Внимание!!! 
Юридическая компания Закон и Право, обращает ваше внимание на то, что данный документ является базовым и не всегда отвечает требованиям конкретной ситуации. Наши юристы готовы оказать вам помощь в составлении любого правового документа, подходящего именно под вашу ситуацию.
Для подробной информации свяжитесь по телефону; +7 (700) 978-57-55.
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    ИНСТРУКЦИЯ


«     » ____________ 200___г  Кассира торгового зала
«       » _____20__г.  №____

1. Общие положения

Кассир торгового зала относится к категории АУП.

Кассир торгового зала назначается и освобождается от должности директором Фирмы.

Кассир торгового зала должен знать:
правила торговли;

закон о защите прав потребителей;

устройство и правила эксплуатации контрольно-кассовых машин;

правила расчета с покупателями;

    порядок оформления приходных и расходных документов;

    лимиты остатков кассовой наличности, установленной для Фирмы, правила обеспечения их сохранности;
порядок получения, хранения и выдачи денежных средств и ценных бумаг, признаки платежеспособности государственных денежных знаков;

ассортимент и розничные цены на товары и изделия, имеющиеся в продаже;

пути сокращения затрат труда, материалов, электроэнергии и повышения уровня доходов;

    правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

    правила  внутреннего  трудового распорядка.

    Кассир подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.
     На время отсутствия кассира его обязанности исполняет лицо, назначенное директором Фирмы. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
  Кассир торгового зала:

  осуществляет расчет с покупателями за товары, изделия и услуги, подсчет стоимости покупки, получение денег, пробивку чека, выдачу сдачи;
  производит возврат денег по неиспользованному чеку;

  проверяет исправность кассового аппарата, осуществляет заправку контрольной и кассовой ленты, запись показаний счетчиков, перевод нумератора на нули и установку дататора;

  устраняет мелкие неисправности контрольно-кассовой машины;

  получает разменную монету, размещает ее в кассовом ящике;

  знакомится с ассортиментом имеющихся товаров, изделий и ценами на них;
  производит подсчет денег и сдачу их в установленном порядке, сверху суммы реализации с показаниями кассовых счетчиков.

  передает в соответствии с установленным порядком денежные средства бухгалтерию или директору;

      составляет кассовую отчетность;
      бережно относится к вверенным ему ценностям;

   принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств и ценных бумаг и предотвращения ущерба и хищения;

   своевременно сообщает директору и главному бухгалтеру о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему денежных средств и ценностей;

   нигде, никогда и ни в какой мере не разглашать известные ему сведения об операциях по хранению денежных средств, а также служебных поручениях по кассе;
3. Права
  Кассир торгового зала имеет право:

  получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

  представлять на рассмотрение своего непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности;
  требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность 
Кассир несет ответственность:
     за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством;

     за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

      за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом №____ на основании__________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

____________   __________________________
«     » ____________ 200___г.

     (подпись)                                (Ф.И.О.)
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«     » ____________ 200___г.
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     (подпись)                                (Ф.И.О.)

