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ZAKRES CZYNNOSCI KASJERA - kapieliska miejskie

1. Obowigzkowy udziat dziat w szkoleniach w wyznaczonych terminach w zakresie obstugi kas fiskalnych, zapoznanie
si¢ zregulaminem kapieliska, cennikiem biletéw, cennikiem karnetéw, zapoznanie sie z drukami, jakie nalezy
wypetniad i przektadaé do Wydziatu Ksiggowosci ZUK oraz jak nalezy przygotowaé ,bezpieczng koperte”, celem
odprowadzenia gotéwki (utargu) do banku.

2. Gotowos¢ do wykonywania czynnosci 10 min przed otwarciem obiekty, w celu pobrania kasetek, wigczenia
sprzegtu, przyszykowania stanowiska kasowego od otwarcia.

3. Pobieranie rolek do kas fiskalnych z biura obiektu, ze stosownym wyprzedzeniem (min. 3-5 dni) tj. posiadanie
stosownego zapasu rolek, w celu zabezpieczenia ciggtosci sprzedazy.

4. Obowigzek dokonywania ewidencji kazdej sprzedazy biletéw wstepu, w tym karnetéw przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej (fiskalnej) oraz wydruk paragonu fiskalnego.

Przyjmowanie naleznosci za wstep zgodnie z obowigzujgcym cennikiem. wydawanie reszty.
Obowiazek wydawania paragondw fiskalnych czy karnetéw dla nabywcy.

Zachowanie ciggfoéci numerdw, potwierdzajgce dokonanie poszczegdinych operacji.
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W przypadku utargu przekraczajgcego kwote 500 zt., przygotowanie gotéwki w ~bezpiecznej kopercie” po
- uprzednim zgtoszeniu telefonicznym firmie konwojujacej wskazanej przez ZUK, celem przekazania bezpiecznej
koperty za pokwitowaniem przez konwojenta.

9. Obowiazek sporzadzania raportu fiskalnego dobowego po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej jednak
niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym, zestawienia sprzedazy wedtug kodu PLU (celem
ukazania struktury sprzedazy) oraz sporzadzanie raportow fiskalnych za okres miesieczny po zakoriczeniu
sprzedazy w ostatnim dniu miesigca, nie pdiniej jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu.

10. Na koniec dnia zabezpieczenie kasy fiskalnej/podrecznej kasetki z gotéwka w ustalonym miejscu przez kierownika
obiektu. Kasa fiskalna nie moze mie¢ znamion naruszenia.

11. Na koniec dnia zestawienie z ,bezpiecznych kopert” tj. data, Imie i Nazwisko kasjera, numer koperty, kwota
odprowadzonej gotéwki.

12. W razie koniecznosci podawanie informacji odnoénie biezacej sprzedazy kierownikowi obiektu (struktura
sprzedazy, wartos¢ sprzedazy). ‘

- 13. Sporzadzanie miesigcznych zestawier na przygotowanych przez Wydziat Eksploatacji ZUK drukach.

14. Zamknigcie danego miesigca na ostatni dzien miesigca tj. rozliczenie sie z wydanych paragondw i odprowadzonej
gotéwki, przekazanie rozliczen do Wydziatu Eksploatacji.

15. Przechowywanie utargu w przeznaczonej na ten cel kasecie do kwoty nie wyzszej niz 500 zt.

16. W przypadku utargu przekraczajgcego kwotg 500 zt, przygotowanie gotdwki w »bezpiecznej kopercie” w celu
przekazania firmie konwojujacej wskazanej przez ZUK, po uprzednim zgtoszeniu do kierownika kapieliska. Istnieje
mozliwo$¢ wptaty do kasy ZUK czynnej od poniedziatku do pigtku w godz. 10%° — 14% celem rozliczenia utargéw
zamykajacych z danego miesigca (mate odliczone kwoty).

- 17. W razie wystapienia réznic kopertowych, biezace pisemne wyjasnienie tych réznic.

18. W razie jakichkolwiek uwag z Wydziatu Ksiggowosci ZUK dotyczacych przekazanych dokumentdw oraz rozliczen -
kasjer dostarcza na biezgco (do dwdch dni roboczych) sporzadzone w formie pisemnej wyjasnienie po uprzednim
podpisaniu przez kierownika kapieliska i Przedstawiciela Wykonawcy.

19. Przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz.
20. Przestrzeganie tadu i porzadku na stanowisku pracy.
21. Praca w biatych koszulkach polo.

22. Mita i uprzejma obstuga klientéw.



