Het gebruik van het kasblad in de dubbele boekhouding
De wetgeving voorziet dat alle kontante ontvangsten en uitgaven chronologisch moeten ingeschreven worden in een kasboek. Op vele plaatsen waar tot op vandaag een kas bestaat, werden de inkomsten en uitgaven hiervan niet genoteerd in een kasboek, maar enkel in de boekhouding ingeschreven in het kasdagboek.
Dit is echter niet correct. Het kasboek is het verantwoordingsstuk voor het inschrijven van de verrichtingen in het kasdagboek.

Om dit euvel naar de toekomst toe te vermijden kan u gebruik maken van het kasblad dat u op de website van de rekendienst van het bisdom Hasselt kan terugvinden (http://www.bisdomhasselt.be/onderwijs).

De praktische invulling

Voor elke kas in de vzw legt het schoolbestuur een kasboek aan en geeft deze een naam (Kas Vzw, Kas feestcomité, …). Een kasboek is een verzameling van kasbladen welke een opsomming geven van de kontante uitgaven en ontvangsten samen met de eventuele bewijsstukken. Concreet is het kasboek een map met daarin een tussenblad. Vóór het tussenblad plaatst u alle kasbladen in volgorde van kasbladnummer. Achter het tussenblad plaatst u alle verantwoordingsstukken in volgorde van verrichtingsnummer.
Op elk kasblad vult u de naam in van uw schoolbestuur samen met de naam van de school en de benaming van de kas. Vervolgens nummert u het kasblad (elk jaar te beginnen vanaf nummer 1).
Elke pagina begint met een beginsaldo in te vullen bovenaan in de kolom ‘Credit’ of ‘Inkomsten’. Dit beginsaldo is het eindsaldo van het vorige kasblad. Vervolgens wordt elke kontante ontvangst of uitgave ingeschreven op de volgende lijn, met vermelding van de datum, een doorlopend verrichtingsnummer (ook jaarlijks te beginnen vanaf 1), een omschrijving, het bedrag in de kolom “Uitgave” of “Ontvangst” en eventueel het nummer waarop deze verrichting in de boekhouding moet worden toegewezen (kosten- of opbrengstrekening). Het eerste verrichtingsnummer van een kasblad is dus steeds het laatste verrichtingsnummer van het vorige kasblad + 1. Elk jaar begint het verrichtingsnummer terug met 1, zoals ook de nummering van het kasblad.
Het verrichtingsnummer wordt overgenomen (geschreven) op het verantwoordingsstuk van de betreffende ontvangst of uitgave.

Wanneer het kasblad vol is (maximum 15 verrichtingen) of op het einde van de maand, wordt het kasblad afgesloten (ook op het einde van de maand indien er slechts 1 lijn op het kasblad staat!). Het is de verantwoordelijkheid van diegene die de kas bijhoudt dat het saldo onderaan het kasblad nagekeken wordt en vergeleken met de werkelijke toestand van de kas. Vervolgens wordt het kasblad ondertekend door een verantwoordelijke (directeur of gevolmachtigde) die onderaan zijn naam en handtekening plaatst. Vervolgens wordt het kasblad en de verantwoordingsstukken overgemaakt aan de dienst boekhouding die dit kasblad in de boekhouding zal inschrijven.
Het inschrijven van dit kasblad gebeurt door het kasbladnummer te gebruiken als ‘uittrekselnummer’ in het kasdagboek, het begin- en eindsaldo op te geven ter controle en vervolgens alle verrichtingen in te schrijven. 

Door deze werkwijze toe te passen worden de kasverrichtingen verwerkt in de boekhouding op dezelfde manier als een aankoopdagboek en een financieel dagboek.
