
Arbeitsanweisung für die Kasse und den Personaleinkauf

Kassenanweisung

§ 1 Mitführen von Bargeld

Im Verkaufsraum darf weder eigenes noch fremdes Bargeld mit sich geführt werden.

§ 2 Wechselgeldbestand/Kassenunterlagen

I. Bei Arbeitsbeginn ist der Wechselgeldbestand sowie die Vollständigkeit aller für die Kasse erforderlichen Unterlagen durch zwei der anwesenden Mitarbeiter/innen zu überprüfen. Der vorhandene Wechselgeldbestand ist auf dem hierfür vorgesehenen Beleg zu verzeichnen und von beiden Mitarbeiter/innen mit Unterschrift und Datum sowie Uhrzeit  zu bestätigen.

II. Sollten sich hinsichtlich des Wechselgeldbestandes oder der Kassenunterlagen  Auffälligkeiten ergeben oder der Wechselgeldbestand nicht dem vorgesehenen Betrag entsprechen, so ist unverzüglich die Geschäftsleitung zu informieren. Die festgestellten Tatsachen sind mit Unterschrift; Datum und Uhrzeit durch zwei Mitarbeiter/innen zu bestätigen. Ebenso ist schriftlich festzuhalten, wer über die festgestellten Umstände informiert worden ist.

III. Sofern die Filiale nur mit einer Person besetzt ist, sind die unter I. und II. beschriebenen Vorgänge von dieser Person allein zu erledigen.

§ 3 Kassieren

I. Kunden dürfen nicht nach dem Preis einzelner Artikel befragt werden. Es ist darauf zu achten, dass Kunden und in ihrer Begleitung befindliche Personen - insbesondere Kinder - keine unbezahlten Waren in den Händen halten. 

II. Beim Kassieren ist der von dem Kunden zu zahlende Gesamtbetrag diesem deutlich mitzuteilen. Das entgegengenommene Geld darf erst dann in die Kassenschublade hineingelegt werden, wenn das Rückgeld ohne Beanstandung vom Kunden entgegengenommen worden ist. Die Kassenschublade ist nach jedem Kassiervorgang wieder ordnungsgemäß zu schließen. Gleiches gilt für Selbstbedienungsartikel, für die ein Kunde passendes Geld gegeben hat. Der jeweilige Betrag ist umgehend in die Kasse einzugeben. 

Es ist nicht zulässig, in die offene Schublade - ohne den Betrag zu registrieren- zu kassieren.

III. Die Gewährung von Preisnachlässen oder Kredit ist nicht gestattet.

IV. In Betrieben mit mehreren Kassen darf nur in die eigene Kassenschublade kassiert werden. Ein Geldwechsel von Kasse zu Kasse ist unzulässig.

§ 4 Trinkgelder

Die Entgegennahme von Trinkgeldern ist nicht gestattet.

§ 5 Stornierungen/ Reklamationen

I. Vor jedem Stornovorgang ist Herr/Frau ……………. hinzuzuziehen. Jeder Stornobeleg / Nullbon ist von der/dem jeweiligen Mitarbeiter/in und Herrn/Frau …………….. zu unterzeichnen. 

II. Bei Kundenreklamationen jedweder Art ist sofort Herr/Frau............................................ einzuschalten. Eigenmächtig darf angeblich fehlendes Rückgeld an den Kunden nicht herausgegeben werden. Auch dürfen Waren – gleich aus welchem Grund -  nicht eigenmächtig umgetauscht werden. Auch für diese Fälle ist Herr/Frau............................................hinzuzuziehen.

§ 6 Kassenübergabe/Zwischenabrechnung

I. Bei jedem Mitarbeiterwechsel währende der Ladenöffnungszeiten – gleich aus welchem Grund – ist eine Kassenübergabe vorzunehmen.

II. Es ist eine Zwischenabrechnung durch Erstellen eines „X- bons“ durchzuführen. Sofern ein Kassenschlüssel vorhanden ist, muss mit diesem eine Abmeldung erfolgen. Die Einnahmen und das Wechselgeld sind zu zählen und entsprechend § 2 Nr. I auf dem X-bon zu bestätigen. Der „X-bon“ ist in die Kasse hineinzulegen. Mindestens ein/e Mitarbeiter/in der übernehmenden Schicht hat den Bestand ebenfalls durch seine/ihre Unterschrift mit Datum und Uhrzeit auf dem X-bon zu bestätigen. 

