Должностная инструкция №_______
Кассир-операционист

	Санкт – Петербург
	«____» ___________ 200___ г.


1. Общая часть

Ежедневно кассир-операционист занимается приемом денежной выручки от службы приема гостей и ресторанного комплекса.

2. Кассир-операционист обязан знать

	2.1
	Настоящую инструкцию

	2.2
	Правила внутреннего распорядка

	2.3
	Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы отдела службы приема и размещения

	2.4
	Структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы; правила и методы организации обслуживания посетителей; перечень услуг, предоставляемых гостям Отеля

	2.5
	Инструкцию по технике безопасности и противопожарной безопасности.


3. Обязанности

Кассир-операционист обязан:
	3.1
	При проведении 

	3.2
	

	3.3
	

	3.4
	

	3.5
	

	3.6
	

	3.7
	

	3.8
	

	3.9
	

	3.10
	

	3.11
	

	3.12
	

	3.13
	

	3.14
	


4. Обязанности кассира-операциониста по закрытию бизнес-дня

Кассир-операционист обязан в 02:00 ночи закрыть бизнес-день:
	4.1
	Снять Х-отчет с кассы


	4.2
	Сравнить сумму выемки с суммой по Х-отчету и по программе Отеля; в случае возникновения излишка или недостачи выясняются причины отклонений; излишки приходуются, недостачи погашаются за счет ответственного работника службы приема и размещения

	4.3
	Снять Z-отчет с кассы

	4.4
	Произвести выемку наличных средств; наличные деньги, Z-отчет и отчет кредитного терминала вкладываются в конверт, конверт запечатывается; на конверте проставляется дата, время вложения, сумма вложения и подпись работника, осуществившего вложение

	4.5
	Подписанный конверт с деньгами кладется в сейф

	4.6
	На основании  Z-отчета заполнить журнал кассира-операциониста, сверяя номер кассового аппарата на книге с номером ККМ на Z-отчете. В книге заполняются следующие графы:

· дата (по дате на кассовой ленте)

· порядковый номер Z-отчета

· счетчик на начало дня

· счетчик на конец дня

· сумму выручки за день

· количество наличных денег (по данным кассовой ленты)

· количество документов по кредитным картам

· сумму денег по кредитным картам

Напротив вновь сделанной записи кассир-операционист ставит свою подпись


5. Обязанности Ночного аудитора по закрытию бизнес-дня

Ночной аудитор обязан в 02:00 часа ночи закрыть бизнес-день.
	4.1
	СнятьХ-отчет с кассы

	4.2
	Сравнить сумму выемки с суммой по Х-отчету и по программе Отеля; в случае возникновения излишка или недостачи выясняются причины отклонений; излишки приходуются, недостачи погашаются за счет ответственного работника службы приема и размещения

	4.3
	

	4.4
	

	4.5
	


6. Ночной аудитор несет ответственность за

	6.1
	Невыполнение своих функциональных обязанностей

	6.2
	Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений; нарушение сроков их исполнения

	6.3
	Невыполнение приказов, распоряжений руководства

	6.4
	Нарушение правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных на предприятии.


7. Ночной аудитор имеет право

	7.1
	Требовать от администрации соблюдения норм Российского законодательства

	7.2
	Требовать от администрации соблюдения правил охраны труда

	7.3
	Требовать от администрации приобретения необходимого для работы инвентаря и оборудования

	7.4
	Вносить предложения по улучшению работы компании


	Ночной аудитор 
	
	
	

	
	Ф.И.О.
	
	подпись


