Om at vaere kasserer i en Rgde Kors afdeling

| april 2022 tiltradte jeg som kasserer for Rgde Kors i Hillergd. Jeg var ny i RK, sa alt var nyt for mig - isaer
det at handtere et butiksregnskab og diverse typer indbetalinger. Sa indlaeringskurven var stejl, og jeg ville
gerne have haft dette dokument stukket i handen fra starten!

Her beskriver jeg, hvordan jeg nu handterer opgaven. Det har to formal:

e At fa feedback fra andre med hensyn til, hvordan jeg kan lgse opgaven endnu bedre
e At give inspiration til andre Rgde Kors kasserere. Dokumentet vil blive opdateret i takt med, at jeg
selv bliver klogere via andres feedback.

Der er ganske givet mange mader at tilrettelaegge arbejdet pa, og dette er blot en af disse.

Jeg deltog indledningsvis i et Rgde Kors kursus for nye kasserere. Det gav et godt indblik i de specielle for-
hold, der er for Rgde Kors regnskaber, fx kontoplanen og afregning til hovedorganisationen. Det vil jeg ikke
komme ind pa her.

Hillergd afdelingen har mange aktiviteter, og vi er ca. 275 frivillige. Vi har derfor et ret stort regnskab. Nogle
af mine arbejdsgange er nok ikke ngdvendige i en mindre afdeling.

Digitale bilag

Alle bilag skal veere digitale. Hvis jeg modtager papirbilag, skanner jeg dem selv med det samme, men det
allermeste kommer alligevel via e-mail. Evt. kan et billede, taget med mobiltelefonen og herefter mailet,
vaere nok (hvis oplgsningen vel at maerke er sa god, at bilaget kan lzeses).

Jeg modtager mange mails, og vigtige mails kan nemt “drukne” i mailboksen. | takt med, at jeg modtager
fakturaer og andre bilag, gemmer jeg filerne i en manedsfolder pa min egen computer (som er back-up’et),
og jeg giver med det samme filerne et sigende navn. Hvis betalinger er godkendt af aktivitetslederen via en
mail, printer jeg den til PDF og gemmer den samme sted (navngivet som filen, tilfgjet ”, godkendelse”.

Nar jeg cirka en gang om ugen gar i Netbanken for at betale regninger, flytter jeg filerne til en underfolder,
som hedder "Betalt” — det geelder ogsa de regninger, som "betaler sig selv” via Betalings- eller Leverandgr-
service.

En eller to gange om maneden bogfgrer jeg det, der ligger i “Betalt”-folderen — og samtidig flytter jeg fi-
lerne til underfolderen “Bogfgrt”. Fra 2024 skal bilagene ind i regnskabssystemet. Det gor jeg ved at
"traekke og slippe” dem fra denne folder ind pa de bogfgrte posteringer som fysiske bilag. Er der flere filer
som bilag til en postering, kan det godt lade sig ggre at tilfgje dem i Uniconta (ikke i kladden, men pa bog-
f@érte posteringer).

Jeg er klar over, at man kan sende bilagene direkte ind i Uniconta via mail til en indbakke, men jeg kan godt
lide ogsa at have bilagene udenfor, og er derfor landet pa denne Igsning. Maske jeg giver kgb pa det, nar vi
er igennem de fgrste ar med Uniconta. Jeg kan ogsa godt lide, at jeg har styr pa en processen med at arki-
vere, betale og bogfgre, sa ikke jeg glemmer at betale noget.

Arkivering / deling af bilag
Nar jeg har bogfgrt manedens bilag i Rede Kors regnskabssystemet, kopierer jeg manedsfolderen op pa mit
One Drive omrade pa Rgde Kors nettet.
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Pa One Drive omradet har jeg oprettet en folder "Kasserer” med fglgende indhold:

® Kasserer

o 2021
o 2022
= Bilag

e (01-Januar
o FlexPOS dagsopggrelser
e (02 -Februar
e (osv.)
= Bank kontoudtog
= Udsendte fakturaer
o Aftaler (fx kontrakter o.1.)
o Vejledninger (fx dette dokument)

Jeg har givet laeseadgang til hele "Kasserer” folderen til alle i bestyrelsen, der har en rodekors-mail. Sa gar
bilagene ikke tabt, hvis jeg far en tagsten i hovedet, og andre kan fglge med i, hvad der foregar. Fra 2024
ligger bilagene sa ogsa i Uniconta, men der har andre i bestyrelsen jo ikke adgang.

