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Beste teller,

Fijn dat u ons gaat helpen met het tellen en administreren van de opbrengst in de collectebussen.
Wat we van u als teller vragen, kunt u hieronder lezen.

INSTRUCTIE OPBRENGST COLLECTEBUSSEN:

e Eén collectebus wordt door 2 tellers geteld. Deze tellers zitten samen aan 1 tafel.
e De bus wordt gebracht bij de teltafel en wordt ook weer opgehaald.
e Gebruik alleen de BLAUWE pennen, gebruik geen andere kleur!

o Vul voor elke bus die geteld wordt een nieuw telbriefje in.
o Noteer de voor- en achternaam van de tellers op het telbriefje.
e De bus is al ontdaan van de zegel en zit samen met de collectantenpas in de bus.
o Op de zegel staat het zegelnummer.
o Op de collectantenpas staat de naam en ID van de collectant.
o Neem de collectantennaam, het ID nummer, de looproute en het zegelnummer over op
het telbriefje.

e Verwerk de enveloppen uit de bus als volgt:

o Maak de envelop open.

o Haal het invulformulier uit de envelop en vul op dit formulier onder in de balk het
zegelnummer en het volgnummer in. Per collectebus beginnen met een nieuw telbriefje
en volgnummer 1. Formulieren waarop niets is ingevuld mogen worden weggegooid.
Hier word niets mee gedaan.
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Vul op het telbriefje bij het betreffende volgnummer het QR code bedrag, het
automatische incasso bedrag en/of het getelde contant bedrag in.

Indien de envelop contant geld bevat: Leg alles wat geen “euromunt” of “eurobriefgeld”
is in het bakje op de tafel. Leg ook beschadigde en/of beplakte munten in het bakje.
Deze mogen niet in de telmachine komen omdat deze dan vastloopt.

Tel samen het contant (Euro) geld wat in de envelop zit.

Zet een vink in de kolom “bedrag contant wijkt af” indien het getelde bedrag niet
overeenkomt met het totaal op het invulformulier. Het verschil hoeft niet genoteerd te
worden.

Sorteer het papiergeld in de verschillende bakjes en alle euromuntgeld in één bakje.

Verwerk op deze manier alle enveloppen uit de bus. Nadat alle enveloppen uit de bus zijn verwerkt dan:

o

Tel de bedragen van het telbriefje op en zet de totalen onderaan op het briefje. Teller 1
en 2 zetten een handtekening onderaan het telbriefje.

Niet de collectantenpas vast, rechtsboven achter het telbriefje.

Perforeer de telbrief aan de linkerzijde.

Leg het invulformulier op zijn kop op een stapel.

Zodra alles van een collectebus op het betreffende telbriefje is verwerkt, doe ze dan in de gele binder.

INSTRUCTIE OPBRENGST COLLECTEBUSSEN UIT DE
SUPERMARKTEN/DOMMELHUIS/BERKENSTAETE:

e De werkwijze is bijna hetzelfde als hierboven omschreven echter met de volgende
aanpassingen:

o

In dit geval is de naam van de collectant de naam van de betreffende
supermarkt/Dommelhuis/Berkenstaete.

Onderin op het invulformulier wordt de naam van de betreffende
supermarkt/Dommelhuis/Berkenstaete samen met het ID nummer dat op de envelop
staat en het volgnummer ingevuld.

WAT INDIEN:

e Erwel geld in de envelop zit en vinkje staat bij automatische incasso.
Bedrag op telbriefje invullen bij contant.

e Ergeen geld in de envelop zit en vinkje staat bij contant. Aan de achterkant staan wel gegevens

ingevuld voor automatische incasso.
Bedrag op telbriefje invullen bij automatische incasso.

Wij hopen er, samen met u, een succes van te maken!
Hartelijk dank voor uw inzet en bijdrage!

Met vriendelijke groet,

Mieke Dijker

Voorzitter Stichting Goede Doelen Week Son en Breugel
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