, hvis det kan være svært at forstå. Nuværende økonomikoordinator: 
Thomas Skjoldbjerg thomas@kfs.dk eller 35 43 82 82 – tast 1 

Tredje råd: Vær tålmodig og sæt gerne lidt tid af. Tingene går ikke altid så nemt og hurtigt, som man gerne ville, så vær opmærksom på, at det med økonomi godt kan tage noget tid og energi – og det er helt okay. 
 
Fjerde råd: Hold orden i regnskabet og bilagene. Husk kvitteringen (den fra indkøbet/ordremail). Få folk der lægger ud til ting, også hvis det er dig selv, til at huske kvitteringen så du kan få den. Tag et billede af den, og læg den ind på Sharepoint under mappen med regnskabet for det gældende år (videre forklaring følger)

Femte råd: Hjælp dig selv ved ikke at vente med at få gjort det. Det kan blive til en stor opgave mentalt, hvis det ligger og ulmer, og måske man lige pludselig finder ud af for sent, at der var noget med kvitteringerne, der ikke hang sammen. Det er ikke meningen det skal stresse.
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1. Indtægter: 
På indtægtssiden så skal du ikke gøre noget ud over at få folk til at betale for fx mad eller aften med bowling på MobilePay-nummeret. Man kan faktisk også overføre til kontoen med et godt gammeldaws kontonummer, men altså Who does that!?

Arrangementer og MobilePay:   
MobilePay nr. for jeres lokalforening: xxxxx (fx til mad eller betaling for andre arrangementer) 
Du kan få adgang til at kunne se MobilePay-indtægter for jeres lokalforening via appen ”Get Paid”. Download i din app-store. Kontakt økonomikoordinatoren i KFS for at få en aktiveringskode.
Der ligger en introduktion til hvordan du bruger MobilePay, hvis du går ind på SharePoint, vælger ”din lokalforening” og vælger ”Mobilepay vejledning”. Du kan desuden få adgang til erhvervsportalen, hvor du kan downloade en excelrapport over en periode (kan bruges til bilag)
Hvis du vil have adgang, så kontakt økonomikoordinatoren. Adgangen gives med dit CPR-nr. Du kan logge ind på erhvervsportalen på mobilepay.dk (vælg login - vælg virksomhed).
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Anbefalingen er at lade være med at have en fysisk kasse med kontanter. Så betragt bankkontoen som den kasse med penge, som jeres lokalforening har. Hvis du alligevel modtager kontanter, så kontakt KFS’ økonomikoordinator for nærmere vejledning.
Du får som kasserer adgang til bankkontoen via Danske Bank. Du skal logge ind under “District.” 

1. Opret dig på District:  
I starten som kasserer får du to breve (og det er ikke sikkert, at de kommer samtidig).  (Du kan kun få fuldmagt til kontoen, hvis du er fyldt 18 år)  
·       Ét indeholdende et midlertidigt kodeord (en 4-cifret kode)  
·       Ét indeholdende en nøgleviser (blå ting, der står eSafeID på) samt guide til at bruge District. Nøgleviseren er en ekstra kode til kontoen som skifter, og kun kan ses på den.  
  
Først når du har begge breve i hænderne, skal du gå ind på danskebank.dk/aktiver og få aktiveret din nøgleviser ved at følge anvisningerne på skærmen. Her skal du bl.a. bruge dit midlertidige kodeord (den 4-cifrede kode, du fik i et brev for sig).   
Man kan vælge mellem mobil eller MitID og vil da få en kode til at aktivere eSafe Id. (Hvis det ikke virker, og den f.eks. ikke kan genkende dig, så ring til Thomas.) 
Få oprettet et selvvalgt kodeord, og så er du klar til at bruge District. Herefter kontakt KFS, så kan din nøgleviser blive aktiveret. 

2. Login på District:  
Gå ind på Danske Banks hjemmeside, tryk på ”Log på” og vælg ”District” (Businesss Online).  
Log ind med det bruger-id, du har fået i brevet med nøgleviseren, samt det personlige kodeord, du valgte, da du oprettede dig. Du omstilles nu til at aktivere med nøgleviseren: Tryk på nøgleviseren og indtast den kode, der bliver vist.  
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Når du er logget ind på District, så Skal du oprette betaling (overføre til nogen), klik da ude i venstre side, hvor der bl.a. er et punkt, hvor du kan vælge ”Opret betaling”. Gå da ind og udfyld det. Typisk vil overførslen være via en bankkonto, vælg da den mulighed. 
· Gem som kreditor behøves ikke, ej heller ikke gem i mappe. 
· Skriv en sigende afsendertekst 
· Skriv reg- og kontonummer ind i én køre 
· Skriv en sigende modtagertekst 
· Skriv det rette beløb jf. Fakturaen/kvitteringen/bonnen 
· Lad ekspeditionsdatoen stå blank, så overføres pengene hurtigst muligt. 
· Sæt flueben i godkend betaling (herefter indtastes dit kodeord til District) 
  
Trykker du ”kontobevægelser” kan du se alle kontobevægelser for bankkontoen i en given periode, som du kan vælge, hvilke datoer skal være til og fra. 

