Должностная инструкция 
Старшего кассира-контролера супермаркета.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Старший кассир относится к категории технических исполнителей.

1.2. Назначение на должность старшего кассира-контролера и освобождение от нее производится Приказом __________________

1.3. Старший кассир-контролер супермаркета в своей деятельности руководствуется:

· Типовыми правилами о ведении кассовых операций и другими законодательными документами, касающимися его функциональных обязанностей; 
· Настоящей должностной  инструкцией;
· Регламентом работы старшего кассира-контролера;

· Правилами внутреннего трудового распорядка  и требованиями корпоративной политики супермаркета.
1.4. Старший кассир-контролер супермаркета подчиняется администратору магазина,   главному бухгалтеру.
1.5. На время отсутствия старшего кассира-контролера (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное администратором магазина по согласованию с начальником отдела розничных продаж и главным бухгалтером. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6. В процессе деятельности старший кассир-контролер супермаркета взаимодействует с кассирами – контролерами, администратором торгового зала, главным бухгалтером, со службой охраны.

1.7. Старший кассир-контролер супермаркета является материально-ответственным лицом.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ДОЛЖНОСТИ.

2.1.    На должность старшего кассира-контролера супермаркета назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности кассира не менее 1 года. 

2.2.   Старший кассир-контролер супермаркета должен знать:

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

· документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых  

     операций;

· формы кассовых и банковских документов;

· правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств;

· порядок оформления приходных и расходных документов;

· лимиты остатков установленной кассовой наличности;

· правила обеспечения сохранности денежных средств;

· порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;

· правила инкассации;

· правила эксплуатации электронно-вычислительной техники;

· порядок денежных расчетов с покупателями за товары посредством контрольно- 

     кассовых машин в установленном порядке;

· основы организации труда;

· законодательство о труде;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ФУНКЦИИ И ОБЯЗАННОСТИ.
         Старший кассир-контролер супермаркета:

3.1. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность. 

3.2. Проводит инкассации кассиров- контролеров в течение дня: осуществляет инкассацию денежных средств в банк.
3.3. Производит денежные расчеты с покупателями за товары посредством ККМ в установленном порядке.

3.4. Проводит ежедневные контрольные проверки денежных средств у кассиров-контролеров. Результаты проверок фиксирует в Журнале установленного образца. 

3.5. Старший кассир-контролер ведет на  основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм с книжным остатком, оформляет   кассовый отчет и сдает его главному бухгалтеру  ежедневно.
3.6. Ежедневно заполняет книгу кассира – операциониста по всем кассам, где указывает: 

· показания контрольных счетчиков на начало и конец рабочего дня;
· сумму выручки за день; 

· контролирует своевременность подписания показаний  кассиром-контролером;
· проставляет свою подпись в соответствующей графе книги кассира-
   операциониста.  
· администратора торгового зала;

· сдает книгу кассира-операциониста для проверки главному бухгалтеру с 
  установленной периодичностью.
3.7. Не допускает исправлений в книге кассира - операциониста, если исправлений не избежать, то заверяет их своей подписью и подписью главного бухгалтера.
3.8. Принимает  выручку от кассиров-контролеров перед их  обеденным перерывом. 

3.9. Осуществляет возврат денег из кассы только с разрешения и за подписью администратора  магазина и главного бухгалтера, при этом:

· покупатель пишет заявление на имя администратора магазина, с указанием причин 
        возврата;
· кассир-контролер прикладывает кассовый чек (и его копию); 
· составляется акт на возврат денег из кассы.

3.10. Контролирует реализацию товара в прикассовой зоне и в отделе сопутствующих товаров, осуществляет контроль за работой кассиров-контролеров по выкладке товара и наличию ценников в этих зонах торгового зала.
3.11. Принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств и ценных бумаг и предотвращения ущерба.

3.12. Своевременно сообщает Администратору супермаркета обо всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему материальных ценностей. Бережно относится к вверенным ему материальным ценностям
3.13. Нигде, никогда и ни в какой мере не разглашает известные ему сведения об операциях по хранению ценностей, их отправке, перевозке, охране, сигнализации, а также служебных поручениях по кассе.

3.14. Оформляет документы, производит выплату сотрудникам заработной платы, премий и других расходов по расходным документам, заверенным Главным бухгалтером и Директором
3.15. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для передачи в учреждения банка с целью замены на новые купюры.
3.16. Составляет графики работы кассиров-контролеров с учетом  насыщенности покупательских потоков, ведет табель учета их рабочего времени.

3.17. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

4. ПРАВА.

        Старший кассир-контролер супермаркета имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства компании, касающимися его деятельности.
4.2. Вносить предложения  по совершенствованию работы, связанной  с предусмотренными  настоящей инструкцией обязанностями.
4.3. Запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
4.4. Требовать от руководства компании  оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Старший кассир-контролер супермаркета несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.4. За разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, связанную с деятельностью предприятия.


