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Рабочая инструкция кассиру торгового зала (4-й разряд)

__________________________                      УТВЕРЖДАЮ
Наименование организации
                                               Наименование должности
                                               руководителя организации
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                              __________   ______________
                                                Подпись      Расшифровка
_________ N ___________                                         подписи
Место составления                               ___________________________
                                                         Дата
КАССИРУ ТОРГОВОГО ЗАЛА   (4-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Кассир торгового зала принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя 
организации по представлению ___________________.

2. Кассир торгового зала (4-го разряда) должен иметь профессионально-техническое образование или 
подготовку по установленной программе.

3. Кассир торгового зала подчиняется ______________________.

4. В своей деятельности кассир торгового зала руководствуется:

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

5. Кассир торгового зала должен знать:

- устройство и правила эксплуатации кассовых суммирующих аппаратов и специальных компьютерных 
систем;
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- порядок заполнения книги кассира-операциониста;

- правила расчета с покупателями (потребителями);

- порядок получения, хранения и выдачи денежных средств, расчетных чеков;

- признаки платежеспособности государственных денежных знаков;

- ассортимент и розничные цены на товары и изделия, имеющиеся в продаже;

- порядок проведения безналичных расчетов, расчетов по пластиковым карточкам;

- Закон Республики Беларусь "О защите прав потребителей";

- Основные правила ведения розничной торговли и торгово-производственной деятельности на 
территории Республики Беларусь;

- требования охраны труда и пожарной безопасности.

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Кассиру торгового зала поручается:

6.1. Расчет с покупателями (потребителями) за товары и услуги, подсчет стоимости покупки, получение 
денег, пробивка чека, выдача сдачи.

6.2. Возврат денег по неиспользованному чеку.

6.3. Проверка исправности кассовых суммирующих аппаратов и специальных компьютерных систем, 
заправка контрольной и чековой лент, запись показаний счетчиков, перевод нумератора на нули и 
установка даты.

6.4. Устранение мелких неисправностей в работе кассовых суммирующих аппаратов и специальных 
компьютерных систем.

6.5. Получение разменных денежных знаков, размещение их в кассовом ящике.

6.6. Ознакомление с ассортиментом имеющихся товаров, услуг и ценами на них.



6.7. Подсчет денег и сдача их в установленном порядке.

6.8. Сверка суммы денежной выручки с показаниями кассовых счетчиков.

3. ПРАВА

7. Кассир торгового зала имеет право:

7.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.

7.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 
требовать от администрации обеспечения ими.

7.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

7.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     7.5. _________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

8. Кассир торгового зала несет ответственность:

8.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы в пределах, определенных действующим 
трудовым законодательством Республики Беларусь.

8.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

8.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен          _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи



                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ

Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 51, раздел: Торговля и общественное питание), утвержденным 
постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 25 ноября 2003 г. N 
146.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


