2018KO LEHIATU SUSTAPENA

LAGUNTZAREN JUSTIFIKAZIOA - ARGIBIDEAK

1. Excel artxiboa, sailaren webeko ereduaren araberakoa, onuradunak beteta.
2. [bookmark: _GoBack]ARTXIBO BAKARRA ERANTSI BEHAR DA EGINDAKO JARDUERA BAKOITZEKO, eta honako hau jaso behar du artxibo horrek:
a.  Egindako jardueraren "FITXA-TXOSTENA"
b. Jarduera justifikatzen duten FAKTURAK eta *ORDAINAGIRIAK
* Ordainagiria faktura bakoitzaren atzean jaso behar da beti.
Dibisetan ordaindu bada, aldaketa mota zehaztu behar da egiaztagirian.
Hegaldiak egin badira, honako hau jaso behar da ontziratze-txartelekin batera: faktura + ordainagiria + ontziratze-txartela
Hegaldien ordena kronologikoaren arabera eskaneatu behar dira ontziratze-txartelak.  
Katalogoak egin badira, fakturarekin batera aurkeztu behar da material laguntzailea: faktura + ordainagiria + material laguntzailea
c. Jarduera egin dela erakusten duten DOKUMENTU LAGUNTZAILEAK (bileren agendak, material grafikoa, argazkiak, prentsa-oharrak, lagin-koadernoak, liburuxkak edo kartelak, balizko bezeroekin trukatutako posta, jarduerari buruzko informazioa eman dezaketen banatzaileak edo inportatzaileak...)
Katalogoak edo bideoak badaude, ale bat bidali beharko da, ohiko postaz, orain arte bezala.
3. Adibidean adierazten den bezala jarri behar zaio IZENA artxiboari:

	JARDUERA 
	LABURTUTA

	Erakusketari aritu izana
	ER

	Azoketara bertaratu izana
	AB

	Zuzeneko misioak eta produktu-aurkezpenak egin izana
	ZM eta PA

	Alderantzizko misioa egin izana
	AM

	Salmenta-guneko sustapena egin izana
	SGS

	Katalogoak eta sustapen-materiala egin izana 
	KAT eta SM



	Jardueraren izena
	Non egin den (herrialdea) 
	Jarduera noiz hasi den

	ER
	Frantzia 
	2018-02-28



1. ADIBIDEA	ER-Frantzia-2018-02-28

2. ADIBIDEA	ZM eta PA-EEBB-2018-06-15

