AKTIVITETSHJUL
Harmosands Racketklubb

Kommunfil
Lonerapport FORA 31/1 Foreningsdokument

Forbered arsmote

Kommunbidrag 25/2

Sommarjobbare

Start varsdsong
Klubbmasterskap

Medlemsavgifter

Kallelse Arméte

Balansrapport

Fakturering VT Resultatrapport

LOK HT 25/2 Verksamhetsberattelse

Fakturering HT

Lonerevision

Revisionsberattelse
Budget

Arsmote

Foreningsdokument

HARNC.)SAN DS Deklarationsombud
RACKETKLUBB

Microsoft 365

Halltider kommunen

Varstadning ute
Aktivera kurser i Matchi

Ny sasong i Matchi

Sommartennis

Sommartennis

Sommarlager

Matchvecka Fakturering ST
Va-Ro6 Open

Grusbanor

Padelbana

Lopande aktiviteter varje manad:

* Utbetalning av I6n samt skatt och arbetsgivaravgift

* Betalning avinkomna fakturor (skanna och skapa i Fortnox)
* Export av rapporter till fakturaunderlag och bokforing etc.

e Utskick av fakturor, skicka paminnelser

* Bokforing/kontering i Fortnox

* Svara pa inkomna fragor via mejl eller samtal

* Utskick av nyhetsbrev till medlemmar och kunder

* Administration Matchi (kund, aktivitet, bokningar, support etc.)
* Uppdatering av hemsidan

e Forsaljning friskvard via Epassi

Ovriga aktiviteter under aret:

* Ansdkningar av diverse bidrag/stod

* Inldmning av pant (Pantamera)

* Uppdatering av sponsoravtal

* Reklam och marknadsforing

* Begransat registerutdrag

* Kodhantering Hogslatten/Valanger

* Forsaljning (julkalender, Newbody)

* Forsaljning vid tavlingar och aktiviteter
* Utbetalning ersattningar till hjalptranare
* Facebook/Instagram

* Moten, utbildningar och 6vriga traffar



ANSVARSOMRADEN
Harmosands Racketklubb

Sekreterare Styrelseledamot

Ordférande Kassor
Administration 0 Administration
MATCHi Fortnox
Administration 0 Bokforing och
Idrottonline kontering
Medlemsregister 0 Utbetalning 16n, skatt
Medlems- och arbetsgivaravgift
rapportering 0 Balansrapport
Medlemsavgifter . Resultatrapport
Begrénsat . Revisionsberéttelse
registerutdrag (revisorer)

Ansokan LOK . Budget
Kommunfil

Kommunala bidrag

Hallhyran

Halltider

Epassi friskvard

Kodhantering

Hogslétten och

Vélanger

. Dagordning och

. Kallelse arsmote
. Kallelse styrelsemote

eller delegerad
J Svara pa inkomna
fragor via mejl eller

protokoll

samtal
’ Veflssamhets— > Utskick av
b(?rattglse nyhetsbreyv till
. Foreningsdokument medlemmar och
kunder

. Administration av
hemsida, Facebook,
Instagram

. Forberedning av
arsmote

. Hantering av
Pantamera

. Reklam och
marknadsforing

0 Utbildning och 6vriga
tréffar

0 Forsaljning
julkalender och
newbody

. Forsaljning vid
tavling och ovrig

aktivitet

0 Grusbanor och
padelbana

J Tévlingar (julkorven
etc.)

Delat ansvarsomrade firmatecknare

Personalansvar

Lonerevision

Administration Skatteverket (ombud)
Administration FORA (l6nerapport)
Administration Nordea/Swish
Administration Microsoft 365
Administration webbhotell (one)
Utskick av fakturor och pdminnelser
Ansokningar av bidrag och ovriga stod
Betalning av fakturor och 6vriga utgifter
Export av rapporter for fakturaunderlag, bokforing,
medlemsregister etc.
Inkomstdeklaration

Valberedning

Sponsoravtal

Vindbonus

Sommarjobbare (avtal och 16n)

Personal, tranare och sektion
c Bestéllning av tréningsmaterial

. Bestéllning av bollar

. Traningsverksamhet (kurser)

. Registrera LOK-aktiviteter

. Aktiviteter, seriespel, resor och tavlingar
. Kontakt med vérdnadshavare

. Sommarjobbare (ansokan)
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