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Rutiner for bokning & fakturering for

Chalmers Studentkars kassor

Dessa rutiner giller endast vid forsdljning i kdrens organisationsnummer och inte under arrangemang
inom Mat &Kalas(t.ex. FestU-kalas eller andra tillstallningar under ChSRAB). Rutiner for Mat &Kalas

finnes har: http://www.chs.chalmers.se/sv/matkalas.

Bokning

Bokning sker genom att maila vso@chalmersstudentkar.se . Vid bokning anges:

¢ Kommitté
e Vilken kassa som onskas bokas

e Nair kassan onskas bokas (tid for uthamtning och senast aterlamning)

e Uppgifter till kontaktperson
o Namn
o Telefonnummer
o Mailadress

Bokning ska ske minst fem arbetsdagar i forvag. For information om vem som kan boka vilken kassa,
se bokningsmagjligheter. vSO har ratten att hdva bokningar.

Benamningar

Fast kassa: Kassa med integrerad kontokortsterminal, kraver natverksuttag och
nitverkskabel som kommittén sjdlva hand har. Nedan foljer en lista pa
de uttag som funkar tillsammans med dessa kassor.

Tablet-kassa: En tablet med extern kontokortsterminal, kraver Wifi ” Atronic” i
Karhuset. Platser dér accesspunkter for Wifi dr placerat finns i listan
nedan.

Plats for ndtverksuttag Nummer Notering
Karrestaurangen ovanfér bemannad Kassa RAO1 A71 05 Fast
Karrestaurangen ovanfér obemannad Kassa RAO1 A41 06 Fast & Wifi acesspunkt
Karrestaurangen ovanfér obemannad Kassa RAO1 A41 05 Fast
Karrestaurangen bredvid obemannad Kassa RAO1 A41 08 Fast
Express i taket CFBD0121D-1 Fast
Express i taket CFBD0121D-2 Fast
Express i taket CFBD0121D-3 Fast
Express i bar under bank, bakom kyl vinster

utifran CFBD0121D-5 Fast
Express i bar under bank hoger utifran CFBD0121D-7 Fast

Gasquen bakom bar

Fast, Switch 4 st uttag

Tavs
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Vid koppartunnan, bredvid skiarm CFB00121C-16 Wifi acesspunkt

Ovan Spexkuren Ej nummer Fast

Utanfor Scania CFDAO1-21A-13 Fast

Kérservice CFB001-31A-16 Fast

Plan 2 Volvofoajen bredvis hiss CFCBO1 51A 07/08 |Fast & Wifi acesspunkt
Kyrkan CFBCO01 01B 21 Fast

Bokningsmaijligheter

Kassorna kan bokas av FestU, PU, CCC, Chalmersspexet Vera, Chalmersspexet Bob,
Marskalksdmbetet, CIRC. Vilka kassor som varje kommitté kan boka finns i en tabell nedan. Ett (x)
motsvarar att kassan gar att anvianda for forsaljning inom Studentkaren (alltsa ej arrangemang inom
ChSRAB). Under arrangemang inom ChSRAB finns fler kassor att anvidnda dn nedan, kontakta vSO i
god tid infor sadana arrangemang.

Kassa 32 Fast kassa (Entrékassa i Gasquen)
Kassa 35 Fast kassa (Tillhor primért Karservice och bokas endast i nodfall)
Kassa 36 Fast kassa (Extrakassa i Bulten)
Kassa 37 Fast kassa (Extrakassa i Gasquen)
Kassa 38 Fast kassa
Kassa 2 Tablet-kassa
Kassa 3 Tablet-kassa
Kommitté: Kassa 32 Kassa 35 Kassa 36 Kassa 37 Kassa 38 Kassa 2 Kassa 3
FestU X Endast X X X X X
kalas
PU Endast Endast X Endast X X X
kalas kalas kalas
Ccc Endast X Endast X X X
kalas kalas
Spexen X X X X
Marskalk X X X X
CIRC X X X X
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Utlamning och aterlamning

Utlamning sker endast under Karservice oppettider!. Notera att avvikande 6ppettider forekommer.
Dessa anslas i nyhetsflodet pa karens hemsida. Vid utlamning signeras ett laneavtal som dven ska
signeras vid aterlamning.

