RELACAO DE ATIVIDADES ENTRE OS FUNCIONARIOS DO ATENDIMENTO

Depois de apresentar informagdes sobre a definicdo de atividades no setor de atendimento e acerca

da divisdo de tarefas, conclui-se a discussdo deste assunto com uma sugestdo de como relacionar

atividades realizadas no caixa, como pagamentos, recebimento de cheques, entre outras atividades.

Importante ressaltar que essa definicdo de atividades é muito importante, pois determina como as

tarefas séo desempenhadas em cada setor. O que facilita tanto a sua execug¢édo quanto a superviséo.

No fim, tem-se maior efetividade e eficiéncia no trabalho realizado.

RELACAO DE ATIVIDADES

ATIVIDADES RELACIONADAS A PAGAMENTOS, ACERTOS, PRECOS, EMPRESTIMOS, DESPESAS E
CONTROLES

RECEBIMENTO DE CHEQUES
Importante saber

v' Todo cheque recebido deve ter o valor exato da compra.

v' Caso o cliente peca para receber troco no cheque, o caixa deve verificar junto ao gerente a

possibilidade disso acontecer. Se for possivel, a quantia deve ser minima.

v' Em todo cheque deve constar a assinatura do cliente, seu telefone e endereco.

Procedimento

1.

2.

Receber o cheque e conferir o valor numeral e por extenso, o0 nimero da carteira de
identidade e a assinatura do cliente.

Agradecer ao cliente com um: “obrigada (o)!”

RECEBIMENTO DE TIQUETES
Importante saber

v

v
v
v

Todo tiquete deve ser carimbado. Lembrar-se de ndo carimbar em cima do valor do tiquete.
Pagamento em tiquete nao recebe troco em dinheiro e sim, vale-troco.
O vale-troco deve ser carimbado e ainda levar a assinatura do caixa.

Cigarros nao podem ser comprados com tiquete.

Procedimento

1.
2.
3.

Ao receber o tiquete, observar se ele é cadastrado na empresa.
Conferir o valor do tiquete e carimbé-lo.

Caso seja vale-troco, conferir a assinatura do caixa.
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4. Recortar as beiradas dos tiquetes.

TIRAR NOTA DE COMPRA
Importante saber
v" Nunca deixar de entregar a nota de compra ao cliente.
v' Toda nota deve ser assinada pelo cliente.

v' As copias (em carbono) das notas devem ser arquivadas.

Procedimento

Conferir o carbono.

Preencher o cabecgalho da nota com o nome do destinatario e a data da compra.
Discriminar as mercadorias e o valor.

Ao final da nota, colocar o valor total da compra.

Pedir ao cliente para assinar a nota.

AR S

Conferir e guardar as cépias para posterior arquivamento.

SANGRIA DO CAIXA
Importante saber
v" O caixa é o responsavel pela sangria de dinheiro no malote e a entrega deste ao gerente.

v' A sangria deve ser feita nos caixas, ao mesmo tempo, mas cada um com seu malote.

Procedimento
1. Separar todo o dinheiro.
2. Contar e colocar no malote.

3. Entregar os malotes ao gerente nos horarios especificos.

USAR O SISTEMA DE MALOTE
Importante saber
v/ Cada caixa tem seu proprio malote. Isso significa que cada um tem seu material préprio de
uso diario.

v' Em cada malote ha os seguintes materiais:
o 1 caneta azul
o 1 caneta vermelha
o 1lapis
o 1 borracha
o 1 apontador
o clipes

o gominhas de borracha
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v/ Cuidando do préprio malote, o funcionario tem sempre as maos materiais que podem auxilia-
lo no dia-a-dia. Ex: emprestar a caneta para o cliente preencher um cheque.
v" A reposicdo dos materiais deve ser administrada pelo préprio caixa. No caso de precisar

repor algum material, o funcionario deve pedir ao gerente.

ABERTURA DO CAIXA
Procedimento
1. Sentar na cadeira com a postura correta.
Verificar se ha fita (detalhe).
Em seguida, mudar a data anterior para a do dia, e depois puxar a fita do “Z”.

Conferir e registrar o troco, colocando as notas corretamente em seus devidos lugares.

o 0D

Quando o caixa for um terminal de computador, digitar o cédigo do funcionario e a senha
para dar inicio as atividades.

ORGANIZACAO DA GAVETA DO CAIXA NO INICIO DO EXPEDIENTE
Procedimento
1. Recolocar as notas que estejam fora de lugar em seus lugares devidos. Sempre que
possivel, guardar as notas “cara com cara”, para facilitar o servigo.
Colocar na gaveta balas, chicletes.

Deixar tiquetes e dinheiro arrumados.
Verificar a quantidade de troco no inicio do expediente

Importante saber
v" A quantia em dinheiro para troco utilizada no inicio do expediente deve ser a mesma deixada

no malote do final do expediente do dia anterior. Jamais pode ser diferente.

ACERTO DE CAIXA

Importante saber

v' Preencher corretamente o formulario de “Acerto de Caixa”. Ndo deixar nenhum campo do
cabecalho sem preencher.

v' Sempre anotar o valor do deposito para facilitar o Acerto de Caixa.

v' Sempre anotar o valor de vales e despesas, discriminando o nome de quem recebeu o
dinheiro.

v' Para conhecer a venda do dia, somar a “retirada 1” com a “retirada 2” e subtrair o “total da

diferenca de troco”. O resultado sera igual a venda liquida do dia.
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v No caso de ser terminal de computador, o fechamento sera feito automaticamente pelo
sistema. Deve-se preparar a documentagao (dinheiro, vales, cheques, tiquetes, entre outros)

para comprovar o que consta no relatério feito pelo sistema.

