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Vatten Samfillighetsforening

Aslebygdens
Vattensamfallighetsforening

Arbetsbeskrivning — Kassor
Efter st&mman i september/oktober:
Sammanstalla alla arvoden och betala ut i ett I[6neprogram

Ga in pa Lantmateriet.se och skriv in sista stiammo-datum ev &ndra
styrelse, kontaktperson och firmatecknare

Meddela Lantmateriets Samfallighetsregister ev stadgeandringar
Meddela ev adressandringar till alla berérda leverantérer etc.
Meddela banken om ev. andring av firmatecknare

Skicka rapporterna, Stammoprotokoll och konstituerande styrelseprotokoll
till banken.

Meddela Skatteverket vid byte av kassor, s denne kommer in pa
Skattekontot.

Slutet av okt:

Ta fram debiteringsldngden och skicka ut fakturor till alla medlemmar pa
fast avgift och preliminar féorbrukning med férfallodag 30/11. Finns en
gammal Exelfil som du kan utga ifran. OBS denna &r viktig — dér finns all
historik

Infér majfakturering:

I bérjan av april: Férbered utskick till alla medlemmar infér avlasning.
Skicka ut i mitten av april att de ska lasa av den 1/5. Nar avlasningarna
bérjar komma in — anvand Exelfilen och fyll i den verkliga férbrukningen.
Sedan fakturera alla undan for undan. Notera noga att faktura ar skickad.
Fakturera fast avgift och verklig férbrukning enl debiteringslangd.

Infér varje styrelseméte:

Ge en ekonomisk rapport och informera styrelsen om det som hander.
Lépande:

Ta emot fakturor och bokféra i Fortnox tillsammans med Tegehalls.
Pdminna obetalda fakturor - lagg pa paminnelseavgift.

Ta fram utskrift ur Skattekontot varje manad och bokfér ev rantor — s

kontot stammer.



Bokfér och stdm av varje manad och redovisa pa styrelseméten.
Redovisa moms var 3:dje manad till Skatteverket.

Infér 8rsavslut i bérjan av augusti och fére sista styrelsemétet innan
stamma:

Stam av alla konton som du kan och tréffa sedan Tegehalls for att ga
igenom att allt stammer.

Ta fram uppgifter till novemberfakturering: del av rantor & del av skuld.
Réntor och 1&n delas pa antalet medlemmar.

Infér 8rsstdmman och sista styrelsemétet:
Bestélla debiteringslangd:

Ga in pa lantmaéteriet.se och klicka pa “Hur bestaller jag uppgifter ur akt”

Scrolla ner och langst ner klickar du i: "Jag vill ta del av” och “"Uppgifter ur
fastighetsregister” skriv i mailadressen.

(https://www.lantmateriet.se/sv/om-lantmateriet/kontakta-oss/ta-del-av-
allman-handling/)

Denna kommer pa papper. Ta fram gamla Debiteringsldngden och ga
igenom och &ndra alla uppgifter pa d&gare som bytts. Markera &ndringar
med avvikande farg.

Anlita tex Anette Somberg att géra klart debiteringslangden med inkomst
och utgiftsstat infér stamman (och budget). Rakna fram férslag pa
Vattenpris och Fast avgift till stdmman. Vattenpris ska vara Inkdp Vatten,
Vattenprover och El. Resten av kostnaderna och rantor och amortering ska
utgdra fast pris. Fasta priset ar nu momsfritt och Vattenpriset ar
momspliktigt.

Skicka ut kallelse till stamman minst 3 v innan och lagg aven ut
handlingar pa hemsidan. Skicka dven handlingar till de som begaér.

Att ta ut maillista fr@n kundregistret:

e Ga in pa Rapporter.

e Kundregister

e Ladda ner fil (laggs i "hamtade filer”

o Oppna Exel

e Klicka pa "Data” i dvre listen

e Valj ratt fil i "/hamtade filer”

e Markera och kopiera mail-adresserna i den kolumnen — OBS ta ej
mer an 80-90 st per gang. Det maste skickas i tre mail - ej dver
100 st i varje - for da far du dom i retur,


https://www.lantmateriet.se/sv/om-lantmateriet/kontakta-oss/ta-del-av-allman-handling/
https://www.lantmateriet.se/sv/om-lantmateriet/kontakta-oss/ta-del-av-allman-handling/

e Lagg mail-adresserna i "Hemlig kopia” sa inte alla ser allas
mailadresser och adressera mailet till aslebygdensvatten@gmail.com

e Skicka brev till de som inte har mail. Kolla att antalet brev + antalet
mail stammer med medlemsantalet.

Boka tid med revisorer och Anette for att géra revision senast innan sista
styrelsemoétet innan stdmman. Nar revision ar klar — raknar Anette fram
forslag pa utdebitering och vattenpris till stdmman och som vi skriver med
i kallelsen. Sedan tas beslut pa stamman. Revisorerna behéver tillgang till
Fortnox och verifikationer.

Kopiera upp handlingar till stamman. Tex Resultatrapport, Balansrapport,
Dagordning.

Skriv ut minst ett ex av Debiteringsldngden som ocksa &r rostlangd. P3
denna ska det std “Framlagd pa stamman 20XX-XX-XX" och signaturer
skrivs pa denna av de som &r pd stdmman.

Dags for nasta verksamhetsar!
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