Vi er i feerd med at etablere et afdelingsarkiv i Hillergd, sa filerne holder nok snart flyttedag hertil.

Vi har en funktionspostkasse — hillerod.kasserer@rodekors.dk — hvortil vi beder vores leverandgrer om at
sende regninger. Sa selv om eksterne fakturaer endnu ikke er betalt eller bogfgrt, vil andre kunne fa adgang
til dem. Eller min aflgser, hvis jeg far omtalte tagsten i hovedet. Her arkiverer jeg ogsa mails med fakturaer
osv., nar jeg har behandlet dem.

Godkendelser

Jeg har fremstillet en oversigt over de faste udgifter, og denne er godkendt af bestyrelsen. Det er fx husleje,
forsikringer, el, varme, renovation, renggring, telefon/net osv. Disse udgifter betaler jeg uden yderligere
godkendelse.

Hvad angar de sporadiske udgifter, har jeg en liste over e-mailadresser pa aktivitetsledere og bestyrelses-
medlemmer, som ma godkende udgifter. Nar jeg far et bilag per mail, tjekker jeg, at de kommer fra en
kendt mailadresse. Det betragter jeg som lige sa sikkert som en underskrift. Jeg printer evt. ogsa en god-
kendende mail ud som pdf-fil' og arkiverer den. Der kan altsa veere flere bilag p en postering.

Om kreditkortaftaler

Nets har to forskellige modeller for Dankort gebyrer: FAST og PROCENT. Prisen for hver af de to modeller
afhaenger desuden af antal arlige transaktioner og stgrrelsen pa en gennemsnitstransaktion. Se prislisten:
https://dankort.dk/priser. Der er mange penge at spare ved at veelge den rigtige aftale! Dankort afregnes
med en dags forsinkelse.

ISOBRO er en paraplyorganisation for NGO’er, sasom Rgde Kors. Medlemskabet giver adgang til at bruge
ISOBRQO’s rammeaftale med Nets og opna rabat pa indlgsningsaftalen vedr. de internationale kort. Nets er

1 Hvis ikke du kan printe til PDF, kan jeg anbefale det gratis program CutePDF Writer (www.cutepdf.com)
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bl.a. derfor klart den billigste at bruge som formidler af alt andet end Dankort. Nets afregner kun de inter-
nationale kort en gang om ugen, og det kan give lidt bgvl i forhold til at afstemningen.

Bogfering af butikkens tal

Jeg har fravalgt integrationen til FlexPOS og bogfgrer kun butikkens tal en gang om maneden - og da kun
som manedssummer. Altsa hele manedens salg som én postering, samtlige MobilePay betalinger i Igbet af
maneden som én postering osv. Det har jeg valgt, da jeg ikke kan se, at der er brug for detaljerede bogfgrin-
ger i regnskabssystemet. FlexPOS giver jo de relevante muligheder for analyse af salget.

Ud over at bogfgre butikkens tal, danner jeg ogsa en oversigt over manedens (fa) retursalg, butiksudlaeg og
kassedifferencer til butikslederen. Den fremstiller jeg til dels automatisk ud fra et udtraek fra FlexPOS og
supplerer med nogle informationer manuelt.

| det fglgende beskriver jeg

e Huvilke bilag, man kan downloade fra FlexPOS, Nets og MobilePay

e Et vaerktgj til behandling af FlexPOS udtraekket — og lidt om kassedifferencer og retursalg
e Etveerktgj til at omdanne Nets- og MobilePay udtraek til posteringer

