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Procedure omkring pengekasser
Svanepunktet

Denne procedure skal overholdes ndar man som
medarbejder gdr i pengekasserne pa Svanepunktet.

Tager man penge i en kasse for at handle skal der
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efterlades et udgift bilag ol E— —med

navn som skrives med blokbogstaver, sa man kan se at
der er taget penge fra kassen. Bilaget skal IKKE skrives
ind i bogen.

Nar man kommer tilbage med kvitteringen, taeller man
kassen op igen og kvitterer med "stemmer” og udgift
bilaget smides ud.

Skulle kasserne mod forventning ikke stemme, skriver
man til lederen med Cc til den medarbejder, der sidst
har skrevet i bogen, s& eventuelle regnefejl kan blive

rettet med det samme.




