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Uberblick

Im Ordner 3.6 Kasse finden Sie folgende Dokumente:

FaCh-Etat ... Seite 2
BINtrittSKarten ... Seite 3
KasSEN-BONS ..o Seite 4
WeErMarken ... Seite 5



medienwerkstatt

LEHneaofﬁce

S Copsentis %

Etat, Eintrittskarten und Wertmarken

Siegel ¢ |
20037 § © BeSt 2006 Medienwerkstatt Mihlacker
Fach-Etat
Haben Sie einen Fach-Etat zu verwal-
ten? Dann kann lhnen das gleichnamige
I —— —_— Dokument zumindest die Rechenarbeit
Anfangskortostanct .00 abnehmen. Setzen Sie im schwarz unter-
ST CaT o :f?eggnmg: 39?%%25' ﬁo%%ggﬁne legten Feld den Betrag des zur Verfu-
Aot srea ] 33:33§ Lot gung stehenden Etats ein. Sobald Sie in

! ! der vierten Spalte einen Rechnungsbe-

Z Z trag eingeben, wird Ihnen rechts dane-

Z Z ben angezeigt, wie viel Geld Ihnen noch
zur Verfligung steht.
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Eintrittskarten
Wenn Ihnen ein Visitenkartenschneider zur VVerfugung steht oder wenn Sie fur
Visitenkarten perforiertes Papier benutzen, kénnen Sie mit dem hier gezeigten
Dokument recht schnell Eintrittskarten flir Konzerte, Schulparties u.&. gestalten.
T LR ? 00 € Sebin Sif__linksds?_n Pr?\ﬁ_e!tn_ cart | Andern Sie daZU - fa”S I’lOtWBﬂdig - ganZ
- s rucken konnen sie autVvisienKaren. - - - - -

] _Oben auf der Seite den Eintrittspreis. An-
Eintrittskarte Eintrittskarte - dern Sie in einer Karte die vorhandenen
Realschule im Abseits it Realschule im Abseits [ ~
Ammingen Y Ammingen )\ Texte. Ihre Anderungen werden automa-
Chorkonzert Platz 1 Chorkonzert Platz 2 tisch in den Gbrigen Karten tibernom-

22 Oktoher.04 22.0ktoher.04 men
18:30 Uhr 19:30 Uhr '
Stadthalle 7,00 € Stadthalle 7,00 €
——— _ —— _ Falls Ihnen der gemusterte Hintergrund
Realschule im Abseits ( Realschule im Abseits ( nicht gefa”t wahlen Sie im Menue Fens-
Ammingen / -4 Ammingen / 4 ) _’ N .
Chorkonzert Platz 3 Chorkonzert Platz 4 ter - Hilfsmittel - Ftllvorlagen - Hinter-
2 Oktaber 4 22.Oktober.04 grund. Hier kénnen Sie auf einfache
: r : r ) .
Stadthalle 7,00 € Stadthalle 7,00 € Weise Farben und Muster des Hinter-
— — grundes andern. So lasst sich z.B. auch
Remlsshe im Abssit / Realsshule im Abssits ., den Eintrittskarten fiir mehrere Veran-
A Pod || | Armingen £\ staltungen ein unterschiedliches Ausse
Chorkonzert Platz 5 Chorkonzert Platz 6 9
22 Oktoher.04 22.Oktober.04 hen geben'
1930 Uhr 18:30 Uhr
Stadthalle 7,00 € Stadthalle 7,00 €
Die Karten werden z.B. beim Drucken
Eintritskarte =~ ' Eintrittskarte |~ ' von 50 Seriendrucken automatisch von
ealschule im Abseits 't Realschule im Abseits f . . . ] .
Amningen FA ||| Ammingen /- 1 bis 500 nummeriert, falls Sie nicht die
Chorkonzert Platz 7 Chorkonzert Platz 8 in den entsprechenden Feldern
22 Oktober.04 22.0ktober.04 Pl t o th |t F | . d
18:30 Uh 19:30 Uh
1830 Unr 7.00€ 130 Unr 7.00€ (,,Platz ...*") enthaltenen Formeln andern.
Eintrittskarte Eintrittskarte f
Realschule im Abseits 't Realschule im Abseits (
Ammingan / -4 Ammingen / &
Chorkonzert Platz 9 Chorkonzert Platz 10
22.Oktober.04 22.0ktober.04
18:30 Uhr 19:30 Uhr
Stadthalle 7,00 € Stadthalle 7,00 €
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Kassen-Bons

Mit dem Dokument Kassen-Bons schreiben Sie Preislisten und Wertmarken flr
die Bewirtung bei Schulfesten vermutlich etwas schneller als sonst tiblich. Offnen
Sie im Inventar des Dokumentes die ,,Preisliste”. Setzen Sie hier in Spalte A die
Waren und in Spalte B die Preise ein. Jetzt kénnen Sie diese Preisliste evtl. noch
formatieren und fur den Aushang drucken.

i Andern Sie hitte die Preisliste im Inventar |
Wahlen Sie dann hier links die Ware | |
Druclken kinnen Sie aufVisitenkarten.

