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項  目 作 業 内 容 

 

 
接待伝票 

 
  接待等で舞小町を利用し、経費でおとすものは下記の販促伝票を記入する。 
 
 
 
 
                                                               社員氏名 
 
 
                                                               日付を記入

 

  
 
 
伝票係留 

       ※ ２枚つづりの一枚目は店で保管、二枚目は会計に提出する。 

 
 
  ・現金売上伝票には会計が済んだら印鑑を押す。 
  ・現金売上と売り掛けとに分けておく。 
  ・１枚目（店保管）、２．３枚目（提出分）に分けておく。 

 

 


