14、広告料徴収
　パンフレットが完成したら広告料集めに行かせること。渡すものはパンフレット、招待券、案内状、プログラム、領収書、（渡さない）広告契約書。領収書は情宣が作ること。生協で領収書を買い、部印を押しておくこと。日付、店名、料金は徴収者に書かせること。

持って行くもの：

パンフレット（仮）、チケット（招待券）×２、案内状、プログラム、領収書

　契約書（確認用。先方には渡さない。必ず持ち帰る。）

手順：広告を契約して下さったお店をお伺いします。

　　　※基本的に契約をした人が行く。企業で契約の担当者を変えると相手方に対して失礼。また、契約した人でないとわからないこともあるので、非効率的でもある。

↓

　　　 まず、パンフレットを見せ、広告の確認を行う。間違いがあった場合は、本番用のパンフでは訂正できる旨を伝え、原稿を確実・正確に訂正していただく。其の時必ずメモを取って持ち帰る。間違いの有無に関わらずパンフレット（仮）、チケット（招待券）×２、案内状、プログラムは先方にお渡しする。

↓

　　　 料金徴収について。基本的に間違いがあっても徴収する。（訂正可のため。）但し、原稿の訂正を見せてもらえないと支払えないといわれた場合はその指示に従い、情宣に相談する。料金をいただくときには領収書を一緒にお渡しする。注意点：すべて同じボールペンで書くこと。店によってはかなりうるさく言われる。

↓

　　　 無事料金をいただいたら、簡単にコンサートの紹介をして「是非いらしてください」と一声かける。

↓

　　 学校に戻ってから：契約書と広告料金を情宣に提出する。広告に間違いがあった場合はそのメモも渡す。

↓
　　 情宣の方でしっかり集計を行う。広告費が全部集まったら会計にお金を渡す。

· 集計方法について

広告費の集計は一遍に多額のお金が集まるので、管理が大変です。39代では、銀行の預金口座の一つを空にして、集めた広告費を入れていくという方法を取りました。現金でそのまま広告費を持ち歩くのはかなりの危険を伴うため、この方法はお勧めです。この方法だと、今いくら集まっているかの計算をする必要もないので、やってみてください。