Wertmarke Wertmarke

Sporttag "05 Sporttag "05

Realschule im Abssits j' A Realschule im Abssits f' A
Schweinehals 2,00 € Schweinehals 2,00 €

Wertmarke Wertmarke

Sporttag "05 Sporttag "05

Realschule im Abssits j' A Realschule im Absgits }' A
Schweinehals 2,00 € Schweinehals 2,00 €

Wertmarke Wertmarke

Sporttag "05 Sporttag "05

Realschule im Abssits J" A Realschule im Abssits }' A
Schweinehals 2,00 € Schweinehals 2,00 €

Wertmarke Wertmarke

Sporttag "05 Sporttag "05

Realschule im Abssits J" A Realschule im Abssits f' A
Schweinehals 2,00 € Schweinehals 2,00 €

Wertmarke Wertmarke

Sporttag “05 Sporttag “05

Realschule im Absgits j' A Realschule im Absgits }' A
Schweinehals 2,00 € Schweinehals 2,00 €

Offnen Sie danach im Inventar die

24 Wertmarken oder alternativ die

10 Wertmarken im Visitenkarten-For-
mat. Hier stehen Ihnen die eben ge-
machten Eintragungen in einem Ein-
blendmenue zur Verfligung. Wahlen Sie
damit, welche Wertmarken Sie drucken
wollen. Pro DinA4-Seite kdnnen Sie
dann 10 oder 24 solcher Wertmarken
drucken. Falls notwendig, missen Sie
zuvor noch den den Anlass andern. Dies
muss aber lediglich einmal in einer der
Wertmarken geschehen. Die ubrigen
Wertmarken tibernehmen Ihre Anderun-
gen automatisch.

Falls Ihnen der gemusterte Hintergrund
nicht geféllt, wahlen Sie im Menue
Fenster - Hilfsmittel - Fillvorlagen -
Hintergrund. Hier kdénnen Sie auf einfa-
che Weise Farben und Muster des Hin-
tergrundes andern. So lasst sich z.B. den
Wertmarken des ndchsten Schulfestes
ein anderes Aussehen geben.

Alternativ konnen Sie auch die auf der
nachsten Seite beschriebenen Wertmar-
ken benutzen.
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Wertmarken

Im Inventar des auf der vorigen Seite beschriebenen Dokumentes Kassen-Bons
finden Sie auch das hier abgebildete Layout 5 Euro. Auch in diesem Layout mus-
sen Sie zunachst den Namen der Schule, den Anlass und das Logo andern. Dies
muss aber wieder lediglich einmal in einer der Wertmarken geschehen. Die ubri-
gen Wertmarken Gibernehmen Ihre Anderungen automatisch.
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Wertmarke 5 € Wertmarke 5 €
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Falls Thnen der gemusterte Hintergrund
nicht geféllt, wahlen Sie im Menue
Fenster - Hilfsmittel - Fillvorlagen -
Hintergrund.. Hier kdnnen Sie auf ein-
fache Weise Farben und Muster des
Hintergrundes andern. So l&sst sich z.B.
den Wertmarken des nachsten Schulfes-
tes ein anderes Aussehen geben.

Bei diesem Verfahren erwerben die
Kunden an der Kasse Wertmarken im
Wert von je 5 Euro. Bei der Abholung
von Waren, wird der entsprechende Be-
trag mit einem Filzschreiber gestrichen
und so entwertet.

Mit solchen Wertmarken l&sst sich im
\ergleich zu den auf der vorigen Seite
gezeigten der Verkauf an der Kasse ver-
einfachen und beschleunigen. Man hat
allerdings keine Kontrolle daruber, wie-
viel Ware evtl. ohne Bezahlung abgege-
ben wird.



medienwerkstatt ¥ 3.6
LEHREROffice: 1

F Comemps Kasse © Etat, Eintrittskarten und Wertmarken
Siggll  ©

2003 __;5 © BeSt 2006 Medienwerkstatt Mihlacker

Weiterentwicklung

Neue Ideen, Anregungen, Verbesserungsvorschldage und Kritik zu den Dokumen-
ten des medien LEHREROf{fice nimmt gerne entgegen:

Medienwerkstatt Muhlacker
Pappelweg 3

75417 Mihlacker

Tel.: 07041-83343
info@medienwerkstatt.de
www.medienwerkstatt.de