Aterlimning sker hos Karservice direkt efter arrangemanget eller senast 09:30 nistkommande
arbetsdag om ingen annan tid &r uttalad. Vid aterlamning ska Z-kvitto? fran férséljningen visas upp
och Batch-rapport lamnas in.

Nétverkskablage till de fasta kassorna far kommittén handha sjdlva.

Att fakturera ChSRAB

All forsdljning som sker via kassorna kommer in till Chalmers Studentkars Restaurang AB (ChSRAB).
Nér forsdljning sker dr det kommitténs ansvar att fakturera ChSRAB det belopp som salts for.
Fakturan skall vara ChSRAB tillhanda innan manadsskiftet men allra senast den 5e manaden efter
forsaljningen. Mejlas till invoice.johanneberg@chalmerskonferens.se.

Fakturering sker till ChSRAB enligt Z-kvitto. Hur Z-kvitto skrivs ut efter forsaljning finns i
kassarutinerna®. Bifogat med fakturan ska fasthaftad kopia pa Z-kvittot vara. Pa fakturan ska foljande
sta:

<Kommitté>
<Datum for forsdljning>

Fakturaadress:

Chalmers Studentkdrs Restaurang AB
Sven Hultins gata 4

41258 Géteborg

2450 Kortforsdljning - kr

2450 Korttyp 3 +kr
1931 Kreditkort/Extern kortterminal + kr

6572.02 Avgar transaktionsavgift kreditkort - <Antal kreditkortskop * 606re>

Summa z kr

! Oppettider for karservice: http: .
2 Z-kvitto ar ett kvitto fran dagsavlasmngen pa kassan.
3 Kassarutiner for karkommittéer: http://www.chs.chalmers.se/sv/rutiner-f%C3%B6r-kassaapparater
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Kortforsdljning: Summan for laddade karkort.
Korttyp 3: Karkortsbetalningar.
Kreditkort/Extern kortterminal: Kontokortsbetalningar.

Transaktionsavgift for kreditkort
Vid betalning med kreditkort tas en transaktionsavgift pa 60 ore per transaktion. Detta bekostas av
arrangoren, darfor ska ni dra bort antal kreditkorskdp pa fakturan till ChSRAB som visas ovan.

Karkort har ingen transaktionsavgift. Darfor &r det en fordel for er nar kunden betalar med karkort.

Inbetalning

Fakturan behandlas av karens ekonomiavdelning som garanterar inbetalning inom 30 dagar fran att
fakturan kommer in. Vid speciella tillfdllen kan det ga att ordna snabbare. Betrdffande 6nskemal om
snabbare betalning kontaktas vSO.

Forsaljningsartiklar

Det gar endast att silja de artiklar som ar angivna i forvdg. En lista pa de artiklar och dess
artikelnummer kan fis genom att maila kontor@chalmerskonferens.se. Onskningar pa artiklar
skickas in till samma mailadress senast fem arbetsdagar innan kassan ska anvandas.

Vid ny artikel ska foljande finnas med:

e Kommitté

e Artikelnamn

e Artikelnummer (far ej vara samma som annan artikel)

e Pris utan karkort

e  Pris med karkort

e Varugrupp (Samma som intaktskonto i kontoplanen for er bokforing)

Vid dndring av pris pa artikel ska foljande finnas med:

e Kommitté

e Artikelnummer (Finns pa artikellistan)
e Pris utan karkort

e  Pris med karkort

Observera att Onskningar pa artiklar endast behdver goras om ni har nya artiklar eller om priset skall
dndras pa redan befintliga artiklar sedan er kommittés forra forsaljning.

Exempel

Kommitté: FestU

Onskad ny artikel:

Artikelnamn: Biljett

Artikelnummer: 10003

Pris utan karkort: 120 kr

Pris med karkort: 100 kr

Varugrupp: Intdkter arrangemang KOM
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Fragor
Vid fragor kontaktas vSO pa vSO@chalmersstudentkar.se eller 031-772 39 68. Giller det fel pa
kassorna, kolla igenom kassarutinerna* forst.

4 Kassarutiner for karkommittéer: http://www.chs.chalmers.se/sv/rutiner-f%C3%B6r-kassaapparater
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