LISTE DES TACHES - STEPHANIE

Mise a jour de la base spectateurs

Mise a jour de la base de données scolaires / groupes

Préparation des caisses

Déclaration des billets vendus sur le site Cinédi

Déclaration de la TSA

Edition des factures / devis

Répondre aux appels téléphoniques

Répondre aux mails

Preparer les affiches

Pointer les relevés de compte pour vérifier le reglement des factures réglées par
virement / mandat

Pointer les chéques pour les factures réglées par chéque

Tirer les billets pour les séances scolaires / groupes

Mise & jour de la programmation sur Word

Saisie du tableau de préparation

Preparation de la feuille des propositions de films

Saisie des choix de films dans le tableau de préparation

Préparation des documents utilisés pour les caisses

Répartition des séances dans les caisses

Planning hebdomadaire (si besoin)

Rappel des factures impayées

Cotisation annuelle

Envoi de mail aux administrateurs pour le tableau de préparation et des propositions
de films

Commande de billets

Saisie des documents pour College au Cinéma et Ecole et Cinéma + envoi des
documents au Conseil Départemental du Val d’'Oise

Envoi du planning hebdomadaire aux administrateurs
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