Checklist administratie

Kattenadministratie

[] Gegevens over binnengekomen, inclusief afstands- of zwerfdierverklaring,
katten zijn gemakkelijk terug te vinden

[ Basisgegevens als naam, chipgegevens, plek herkomst, datum binnenkomst
en vertrek, leeftijd, geslacht, (geschatte) geboortedatum, uiterlijk, medische en
gedragsmatige informatie zijn gemakkelijk terug te vinden

[] Gegevens over medische handelingen bij katten zijn gemakkelijk terug te
vinden

[] Gegevens over plaatsbare katten zijn gemakkelijk terug te vinden

[] Gegevens over gedrag van katten zijn gemakkelijk terug te vinden

L] Gegevens over geplaatste, inclusief adoptieverklaring, katten zijn
gemakkelijk terug te vinden

L] Gegevens over euthanasie bij katten zijn gemakkelijk terug te vinden

. De contactgegevens zijn gemakkelijk terug te vinden voor bevoegde
personen
. De overeenkomsten zijn gemakkelijk terug te vinden voor bevoegde
personen
. De formulieren voor functionerings- en beoordelingsgesprekken van
personeel zijn opgeborgen op de juiste plaats

De formulieren voor POP-gesprekken van vrijwilligers zijn opgeborgen op de
juiste plaats

Financiéle administratie

L] Jaarlijks wordt er een begroting vastgesteld met de geschatte kosten en
inkomsten

[] Bonnetjes en facturen worden overzichtelijk verwerkt in de
boekhoudadministratie

L] De inventaris wordt bijgehouden

L] Dagelijks vindt er een kascontrole plaats

L] Eris overzicht van bedragen die de opvang tegoed heeft of die een
organisatie nog te ontvangen heeft van de opvang

L] Jaarlijks wordt er een resultatenrekening met toelichting opgesteld

L] Jaarlijks wordt er een balansrekening opgesteld
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Checklist administratie

[ Jaarlijks wordt er in kaart gebracht wat de openstaande transacties zijn

[ Jaarlijks wordt er een inventarislijst opgesteld

L] De jaarrekening (met resultaatrekening, balansrekening, lijst openstaande
transacties en inventarislijst) wordt gecontroleerd door een accountant

L] De jaarrekening wordt gepubliceerd op de website, indien ANBI-status is dit

verplicht
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