Nazwa: Kasjer w zaktadzie pracy
Kod: 523003

Wykonuje, w sposéb zgodny z przepisami (okreslonymi w instrukgji
kasowej) czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i wyptatg wartosci
pienieznych w zaktadzie pracy (instytucji, organizacji,
przedsiebiorstwie);

pobiera $rodki finansowe i dokonuje przelewéw bankowych droga
elektroniczng ponoszac za nie odpowiedzialnos¢ materialna.

Synteza:

przyjmowanie gotowki do kasy z tytutu rozliczen z kontrahentami,
dokonywanie przelewéw bankowych z banku na konto zaktadu pracy
drogg elektroniczng;

wystawianie dowoddéw wptaty "kasa przyjmie" dla wptat z wszelkich
przychodéw;

dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie Zrédtowych
dowoddéw uzasadniajgcych wyptate, tj. faktur, list wyptat wynagrodzen,
wtasnych zrédtowych dowoddéw kasowych (zaliczek do rozliczenia na
zakup materiatéw i ustug, delegacji), dowodéw wyptaty "kasa wyptaci",
dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe;

sprawdzanie tozsamosci na podstawie dowodu osobistego lub innego
dokumentu przy dokonywaniu wyptat osobom nieznanym;
sporzgdzanie raportéw kasowych za okresy ustalone w szczegdétowych
przepisach jednostki - na podstawie dziennej ewidencji wptat i wyptat
gotéwki z kasy;

sporzgdzanie raportéw odrebnych dla kazdej waluty w przypadku
rozliczen w walucie obcej;

utrzymywanie statego zapasu gotéwki w kasie, tzw. pogotowia
kasowego, niezbednego dla zaspokojenia biezgcych potrzeb jednostki;
uczestniczenie w inwentaryzacji gotéwki w kasie (kontrolnej, rocznej, w
przypadku zmiany kasjera czy wypadku losowego);

sporzadzanie raportow kasowych na podstawie dziennej ewidencji
wptat i wyptat gotédwki z kasy.
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