Инвентаризация ДС.
Содержание:

1. Инвентаризация ДС:
a) Основные понятия;

b) Проведение инвентаризации в ПАК Рарус;

c) Лимит на проведение операций.
Время: 40 минут
Основные понятия.
Для начала, введем такое понятие как Х-отчет. Х-отчет – это сумма ДС, которая должна быть на ТТ по данным программы Рарус (т.к. все операции проводятся в программе, она «знает» сколько ДС должно быть). Наша задача состоит в том, чтобы фактическая сумма всегда соответствовала Х-отчету. И если случилось так, что суммы не равны (как правило, такое случается из-за невнимательности сотрудника, при проведении операций по кассе), необходимо сразу скорректировать это расхождение в программе.

Здесь важно понимать, что физически мы деньги не корректируем (то есть, в денежный ящик не докладываем при недостаче, и не изымаем при излишке). Все корректировки проводятся только в программе, виртуально. Мы выравниваем суммы за счет того, что указываем – какая сумма есть у нас, а программа в свою очередь меняет данные Х-отчета в большую, или меньшую сторону (проводится операция внесения, или изъятия).

Важно!!! Учитывайте, что недостача, произошедшая по вине сотрудников, возмещается из ЗП. А вот излишки к ЗП не начисляются. Но это не значит, что излишек можно забирать себе «в карман». Как правило, если возникает излишки по деньгам, то появляется недостача по товару (например, взяли у клиента деньги, отдали товар, а операцию по кассе не провели – в итоге у нас лишняя сумма денег на руках, а товара не хватает). Это недостача обязательно обнаружится при проведении инвентаризации товара, и за нее придется платить (если ранее вы не делали внесение лишней суммы в кассу).

Как мы уже знаем, окно Инвентаризации ДС появляется автоматически при открытии и закрытии Смены (чтобы проверить ДС в начале и конце рабочего дня). Так же сверку ДС необходимо проводить в течение дня самостоятельно, и в случае выявления расхождений проводить инвентаризацию в программе.

Пересчет ДС в течение дня желательно проводить не реже чем каждые 2 часа (а по возможности и чаще), для того чтобы контролировать корректность суммы в кассе, и вовремя корректировать расхождения. 
Важно!!! Перед проведением инкассации ДС в банк, проведение сверки по кассе является обязательным!
В ином случае, при проверке ТТ, например сотрудниками налоговой инспекции, за расхождения по кассе на компанию могут быть наложены штрафные санкции.

Проведение инвентаризации в ПАК Рарус.

Для проведения Инвентаризации ДС в программе, необходимо зайти в меню «Сервис», ( пункт меню «Инвентаризация ДС». 
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В данном окне можно увидеть следующие поля: 

ФАКТИЧЕСКАЯ СУММА НАЛИЧНЫХ – это сумма, которая «физически» находятся в кассе и сейфе на утро. В данной ячейке необходимо указывать ту сумму, которая получится по факту пересчета ДС.

НАЛИЧНЫЕ ПО Х-ОТЧЕТУ – это, теоретические деньги, то есть сумма, которая должна быть на ТТ по данным программы Рарус.

АВТОРИЗАЦИЯ СОТРУДНИКА – в данном пункте необходимо всегда выбирать причину «силами сотрудников ТТ». Причина «контрольная проверка (ОКТО)» выбирается только в случае проведения инвентаризации силами сотрудников ОКТО (инвентаризаторами). Так же, инвентаризаторами будут заполняться поля «Причина» и «Пароль». Причина «Инвентаризация ОМ» выбирается в случае проверки ТТ Омом.
ТАБ.НОМЕР – указать штрих-код сотрудника, который проводит операцию Инвентаризация ДС.

После пересчета ДС, возможны три ситуации:

1. Фактическая сумма наличных = наличным по данным ПАК Рарус. 

Операции по кассе проводить не нужно (так как фактическая сумма совпадает с суммой по данным программы, и расхождений по кассе нет). 

2. Фактическая сумма наличных > наличных  по данным ПАК Рарус. Операция по кассе «Внесение».  

Проведение операции в программе:

1. Ввести сумму наличных в окно «Фактическая сумма наличных», ввести ШК сотрудника, и нажать кнопку «Выполнить».

2. Программа запросит подтверждение проведения операции. Необходимо проверить корректность суммы, и если всё верно нажать кнопку «Да».

3. Далее появится окно выбора причины расхождения (необходимо выбрать причину, соответствующую ситуации).

4. После проведения операции программа выведет на печать кассовые документы.

Документы, которые необходимо распечатать: 

· Чек внесение;

· Приходный кассовый ордер (ПКО) – 1 экз; 

· Акт инвентаризации наличных денежных средств – 1 экз.

Оформление документов:

В ПКО необходимо поставить 2 подписи, напротив фамилии кассира (на ПКО и квитанции), а так же поставить печать ТТ. Причем, поставить печать нужно таким образом, чтобы 2/3 печати были на ПКО и 1/3 на квитанции.

