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INSTRUKS FOR KONTANTSALG
KONTANTSALG
1. Kassebeholdning telles og skjema fylles ut. Evt. avvik rapporteres umiddelbart. 

2. Alt kontantsalg skal slåes inn i en kasse.

3. Evt. tips skal legges i egen kasse.
4. Ved vaktskifte foretas et mellomoppgjør. Velg dagsoppgjør, grp. oms. siden forrige oppgjør og foreta opptelling av kassebeholdningen. 
5.  Det skal kjøres dagsoppgjør daglig hvis det er foretatt salg. Se instruks for dagsoppgjør nedenfor. 
6. Kontantbeholdningen skal oppbevares innlåst så snart salget er avsluttet for dagen. 
DAGSOPPGJØR
1. Kjør dagsoppgjør i Pckasse. Velg dagsoppgjør, oppgjør, navn på ansatt. Kjør oppgjør på bankterminalen. Legg inn beløpene i banken og tell kontantene. Bruk tellehjelpen i Pckasse om ønskelig. Ved bruk av trådløs bankterminal kjøres avstemmingsrapport på betalingsterminalen. Når dagsoppgjøret er kontrollert må dette godkjennes tilslutt for at dette oppgjøret er ferdig.  

2. Det skal i tillegg fylles ut et dagsoppgjørskjema hver dag det er bevegelse i kassen. Skjemaet ligger på intranettet. Se vedlagte eksempel på utfylling. 

3. Skriv inn omsetningen. 
4. Kontantene skal stemme overens med det som er i kassebeholdningen. 

5. Omsetningen og summen av bank, kontanter og evt. utlegg i form av kvitteringer skal stemme overens. 

6. Ved avvik i kassen skal dette forklares nærmere, om mulig, på dagsoppgjøret. 

7. Alle avstemmingsrapporter og omsetningsoppgaver skal stiftes fast i dagsoppgjørskjemaet med rapportene på fremsiden med avstemmingsrapporten fra banken fremst. 

8. Ved en kontantbeholdning, utover vekselpengene, på 2 000 kr. eller mer skal dette settes inn i nattsafe. Pengene og kvittering for nattsafen legges i en egen pose beregnet for nattsafe. Kvitteringen for nattsafen skal stiftes fast til dagsoppgjøret. Se vedlagte eksempel på utfylling. Alternativ kan pengene settes inn som ordinært innskudd.  
KASSEDAGBOK
1. Det skal føres kassedagbok hver dag det er kontantsalg og kontantkjøp. Det finnes egne kassedagbøker som skaffes fra økonomisjefen. 
2. Kassadagbok inkl. kassebilag skal sendes økonomisjefen månedlig innen den 10. måneden etter. 
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