3.1 Husk kvittering – og husk de andre på dem
For at du kan udbetale en udgift, skal du have tilsendt en kvittering (fysisk/digitalt) eller en ordrebekræftelse/faktura. Der bør stå beløbet, som udbetales derpå eller gem mail/beskeden, hvorfor beløbet er mindre end på kvitteringen. Alternativt kan vedkommende strege ud på kvitteringen og skrive det mindre beløb på. Kvitteringen er den fra Netto eller andre indkøbssteder, hvor der er en afsender, en dato, selve indkøbet og beløbet. Mobilepaykvittering kan undtagelsesvist bruges. Her bør stå, hvad der er betalt for. Findes kvitteringen ikke så sikr en mobilepaykvittering eller en screenshot af betalingen i banken fra den, som har udlægget. Læg alle kvitteringer op i Sharepoint i bilagsmappen i det nuværende år. Kvitteringer skal gemmes digitalt i 5 år. Afsender, beløb, dato og indkøbet skal sikres på billedet. Desuden vil revisor vil have en nem adgang til se kvitteringerne.

Ved årsskiftet skal du tage et kontoudtog fra 01-01-20xx til 31-12-20xx og uploade i Sharepoint sammen med bilagene. Den kan du bruge til at tjekke, om du har alle betalingerne med. Tjek også at regnskabet siger samme kassebeholdning (penge i alt) som bankkontoen viser. Revisor bør se kontoudtoget ifm. med tjek af årsregnskabet, så vedkommende kan se, at beholdningen er til stede, som revisor skriver under på. 
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Regnskabet findes som en skabelon for det pågældende år. I regnskabet (fanen ”Journal,” ses nede i bunden af Excelprogrammet) skal alle kontobevægelser (udgifter og indtægter) skrives ind. Dvs. at hver gang, jeres lokalforening har en indtægt eller udgift, skrives det ind.  
Regnskabet er delt med dig via Office. Gå ind på SharePoint og vælg ”din lokalforening”. Herinde kan du bl.a. uploade bilag (fx bonner) og gå ind i regnskabet.   
Vælg ”Regnskab 20XX” (det givne årstal) for at se og opdatere regnskabet.  
Du er nu inde i et Excelark, hvor du nede i bunden kan vælge mellem forskellige faner, bl.a. ”Kontoplan”, ”Journal”, ”Månedsregnskab” m.m.  

Dem, du nok kommer til at anvende mest, er ”Journal” og ”Kontoplan”:   
· Under ”Journal” er det løbende regnskab, hvor du skriver udgifter og indtægter ind.   
· Under ”Kontoplan” kan du se, hvad du skal skrive ud fra ”Konto” og ”Kontonavn”, når du skriver indtægter og udgifter ind i ”Journal”. ”Kontoplan” er altså et redskab til at hjælpe dig med at skrive korrekt ind i ”Journal” - hvis det er forvirrende så bare rolig, det giver mening når du forstår journalen. 
  





Hvordan skrive ind i ”Journal”?  
Der er seks felter at forholde sig til:  
· Dato: Skriv den dato ind, udgiften/indtægten fandt sted. Hvis du har overført penge d. 10. september for et arrangement fra 2. september, skriver du 10. September. Det er datoen hvor pengene er sendt (dette kan ses på banken nogle dage efter betalingen er oprettet.) 
· Per: Det er måneden, og det opdateres automatisk, når du skriver dato ind. (per. = periode)  
· Bilag: Skriv navnet ind på bilaget, hvis der er et bilag, fx en bon, du har uploadet. Her bliver det rart hvis bilagene har fået nemme navne, som: 20xx_1, 20xx_2 osv.  (xx for årstal)
· Tekst: Teksten på overførslen eller noget, der tydeligt forklarer, hvad pengene er blevet brugt til/hvor de kommer fra  
· Konto: Skriv kontoen ind, der går udgifter/indtægter til. Den finder du under fanen ”Kontoplan”. Det er altså et tal, fx 1100, som skal skrives ind her. Det signalerer hvor pengene kommer fra, eller går til.  
Indtægter starter fra 1000 og udgifter starter fra 2000. 
· Kontonavn: Denne fane opdateres automatisk når du skriver nummeret ind under konto. Hvis du f.eks. skriver 1100 ind under konto kan du se, at der nu ved siden af under kontonavn står: “Lejre,” og du har signaleret at den indtægt du skriver ind er kommet igennem en lejr.  
Hvis dette ikke sker, og der i stedet er fejl, har du højst sandsynligt skrevet det forkert ind. 
· Beløb: Skriv det beløb ind, der er blevet brugt/kommet ind. Indtægter skrives med – (minus) foran. Udgifter skrives med + (plus) foran.   
  