® Selve bogfgringen

e Afstemning

Disse bilag skal fremskaffes vedr. butikkens tal
Der er behov for at ga ind i diverse portaler og downloade fglgende filer

®  FlexPOS BackOffice
o Digitale udgaver af kassestrimlerne fra den daglige kasseopggrelse. De kan downloades
som PDF-filer. Dermed har man ikke behov for de fysiske kassestrimler fra kasseluknin-
gerne. Jeg gemmer dem i en underfolder til manedsfolderen, som jeg kalder ”FlexPOS dags-
opgerelser” og omdgber ved download filerne, sa de svarer til dagsopgg@relsens nummer.
o Rapporten "Dagsopggrelse-eksport” (ikke strengt ngdvendig, men god at have) — blandt
andet kan man her se dagsopggrelsens nummer for de enkelte datoer.
o Transaktionslisten med samtlige transaktioner fra maneden. Den kan downloades som Ex-
cel-ark
*  MobilePay
o Oversigt over manedens overfgrsler. Vi har i Hillergd flere MobilePay numre — bade butik-
ken (PointOfSale) og nogle supplerende numre til andre aktiviteter. Jeg downloader et sam-
let udtraek af alle MobilePay numre bade som Excelfil og som PDF-fil.
® MyNets
o Oversigt over manedens afregninger. Vi har aftaler med Nets, bade hvad angar Dankort og
internationale betalingskort, og alle kommer med i denne oversigt. Jeg downloader bade i
CSV-fil og som PDF-fil.
e Bankkontoudtog

Som bilag til dette dokument findes en mere konkret vejledning i, hvordan du gar ind pa de forskellige por-
taler.
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Veerktgj til summering af transaktioner — og lidt om retursalg og kassedifferencer

Til brug for bogf@gringen har man behov for at fa summeret nogle tal fra FlexPOS. Den "dagsopggrelse-ek-
sport”, som man kan downloade som rapport, ggr noget af arbejdet, men den er ikke fyldestggrende, fordi
kortbetalinger ikke er opdelt i MobilePay, Dankort, Internationale kreditkort og gavekort. Retursalg fremgar
heller ikke.

Derfor har jeg udviklet et lille program, som kan tilgas her: https://www.lisegerd.dk/rodekors/. Det kgrer i
din browser, indlaeser FlexPOS transaktionsfilen og genererer en ny Excel-fil med tre ark.

Det f@rste ark giver en opstilling over summerede tal, herunder ultimo kontantbeholdningen, som skal bru-
ges til afstemningen. Eventuelt kan man tjekke mod FlexPOS dagsopggrelse-eksport for at forvisse sig om,
at mit veerktgj regner rigtigt. Vaerktgjet giver den yderligere detaljering, som man har brug for.

Det andet ark er et skema, som giver oversigt over pengestrémmen i butikken. Det indeholder for hver dag:

e Evt. retursalg (der bgr findes et bilag i form af en returbon, underskrevet af kunden)

e Kassedifference, jf. FlexPOS

® Belgb, der er ”sldet ud af kassen” (”Overfgrt til bank”), jf. FlexPOS

e Tomme kolonner, hvor man manuelt skal indfgje belgb, der iflg. banken er gaet ind pa kontoen
e  Tomme kolonner, hvor man manuelt skal indfgje butiksudlaeg (hvor belgbet er haevet i kassen).

Nar man har overblik over disse tal, bliver det tydeligt, hvad den reelle kassedifference er. Alle belgb, som
er "sldet ud” af kassen, skal enten vaere overfgrt til banken, vaere brugt til butiksudleeg (som der er kvitte-
ringer for) eller resultere i en positiv kassedifference samme eller naeste dag. Regnearket beregner automa-
tisk den "reelle” samlede kassedifference for maneden, efter at man selv har indtastet indbetalinger til
bank og butiksudlaeg.

