Toolkit Penningmeester

2.5 Contributie/ledenadministratie

De penningmeester stuurt aan het begin van het verenigingsjaar aan de hand van de ledenadministratie de
contributienota.

Kleine verenigingen kunnen aan de leden een contributienota sturen met het verzoek om de contributie over
te maken op de bankrekening van de vereniging. Bij ontvangst van de betaling verwerkt de penningmeester
de betaling in de boekhouding en maakt een aantekening in de ledenadministratie. Aan leden die niet betaald
hebben stuurt de penningmeester na verloop van tijd een betalingsherinnering.

Grotere verenigingen kunnen, in overleg met hun bank, een contributienota versturen met aangehechte
acceptgiro. Het aanmaken van de nota met acceptgiro is een vrij kostbare zaak. Bij ontvangst van de betaling
verwerkt de penningmeester de betaling in de boekhouding en maakt een aantekening in de ledenadministratie.
Aan leden die niet betaald hebben stuurt de penningmeester na verloop van tijd een betalingsherinnering.

De meest efficiénte oplossing is de automatische incasso. U sluit een incasso overeenkomst met de bank.

U vraagt de leden om de vereniging te machtigen jaarlijks de contributie van de rekening af te schrijven.
Vervolgens kunt u elk jaar elektronisch de bank opdracht geven om op één dag het contributiebedrag af te
schrijven van de bankrekeningen van de leden die een incassomachtiging hebben afgegeven. Uw bank kan u
hierover uitgebreid informeren.

ABN-AMRO biedt de mogelijkheid om de ontvangsten automatisch te verwerken in uw boekhouding indien uw
boekhoudpakket deze mogelijkheid biedt. Informeer bij ABN-AMRO.

De ledenadministratie

Jaarlijks controleert een externe accountant, in opdracht van Fonds PGO, via een steekproef de
verantwoordingen van een aantal gesubsidieerde organisaties. Vanaf 2009 bepaalt het aantal leden en
donateurs en de hoogte van hun bijdragen voor de PGO organisaties hoeveel instellingssubsidie zij ontvangen.
De accountant zal er op toezien dat het aantal leden/donateurs en hun bijdragen aantoonbaar zijn in de
administratie. U dient daarom een zodanig ingerichte ledenadministratie te voeren dat daaruit het aantal leden
en donateurs kan worden nagegaan.
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