III. Bei Auffälligkeiten hinsichtlich des Kassenbestandes ist zu verfahren wie unter § 2 Nr. II..

IV. Übersteigen der im Rahmen der Zwischenabrechnung festgestellte Betrag der Einnahmen die Summe von € ……….,…… so ist die Geschäftsleitung zu informieren.

§ 7 Kassenabrechnung

I. Die Abrechnung der Kasse ist im Beisein von zwei Mitarbeiter/innen durchzuführen. 

II. Es ist ein Schlussbon (Z-bon) zu erstellen. Der nach dem letzten Zählen festgestellte Wechselgeldbestand ist heraus zu zählen und in …… (Beschreibung des Behältnisses/ des Ortes)………… zu geben. Die Tageseinnahmen sind ebenfalls zu zählen und in …… (Beschreibung des Behältnisses/ des Ortes)……………zu geben.

II. Sollte der gezählte Wechselgeldbestand und/oder die Tageseinnahmen von der zuvor schriftlich fixierten Summe oder dem durch den Schlussbon ausgewiesenen Betrag abweichen, so ist umgehend die Geschäftsleitung zu informieren. 

III. Die Kassenabrechnung ist durch die Unterschriften zweier Mitarbeiter/innen mit Datum, Uhrzeit und Unterschrift auf dem Z-bon schriftlich zu bestätigen.

IV. Die X-bons und der Z-bon sowie die Belege über Stornierungen und andere Vorgänge sind gemeinsam mit den Tageseinnahmen in …………zu legen. Das Wechselgeld ist in ……………zu geben und …………..zu deponieren.

…………….(hier kann eingefügt werden, wie mit dem Geld im Weiteren zu verfahren ist, z.B. Verbringen zur Bank, in das Büro oder Übergabe an eine bestimmte Person etc.) …………….

§ 8 Kassieren bei Produkten zum Verzehr an „Ort und Stelle“

Werden Speisen oder Getränke zum Verzehr an Ort und Stelle, das heißt bei Verzehr in der Verkaufsstelle an Tischen mit oder ohne Sitzgelegenheiten oder an einer verlängerten Verkaufstheke verkauft, ist hierbei beim Kassiervorgang eine Mehrwertsteuer in Höhe von 19 % zu wählen. (….. ist hierbei Taste „19 %“ oder „Snack“ etc. zu wählen.)

Personaleinkauf

§ 1

I. Der/die Arbeitnehmer/in kann für den persönlichen Bedarf Waren beim Arbeitgeber erwerben.  

II. Der Arbeitgeber gewährt für diese Waren zum Eigenverzehr einen Rabatt in Höhe von zurzeit ... % auf den Ladenverkaufspreis. Der Einkauf darf frühestens ½ Stunde vor Ladenschluss  getätigt werden.

II. Beim Kassieren ist – sofern vorhanden – die entsprechende Kassentaste für „Personaleinkauf“ zu betätigen oder der Rabatt einzugeben. Sofern die Kasse keine Möglichkeit einer solchen Eingabe vorsieht, ist der reduzierte Preis einzutippen. Der Einkauf muss über die Kasse oder einen entsprechenden Beleg als Personaleinkauf gekennzeichnet sein. Der Kassenbeleg ist von einer/m weiteren Mitarbeiter/in gegenzuzeichnen.

§ 2

I. Die nach § 1 erworbenen Waren dürfen erst dann in mitgebrachte Behältnisse und / oder Taschen eingepackt, in Papier eingeschlagen oder sonst dem Zugriff des Arbeitgebers entzogen werden, wenn die Waren von ..................................... kontrolliert wurden und diese Person die Rechnung erstellt hat. Der Kaufpreis ist beim Entfernen der Waren aus dem Geschäft bei ........................................... zu entrichten.

II. Die Einkaufsverpackung ist mit dem Kassenbeleg durch Anheften oder Aufkleben zu versehen. 

……………………………………….

Ort, Datum 


Zur Kenntnis genommen am: ……………………..

……………………………………….

Unterschrift der Mitarbeiterin 


bzw. des Mitarbeiters
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