Vi har fx tidligere haft den udfordring i Hillergd, at selv om vi kgrte med “flydende” kassebeholdning, skete
der det, nar de frivillige gjorde kassen op om aftenen, at den foreslog et (tilsyneladende vilkarligt) belgb sat
i banken. Dette belgb skulle de frivillige huske at nulstille, men hvis de glemte det, troede FlexPOS, at belg-
bet var taget op af kassen, EFTER at den var blevet gjort op. Det var det jo ikke, sa derfor kom der en tilsva-
rende stor positiv kassedifference dagen efter til stor undren for det naeste hold frivillige, som jo ikke var
dem, der gjorde kassen op dagen f@r. Amero har Igst dette problem for os — det var en fejl i konfiguratio-
nen.

En anden fejlkilde i starten var, at de frivillige kunne komme til at taste betalinger som "Kontant EUR” pa
kassen i stedet for “Kontant DKK”. Det gav ogsa kassedifferencer, men problemet er nu lgst ved at fa Amero
til at slukke for "Kontant EUR”-tasten pa kasseapparatet. Vi tager kun danske kontanter. Hjalpeveerktgjet
antager, at alle kontantbelgb er DKK!

Det tredje og sidste ark indeholder posteringer, klar til at copy-paste ind i en Uniconta-kladde (hvis ikke
man bruger integrationen).

Selve bogfgringen
Bogfgringen bestar af fglgende trin:

- Bogf@ring af summerne fra FlexPOS arket ”Postering”. Copy-paste dem ind i en kladde i Uniconta og
bogfar (hvis du ikke har integration med FlexPOS)

- Bogfgring af butiksudlaeg, hvor belgbene er sldet ud af kassen. Modkonteres pa kontantbeholdnin-
gen
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Bogfaring af Nets- og MobilePay afregninger. Se nedenfor, hvordan du kan udtraekke fra hhv. Nets
(CSV-format) og MobilePay (Excel-format). Der ligger to veerktgjer pa min hjemmeside,
https://www.lisegerd.dk/rodekors/, som kan omdanne disse udtraek til Uniconta posteringer i form

af daglige posteringer pa bankkontiene, men periodesummer pa salgs- og gebyrkonti.

Afstemning
Efter manedens bogf@ring afstemmer jeg fglgende konti:

Kontantbeholdningen skal svare til den optalte kassebeholdning pa butikkens sidste abningsdag (vi
har ikke andre kontantbeholdninger). Denne ultimo kassebeholdning fremgar ogsa af regnearket
med summeringer (fra mit vaerktgj).

Bankbeholdningerne skal stemme. Hvis ikke de gg@r det, er jeg ngdt til at kigge nsermere pa rappor-
terne om indbetalinger fra hhv. MobilePay og Nets for at sikre, at der er overensstemmelse mellem
dem og de belgb, de har overfgrt til banken. Jeg har faktisk oplevet, at der var fejl i en Nets over-
sigt.

Mellemregningerne med MobilePay og Nets er lidt mere tricky ... MobilePay indbetalinger kommer
med en dags forsinkelse og det samme g@r Dankort betalingerne. De internationale kort bliver kun
afregnet en gang om ugen, sa der kan veere flere dages forsinkelse. Her kan man fx ga ind pa dags-
opgerelserne for de sidste butiksdage og se de udestaende kortbetalinger. Man kan ogsa vaelge at

tro pa, at det stemmer ... @ ... jeg tjekker det dog altid.

Til slut: Opf@lgning pa evt. andre debitorer, som skal rykkes.
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Bilag: Sadan henter du bilagene med butikkens tal

FlexPOS BackOffice (mindre relevant, hvis du har integration)

Log pa FlexPOS BackOffice — hvis ikke du allerede er oprettet som bruger, ma du tage fat i butikslederen
eller hvem der hos jer har adgangen til BackOffice. Eventuelt jeres leverandgr, Amero.

Dagsopggrelser
Veelg i menuen til venstre: "Transaktionshistorik”. Opsaet fglgende filtre:

® Fraogtil dato: Fgrste og sidste dag i maneden
e Bontype: Dagsopggrelse

e Vealg evt. butik, hvis du har mere end en

e Betalingstyper: Alle

Tryk herefter pa a

For hver linje (dvs. hver dagsopggrelse) trykkes pa ”Detaljer” (forstgrrelsesglasset til hgjre), herefter kom-
mer et vindue med titlen “Kvitteringsinfo” frem.