Акт инвентаризации ДС печатается на двух сторонах листа (двухсторонний). На лицевой стороне кассир ставит 2 подписи напротив своей фамилии. В графе «Председатель комиссии» должен поставить подпись РТТ (или и.о. РТТ). В графах «Члены комиссии» должны поставить подпись 1-2 сотрудника ТТ. На оборотной стороне акта необходимо указать причину излишков или недостач. Кассир так же ставит подпись, напротив своей фамилии.

Важно!!! Все документы должны быть корректно заполнены. Документы необходимо скрепить по комплектам, и с ближайшим водителем отправить в отдел делопроизводства.

3. Фактическая сумма наличных < наличных по данным ПАК Рарус. Операция по кассе «Изъятие».  

Проведение операции в программе:

1. Ввести сумму наличных в окно «Фактическая сумма наличных», ввести ШК сотрудника, и нажать кнопку «Выполнить».

2. Программа запросит подтверждение проведения операции. Необходимо проверить корректность суммы, и если всё верно нажать кнопку «Да».

3. Далее появится окно выбора причины расхождения (необходимо выбрать причину, соответствующую ситуации).

4. При проведении операции «Изъятие» сумма недостачи будет автоматически распределена между всеми МОЛ, работающими в этот день. Если на ТТ работают сотрудники в должности «кассир-товаровед», то сумма будет распределена только между кассирами, работающими в этот день.
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Далее, необходимо распечатать документы по операции, для этого использовать кнопку [image: image3.png]


. Если этого не сделать, то эл. документ провести не получится, а при нажатии любой кнопки (кроме кнопки «Печать») будет появляться сообщение: 

[image: image4.png]1C:Mpe AnpusiTre.

1) Pamearaiive akr mpenTaprRaum acHexHek cheacTe.




После печати, документ необходимо провести, для этого нажать[image: image5.png]


.

Документы, которые необходимо распечатать: 

· Чек изъятие;

· Расходный кассовый ордер (РКО) – 1 экз.;

· Акт инвентаризации наличных денежных средств – 1 экз.;

· Протокол общего собрания (+ Приложение 1) – 1 экз.;

· Приказ об удержании – 1 экз.;

· Приложение 2 – 1 экз.

Оформление документов:

В РКО, кассир должен поставить 2 подписи.

Акт инвентаризации ДС печатается на двух сторонах листа (двухсторонний). На лицевой стороне кассир ставит 2 подписи напротив своей фамилии. В графе «Председатель комиссии» должен поставить подпись РТТ (или и.о. РТТ). В графах «Члены комиссии» должны поставить подпись 1-2 сотрудника ТТ. На оборотной стороне акта необходимо указать причину недостачи, и кассир должен поставить ещё одну подпись (под объяснением). Если в недостаче виновны несколько сотрудников, то в «Акте инвентаризации ДС» (на оборотной стороне) пишет объяснение РТТ. 

Так же, все виновные сотрудники (если их несколько) заполняют отдельные объяснительные записки, и прикладывают к остальным документам по инвентаризации ДС.

Объяснительные записки формируются автоматически (по количеству виновных), в них обязательно указываются подробные причины возникновения недостачи. 

В Протоколе общего собрания, указаны ФИО «виновных» сотрудников и суммы к удержанию (соответственно, подпись ставят все указанные в документе лица).

В Приложении 2 должны поставить подпись все виновные в недостаче сотрудники (то есть, те же сотрудники, которые указаны в Протоколе общего собрания). 

Важно!!! Для печати документов необходимо: после проведения операции зайти в меню «Документы» ( «Журнал общий». Далее выбрать необходимую вкладку (ПКО, РКО) и нажать кнопку «Печать». Кассовый чек «Внесение» или «Изъятие» будет распечатан автоматически, после проведения операции в программе.

Все документы должны быть корректно заполнены. Документы необходимо скрепить по комплектам, и с ближайшим водителем отправить в отдел делопроизводства.
Лимит на проведение операций.

Если при выполнении операции изъятия / внесения ДС в программе ПАК Рарус появляется окно вида:
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то сотруднику ТТ необходимо подать заявку в Базе заявок АХО. В заявке указать данные по проводимой операции: тип операции, причина, сумма.

В случае положительного решения по заявке, на ТТ будет выслан код разрешения на проведение операции по изъятию ДС.
После получения кода разблокировки необходимо ввести его в ПАК Рарусе в поле «Код операции», и нажать Enter. Если введен верный код разблокировки – станет активной кнопка «Выполнить»:
Если введен неверный код операции, появится предупреждение:
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В этом случае необходимо повторно ввести код, следя за правильностью ввода символов. При повторении сообщения следует внести заметку в заявку для повторного получения кода.

Если введен корректный код для операции иного вида, то появится предупреждение:
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В этом случае необходимо внести заметку в заявку для получения корректного кода разблокировки.
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