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Rutiner för Annonshantering 
 
Berörda funktioner: 
 

Huvudredaktör  
Annonsredaktör 
Distributör 
Kassör 
 

Annonsredaktören: 
 
Värvar annonsörer.  
Offererar annonsplats. Kan ge rabatter där så anses lämpligt. 
Meddelar huvudredaktören hur mycket annonsplats som behövs inför varje utgåva. 
Tar emot allt annonsunderlag och förmedlar vidare till huvudredaktören. Påminner annonsörerna 
där så behövs. 
Skickar fakturaunderlag till kassören. 
Skickar underlag till distributören för utskick till dem som annonserat i aktuell utgåva. 
 
Huvudredaktören: 
 
Planerar in sålda annonsplatser. 
Ser till att inskickat annonsunderlag blir infört.  
Redigerar och bearbetar underlag där så behövs. 
 
Distributören: 
 
Skickar ut tidningen till dem som annonserat enligt underlag från annonsredaktören. 
 
Kassören: 
 
Fakturerar enligt underlag från annonsredaktören.  
Följer upp och påminner om så behövs. 
Meddelar annonsredaktören och huvudredaktören om annonsör inte betalar trots påminnelse. 
 
 


