CHALMERS, RUTINER
STUDENTKAR 2020-02-25

vSO

Rutiner for bokning & fakturering for
Chalmers Studentkars kassor

Dessa rutiner galler endast vid forsiljning i karens organisationsnummer och inte under arrangemang
inom Mat &Kalas(t.ex. FestU-kalas eller andra tillstdllningar under ChSRAB). Rutiner for Mat &Kalas

finns har: http://www.chalmersstudentkar.se/mat-kalas/.

Bokning

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

e Kommitté
e Vilken kassa som 6nskas bokas
e Eventuella artikeldndringar ( se Forsdljningsartiklar)
e Nir kassan 6nskas bokas (tid for uthdmtning och senast aterlamning)
e Uppgifter till kontaktperson
o Namn
o Telefonnummer
o Mailadress

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

Benamningar

Fast kassa: Kassa med integrerad kontokortsterminal, krdaver 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. Tabletsen behover ocksa fasta
ndtverksuttag precis som de fasta kassorna.

Natverksuttag
Kassorna behover kopplas till specifika ndtverksuttag. Se separat dokument ”guide till ndtverksuttag
for kassor”

Bokningsmaijligheter

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

Kassa 32 Fast kassa (Extrakassa 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 (Entrékassa i Gasquen)
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Kassa 38 Fast kassa
Kassa 39 Tablet-kassa
Kassa 40 Tablet-kassa

Kommitté: Kassa 32 Kassa 35 Kassa 36 Kassa 37 Kassa 38 Kassa 39 Kassa 40 ‘

FestU X Endast X X X X X
kalas

PU Endast Endast X Endast X X X
kalas kalas kalas

CccC Endast X Endast X X X
kalas kalas

Spexen X X X X

Marskalk X X X X

CIRC X X X X

LOB X

CFFC X

Utldamning och aterlamning

Utlamning sker endast under Karservice 6ppettider!. Notera att avvikande oppettider férekommer.
Dessa anslas i nyhetsflodet pa karens hemsida.

Aterlimning sker hos Karservice direkt efter arrangemanget eller senast 09:30 nistkommande
arbetsdag om ingen annan tid ar uttalad.

Natverkskablage och eventuell switch till de fasta kassorna far kommittén handha sjilva.

Ersattning fran ChSRAB

All forsédljning som sker via kassorna kommer in till Chalmers Studentkars Restaurang AB (ChSRAB).

Efter varje manadsslut sa siatter ChSRAB motsvarande summa pa kommittén/foreningens bankgiro
samt skickar ett underlag via mejl till kassoren.

! Oppettider for karservice: https://chalmersstudentkar.se/information-desk/
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Forsaljningsartiklar

Det gar endast att silja de artiklar som &r angivna i forvag. En lista pa de artiklar och dess
artikelnummer kan fas genom att maila vso@chalmersstudentkar.se. Onskningar pa artiklar skickas
in till samma mailadress senast fem arbetsdagar innan kassan ska anvéndas.

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 intdktskonto i kontoplanen for er bokforing)

Vid @ndring av pris pa artikel ska féljande finnas med:

e  Kommitté

Artikelnummer (Finns pa artikellistan)
e  Pris utan karkort

e  Pris med karkort

Observera att 6nskningar pa artiklar endast behover géras om ni har nya artiklar eller om priset skall
dndras pa redan befintliga artiklar sedan er kommittés forra forséljning.

Exempel

Kommitté: FestU

Onskad ny artikel:

Artikelnamn: Biljett

Artikelnummer: 10003

Pris utan karkort: 120 kr

Pris med kdrkort: 100 kr

Varugrupp: Intdkter arrangemang KOM
[+

Fragor

Vid fragor kontaktas vSO pa vSO@chalmersstudentkar.se eller 070-772 39 68. Géller det fel pa
kassorna, kolla igenom kassarutinerna? forst.

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