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Настоящее Положение о работе розничных магазинов ТС «Парижанка» при осуществлении расчетов без применения ККТ (далее - Положение) разработано в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 06.05.08 №359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»
1.
Общие правила обслуживания Покупателей
При обслуживании следует придерживаться принципа «Мы работаем для  Клиентов».
Обслуживание следует производить максимально быстро и внимательно.
При продаже основного товара продавец-консультант обязательно предлагает дополнительную продажу: аксессуары, сопутствующие товары и т.д.
Продавец-консультант обязательно информирует Покупателя о скидках, промо-акциях, действующих в магазине.
ВНИМАНИЕ! Продавец-консультант обязан строго выполнять все требования настоящего Регламента, Порядок осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники. 



2.
Порядок хранения денежных средств
Денежная наличность хранится в недоступном для покупателя месте. 

В магазине всегда должен быть размен денег. 
Перед началом рабочего дня продавец- консультант производит пересчет денежных средств.

В конце рабочего дня продавец- консультант пересчитывает остатки денежных средств и сверяет остатки на конец дня. 
      В магазинах ведется отчетность для контроля остатка денежной наличности и безналичных платежей посредством заполнения: листа учета выручки и отчета продаж установленной формы. 

     Лист учета выручки отправляется в бухгалтерию при заполнении каждых 10-ти дней работы магазина, отчет продаж – периодически, с первой же машиной. Вместе с документами в бухгалтерию передаются безналичные чеки и суточные отчеты с терминала.
3.
Алгоритм обслуживания Покупателей
Для обслуживания покупателя на расчетно-кассовом узле существует строго определенный алгоритм действий:
1. Просканировать товар по штрих-коду 
Если штрих-код не читается, ввести цифры штрих-кода вручную или ввести товар по артикулу.
2. Предложить сопутствующие товары в соответствии с основной покупкой (например, подходящие аксессуары, подарочный сертификат)
В случае положительного ответа – добавить товар в список покупок.

a. В случае продажи подарочного сертификата необходимо написать в соответствующей строке на сертификате сумму, в базу данных внести его номер, сумму, и выбрать способ оплаты.

b. В случае отоваривания сертификата внести номер сертификата
3. Четко назвать сумму покупки 
4. Узнать о наличии дисконтной карты
a.   В случае положительного ответа – установить скидку, назвать сумму скидки и стоимость покупки с учетом скидки.

b. При отсутствии дисконтной карты у Покупателя - начать оформление. 

1) Если сумма покупки недостаточна для выдачи дисконтной карты (менее 2000 рублей) - предложить Покупателю дополнительный товар

2) Если сумма покупки свыше 2000 рублей - предложить покупателю «добрать» товар до большего процента скидки по дисконтной карте

5. Уточнить у Клиента способ оплаты – наличный или безналичный расчет.
· В случае наличного расчета:
1) Принять от покупателя деньги за товар.
2) Четко назвать сумму полученных денег и положить их отдельно на виду у покупателя.
· В случае безналичного расчета:
1) Провести авторизацию платежа через банковский терминал.

a. Совершение операции оплаты:
b. Провести карту магнитной полосой через считывающее устройство терминала в указанном направлении 
c. Проверить соответствие номера карты, выведенного на дисплей терминала, номеру (части номера) на карте (кроме карт Maestro, где номер на поверхности карты может отсутствовать)
d. Ввести с клавиатуры сумму операции. Далее терминал в автоматическом режиме связывается с центром авторизации 
e. Терминал может запросить ввести PIN-код клиента, попросить покупателя ввести код на PIN-паде
f. Появится сообщение об одобрении или отклонении операции. Печатаются последовательно два авторизационных чека
2) Подписать оба экземпляра Слипа и получить подпись покупателя. 
a. Предложить держателю карты подписать чек в поле для подписи. Проверить соответствие подписи на чеке и подписи на оборотной стороне карты. Подпись, проставленная на чеке, не должна явно отличаться от образца подписи на карте

ВНИМАНИЕ! Чек операции «ОПЛАТА ТОВАРА», остающийся у продавца- консультанта, должен быть подписан владельцем карточки! 
И передан с прочими документами в бухгалтерию организации. По окончании дня с терминала снимается суточный отчет и передается в бухгалтерию.
3) Положить карту на клавиатуру до окончательного расчета с покупателем.
· В случае отоваривания сертификата:

a. Проверить сумму перерасхода (доплаты) по сертификату (разница между общей суммой продажи и суммой сертификата)

b. Сообщить покупателю сумму доплаты
c. Приступить к процедуре наличного или безналичного расчета
6. Распечатать из базы данных товарный чек (бланк строгой отчетности). Товарный чек распечатывается в одном экземпляре. 
Примечание:  При отоваривании сертификата внести в чек только сумму доплаты по сертификату, если таковая имеется

Внимание: Обязательные реквизиты товарного чека: наименование, номер, наименование и организационно-правовая форма организации (фамилия имя отчество для индивидуального предпринимателя), юридический адрес для организации (для ИП адрес прописки), ИНН, вид услуги, количество единиц товара, стоимость в денежном выражении, размер оплаты, осуществляемой наличными средствами и (или) с использованием платежной карты, дата осуществления расчета и составления документа, должность и ФИО работника, совершившего операцию, его личная подпись и печать организации (ИП), реквизиты, характеризующие товар.

При отсутствии хотя бы одного не заполненного обязательного реквизита товарный чек считается недействительным
7. Снять защиту и упаковать товар.
8. Выдать товар

9. Назвать сумму причитающейся сдачи и выдать покупателю товарный чек и сдачу (или карточку и слип при безналичной продаже) (при этом бумажные купюры и разменную монету выдать одновременно)
10. Поблагодарить клиента за покупку («Спасибо за покупку!», «Приходите  к нам еще!»)
11. В предпраздничные и праздничные поздравить («С наступающим Вас праздником!», «С наступающим Вас!», «С праздником Вас!»).
Ежедневно в конце рабочего дня с терминала снимается суточный отчет и передается в бухгалтерию.

4.
Продавцу-консультанту запрещено:
Находясь за кассой СИДЕТЬ, облокачиваться на стены и торговое оборудование.
При необходимости покинуть рабочее место во время обслуживания, (например для выяснения вопросов, связанных с маркировкой товара, для размена денег) необходимо извиниться, спросить у Покупателя, есть ли у него возможность подождать. По возвращении необходимо поблагодарить за ожидание.
Категорически запрещается оставлять денежные средства без присмотра. 
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