Памятка кассира по работе с кассовым аппаратом

ОКА-102К
НАЧАЛО СМЕНЫ

1. Включить аппарат в сеть.

2. На экране загорится 0…..0
3. Кнопкой КР перейти в положение ПарольП
4. На цифровой клавиатуре нажать кнопки 0 0 0 0, затем кнопку ИТОГ. 

5. На цифровой клавиатуре нажать 1 (кнопочки белые)
6. На экране --НС-- .

7. Нажать ИТОГ.

8. На экране время (например 09-56-23 т.е. часы, минуты, секунды при необходимости ввести новое время с цифровой клавиатуры (кнопочки белые)

9. Нажать ИТОГ.

10. На экране дата например 15.01.04. (день, месяц, год.)

11. Нажать ИТОГ. На экране ОПЕР 1. Нажать ИТОГ. Печатается чек НАЧАЛО СМЕНЫ.

12. Следить за датой и временем в КСА обязанность кассира

РАБОТА КАССИРА

1. Кнопкой КР  перевести КСА в положение ПарольР
2. Набрать сумму товара на цифровой клавиатуре(0….9)(кнопочки белые) затем  кнопку отдела (1…4 (кнопочки серые) и “ИТОГ”. Выйдет один чек с одной покупкой.

3.  Несколько товаров в чеке. Набрать сумму товара (кнопочки белые) затем  отдел (кнопочки серые), сумму товара затем отдел….После этого нажать кнопку “ПИ” на экране высветится сколько должен покупатель, а затем “ИТОГ” выйдет чек.
4. Несколько товаров по одной  цене. Набрать на цифровой клавиатуре (кнопочки белые) количество товара, нажать кнопку “
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” и набрать цену товара на цифровой клавиатуре, затем нажать кнопку отдела (1…4) (кнопочки серые)  , кнопку “ПИ” , и кнопку “ИТОГ”.
5. Коррекция чека. Набрана не та сумма кнопка отдела но не нажат “ИТОГ”. Нажать кнопку “СТ” и аппарат откорректирует последнюю покупку (аппарат допускает только пять коррекций т.е. пять исправлений).

6. Работа со сдачей. После нескольких пробитий товаров т.е.(сумма, отдел, сумма, отдел….). Нажимаем кнопку “ПИ” аппарат показывает сколько нам должен денег покупатель. После этого на цифровой клавиатуре (кнопочки белые) ввести сумму полученную от покупатеоя и нажать кнопку  “ИТОГ” (выходит чек с суммой сдачи и на экране тоже будет видна сдача).

Снятие показаний (по желанию)
Х – отчет,  периодический (отчет для самопроверки ) снимается в течении дня неограниченное количество раз.

1. Кнопкой “КР” перейти в положение ПарольП
2. Нажать на цифровй клавиатуре 0000  затем ИТОГ

3. Нажать кнопку “1”затем кнопку “ПИ” (распечатается сменная выручка на данный момент времени,)

Закрытие смены (обязательно в конце рабочего дня)
Z – отчет, с обнулением сменных регистров (отчет закрытия смены ) снимается в конце рабочего дня. 

1. Кнопкой “КР” перейти в положение ПарольП
2. Нажать на цифровй клавиатуре 0000  затем ИТОГ

3. Нажать кнопку “1” затем “АН” на экране появится “ Г.С.?”после нажать кнопку “ИТОГ” на экране появится дата, повторно нажать кнопку “ИТОГ” аппарат напечатает сначала контрольную ленту,  и еще раз нажать ИТОГ. КСА напечатает чек  закрытия смены.

Кассиром-операционистом ежедневно проводятся следующие виды работ:

a) визуальный осмотр кассового аппарата, удаление пыли;

b) проверка кассового аппарата (вилки, шнура питания) на отсутствие внешних повреждений;

c) проверка сохранности пломб и средств контроля установленных на корпусе кассового аппарата.

В случае повреждения средств контроля или выявления других неисправностей кассового аппарата необходимо прекратить его использование и сообщить о выявленных неисправностях диспетчеру по тел. 209-80-05.
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