Группа № 46 , УП 03 

Тема УП 03. «Оформление документов по кассовым операциям» 06.04.2020г.

Содержание занятия: 

1 Оформить документы по кассовым операциям.

Оборудование  и  аппаратура:

· Письменные  принадлежности;

· Задание для выполнения практического занятия. 

· Акт о возврате денежных сумм покупателям (клиентам) по неиспользованным кассовым чекам.
· Книга кассира -  операциониста

· Купюрная опись (инкассация кассы)

· Приходный и расходный ордена
Порядок  выполнения  работы:

1. Ознакомиться  с теоретическим положением  практической  работы.

2. Выполнить практическую часть.
Практическая часть:

1. Покупатель приобрел у ИП Е.С. Галина «Инкотекс» пакет  по цене 5-60 рублей , дома выяснилось, что не качественный .  В течение дня покупатель  Головина Н.П. вернула товар в магазин. 

Оформите заявление на возврат товара и   Акт о возврате денежных сумм покупателям (клиентам) по неиспользованным кассовым чекам. Недостающие реквизиты возьмите произвольно

2.  Оформите документ на выплату из кассы  за товар по накладной № 156 от 06.04.2020г. поставщику «Магнит»в сумме 650- оо рублей  и по накладной  № 236 от 06.04.2020г. «Север» в сумме 300-00 рублей 
3. Оформите документ на  выручки с торговых точек  продавцом Смерновой А.И в сумме  1200-00 рублей и Гириной С.П. в сумме 500-00 рублей 
4.  По показаниям ККМ (X/Z отчетов) заполнить журнал кассира-операциониста.
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6. Оформите «Инкассацию кассы». (используя данные сменного отчета)

	Дата 
	

	Номер кассира
	

	Фамилия кассира
	

	Номинал купюры
	Количество 

	5000
	

	1000
	

	500
	

	Сумма 
	

	Подпись кассира
	

	Подпись старшего кассира 
	


· Задание 4: Определите сумму выручки за день, согласно алгоритма:

· Сумма выручки определяется по показаниям счётчиков и по формуле:

· Пк – Пн

· Где Пк – показания суммирующих денежных счётчиков на конец рабочего дня;

· Пн – показания суммирующих денежных счётчиков на начало рабочего дня.

· Указываем показания счетчиков, суммы выручки, сумму, сданную администрации. Определяется остаток на конец рабочего дня, по формуле:

· Ок = Он + П (в) – Р (с)

· Указываем остаток. 

· Задание 5:  Заполните книгу кассира – операциониста использую данные ККМ 
Задание 6: Заполните товарный отчет  кассира – остаток  товара на 05.04.2020г. 256982-60руб , тары – 156-53рубля
Исходные данные для заполнения товарного отчёта
Товарный отчёт – № 73 от 25.03.2020г.

Организация – ГАПОУ ШТТ

Директор – Головко А.П.

Бухгалтер – Кретова Л.И.

Зав. складом – Сударькова Т.В.

Данные по поступившим товарам в организацию за март  2020г. представлены в таблице 1.

. Недостающие реквизиты заполнить самостоятельно
КНИГА КАССИРА-ОПЕРАЦИОНИСТА

Первый лист:

	Дата (смена)
	Номер отдела (секции)
	Фамилия, имя, отчество кассира
	Порядковый номер контрольного счетчика (отчета фискальной памяти) на конец рабочего дня, (смены)
	порядковый номер контрольного счетчика (отчета фискальной памяти), регистрирующего количество переводов показаний суммирующего денежного счетчика
	Показания суммирующих денежных счетчиков
	Сумма выручки за рабочий день (смену), руб., коп.

	
	
	
	
	
	на начало рабочего дня (смены)
	

	
	
	
	
	
	сумма, руб. коп.
	подпись
	на конец рабочего дня (смены) сумма, руб. коп.
	

