山口市市民活動支援センターさぽらんて

窓口業務依頼書
年　　 月　 　日届出
	団体登録
	　□確認
	
	

	団体名
	

	担当者名
	

	連絡先
	TEL（日中つながる番号）
FAX

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ

	利用目的
	

	依頼期間
	

	依頼内容
	

	備考
	問合せがあった際、直接連絡先を教えてもよい。→　はい　・　いいえ




窓口業務依頼書利用方法

さぽらんて登録団体には、イベントなどの参加の申し込み受付けなどの業務を代行します。
■対象内容

○団体が主催するイベントや講座などの申込み受付けがある場合。
※イベントのチラシと受付表を用意してきてください。
○団体への連絡・問い合せの取り次ぎ窓口。
○緊急を要する寄附の場合。など
■依頼方法
　○依頼業務内容をさぽらんてに連絡し、対応可能かどうかの確認。

　○必要な受付表を作成し、業務依頼書の提出。

　○期間は概ね2週間
　○問合せ先をさぽらんてにする場合は以下を記載
　　　

■対応できないケース


○定期的なチケット販売。


○金品等の預かり。など





「　　　　（登録団体名）　　　　　」　


【連絡取次窓口】


山口市市民活動支援センター「さぽらんて」気付


　〒753―0047　山口市道場門前2-3-6どうもんビル１F�　　TEL（０８３）９０１－１１６６


　　FAX（０８３）９０１－１１６５


※団体への連絡を取り次ぐもので、「さぽらんて」に本団体が常駐しているものではありません。








