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Famlje, 29.02.2016

Zadeva: POROCILO TAJNICE JAMARSKE ZVEZE SLOVENIJE ZA LETO 2015

V letu 2015 sem nadaljevala z delom tajnice JZS!
Posiljke so redno prihajale na moj naslov.

Prispele in evidentirane postne posiljke:

1. PREJETI RACUNI 336
2. PREJETA POSTA 93
3. PREJETE PODPISANE POGODBE 70
4. POSLANA POSTA 60
5. UREDITEV DOKUMENTACIJE ZA OBCNI ZBOR
Aktivnosti:
- Prejemanje postnih posiljk, evidentiranje in vodenje seznama poste, skeniranje
prejete poste ter vodenje arhiva tajnisStva JZS.
- Prejemanije in evidentiranje prejetih raCunov, vodenje seznama prejetih racunov,
skeniranje prejetih raCunov, poSiljanje originalnih raunov na radunovodski servis.
- Prejemanije in vodenje evidence podpisanih pogodb JRS.
- Posiljanje poste
- Obves&canje o prispelih posilikah
Tajnica JZS,

Zdenka Zitko
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