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ZAKRES CZYNNOSCI KASJERA - KR Arkonka ZW v 0 M

Obowigzkowy udziat w szkoleniach w wyznaczonych terminach w zakresie obstugi kas flskalnych zapoznanie sie
regulaminem, z cennikiem biletdéw, karnetéw, zapoznanie sie z drukami, jakie nalezy wypetniaé i przektada¢ do
Wydziatu Ksiggowosci ZUK oraz jak nalezy przygotowac ,bezpieczng koperte”, celem odprowadzenia gotéwki (utargu)
do banku.

Gotowos¢ do wykonywania czynnoéci 15 min przed otwarciem obiekty, w celu pobrania kasetek, wtgczenia sprzetu,
przyszykowania stanowiska kasowego od otwarcia.

Pobieranie rolek do kas fiskalnych/drukarek biletéw z biura obiektu.

Ewidencjonowanie i przechowywanie kopii zapasowej z kasy fiskalnej po uprzednim opisaniu rolki tj. wpisanie na

zewngtrznej stronie pierwszego i ostatniego numeru paragonu oraz kolejnej liczby porzadkowej wraz z czytelnym
podpisem kasjera.

Obstuga stanowisk kasowych zgodnie z harmonogramem pracy kasjeréw ustalonym z kierownikiem obiektu.
Obowigzek dokonywania ewidencji kazdej sprzedazy biletéw wstepu, w tym karnetéw przy zastosowaniu kasy
rejestrujacej (fiskalnej) oraz stosowna ewidencja w tym celu przyszykowanych zestawieniach. Informowanie klienta
o kaucji za karnet i terminie zwrotu karnetéw w celu odzyskania kaucji. Paragon za kaucje w przypadku karnetu musi
by¢ wystawiany osobno, co utatwia pdzniej ich zwrot.

Wydruku paragonu fiskalnego/biletu wstepu oraz obowigzek wydawania paragondw fiskalnych dla nabywcy.
Zachowanie ciggtosci numerdw, potwierdzajgce dokonanie poszczegdinych operaciji.

Przyjmowanie naleznosci za wstep zgodnie z obowigzujgcym cennikiem.

Obowigzek drukowania raportu fiskalnego dobowego po zakonczeniu 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 raportdéw fiskalnych za okres miesieczny po zakoriczeniu sprzedazy w ostatnim
dniu miesigca, nie pdzniej jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu.

Obowigzek sporzadzania zestawier na odpowiednio przygotowanych drukach Excel po zakoriczeniu sprzedazy za dany
dzieA. W razie koniecznosci wysytanie zestawien w formie elektronicznej do wydziatu eksploatacji ZUK.
Zabezpieczenie podrecznej kasetki z pieniedzmi w ustalonym miejscu w pomleszczemu biurowym.

Wydruk informacji generowanych przez system MVB wedtug potrzeb.

Obowigzek przyjmowania telefonicznej rezerwacji kortéw do tenisa oraz badmintona w oparciu o prowadzong
ewidencje/grafik.

Przyjmowanie kaucji i jej rozliczanie pod koniec dnia z tytutu wynajecia szafek oraz wydawanie kluczykéw do szafek
za odptatnoscig — zgodnie z obowigzujgcym cennikiem.

Weryfikowanie ulg z kart : ,Szczecinska Karta Rodzinna — SKR”. oraz ,,Szczecinska Karta Seniora — SKS”.

W razie awarii parkomatu pobieranie optat za parking — zgodnie z obowigzujgcym cennikiem.

Odpowiedzialno$é finansowa za karnety oraz kluczyki do szafek depozytowych, ktére zostang przekazane protokotem.

Weryfikowanie na prosbe klienta stanu karnetu tj. sprawdzanie waznosci dotadowanie karnetu oraz stanu
dotadowania karnetu..

Zamkniecie danego miesigca na ostatni dzien miesigca ij. rozliczenie sie z wydanych paragondéw, odprowadzonej
gotdwki i wydruk z terminali ptatniczych, przekazanie rozliczer na KR Arkonka.

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

W przypadku utargu przekraczajgcego kwote 500 zt., przygotowanie gotdwki w ,,bezpiecznej kopercie” po uprzednim

zgtoszeniu telefonicznym firmie konwojujgcej wskazanej przez ZUK, celem przekazania bezpiecznej koperty za
pokwitowaniem przez konwojenta.

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

Biezgce wyjasniania niezgodnosci raportéw kasowych z paragonami dobowymi oraz ewentualnych rdznic
kopertowych.

Zamknigcie kasy na koniec pracy kasy i powieszenie stosownej tabliczki np. ,,zapraszamy do kasy obok”
W razie jakichkolwiek uwag z Wydziatu Ksiegowosci ZUK dotyczacych przekazanych dokumentdw oraz rozliczes -

kasjer dostarcza na biezgco (do dwdch dni roboczych) sporzadzone w formie pisemnej wyjasnienie po uprzednim
podpisaniu przez kierownika KR Arkonka i przedstawiciela Wykonawcy.

Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.

Przestrzeganie tadu i porzadku na stanowisku pracy.

Praca w koszulkach z LOGO KR Arkonka, koszulki bedg przekazane przez Zamawiajgcego
Mita | uprzejma obstuga klientdw.



