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Overdracht/Afsluiten HM-dienst

Afsluiten van de Havenmeesterdienst

Aan het einde van de dienst dient er een “wachtrapport” opgemaakt te
worden. In dit rapport staan de financiéle gegevens van de dienst ten behoeve
van de penningmeester en havenmeestercommissie. Gegevens vanuit de
havenadministratie komen rechtstreeks in de boekhouding terecht; eventuele
fouten en verschillen moeten daarom zo snel mogelijk gecorrigeerd. Voor de
havenmeester is het van belang dit te rapporteren, voorkom dat proberen een
fout te herstellen tot nog meer en complexere problemen elders in de
boekhouding plaatsvindt.

Q Wachtrapport - Havenmeesterdienst

AFSLUITING - DAGSTAAT Omzetbedrag:

Start dienst
datum/tijd:

Eind dienst
datum/tijd:

T Nr. Laatste
kassabon Kassabon

Toelichting (afwikingen).

AFSLUITING - TE FACTUREREN BOEKINGEN Zijn er In jou dienst in het rapport "te factureren boekingen”, nieuwe boekingen bij gekomen?

Datum Naam Reden/oorzank Van t/m Ugpleats  [Te factureren
Datum Categorie Omschrijving Toelichting/Actie

Datum: Naam Handtekening

Wachtrapport - Havenmeesterdienst

Vul boven aan de startdatum en tijd en de einddatum en tijd van jouw
havenmeester dienst in op het formulier.

DAGSTAAT
In het kassascherm, klik op Rapeortzos
de knop Rapportage
[Rapportage/overdracht]
Systeem lijsten Uitvoer
Kassa Lijst A4 (210 x 297 mm)
Se|ecteer: Dagstaat Webpagina (*.html)

Contant in/uit
Afgerekende artikelen

Via kassa geleverde artikelen
Betaalwijze detail

Excel (*.xlsx)

Kassa - Dagstaat
Uitvoer - Lijst A4

open als link
raster (PDF)

Help pagina

Vul de Periode in:
Startdatum + tijd en Einddatum
+ tijd

Klik op [BEZIOLADE W

Incl. indirecte verkoop @

Periode |02-03-2024 t/m |17-03-2024

Kassa ‘

Reate [Gaeeeerio )

Verkoper ‘

| v ‘Leeg:A[Ies

| v ‘Leeg:A[Ies
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Overdracht/Afsluiten HM-dienst

De dagstaat wordt geopend

Dagstaat 02-03-2024 t/m 17-03-2024

° Controleer Of deze VOIgenS Relatie Kassabon Factuurnr Datum  Tijid Bedrag v j Contant Pin Kassa Verkoper

jou klopt. e e e s
e Vul op het wachtrapport het TEATEATIAT Cox —= —

nummer van de eerste en

laatste kassabon in e Passanten kunnen niet contant betalen het bedrag zal
e Controleer totaal bedrag met altijd 0.00 moeten zijn.

het totaal PIN (38,00)

e Vul het totaal bedrag in op
het wachtrapport.

e Vermeld evt. afwijkingen in
de toelichting.

TE FACTUREREN BOEKINGEN

e Open op de kassa via het Passant
[ Pa Ssa nte n SC h e rm ] 7 h et :ﬁ ::::n"":”:e’:a:?::i::c passanten | Vrije plaats | Visuele planner | Lijst met planningen | Rapportage | Te factureren boekingen

overzicht te factureren
boekingen. -

e En controleer of er tijdens Tefacureren baekingen
jouw dienst [van t/m] e ot e e s o s s 5 T Yt

Verzamelfactuur

. s Zoan | % | umec (35 5) W
passanten boekingen zijn R =
AAA RESERVERTIG GROEP HIC Bosam G o o
gemaa kt, met een bed rag > AAA RESERVERIG GROEP A woswpe o om0 o0
! /AAA RESERVERING GROEP HMC 18-05-2024 19-05-2024 Xom04 0.00
0,00 die niet Z|Jn betaald. AAA RESERVERING GROEP HAC B0 1905204 Kam0S 0m
AAARESERVERIIG GROEP HIC mosan  swsae onds o
H H /AAA RESERVERING GROEP HMC 18-05-2024 19-05-2024 Kom07 0.00
e Indien van toepassing zet Jom——————— wa s we o
: : AAARESERVERIG GROEP HiC wosan masame onos o
een verklaring in het s

AR RESERVERING GROEP HMC 18052024 19052024 Komos 0.00

rapport.

o In deze lijst staan ook de
Tijdelijke Ligplaatshouders
vermeld met bedrag 0,00.

Totaal: 10

OVERDRACHT-BIJZONDERHEDEN

e In deze tabel kun je andere
bijzonderheden van jouw Wachtrapport - Havenmeesterdienst prejipe
dienst vermelden die van

belang zfjn voor de s v R IR -

overdracht, bijv. storingen. e ——
e Na het completeren van het
rappo rt sla je deze o p in de AFSLUITING - TE FACTUREREN BOEKINGEN Zin er i Jou dienstin het rapport "te factureren boekingen", nieuwe boekingen bij gekomen?
m a p A\ Dagstaten n. Datum Naam — Reden/oorzaak v:-:“ — t/m Ligplaats __|Te factureren

e Tevens maak je een foto van
het rapport en stuur je deze
naar de penningmeester en
codrdinator-havenmeesters. [z

04-03-2024

Datum: Naam Mand!ekcning:
17-03-2024 Jan Jansen Jan Jansen
Bij het starten/overdracht van
de dienst dien je op het ol
kassascherm van kassa o
gebruiker te wisselen .

IGEVCHIEESEHAA << >>

Dit document zal regelmatig voorzien worden van nieuwe updates, bekijk altijd de laatste versie op de
website (voor Havenmeesters)
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