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向年会主席报告  

此角色的任期通常是从上一届区年会的结束至当选担任主席的年会结束为止。  可能需要额外的时

间将职务交接至下一年的财务主席。  

概述：  与年会团队合作，编制和管理年会预算。监督所有的账户、收入和支出，遵守区所有关于

现金管理的政策和程序。  根据要求，向年会团队和区内阁提供持续的财务报告。  在活动结束

时，提供总结的损益财务报告和账户结余表。  按照区政策，将所有剩余年会账户的主管权移交给

即将上任的年会团队。   

额外的职责包括但不限于：  

• 与总监和年会团队一起编制预算。  

• 将年会的特定收入和支出保存在专用账户中。  

• 与年会团队合作，收取和记录注册费。  

• 帮助年会团队，与旅馆/场地就合约、场地费和膳食价格进行协商，以确保符合预算。  

• 监督收入和支出。  

• 向年会团队提供持续和总结的财务报告。  

• 与总监和年会团队商讨应如何处理任何未使用的年会收入。  

• 准备好小额现金，在可能需要购买门票、物品等的活动中使用。  

• 与下一年即将上任的财务主席分享账户信息。  

  



               财务委员会的角色  
 

 

 

 

财务主席与年会团队密切合作，进行预算协商和财务报告。  

以下是管理年会财务责任的一些要诀。  

• 应该有限定数量的账户授权签署人。  

• 使用以前的年会预算作为编制目前预算的基础。  

• 如果达到了特定数量的预订住宿客房/夜晚，与年会团队一起进行协商，以获得免费的会

议室、宴会厅和招待室。  

• 如果达到了商定的客房/夜晚数量，与年会团队一起要求旅馆提供一些捐赠的房间。  

• 要求按照整个活动的累计客房/夜晚数量，而不仅仅是每天的房间数，提供免费的客房。  

• 为贵宾出席人员安排套房、迷你套房和特别的房间。  

• 您可能要在所有出席人员已计划的注册费中包括 3-5 美元，作为意外事件的保险政策。  

• 在估计费用时，将税金、人工费用和服务费包括在内。  

• 请记住将演讲嘉宾的费用和其他贵宾出席人员的膳食、礼物和住宿费用包括在内。  

• 与营销主席和主办委员会主席一起确定赞助的机会，以帮助抵消开支。  

• 每天检阅主账户。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               规划年会预算  
 

 

 

为了使年会获得财务方面的成功，准确估计举办活动的收入和支出是很重要的。  逐步分析

活动的项目，并使用一些有用的记录工具进行必要的调整，并参考以前的年会预算作为指导。  

 

预算的考虑事项：在确定注册费时，请考虑以下因素：  

1. 估计您的费用：  请记住，无论出席的人数如何，都有固定的费用，以及与每位出席者相

关的变动的费用。  典型的固定费用包括讲员费、会议室和设备的租金。  变动的费用将根

据出席者人数而波动，包括食品、饮料和注册材料。  

 

2. 估计收入：年会的收入不仅仅来自于注册费。  从赞助、募款和计划手册广告销售而获得

的额外收入可能会影响注册费。  价位高的年会可能会让出席者望之却步，但是低注册费

可能会造成区的经济负担。如果区能够提供有保证的收入来源，这将有助于支付提供难忘

的活动所需的费用。  

 

3. 一旦确定了预期费用的总额，将它除以预期出席的人数，以计算基本的注册费。  仔细地

估计注册的出席者人数，为谨慎起见切勿低估。提供提早注册优惠费，这有助于支付固定

的费用。  任何额外的收入都有助于抵消意外突然出现的费用，并提供下一次年会所需的

基金。  

 

注：请记得记录逐年累积的净收入，以帮助支付下一次年会的费用。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


