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A/B Humlebjerg procedure – pengekassen er tom 
 
Indledning:
· Foreningen har ikke en fysisk pengekasse.
· Indkøb/udlæg kan stadig håndteres.
· Fremadrettet sker udbetalinger og udlæg via bankoverførsler gennem Newsec.

A. Procedure ved udbetaling – efter en beboer har lagt penge ud for indkøb:
Efter en beboer har lagt penge ud for indkøb:
1. Eksempler på indkøb:
· Benzin
· Kaffe til fælleshuset
· Diverse andre indkøb
2. Kontakt kasseren – enten pr. mail eller fysisk. Beboeren skal medbringe/sende følgende oplysninger:
· Navn, bolig, mailadresse, banknavn, registrerings- og kontonummer, samlet beløb
· Kvitteringer – på mail eller elektronisk
· Godkendelse fra udvalg, samt hvem i udvalget der har godkendt
3. Kasserens handlinger:
· Tjekker kvitteringer og skriver det samlede beløb ind i en bog og scanner billede af kvitteringer til mail
· Sender mail til Newsec med billede af kvitteringer, navn/kontonummer på modtager, og hvilket udvalg udgiften hører under. Beboeren får en kopi/CC af mailen(hvis vi ønsker dette)
· Newsec overfører pengene inden for 2-5 dage
4. Hvis pengene ikke er overført:
· Beboeren kan kontakte kasseren eller Newsec (mail: Marie.Michlenborg@newsec.dk ) – gerne med den mail, beboeren har modtaget/CC.


B. En beboer ønsker et udlæg -med efterfølgende afregning:
1. Eksempler på udlæg:
· Mad til fællesarbejdsdag
· Indkøb af større ting til fælleshuset
· Diverse andre udlæg
2. Kontakt kasseren – enten pr. mail eller fysisk. Beboeren skal medbringe/sende følgende oplysninger:
· Navn, bolig, mailadresse, banknavn, registrerings- og kontonummer
· Udlæggets størrelse
· Godkendelse fra udvalg, samt hvem i udvalget der har godkendt
3. Kasserens handlinger:
· Skriver det samlede beløb ind i en bog
· Sender mail til Newsec med en kort beskrivelse (udlæggets størrelse, navn/kontonummer på modtager, hvilket udvalg udgiften hører under). Beboeren får en kopi af mailen/CC.
· Newsec overfører pengene inden for 2-5 dage- og notere det under udvalg
4. Afregning – når ydelser er indkøbt:
· Relevante punkter fra A følges, derudover:
· Kasseren beregner, om der er betalt for meget eller for lidt
· Hvis der er udbetalt for meget, opkræver Newsec beboeren det beløb der mangler at blive tilbage betalt
· Hvis der er betalt for lidt, overfører Newsec det manglende beløb