Tryk pa & (pverst til venstre).

Herefter abner et vindue med kassestrimlen. Denne kan gemmes som en pdf-fil ved at trykke Eq

pa “disketten” (i vaerktgjslinjen gverst til hgre). Filen lander i mappen overfgrsler. Luk dette
vindue, nar filen er gemt.

Den hurtigste made at komme videre til naeste dagsopggrelse er, at bruge knappen
gverst til hgjre i vinduet, som stadig er abent (”Kvitteringsinfo”). >

Dagsopggrelse-eksport og transaktionsliste
Veelg i menuen til venstre: "Rapporter” og vaelg i det vindue, der fremkommer, knappen “Rapportbestilling”
(pverste hgjre hjgrne).

Vaelg som rapporttype Dagsopg@relse-eksport og angiv start- og slutdato pa maneden. Angiv ogsa den e-
mailadresse, du gnsker rapporten sendt til. Tryk pa den bla knap ”Bestil rapport” i vinduets gverste hgjre
hjgrne.

Veaelg derefter som rapporttype "Transactionsliste” (sadan star det stavet) og brug samme periode og e-
mailadresse. Tryk igen pa ”Bestil rapport”.

Nets
Log pa ” https://my.nets.eu” — hvis ikke du allerede er oprettet, skal du have fat i Nets.

Veelg i menuen til venstre "Bogf@ring”, afgraens perioden og vaelg "Eksporter PDF-fil”. Den burde vaere nok,
men du kan ogsa downloade mere detaljerede oplysninger under menupunktet “Transaktioner” i menuen
til venstre. Download ogsa som CSV-fil, hvis du vil bruge mit program, der genererer posteringer til Uni-
conta.
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MobilePay

Log pa ” https://portal.mobilepay.dk/”. Igen — hvis ikke du har adgang, ma du have fat i nogen, som kan fa

dig oprettet som bruger.

Valg "Rapporter” i menuen til venstre.

: Dansk Rode Kors Hillerad Afdeling
D
MobilePay €D 3301505
(2 Hiem Rapporter
& Rapporter Salg Overforsler
MySh g
B3 myshor 01-01-2093-31-01-2023 [ Hillerad N
[:] Pos
-+ Tilfej produkt Salgialt

2.901,50kr.

82 Brugere MyShop (6)
[] Fakturering
Dato v Betalingssted PointOfSale (1) reference
O;E Developer
Vaelg Alle
a1 31-01-2023 Hillerad 1100130...
{O} Indstillinger
28-01-2023 Hillerad 1100127...
Rede Kors i Hillered Nerklerne
MyShop770129
27-01-2023 1100126...
Rede Kors i Hillered Samaritter...
MyShop214517
Hillered ~+)100124...

Veaelg "Overfgrsler
ket. Veelg her
program, der genererer posteringer til Uniconta.

Bankopggrelser

Gebyrerialt

82,00 kr.

Beleb

255,00 kr.

100,00 kr.

100,00 kr.

40,00kr.

Tilbagebetalinger

-+ @ Hi=tp R Lise GerdPede... ©

@@ Print

Ef Eksporter overfarsler

Vis ménedligt abonnemerit

Overfortialt

2.819,50kr.

Gebyrer Overfortialt

252,75kr. >

9850kr. >

9850kr. >

0,75k 39,25kr. >

ter ”"Print” og gem bilaget som en PDF-fil. Gem ogsa som CSV-fil, hvis du vil bruge mit

Uniconta kan indlaese bankudtog i forskellige formater. Jeg indlaeser bankudtogene i bankafstemningen og
far hermed mulighed for at lave en automatisk afstemning mellem det bogfgrte og bankens bogf@ring. Hvis
der er poster, der mangler at blive bogfgrt, kan disse overfgres til en kladde og bogfgres herfra.
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