Procedimento

1. Saber o valor total de cada item: a) Erros; b) Troco (seguinte) final; ¢c) Despesas (vales,
compras, etc); d) Tiquetes; e) Dinheiro; f) Depésito.
Anotar o total dos valores nos lugares correspondentes.
Se o total da soma corresponder com o total do registro, significa que fechamento do caixa
dara certo.

CONTROLE DE MOEDAS
Importante saber
v" O controle de moedas é feito para livrar o caixa da burocracia de a toda hora chamar o
gerente para trocar dinheiro pelas “pratinhas”.
v' Para facilitar a troca e a contagem, as moedas devem ser guardadas no cofre e em sacos
plasticos, em quantidades determinadas.

© Exemplo:
Valor unitario da moeda Quantidade Valor total
R$ 0,01 50 unidades R$ 0,50
R$ 0,05 50 unidades R$ 2,50
R$ 0,10 50 unidades R$ 5,00
R$ 0,50 20 unidades R$ 10,00
R$ 1,00 20 unidades R$ 20,00

v/ Cada saquinho deve ter um papel com anotagdes sobre o valor total de moedas.

v/ Cada caixa deve ter a copia da chave do cofre para efetuar a troca das moedas.

Procedimento
1. Toda vez que o caixa fizer um débito ou crédito no cofre, deve anotar em seu controle e
puxar o saldo.

2. Nao se deve colar moedas com “durex”.
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CONTROLE DE CADERNETAS
Importante saber
v" Nenhum funcionario pode mexer nas cadernetas sem autorizagdo do gerente ou caixa.

Procedimento
1. Manter as cadernetas organizadas, conforme o padrao.
2. Todas as anotacdes nas cadernetas devem ser datadas.

3. Sempre discriminar mercadorias ou vales, anotando o valor.

CONTROLE DE COMANDOS
Importante saber
O primeiro comando do dia deve ser anotado na folha do caixa.
Todo comando deve ser entregue ao caixa.
Nenhum comando pode sumir. Na falta de algum, procurar até encontrar.
Ao final do expediente, acertar os comandos.

Comando nunca deve ser rasgado.

AN N N NN

Caso haja duvida sobre o que esté escrito no comando, conferir com a pessoa responsavel

por ele.

CONTROLE DE VALES E DESPESAS
Importante saber
v" Nunca deixar de anotar os valores saidos do caixa em forma de vales para funcionarios ou
despesas da padaria. Este controle é essencial para evitar erros no fechamento do caixa.
Procedimento
v" Anotacao de vales:
1. No momento em que o funcionario pegar um vale, anotar em sua caderneta e na folha de

caixa o valor do empréstimo e a data.

v" Anotacao de despesas:
1. Na folha de caixa, discriminar o valor da despesa e pedir ao gerente que assine,

autorizando o pagamento.

CHECAGEM DE SERVICOS
Procedimento
1. Na pasta de checagem, verificar item por item, observando se o servigo correspondente a
anotacao foi realmente feito.

2. Terminada a checagem, guardar a pasta em seu devido lugar.
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COLOCAR PRECO NOS PRODUTOS
Importante saber:

v" Todos os produtos devem ter preco.

v A etiqueta dos produtos embalados deve estar visivel, ou seja, do lado de fora da
embalagem.

v' Os produtos embrulhados que nao tiverem etiqueta deverao ter o preco escrito no embrulho,
da seguinte forma: deve-se anotar a quantidade do produto e multiplica-la pelo preco unitério
de tal produto. Nao é permitido anotar somente o pre¢o do produto no embrulho.

v" As anotagdes no papel de embrulho devem ser feitas antes de o produto ser embalado.

v Afixar a etiqueta impressa pela balanga do lado de fora da sacola. Caso sejam embalados
mais de um produto na mesma sacola, todas as etiquetas devem ser afixadas na sacola,

juntamente com o cédigo de cada produto.

MANUTENCAO DO PRECO DAS MERCADORIAS
Importante saber

v' Cada mercadoria que passar pelo caixa, seja produto de padaria, mercearia ou lanchonete,
deve estar com o precgo atualizado. Caso um produto esteja com seu preco errado ou sem
preco, conferir imediatamente.

v' Sempre verificar se ha alteragdo nos precgos de pao, leite, sorvetes e produtos de lanchonete.

v' Duas regras basicas em relagdo aos pregos:
12 Todo produto tem seu preco.

22 Todo produto deve estar com seu preco.

EMPRESTIMO DE CASCOS DE REFRIGERANTE OU CERVEJA
Importante saber
v" Os cascos somente poderao ser emprestados com a autorizagdo do gerente.
Procedimento
1. Ao emprestar cascos, tirar uma nota de empréstimo (seja para quem for, vizinho ou néo).
2. Anotar na nota o nome da pessoa que esta pegando os cascos emprestados, a quantidade
de cascos, a data e o valor. Se possivel, colocar também uma referéncia da pessoa, como

apelido ou enderego.
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