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PORTOKASSENABGLEICH
[bookmark: _eynme92idad8]
	Portokassenabgleich

	Tragen Sie die nachstehenden Informationen ein, fügen Sie alle Originalbelege und Begleitdokumentation bei und geben Sie den genehmigten Portokassenbeleg an die Mitarbeiter weiter, die für die Führung von Portokassenaufzeichnungen verantwortlich sind.

	Belegnummer(n): 

	Angefordert von:                                                                                        Datum:               

	Gesamtbetrag und Währung:
	Ungenutzter Betrag und Währung:
(falls vorhanden):
	Gesamtsumme (1 und 2)[footnoteRef:1] [1:  Die Gesamtsumme sollte dem Gesamtbetrag entsprechen, der in den abgeglichenen Portokassenbelegen ausgezahlt wurde.] 


	
	
	

	Portokassenverwalter: Ich bestätige den Erhalt dieses Formulars und etwaiger Restbeträge.


	 Genehmigt von:                                                                                         Datum:
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