Dzien kasjera, czyli codzienne czynnosci

1.

Przybycie do pracy przed otwarciem sklepu i przebranie sie w ubi6r
stuzbowy.

Krétka odprawa z przetozonym, ktéry informuje pracownikéw
o zmianach, zadaniach na dany dzien, nowych promocjach itp.

Pobranie od kierownika lub przetozonego kasetki z pogotowiem
kasowym.

Potwierdzenie otrzymanej kwoty odpowiednim dokumentem.

Ewentualna kontrola osobista (w wielu sklepach nie wolno wnosié
na sale sprzedazy wtasnych pieniedzy, papieroséw, stodyczy itp.)
i ostemplowanie prywatnych przedmiotéw wnoszonych na sale
sprzedazy (w tych sklepach, w ktérych wnoszenie prywatnych
przedmiotoéw jest dozwolone).

Przejscie do stanowiska kasowego.
Wi13aczenie kasy i zalogowanie sie.
Rejestracja sprzedazy i obstuga klientéw:
® powitanie klienta;
® rozpoczecie rejestracji sprzedazy:
— skanowanie poszczegélnych artykutow;
— wazenie artykutow i rejestracja ich wartosci;
— whbijanie krétkich kodéw numerycznych;

® sprawdzanie zawartoS$ci opakowan (np. kreméw, zarowek, farb
do wtoséw);

® sprawdzanie skanowanych produktéow z wyswietlang przez
kase informacja;

® sprawdzanie zawarto$ci koszyka lub wézka klienta;
® ewentualna pomoc w wypakowaniu zakupéw z wozka na tasme;

® poinformowanie klienta o nowych produktach, promocjach,
zaproponowanie artykuléw promowanych w gazetce sklepu itp.;



® zaproponowanie kupna produktéw komplementarnych;
® podsumowanie sprzedazy i poinformowanie klienta o wartosci
zakupow;
® przyjecie naleznosci.
9. Czynnosci porzadkowe na stanowisku kasowym.
10. Doradzanie klientom w wyborze asortymentu.
11. Sprawdzenie dat przydatnosci do spozycia i dat waznosci towaréw.
12. Poprawienie ekspozycji towardw.
13. Sporzadzenie wstepnej listy towaré6w do zamdwienia.
14. Wylogowanie sie i zamkniecie kasy.
15. Przygotowanie raportu dziennego z przeprowadzonych transakcji.

16. Por6wnanie raportu kasowego z rzeczywista iloScia pieniedzy
znajdujaca sie w szufladce kasy oraz potwierdzenie tych danych
odpowiednim dokumentem.

17. Przebranie sie i ewentualna kontrola osobista.

18. Opuszczenie sklepu.

Przygotowanie do obstugi kasy

Przed otwarciem sklepu dla klientéw kierownik lub przetozony kasje-
réw (np. starszy kasjer, kierownik zmiany) przygotowuje kasy zgodnie
z procedurg obowigzujacego systemu kasowego. Rozdaje kasjerom
kasetki z drobnymi pieniedzmi, czyli tzw. pogotowiem kasowym,
ktérego wysokos¢ okreSlona jest przez wewnetrzne przepisy. W za-
leznosci od obrotéw sklepu warto$¢ pogotowia kasowego wynosi
zwykle od 200 do 400 zt - dla wygody kasjera w drobnym bilonie
i banknotach o niskich nominatach. W sklepach $redniej wielkosci ka-
sjerowi powierza sie mniej wiecej taka kwote pogotowia kasowego,
aby bez problemu mogt wyda¢ dwém kolejnym klientom reszte
z dwustuztotowych banknotow.



