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項 目 作 業 内 容

宴会・婚礼・パーティー等でリネンをリネン室から持出す時は、以下の伝票をリネン持出

必ず記入し、２階リネン室の入口左奥のリネン管理者の机に提出する。

記入した種類と枚数を持ち出す。

※ リネン持出時の注意点

・リネン持出伝票は、枚数にかかわらず必ず記入し、提出する。

・同じ宴会・婚礼で重複して持出さない。

・持出して余った分は、未使用のきれいな状態で返却する。

（使用済みの汚れた物と混同しない。）

・むやみに汚さない。

リネン持出伝票の記入の仕方は、以下の通りである。

①

②

③

④

日 付（ ※ 持出した日ではない）① 宴会・婚礼開催日

会場名②

品名・枚数③

持出者氏名 ※ 社員以外(アルバイト等)が持出す時は、④

指示をした社員名と連名で記入する。
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