TALOUDENHOITAJAN VIRAN TESTAMENTTI

(Paivittanyt Leo Maklin marraskuussa 2022)

Viran kuvaus lyhyesti

Taloudenhoitajan tehtaviin kuuluu jarjeston varoista (pankkitili ja kateiskassa)
huolehtiminen

Taloudenhoitaja huolehtii muun muassa laskujen ja kulukorvausten maksamisesta ja siita,
ettd jarjeston toiminta pysyy budjetissa

Taloudenhoitaja on vastuussa myos haalarimerkeista ja laulukirjoista seka niiden
inventaariosta

Virkaan kuuluvat velvollisuudet

Kokouksiin osallistuminen

Taloudenhoitajan kansion tarkastaminen ja kulukorvausten maksaminen

mahdollisimman saannoéllisesti

Valvoa kokouksissa, ettd toiminta pysyy budjetissa ja olla valmis vastaamaan omien
tapahtumien ja muiden tilaisuuksien tukia koskeviin kysymyksiin.

Kateiskassan hallinnointi ja jos annat kateiskassan jonkun muun haltuun niin asiaankuuluva
ohjeistus seka merkinnat kateiskassan kaytosta.

Postin ja sahkopostin mukana tulleiden laskujen maksaminen.

Virkaan kuuluvat tapahtumat

Tapahtumat jossa tarvitaan kateiskassaa (esimerkiksi haalarimerkkien myynti)
Tapahtumat, joihin hallituslaiset yleenséa osallistuvat esim. jarjestotorin/avajaiskarnevaalin
standi

Tapahtumiin ei itsessdan ole valttamatta velvoitetta osallistua, mutta yleensa
taloudenhoitaja hoitaa kateiskassan tapahtumapaikalla/jarjestajien kanssa sovittuun
paikkaan. Taloudenhoitaja my6s opastaa kateiskassan kaytossa ja velvoittaa yhden ihmisen,

joka huolehtii kdteiskassasta koko tapahtuman ajan ja vastaa siitd taloudenhoitajalle.
Kateiskassa tulee kuitenkin ns. valmistella, eli poistaa esimerkiksi suurimmat setelit ja

pienimmat kolikot, jos tdlle on tarvetta. Pohjakassan suuruus riippuu melko paljon
tapahtumasta, kovin suurta pohjakassaa ei kuitenkaan kannata jattaa (max. 100 €).
Pohjakassa tulee myos laskea, ja myohemmin tarkistaa tdsmaavatko voitot. Tapahtuman



kateiskassa vastaaville kannattaa myos muistuttaa ettd he pitdvat omaa kirjanpitoa
myydyista asioista, kuten laulukirjoista seka haalarimerkeista.

Virkaan kuuluva omaisuus

° kateiskassa
° haalarimerkit
) jasenkirja (hauska olla olemassa, mutta ei enaa kdytossa, viimeksi paivitetty

vuosia sitten)
° laulukirjat

Nama edelliset kannattaa sailyttaa turvallisessa paikassa (eli kotona, haalarimerkit on
sailytetty nyt Supassa, ne kuitenkin kannattaa saannéllisesti tarkistaa etta osa ei ole mennyt
teille tietymattomille). Kateiskassan kanssa toimitaan, kuten edelld on

mainittu. Taloudenhoitajan tulee sdilyttda saamansa kuitit ja laskut yhdessa paikassa
vhdessa kansiossa. Kaikista maksusuorituksista taytyy loytya kuitit seuraavan vuoden
budjetintekoa varten.

Vinkkeja taloudenhoitajalle

e Aina kannattaa kysya! taloudenhoitajan pestissa tulee varmasti epaselvyyksia
ennemmin tai myéhemmin.

® Seuraa sahkdpostia - erindisia vuokria ja laskuja voi tulla maksettavaksi todella
lyhyelldkin varoitusajalla, joten on tarkeaa pysytella tilanteen tasalla. Samoin
kannattaa sahkdpostiin tehda oma kansio viesteille jotta ne on luettavissa viela
uudestaan jos tarvitsee tarkistaa asioita uudemman kerran

e Kulukorvausten vaatiminen kaikilta! (vaikka saisikin kuitin, ja tietdisi esim. mista
tapahtumasta on kyse). Kaikkien kuittien pitaisi olla kiinni lomakkeessa, irtokuitit
havidvat helposti. Kuitteja voi my6s hyvaksya sahkopostitse, kunhan muistaa
tulostaa ne ja liittdd myohemmin kirjanpitoon (ei ehka kannattavin vaihtoehto).

e Viime vuosien taloudenhoitajat ovat kayttaneet sahkoista tilinpitoa (TILITIN), johon
isketaan vuoden jokainen kulutapahtuma MaO:n pankkitililtda. Taman paivittamista
kannattaa tehda saannollisesti, jotta vuoden lopussa selviat viela selvajarkisena.
Sahkoisen kirjanpidon yllapitaminen mahdollistaa MaO:n todellisen rahatilanteen
reaaliaikaisen seuraamisen ja helpottaa lopuksi tilin kirjanpitoa.

e Tapahtumajarjestdjien kanssa kannattaa pyrkia kommunikoimaan mahdollisimman
paljon, tai ainakin painottaa, etta kaikista raha-asioihin liittyvistd muutoksista tulisi
ilmoittaa mahdollisimman nopeasti. Taloudenhoitajan pitdaa myds pysya perilla siit3,
mita kuluja MaO:lle on tulossa kustakin tapahtumasta. Yllatyksellisista kuluista voi



aina kysella kulunhakijan peraan. Jarjestajilta kannattaa myos pyytaa jonkinlaista
budjettisuunnitelmaa seka osallistujalistaa.

MaO:n taloudenhoitajan tehtdva on vastuullinen, mutta myos erittdin mieluisa ja
antoisa. Myds monet tyonantajat arvostavat taloudenhoitajan kokemusta.