	
	
	
	
	
	
	кассира
	администратора 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Второй лист:

	Сдано
	Сумма денег, возвращенная покупателям  по неиспользованным кассовым чекам, руб. коп.
	Подпись на конец рабочего дня (смены)

	наличными, руб. коп.
	оплачено по документам
	
	кассира. 

Деньги и оплаченные счета сдал
http://spb-kassa.ru/км-4/журнал_кассира-операциониста.html - 16


	администратора (старшего кассира).

Показания счетчиков сняли, деньги принял
	руководителя ( старшего кассира)

	
	количество
	сумма
	всего, руб., коп.
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № КМ-3 Утверждена постановлением Госкомстата России от 25.12.98 № 132

	
	
	
	
	Код

	
	
	Форма по ОКУД
	0330103

	
	
	поОКПО
	

	
	организация, номер телефона
	ИНН
	

	
	
	
	

	
	структурное подразделение
	Вид деятельности по ОКДП
	

	Контрольно-
	
	номер
	производителя
	

	кассовая машина
	модель (класс, тип, марка)
	
	регистрационный
	

	Прикладная программа
	
	
	

	
	наименование
	Кассир
	

	
	
	
	Вид операции
	


	Номер документа
	Дата составления

	
	


АКТ

О ВОЗВРАТЕ ДЕНЕЖНЫХ СУММ ПОКУПАТЕЛЯМ (КЛИЕНТАМ) ПО НЕИСПОЛЬЗОВАННЫМ КАССОВЫМ ЧЕКАМ

(в том числе по ошибочно пробитым кассовым чекам)

УТВЕРЖДАЮ Руководитель

должность подпись        

"
г.

	Номер по по​рядку
	Наименование отдела, секции
	Код бригады
	Номер чека
	Сумма чека, руб. коп.
	Должность, фамилия, и., о. лица, разрешившего возврат денег по чеку

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	


Настоящий акт составлен комиссией, которая установила:                                                                                             Выдано   покупателям   (клиентам)   по   возвращенным   ими   кассовым   чекам   (по   ошибочно   пробитым   чекам)согласно акту на сумму _________________________________________

_____________________________________________________________________________________ коп.

На указанную сумму следует уменьшить выручку кассы. Перечисленные возвращенные покупателями (клиентами) чеки (ошибочно пробитые чеки) погашены и прилагаются к акту. 

Члены комиссии:

Старший кассир                             __________________    _______________               Кассир – операционист               __________________    ________________  Главный бухгалтер                       ___________________   _______________


Утверждена  постановлением  Госкомстата 

России  от 25.12.1998 г.  № 132

	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0330229

	
	     по ОКПО
	

	организация
	
	

	                                 структурное подразделение
	Вид деятельности по ОКДП
	

	Вид операции
	


	                    ТОВАРНЫЙ  ОТЧЕТ                                                
	Номер

документа
	Дата 

составления
	Отчетный период

	
	
	
	с
	по

	
	
	
	
	


	Материально ответственное лицо_____________________________________________________________
	Табельный 

номер

	
	


    должность, фамилия, имя, отчество

	Наименование
	Документ
	Сумма, руб., коп. 
	Отметки бухгалтерии

	
	дата
	номер
	товара
	тары
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Остаток на _________ г.
	Х
	Х
	
	
	
	

	Приход
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого по приходу
	Х
	Х
	
	
	
	

	Итого с остатком
	Х
	Х
	
	
	
	


	Наименование
	Документ
	Сумма, руб., коп. 
	Отметки бухгалтерии

	
	дата
	номер
	товара
	тары
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Расход
	Х
	Х
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого по расходу
	Х
	
	
	
	
	

	Остаток на _________ г.
	Х
	
	
	
	
	


Приложение ___________________________________________________________________________________ документов

Отчет с документами

принял и проверил      ______________ ___________________ __________________________________

                                               должность                           подпись                                         расшифровка подписи

Материально

ответственное лицо     ______________ ___________________ __________________________________

                                                  должность                          подпись                                         расшифровка подписи

Примечание: Выполненное практическое задание отправить на эл. почту мастера п\о 
