
友原 様 、 住 様 

 

９／２３(㈬)～９／２５(金)下記事務作業をよろしくお願いいたします。 

 

☆会計王の起動 (夕方 PC シャットダウン前に大吉さんに閉じてよいか確認お願いします) 

 

★現金取扱事務  

★休暇者確認（メール送信） 

★業務日誌         → 友原さんへ提出 

★警備日誌・業務日報   → 松田次長へ提出  

★火気点検簿（１F・２F）→ 平井課長へ提出 

★新聞の犯罪事件等がありましたら、スキャンしてメール送信お願い致します 

 

 

★郵便物受付後に各課へ配布 

☆金融財政等刊行物系は受付印後に回覧お願いします 

 

★夕方、後納郵便の集計 → 郵便局へ差し出し→郵便系綴りへ 

    現金締め切り  → 金庫へ 

 

●9/26 の信金(融)定期満期は 9/28 に銀行へ行く予定です 

 

●9/25 からの渡さんの鹿児島出張旅費は、９／１８に支払済です 

●9/28 からの牧山さんのからの徳之島・沖永良部出張旅費は、９／１８に支払済です 

 

●現金締切票・入出金高内訳表・支出があれば領収書は、まとめておいてください 

 

 

 

お手数をおかけしますが、よろしくお願いいたします。 

 

 

                                   常田 
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'22.03.09

24面

奄美
'22.08.14

8面


