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Cats Corner: Hantering av pengar, utgifter och redovisning
Under varje tillfälle ansvarar kvällens värdar för hanteringen av pengar och redovisning.

Materiel till hanteringen
Tillsammans med den övriga utrustningen som används vid Cats Corner skall finnas:

· Denna instruktion.
· Kaffeburk eller liknande för obevakad insamling av inträde och dricks (entrékassa).
· Papper och lim för att klistra upp alla kvitton.
· Miniräknare till redovisningen.
· Redovisningsformulär som skall fyllas i vid arrangemangets slut.
· Tomma kuvert till pengar, kvittopapper och redovisningsformulär.

Detta dokument liksom kvitto- och redovisningsformulär kan hämtas från www.swingkatten.se
I all information och marknadsföring
· Be i alla relevanta sammanhang besökare att ta med sig jämna pengar till inträdet.

Förberedelser inför kvällen

· Kontrollera att allt nödvändigt redovisningsmateriel finns på plats.

· Ta gärna med er egna växelpengar så det är möjligt för ett antal besökare att betala med hundralappar. Några hundra kronor i tior och tjugolappar borde räcka. Alldeles i av början kan ni behöva låna ut ett antal kronor som växelpengar till entrékassan men plocka då tillbaka samma summa innan ni sammanställer redovisningen.

När arrangemanget pågår

· Plocka kontinuerligt bort hundralappar från entrékassan. Likaså femtiolappar och tjugor om det finns mer växel än nödvändigt i entrékassan. Dessa pengar skall sedan återföras till entrékassan efter kvällens slut innan redovisningen sammanställs.

· När tillräckligt med pengar kommit in kan de användas till att betala ut ersättning för redovisade utgifter. Skriv då på framsidan på kvittot vem som fått ersättning för kvittot. Om det inte är uppenbart så skriv även orsaken till att köpet gjorts.

Då arrangemanget avslutas

· Samla ihop alla pengar som plockats undan, kolla att eventuellt utlånade växelpengar betalts tillbaka och att alla kvitton för kvällens utgifter har lämnats in och ersatts med pengar från entrékassan.

· Klistra upp kvitton på avsett papper samt fyll i och underteckna redovisnings​formuläret. Var väldigt noga med att få allt helt rätt.

· Lägg alla redovisade kvitton, redovisningsformuläret och alla pengar från kvällen i ett kuvert och tejpa igen det noga så att inga mynt kan ramla ur.
Efteråt

· Lämna över kuvertet med pengar mm till föreningens kassör. Hösten 2007 är det Erik Terenius som bor på S:t Johannesg. 7F, endast femtio meter från Uplands Nation. För att komma in krävs portkod. Erik nås på telefon 018-510554 eller 0709-628484.

· Om redovisningsmaterialen börjar ta slut så meddela detta i god tid till nästa grupp så att de hinner fylla på inför nästa gång.
Ansvarig för redovisningsrutinerna och detta dokument är Swingkattens kassör
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