チケット係の仕事　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　H29,5
	時期
	仕事
	備考

	8月中旬
	チケットを印刷所から受け取る
	第39回1000枚、次回から200～500枚増刷する
整理券のスタンプを目立つ色で80枚位押す
招待券は必要に応じて作る（スタンプは会計保管）

	8月下旬
	ホールに前売り用チケットを預ける
	[bookmark: _GoBack]音楽祭でチラシを配布したらできるだけ早い時期に届ける
一般30～40枚、整理券15～20枚、招待券1枚（案内状付き）、ポスター2枚、チラシ100枚程度

	9月中旬
	団員にチケットを配る
	地元20枚、遠隔地5枚ずつ

	　〃
	宣伝係にチケットを渡す
	音楽サークル、唱歌の会、役所関係など、必要枚数を渡す
各所に渡した枚数を記録しておく
追加で必要なときのため、練習時には常に所持する

	演奏会1週間前～前日
	団員のチケット精算をする
サークル精算表を作る
	早めに集金し、できるだけ当日に現金を持たない
当日に受付で精算表に記入してもらう

	演奏会当日　朝
	受付係にチケット精算用品を渡す
	当日券、当日用整理券、サークル清算表、半券整理表など

	　〃
	ホールの前売り精算をする
	ホール事務所で精算する

	演奏会当日
　　　　終了後
	チケット売上金と精算表を右の順で受け取る
	受付係→代表→チケット係

	演奏会　数日後
	チケット精算の終わっていない団体の精算をする
	楽器店はこちらから行く

	　〃
	礼状係に協力団体やお祝いをいただいた方の報告をする
	

	演奏会後
１週間位
	売り上げを計算して精算表を作り、売上金とともに会計に渡す
	反省会の資料にも使用する



