МДК 05.01. Ведение кассовых операций 

Тип занятия: Лекция 

 Тема. Порядок эксплуатации ККТ  при осуществлении денежных расчетов с населением. Работа кассира в течении смены.
 Цель: знать порядок эксплуатации ККТ при осуществлении денежных расчетов с населением
План

1. Подготовка ККТ к работе.

2. Работа кассира в течении смены.

3. Окончание работы кассира на ККТ.
1. Подготовка кассовых машин к работе.
На ККТ должен работать обученный кассир

  До начала работы (смены) кассир обязан провести ежедневное техническое обслуживание ККТ, для этого: 
1. Проверить целостность пломб на ККТ и самого ККТ на явные повреждения.
2. Уточнить место работы на текущий день – номер кассы, зону торгового зала согласно графика работы продавцов.

3. Получить денежный ящик, разменные деньги (перед этим пересчитав их). 

4. Проверить подготовленность РКУ, а именно:

- отсутствие лишнего товара и посторонних предметов;

- кассовая лента;

- бесплатные пакеты;

- фирменные пакеты,

- наличие кассовой ленты в РРО;

- наличие и состояние списка «Горячих кодов»;

- наличие и состояние вспомогательного оборудования, а именно:

а) разделительные планки;

б) таблички «Извините, касса временно не работает»;

в) подставка под корзинки;

г) табличка с просьбой выкладывать товар на транспортёрную ленту;

- чистота стола, РРО, транспортёрной ленты;

5. При выявлении недостатков - устранить и, если накануне на данном РКУ работал другой кассир, - доложить о замечаниях заместителю управляющего.

6. Подготовить чистую салфетку, положить её на нижнюю полочку внутри РКУ, не допуская контакта с документами, расходными материалами, товарным запасом;

7. После включения РРО (с помощью кнопки «Вкл.» / «Выкл.», если аппарат был выключен) проверить наличие кассовой ленты, правильность ее установки, работоспособность самого РРО. 
Для этого достаточно пробить X-отчет.

После того пробить три «нулевых чека» (фискальный чек без указания товарных позиций).

* Работоспособность РРО лучше проверять выполнением X-отчет, так как пробитием «нулевого чека» вы:
•откроете смену и должны будете затем выполнить Z-отчет в ее конце (даже если расчетных операций не будет);
•если в «нулевом чеке» будут обнаружены ошибки — эти данные попадут в память РРО и в дальнейшем их придется корректировать.
 8. Убедиться в достоверности настроек. То есть реквизиты, указанные в начале чека, должны соответствовать данным регистрационного свидетельства, а напечатанные в конце чека — дате и времени его формирования.

9. Выполнить операцию «Служебное внесение» на сумму полученных разменных денег (выполняет администратор или старший кассир).

Напоминаем: чек «Службный вынос» формируется для регистрации внесения наличных средств в денежный ящик кассы. Теперь можно начинать работать.

Встречать первых покупателей.

2. Работа кассира в течении смены.

Расчёт с покупателями осуществляется в установленном порядке:
1.Сканируется товар.

2. Определяется общая сумма покупки одного покупателя

3. Чётко называется сумма покупки покупателя и сумма полученных денег.
4. Чётко называется сумма причитающейся сдачи и выдаётся покупателю вместе с чеком (сдача пересчитывается покупюрно в обязательном порядке, для устранения недопонимания с покупателем.)
5. При необходимости проводить инкассацию кассы.

6. При необходимости возвращать покупателю деньги за ранее купленный им товар, в случаи возврата покупателем этого товара по какой либо причине.

Кассир может выдавать деньги из РРО по возвращённым покупателями чекам только в день их выдачи и при наличии на чеке подписи руководителя и только по чеку, выданному в данной кассе. 
Так как покупатель имеет  право на возврат товара в течении 14 дней по законодательству, то в первый день, возврат происходит через РРО кассы на которой приобретался товар, а по истечении рабочего дня и закрытия выручки на операционной кассе возврат денег осуществляется с главной кассы предприятия. 

Для этого покупатель должен написать заявление на имя директора, указав причину возврата. Директор принимает решение о возможности возврата денежных средств покупателю, выписывается расходный кассовый ордер. На основании этого документа кассир главной кассы выдаёт указанную сумму. 

7. В течение рабочей смены у кассира могут возникнуть различные ситуации: ошибки в процессе набора данных и печати чеки; обрыв (окончание) контрольной ленты; возврат чеков в кассу; возврат товара в магазина; выход чека с неясными оттисками; внезапная остановка машины и т.д. Кассир должен принимать решение самостоятельно или при участии администратора. В случае ошибки кассира-операциониста и невозможности погашения чека в течение смены неиспользованный чек актируется в конце смены.

8. В случае возникновения спора с покупателем по вопросу правильности произведённого с ним расчёта, работу на машине следует приостановить и вызвать администратора. В присутствии кассира и покупателя администратор снимает «Х- отчёт» и сверяет полученные в отчёте данные о выручке с наличностью в кассе. По результатам снятия показаний составляется «Акт о проверке наличных денежных средств кассы». 
9. При возникновении ситуаций когда необходимо произвести аннуляцию позициив чеки или весь чек, на кассу вызывается лицо ответственное за аннуляцию (обычно охранник).

Действия кассира в случае поломки ККТ:
1. Прекратить работу на таком ККТ, вызвать администратора, зафиксировать выявленные поломки в КУРО (книге учета расчетных операций)
2. Оформить КУРО до ремонта ККТ.

 3. После ремонта ККТ:

• проверить работоспособность ККТ, пробив  Х-отчет и «нулевой чек» на РРО;

• получить от мастера сервисной службы оформленный надлежащим образом «Акт про поломку ККТ»;

• предоставить мастеру на оформление КУРО (для заполнения).
Действия кассира в случае отключения электроэнергии. В случае отключения электроэнергии вам необходимо:

• прекратить работу на ККТ;

• оформить КУРО;

• продолжать работу с выдачей расчетных квитанций до начала работы кассового аппарата.

Для того чтобы в дальнейшем избежать подобных неприятных моментов, рекомендуем дополнительно установить устройство бесперебойного питания.
Кассиру запрещается:
· работать без контрольной ленты;
· покидать кассовую машину без уведомления администрации;
· самостоятельно вносить изменения в работу кассового терминала,

· иметь в кассе личные деньги и деньги, не учтенные, кроме денег, выданных перед началом работы для размена.

  3. Окончание работы на кассовой машине.

По окончанию работы кассир должен выполнить действия:

1. Дождаться администратора (старшего кассира).

Подождать пока администратор снимет их отчет и сделает «служебную выдачу» на суммы торговой выручки за минусом «Суммы внесения». Дождаться снятия денежного ящика и проследовать за администратором, в сопровождении охранника в инкассаторскую, для пересчета наличной выручки.
2. Подготовить денежную выручку к сдаче (подсчитать наличные деньги, разложить их по купюрам, а металлические монеты по достоинству, отсчитать сумму разменных денег).

3. Пересчитать денежную выручку (пересчитывает кассир и администратор).

4. Администратор оформляет ПКО на сумму выручки по каждой кассе отдельно.

И снимает Z-отчет с каждой кассы.

Домашнее задание.

Ответить на вопросы:

1. Каким образом проходит подготовка ККТ к работе.

2. Охарактеризовать работу кассира в течении смены.

3. Охарактеризовать окончание работы кассира на ККТ.
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