Tjekliste ved skift af kasserer i en lokalforening
eller klub.

Tillykke med jeres nye kasserer!

Nedenstdende tjekliste er teenkt som en hjeelp til at huske de ting | skal ggre, naren ny
kasserer overtager fra en anden. Et kassererskift giver en raekke uundgaelige opgaver,
hvor nogle er lette og ligetil, mens andre kraever lidt grundighed og tdlmodighed.

Fortvivl ikke, listen her guider jerigennem, og | kan ogsa altid kontakte jeres
frivilligkonsulent med spgrgsmal.

Nar | konstituerer jer i bestyrelsen, aftaler | ogsa overordnet fordeling af opgaver.
Samtidig skal | beslutte, hvem der er tegningsberettiget ifglge vedteegternes 87 - og har
forpligtelser i forbindelse med:

1) Daglige transaktioner i bank m.v.
2) Det offentlige bl.a. CVR og digital postkasse
3) Starre beslutninger i foreningen.

| det fglgende forudseetter vi, at kassereren er tegningsberettiget i forhold til punkt 1 og 2.

God forngjelse @

O Navn og adresseandring

Kassereren styrer foreningens gkonomi, og sgrger for, at den gvrige bestyrelse hele tiden
er orienteret om den gkonomiske status.

Nar | overdrager fra en afgaende til en ny kasserer, er der nogle vigtige
samarbejdspartnere og offentlige myndigheder, | skal orientere:

1) Opdatér hjemmeside, foldere, maillister m.v.

2) Orientér Hjerteforeningen pa frivilligadministration @hjerteforeningen.dk eller via
formular.

3) Kommunens Fritidsafdeling har ofte samlet alle oplysninger om fritids- og
foreningsliveti en digital lasning. Det er her enhver borger kan hente informationer
om lokale tilbud. Derfor skal | orientere kommunens fritidsafdeling om, at | har faet
ny kasserer (og formand, etc).

4) Orienter evt. ogsa relevante samarbejdspartnere som lokale fonde, sponsorer,
andre patientforeninger, institutioner, instruktgrer, etc.



mailto:frivilligadministration@hjerteforeningen.dk
https://frivillignet.hjerteforeningen.dk/udfyld-bestyrelsesskema/

Q Foreningsrepreaesentanten skal* eendres pa virk.dk
*Hvis den tidligere kasserer var foreningsrepreesentant pa www.virk.dk
1) P& Virk.dk finder du er en trin-for-trin vejledning til at aendre

foreningsrepraesentanten. Eller laes her.

2) Logind med MitID.
3) Deter ligegyldigt, om det er den tidligere eller den nye kasserer, der logger pa.

Laes mere pa Virk.dk

0 Adgang til foreningens digitale postkasse (det offentliges system)
EFTER personoplysningerne pa CVR-nummeret er eendret, skal der oprette adgang til den
digitale postkasse via MitID-erhverv.

Der kan veere flere medarbejdere pa hvert CVR-nummer, men det er kun én, som kan give
adgang til andre. Det er foreningsrepreesentanten.

Det er typisk kassereren, der har denne rolle, men det kan veere praktisk, at formanden
ogsa far en medarbejderrolle. Dette forudseetter en fuld tilkobling til MitID-erhverv. Se her.

Bemaerk desuden at | skal forny CVR-nummeret hvert 3. ar pa Virk.dk. Erhvervsstyrelsen
sender elektronisk advisering via den digitale postkasse, nar det er tid til at forny.

Hvis CVR-nummeret ikke fornyes, lukker Erhvervsstyrelsen det. Skulle det ske, kan |
genaktivere det pa virk.dk.

O Bank
Aftal et made i jeres bank og medbring (krav kan variere, sa spgrg gerne din bank):

1) kopi af CVR-nr. bevis

2) underskrevet vedtaegter

3) referat fra seneste generalforsamling og referat fra konstituerende mgde
(med bestyrelsesmedlemmernes navne, adresser og underskrift)

4) kopi af legitimation pa fuldmagtshavere (pas/karekort og sygesikring)

5) eventuelt udfyldt og underskrevet kundeforholdsblanket.

Banken opretter netbank og derigennem adgang til e-boks (pengeinstitutternes system).
E-boksen kan seettes op, sa | kan lzese digital post fra kommunen der.

U Den praktiske overdragelse
Den praktiske overdragelse inkl. instruktion i brugen af:

1) Regnskabssystem Laes vejledning her.

2) Opbevaring af foreningens arkiver Lees vejledning her

3) Arets gang. Den nye kasserer skal som andre nye bestyrelsesmedlemmer
introduceres til arets gang i lokalforeningen og Hjerteforeningens arshjul.
Det kan veere rart at kende ansggningsfrister for 818 og 8§79, budgetansggning i



http://www.virk.dk/
https://frivillignet.hjerteforeningen.dk/vaerktoejskasse/vejledning-cvr/
https://indberet.virk.dk/myndigheder/stat/ERST/Aendre_frivillig_forening
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https://frivillignet.hjerteforeningen.dk/vaerktoejskasse/aarsregnskab-vejledning/
https://frivillignet.hjerteforeningen.dk/vaerktoejskasse/gdpr-inkl-retningslinjer-email/

Hjerteforeningen, eller med intervallet for indkraevning af deltagerbetaling for
Hjertemotion eksempelvis.

0 Regnskabets time
Lokalforeningernes regnskabsar falger kalenderaret.

Nar aret er slut, skal kassereren ggare regnskabet op og sende det til
foreningsoekonomi@hjerteforeningen.dk inden den 15. marts (cc frivilligkonsulenten).
Pa generalforsamlingen fremleegger kassereren regnskabet til orientering for

medlemmerne.
Regnskabet bliver efterfalgende godkendt af Hjerteforeningen efter central revision.

| enkelte tilfeelde skal kommunen ogsa have et regnskab over de kommunale tilskud,
foreningen har modtaget og deres anvendelse.

Har du flere rad til den nye kasserer, som ikke er naevnt her, sa skriv til din
frivilligkonsulent. Sa kan vi fa det medtaget.
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