klubiMM Protseduurireeglid

Klubile saadetud arve alusel pangaülekande tegemine
E-maili saatmine õpperühmadele
Klubile saadetud arve alusel pangaülekande tegemine 
Põhialused

1. Arved, mille alusel ülekanne tehakse, pannakse klubi juhtimislaua kausta ’Arved (saadud)’.

2. Pangaülekandeid teeb finantsjuht. Finantsjuht võib ülekande teha siis, kui on klubijuhilt saanud ülekandekorralduse (kirjalikult või suuliselt).
3. Projektijuht on organisaator, kes suhtleb teenusepakkujaga ning kelle ürituse maksmiseks pangaülekanne tehakse. 

4. Kui klubijuht ei ole e-maili-levis, siis täidab tema protseduurilisi kohuseid Finantsjuht. Kui finantsjuht ei ole levis, kannab tema protseduurilisi kohused klubijuht.
Protseduuriskeem









MÄRKUSED:

(1) Projektijuht edastab arve Juhtimislaua intranetti elektroonselt (Office-dokument või pildifail). Juhul kui projektijuhil ei ole vastavaid tehnilisi võimalusi, siis toob ta arve klubijuhi kätte, kes teeb selle ise. Arve originaal peab nagunii jõudma klubijuhini. 

(2) Klubijuhi ülekandekorraldus Finantsjuhile on kirjalikult: E-mail või kiri. Korralduses on toodud: 1)arvefaili nimi; 2)Saaja; 3)makstav summa. Kiireloomuliste arvete puhul, juhul kui Finantsjuht aktsepteerib, võib klubijuht anda ülekandekorralduse esialgu suuliselt ning kirjaliku versiooni tagantjärgi. 
E-maili saatmine õpperühmadele
Põhialused

1. Eesmärk on vältida listides topeltkirju ja liiga tihedalt saabuvaid kirju.

2. Õpperühmade mailinglistidesse võib saata vaid infot: 
a) suuremate klubiürituste ja spordirühmade treeningute algamise kohta;
b) mis pakub huvi enamusele lugejaskonnale.

3. Samasisulist kirja võib listidesse saata maksimaalselt 2 korda. Näiteks: 1-„Nüüd on võimalus tellida särki“ ja 2-„Homme viimane päev särki tellida“. 

4. Lihtsaim viis listidesse info saatmiseks on kasutada juhtimislaua Maili-moodulit, kuna mitteliikmelt tulnud kirjad põrgatatakse listidest tagasi.

5. Infojuhil on juurdepääs kõikide listide administreerimislehtedele. 
6. Käesolevatest reeglitest võib erandeid teha kokkuleppel Infojuhiga.
Protseduuriskeem









MÄRKUSED:

(1) E-maili saatmine Juhtimislaua Maili-moodulist:  
a) Logi sisse üldparooliga, mille saad Infojuhi käest. Oma parooli ära kasuta, sest siis saadab moodul kirju sinu aadressi alt ning need põrkuvad listidest tagasi. Pärast sisselogimist vali menüüst ’E-mail’.
b) Täida kirja pealkiri ja sisu.
c) Parempoolses tulbas ’Välised kontaktid’ märgista siniseks kõik aadressid, kuhu tahad kirja saata.
d) Tee linnuke kasti ’Saada üksikud mailid’. See on tähtis, sest muidu pannakse aadressireale kõik listid ning paljud neist võivad kirja tagasi põrgatada just selletõttu. 
e) Kliki ’Saada’ (kõige alumine, noolega nupp). Kui saatmine õnnestus, kuvab moodul selle iga aadressi kohta. 
(2) Kirja saatmine muul meetodil, kui Juhtimislaua maili-moodul kirja ei saatnud: 

a) proovida Juhtimislaua maili-mooduliga kirja saata üksnes konkreetsele listiaadressile.


b) saata kiri isikliku mailiprogrammiga; saatja peab olema magister@magister.ee

Klubiürituseks kaupade ostmine eraisikupoolt
1. Ürituse projektijuht palub klubijuhil kanda x summa eraisikust ostja erakontole. 

2. Eraisik esitab klubijuhile kirjaliku avalduse, milles palub klubil kanda oma erakontole summa x, kaupade y ostuks, mida kasutatakse klubiüritusel z.

3. Klubijuht veendub summa ja sihtotstarbe adekvaatsuses ning palub Finantsjuhil teha ülekande.

4. Finantsjuht teostab ülekande.

5. Eraisik teostab ostud ning võtab müüjalt ostudokumendi. Dokumendil on esitatud kõik kuludokumendi nõutavad rekvisiidid ning saajaks on Sihtasutus Majandusmagister, Merivälja tee 1-k12 Tallinn.

6. Eraisik koostab klubilt saadud summa x kohta kulutuste aruande, kus on toodud, milleks summat x kasutati ning kui palju üle jäi (x-1). Eraisik kannab summa x-1 tagasi klubikontole. Eraisik esitab kuluaruande ja saadud ostu-sularahaarved klubijuhile.
Projektijuht lepib Teenusepakkujaga kokku maksetingimused 





Projektijuht edastab arve juhtimislaua kausta [Arved saadud] (1)





Projektijuht selgitab klubikonto rahalise valmisoleku (kas summad olemas)





Projektijuht teatab klubijuhile: Arve [Teenindajalt N, M asja eest, summas X vajab maksmist Y päeva jooksul] on juhtimislaua kaustas 





Klubijuht kontrollib arve adekvaatsust. (kas arve on asja eest, milleks raha ette nähtud)





Projektijuht saab  Teenusepakkujalt arve; kontrollib summa  õigsust.





Klubijuht annab ülekandekorralduse Finantsjuhile (2)





Finantsjuht võtab intranetist arve andmed ning teeb pangaülekande





Finantsjuht teatab e-mailiga projektijuhile, ja klubijuhile, et arve  on  üle kantud





Projektijuht toimetab originaalarve klubijuhi kätte.





esiteks





teiseks





Kirjasaatja saab oma listi kaudu kirja kätte.  Kiri jõudis kohale.





Kirjasaatja saadab õpperühmadele kirja Juhtimislaua Maili-moodulist. (1)





Kui on alust kahtlustada, et kiri ei jõudnud mõnda listi kohale, siis oodata 2 tundi.





Paluda Infojuhil vastava listi  admin. lehte kontrollida, kas kiri jõudis kohale.





Infojuht teatab, et kiri ei jõudnud vastavasse listi.  





Infojuht teatab, et kiri jõudis kohale. 


Kõik OK!





Kirjasaatja saadab  vastavasse listi eraldi kirja, muul meetodil. (2)