NB: Der skal altid være balance i regnskabet, og derfor skal du efter hver indtægt/udgift, du har skrevet ind, skrive det omvendte ind og her bruge kontoen ”5010 Bank” (aktiver). 

· Har du fx en udgift på 150, skriver du +150 og så nummeret på kontoen, der er brugt. Nedenunder skriver du så -150 og skriver ”5010” ud for konto.   
· Har du fx en indtægt på 150, skriver du -150 og så nummeret på kontoen, der er brugt. Nedenunder skriver du så +150 og skriver ”5010” ud for konto.   
  
Hver gang man skriver en udgift/indtægt ind, skal man altså skrive det identiske tal ind nedenunder bare med omvendt fortegn og bruge ”5010” eller evt. anden bank. 








Her har du et eksempel: 
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· Under “dato” er datoen for den egentlige bankoverførsel skrevet. 
· Under “periode” ved siden af, har den automatisk aflæst, at det er November. 
· Under “bilag” har jeg henvist til hvilket bilag der viser, at denne betaling virkelig har fundet sted. 
· Under “tekst” har jeg skrevet hvorfor der er blevet sendt penge. 
· Under “konto” har jeg skrevet de to forskellige kontoer, og under kontonavn har den automatisk indsat de korresponderende kontonavne. 
· Til sidst har jeg under “beløb” skrevet beløbet ind. Fordi dette er en betaling som udgår FRA vores bankkonto, er det beløb med - (minus.)  
Bruges også når kontingent, betaling for lejre eller andre indtægter skrives ind, men her er det kilden til indtægten der “mister pengene” og skrives med minus.  
 
· På en ny linje har jeg til kontoen “kørepenge” skrevet det ind med positivt fortegn (+242) fordi pengene går fra bankkontoen og kommer som en udgift TIL kørepenge. Det er altså der hvor pengene ender.  
Positivt fortegn bruges altså også ved indtægter, her er det ved bankkontoen, som er der hvor pengene er givet TIL.  
 
 
 
I fanen ”månedsregnskab” opdateres regnskabet automatisk, så man hele tiden kan se årets overskud/underskud og de enkelte konti, og hvad der står på kontoen efter sidste bogførte dato. 
    
Infofanen 
Når folk er valgt ind i ledergruppen (efter generalforsamling), skrives de ind i infofanen med formand og kasserer navngivet samt de andre ledergruppemedlemmer. Disse personer skal skrive under på årsregnskabet for det pågældende år.  
Det er fordi Regnskabet skal godkendes af ledergruppen og revisoren inden generalforsamling det kommende år. Man kan dog skrive under efterfølgende elektronisk via E-signatur. Mailen skrives ind i kolonne ”i” (altså til højre for alt det andet) under fanen ”info” ud for deres navn. 
  
Når regnskabet er godkendt af lokalforeningens revisor, laves en ny skabelon for det efterfølgende år af økonomikoordinator, som du gerne automatisk skulle få adgang til. Spørg gerne økonomikoordinatoren Thomas ind til det, hvis du har spørgsmål til, hvordan og hvornår et nyt regnskabsdokument oprettes.
Aktivitetstilskud/lokaletilskud/medlemstilskud fra kommunen 
Modtager lokalforeningen lokaletilskud eller aktivitetstilskud fra kommunen, skal du have en adgang til kommunens fritidsportal. Herinde skal du oprette dig som kontaktperson og sørge for at få adgang til. Det er også her, at du skal uploade tilskudsregnskab og ansøgning for aktivitetstilskud med oplysning om udgifter/indtægter og antal af medlemmer i lokalforeningen (De kan findes i Sharepoint i mappen ”medlemmer”). Du skal også uploade årsregnskabet herinde (kun aktuelt, hvis man modtager tilskud fra kommunen) 
  
Har du spørgsmål, så skriv til Thomas: thomas@kfs.dk  
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