
ПОРЯДОК РАБОТЫ НА КАССОВОМ АППАРАТЕ

ТИПА «ЭЛВЕС-МИКРО-Ф» - 


ПОРЯДОК РАБОТЫ

1. Оформить начало контрольной ленты.

2. Включить ККМ - на индикаторе ВЫБОР.

Ввести пароль кассира:


3. Снять нулевой чек:      


Поставить на чеке подпись и дату, сохранить.

4. СНЯТЬ УТРЕННИЙ ОТЧЕТ X1 (проводиться кассиром и администратором)
4.1. Нажать клавишу 
          - на индикаторе ВЫБОР

4.2. Нажать клавишу
     , ввести пароль администратора 

4.3. Снять отчет Х: нажать

Кассир должен поставить дату, расписаться вместе с администратором расписаться на полученном отчете, который подшивается к кассовому отчету. Заполняется журнал кассира на начало дня.


5. РАБОТА 

5.1. Нажать клавишу 
        - на индикаторе ВЫБОР

Ввести пароль кассира:


6. ОФОРМЛЕНИЕ ЧЕКОВ


6.1. Простая продажа


6.2. Простая продажа через отдел


6.3. Продажа количества товара (веса) 


6.4. Продажа количества товара (веса) через отдел


НЕ СПЕШИТЕ нажимать клавишу                !

Пока чек не закончен есть возможность достаточно просто исправить ошибку.

СДАЧА, ЧЕК и ТОВАР выдаются покупателю ОДНОВРЕМЕННО!


7. ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК – (до нажатия клавиши ОПЛ):
7.1. Отмена последней продажи:

 

7.2. Отмена любой продажи




7.3. Аннулирование неиспользованных чеков (если чек закончен):




РЕКОМЕНДАЦИЯ: проводить аннулирование в конце смены, до получения отчета Z. 


Заполнить Акт возврата КМ-3, подшить к нему кассовый чек и чек возврата, сохранять до проверки налоговой инспекцией. В конце рабочего дня сделать запись в журнале кассира операциониста.

7.4. Отмена ВСЕГО незаконченного чека – на чеке поставить подпись, сохранить.


7.5. Возврат товара

Товар принимается только при наличии заявления от покупателя и кассового чека в течении 14 дней с момента продажи.


Заполнить Акт возврата КМ-3, подшить к нему кассовый чек и чек возврата, сохранять до проверки налоговой инспекцией. В конце рабочего дня сделать запись в журнале кассира операциониста.

8. ЗАВЕРШЕНИЕ РАБОЧЕГО ДНЯ

Снять отчет X – для просмотра выручки:


8.1. Нажать клавишу            - на индикаторе ВЫБОР


8.2. Ввести пароль администратора: 


8.3. Нажать
    , если касса работает на 1 отдел

       Нажать 
    , если касса работает на несколько отделов

Кассир должен вместе с администратором расписаться на полученном отчете, который подшивается к кассовому отчету.

9. СДАЧА ВЫРУЧКИ


9.1. Нажать клавишу            - на индикаторе ВЫБОР


8.2. Ввести пароль кассира: 






10. СНЯТЬ ОТЧЕТ Z (снимает администратор):



10.1. Нажать клавишу            - на индикаторе ВЫБОР


10.2. Ввести пароль администратора: 



Снять отчет Z: 

нажать              распечатывается контрольная лента и первая половина отчета,





        Затем необходимо обнулить кассу, нажать 

На полученной контрольной ленте и отчете поставить дату и подписи кассира и администратора.

Оформить конец контрольной ленты и заполнить журнал кассира – операциониста.

ПОМНИТЕ: все отчеты Z должны быть сохранены!

11. ВНЕСЕНИЕ ОСТАТКА



11.1. Нажать клавишу             - на индикаторе ВЫБОР


11.2. Ввести пароль кассира: 



Внести сумму остатка:






ККМ КОНТРОЛИРУЕТ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ СМЕНЫ. При продолжительности смены более 24 часов ККМ блокируется (на индикаторе появиться 24 часа).

Для продолжения работы на КММ необходимо провести отчет кассы с гашением (Z-отчет).

ТИПОВЫЕ ПРАВИЛА ЭКСПЛУАТАЦИИ КОНТРОЛЬНО-КАССОВЫХ МАШИН ПРИ

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ДЕНЕЖНЫХ РАСЧЕТОВ С НАСЕЛЕНИЕМ №104

(Выписка)


Начало работы на кассовой машине


3.8.1. Директор (заведующий) предприятия либо его заместитель, дежурный администратор должен:

· Открыть замок привода и счетчиков машины и вместе с кассиром снять показания (получить отчетную ведомость) секционных и контрольных счетчиков и сверить их с показаниями, записанными в «Журнал кассира -операциониста» за предыдущий день,

· Убедиться в совпадении показаний и занести их в журнал за текущий день на начало работы и заверить своими подписями,

· Оформить начало контрольной ленты, указав на тип и заводской номер машины, дату и время начала работы, показания секционных и контрольных счетчиков (регистров), данные на контрольной ленте заверить подписями…

6. Окончание работы на кассовой машине

6.1. При закрытии предприятия или по прибытии инкассатора, если он по графику прибывает до закрытия предприятия, кассир должен:

· Подготовить денежную выручку и другие платежные документы,

· Составить кассовый отчет и сдать выручку вместе с кассовым отчетом по приходному ордеру старшему (главному) кассиру (в небольших предприятиях с одной-двумя кассами кассир сдает деньги непосредственно инкассатору банка).

Представитель администрации в присутствии кассира снимает показания секционных и контрольных счетчиков (регистров), получает распечатку или вынимает из кассовой машины использованную в течение дня контрольную ленту. Представитель администрации подписывает конец контрольной ленты (распечатку), указав на ней тип и номер кассы, показания секционных и контрольных счетчиков (регистров), дневную выручку, дату и время окончания работы.

Отчетные ведомости показаний на конец рабочего дня вписываются в «Журнал кассира – операциониста».

Программирование даты и времени

1. Снять Z – отчет.

2. Нажать клавишу 
         - на индикаторе ВЫБОР
3. Ввести пароль администратора 

4. Программирование даты


Нажать клавишу             , на индикаторе должна загореться текущая дата – если загорится не текущая, то необходимо набрать текущую – ДДММГГ, нажать
 - на индикаторе С – 00, нажать 

5. Программирование времени

Нажать клавишу 
         - на индикаторе ВЫБОР
Нажать  

, набрать ЧЧММ, нажать
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ВНИМАНИЕ !!!


ЕЖЕДНЕВНО ПРОВОДИТЬ ПОДЗАРЯДКУ АККУМУЛЯТОРА
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