fornre SAF ekonomiinstruktion

Denna instruktion ska anvindas av varje person inom SAF som har méjlighet att bestilla
varor eller tjanster at SAF. I tillampliga delar géller den ocksa begidran om ersittning i
samband med resor

SAF-adress for fakturor och utlagg

faktura@steamboatassociation.se

Denna e-postadress ska enbart anvéndas f6r ekonomiska underlag och inte for
kommunikation med kassor, ekonomiansvarig.

Leverantorsfakturor

Varje projektledare eller styrelseledamot som bestiller varor eller tjanster ska begéra av
foretaget en digital faktura pa PDF-format som ska skickas till SAFs e-postadress for alla
fakturor, se ovan. Bestéllaren ska ange till foretaget vem som har bestillt varan eller tjansten,
och det ska framga pé fakturan. Aven projekt ska framga p4 fakturan for att sikerstalla rétt
kontering for projektuppfoljningen. Projektet kan anges som projektnummer eller namn.
Den person vars namn stdr pa fakturan kommer senare att fa attestera fakturan sjélv, men i
vissa fall tillsammans med projektledaren om de inte & samma person.

Kvitton och utlagg for resor

Om nagon gor egna utldgg mot kvitton eller resor ska féreningens utlaggsblankett anvandas.
Kvittona och utldggsblanketten scannas och skickas in pa samma e-postadress som for
leverantorsfakturor. Det ska framga projekt, namn pa vem som gjort utligget och vad det
gdller om det inte framgar av kvittot. Inga betalkortsslippar ska skickas in utan enbart
kvittot. Personens bankkonto- och clearingnummer ska sta pa utldggsblanketten for senare
utbetalning.

Attest och godkannande

Den som &r bestéllare ska godkdnna att fakturan dr korrekt. Om bestéllaren inte ocksa &r
projektledare ska projektledaren attestera. Utldgg for kostnader som inte &r projekt ska
attesteras av ordforanden eller den styrelsen utser som attestant. Attest sker genom att
projektledaren pa e-post godkanner en faktura eller kvitto.

Ekonomiansvarig

Vid kontakt i ekonomiska funderingar, skicka fragan till
Peter Lustig

peter.lustie@hamfri.se

070-6250855
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1050 Eskilstuna Angméte
1100 Batmassan

2501 Styrelsen

2502 Arsméten

2503 Sommarmoten
4000 Fartygsregistret
4002 SAF Jubileum

4003 Stockholm Steam
4004 THN Transport Historiskt Natverk
4005 ArbetSam

4006 Slupgrupp

4100 Arkiv

9999 Allmant



