CHECKLIST KASSIER DAG
D.D.




	PERIODE
	ACTIVITEIT
	

	09:15 – 10:00
	HAAL MET GROEPSCHEF de GELDLADEN en de bak met museumkaarten uit  kluis A en breng deze naar de meldkamer (minimaal 1 kassier dient aanwezig te zijn)

	

	
	TEL onder begeleiding van een groepschef de inhoud van de KASSALADE, noteer een eventueel verschil (meer of minder dan 300 euro)


	

	
	PLAATS  de KASSALADE  in het systeem en verwijder de kassasleutel

	

	
	ONTVANG DAGROOSTER

	

	
	RUIM  de kassabalie en omgeving OP

	

	
	NEEM een NIEUW BEZOEKERS/POSTREGISTRATIEFORMULIER IN GEBRUIK

	

	
	VUL eventueel de volgende VOORRADEN AAN : folders (standaard, kassarollen,themawandelingen,platte gronden ,tickets etc.

	

	
	TEL het  AUDIOTOURS en registreer dit op het betreffende formulier

	

	
	CONTROLEER  of  er MEMO’S zijn en NEEM de RESERVERINGSLIJST DOOR

	

	
	Zorg dat het STRAATJE GEVEEGD is en er geen water ligt

	

	16:00

	KASSIER K1 gaat TELLEN , bij correcties niet afmelden.
	

	
	LEEG onder toezicht de AFROOMKLUIS en voeg de inhoud bij de omzet


	

	
	BRENG, onder begeleiding van S1 , de GELDLADE  naar de CMK

	

	
	TEL ONDER TOEZICHT OOG van de groepsschef de omzet en maak hiervan aantekening op het kasoverdrachtsformulier

	

	
	Zorg dat er 300 EURO ACHTERblijft in de lade (startkapitaal volgende keer)

	

	
	Doe het GELD en DE ADMINSTRATIEVE BESCHEIDEN in de GELDENVELOP en plak deze dicht

	

	
	BRENG de ENVELOP en de LADE samen MET een GROEPSCHEF NAAR de KLUIS : plaats de geldlade in KLUIS A en de envelop in KLUIS C
	

	16:45
	KASSIER K2 gaat TELLEN (zie bovenomschreven procedure)

	

	
	NEEM  tevens de MUSEUMKAARTENBAK MEE naar de meldkamer (K2)

	

	
	OVERHANDIG het POST/BEZOEKRERSREGISTRATIEFORMULIER  en de DAGELIJKSE CHECKLIST AAN de CENTRALIST ter archivering (K2)

	

	
	REGISTREER het aantal aanwezige AUDIOTOURS en de eventuele defecte apparaten (K2)
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