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Uppstart av ny förening – Produktion (sid 1-4 

Frågeformulär 
och fullmakter 

inkommer efter 
uppstartsmöte 
med styrelsen 

Kundkort skapas 
för föreningen 

och uppdateras 
med information 

från 
frågeformuläret 

Fullmakter, 
registeringsbevis 

och stadgar 
skannas och 
arkiveras  i 

föreningens 
mapp 

Kontakt tas med 
tidigare 

förvaltare för att 
begära 

information inkl 
lokalkontrakt  

* se rutin 

Tidigare 
förvaltare 

Stäm av 
Välkomstbrev 
med styrelsen 

Registrera all 
information från 

förra förvaltaren i 
Hero 

Styrelsen Styrelsen 



Fö
re

n
in

ge
n

 
St

o
rh

o
lm

en
 

Ex
te

rn
 

Uppstart av ny förening – Produktion (sid 2-4 

Skicka 
välkomstbrev 

inklusive 
Autogiroansökan 
till medlemmarna 

Lägg till kunden 
på e-faktura 

Kontakta ev 
avläsningsföretag 
för el, vatten etc 

och begär in listor 

Kvalitetssäkra 
listorna och 

registrera dem i 
Hero 

Tidigare 
förvaltare 

Ta in ev köer för 
förråd och 

parkeringar 

Registrera köerna 
n i Hero 

Medlemmarna Styrelsen 

Compello 
Avläsnings-

företag 
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Uppstart av ny förening – Produktion (sid 3-4 

Skicka förslag på 
kontrakt  för 
förråd och 

parkeringar till 
styrelsen och 

stäm av 
parkerings-

policyn 

Arkivera mallar 
för kontrakt och 

policyn i 
föreningens 

mapp 

Kontrollera med 
tidigare 

förvaltare om 
några 

förändringar 
skett i 

informationen 
och uppdatera ev 

förändringar i 
Hero 

Tidigare 
förvaltare 

Pärmar med 
föreningens 

underlag kommer 
från tidigare 

förvaltare 

Kontrollera 
informationen i 

Hero mot de 
faktiska 

handlingarna i 
pärmarna. Rätta 

vid behov 

Styrelsen 

Tidigare 
förvaltare 
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Uppstart av ny förening – Produktion (sid 4-4 

Notera ev 
skillnader mellan 

pantlistan och 
pärmarna och 

handlingar som 
saknas 

Kundansvarig 
skickar 

informationen 
om saknade 

handlingar till 
styrelsen 

Styrelsen 


