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PREDMET : Upute za vodenje pomocne i glavne blagajne.

1. POMOCNA BLAGAJNA - RECEPCIJA

Na ovome radnom mjestu vrsi se prodaja ulaznica, komisione robe,
knjiga u vlastitom nakladni$tvu i usluga kustosa —vodenje posjetitelja kroz
mjuzej , stoga je potrebno :

1.1.  Uvesti numerirane ulaznice — kod predaje u gl.blagajnu ,
priloziti to¢an popis prodani ulaznica po broju i visini iznosa jer
cijene nisu jednstvene za sve posjetitelje.

1.2.  Uvesti kalkulaciju i trgova&ku knjigu radi zaduZenja.

1.3. Kod pologa u gl.blagajnu napraviti to¢an popis novea i prodane
robe.

1.4. Kod primopredaje obavezno dva djelatnka da se potpiSu i
uplatnicom predati utriak u gl.blagajnu.

2. GLAVNA BLAGAJNA

1.1  Uplatnicom zaprimiti utrzak iz pomocne blagajne.
1.2 Napraviti polog gotovine,
1.3 Ravnatelj obavezno gl.blagajnu likvidirati jednom tjedno.
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-1-napraviti specifikaciju prodane robe po predanoj gotovini u blagajnu

-2-takoder staviti nabavnu cijenu pored svakog artikla kako bi se mogao utvrdi prihod po
prodanoj robi

-3~ izdvojiti prodaju ulaznica

-4- inventura robe na recepciji

Molim to predati u ponedijeljak kako bi se mogla blagajna tocno knjiZiti.



