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A PENZTAROS FELADATAI A KESZPENZES ES KESZPENZ NELKULI FIZETESI ESZKOZOKKEL
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A PENZTAROS FELADATAI A KESZPENZES ES KESZPENZ
NELKULI FIZETESI ESZKOZOKKEL TORTENO FIZETES

ESETEN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Kiss Andrea 6 évvel ezel6tt szerezte meg kereskedelmi képesitését, eddig egy kis boltban
dolgozott tavol a lakéhelyétél. A kozelmultban egy szupermarket nyilt kézel a lakasdhoz,
ahova pénztarost és eladot keresnek. Mivel eddig csak a kis boltban dolgozott, pénztarban
pedig nagyon keveset, nem tudja elddnteni, melyik beosztas volna megfelel6 szamara.
Pénztarosként szivesebben dolgozna, de ugy érzi, nincs tisztdban a pénztaros mindennapi
munkajaval és felel6sségével.

1. Fejtse ki, On milyen tanacsot adna az Gj munkatarsnak! irja le azt is, hogy On hasonlé
helyzetben hogyan dontene!

2. Mi a véleménye, erkodlcsi és anyagi szempontbdél melyik munkakérben nagyobb a
felel6ssége egy munkavallalonak? Jegyezze le valaszat!
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3.

Foglalja 6ssze, milyen képességekre van sziiksége egy pénztarosnak ahhoz, hogy a

munkajat megfelel6 modon el tudja végezni!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A PENZTAROS FELADATAI

A pénztiros az a személy, aki a pénztart (mliszak alatt) egy-személyben kezeli, melyért
teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti!

Gyakran az egyetlen képviseléje a boltnak, aruhaznak, akivel a vasarlé taldlkozik. Az
6 szakmai tudasa, viselkedése erdsiti meg a boltrél, aruhazrél kialakitott képet.
Fogadja és (idvozli a vevét. Betartja az aru- és vagyonvédelemre vonatkozdé
legfontosabb eldirdsokat.

Atveszi, kezeli a pénzt és a pénzhelyettesité eszkdzoket, lebonyolitja a kartyaval
torténd fizetést. lgény szerint szamlat allit ki a vasarlasrél. A visszajard pénzt és a
nyugtat/szamlat szabdlyszerlen atadja a vevének.

Fokozott elvdrdas a pénztarosoktdl, hogy ismerjék a gép kezelését, az esetleges
hibakat ki tudjak javitani és el tudjak haritani (pl. szalagbegyirddés, billentyik
beszoruldsa, stb.) Kezeli a pénztarosi munkahelyen |év6 egyéb gépeket,
berendezéseket (bankkartya-leolvasé, vonalkéd-leolvasé, elektronikus mérleg).

A leggyakrabban blokkolasra keriuil6 tételek arat vagy kodszamat - gyorskédjat -
fejbdl tudja.

Legyen sajat arjegyzéke vagy kodszam- Osszesit6je azokrdl a tételekrdl, amelyeket
gyakran vasarolnak.

Atadja az arut a vevének, a vevé igényétdl, az arculati jellemzéktsl és az aru
jellegétdl fliggéen becsomagolja az arut.

A zaraskor sziikséges teenddéket elvégzi, és a dokumentaciés kotelezettségnek eleget
tesz.

Felel6ssége kettds
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- Egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért, valamint a pénzt helyettesité okmanyokért.

- Leltarfelel6sségi kotelezettsége is van a pénztdrosnak, ha az ulzlet kollektiv
felel6sségli rendszerben dolgozik.

A pénztaros tennivaldi a napi munka soran

Mliszak kezdetén:

- Sajat fizet6eszkoz eltdvolitasa a ruhdzatbél. A pénztdrosndl a munkdja alatt nem
lehet sajat fizet6eszkoz.

- Tajékozdédas a napi munkat érinté informacidkrol.

- Ellatmany (nyitokészpénz) atvétele.

- Pénztargép Gizembe helyezése, pénz elhelyezése a fidkban.

- Meggydbzddés arrél, hogy valamennyi eszkdz rendelkezésére all-e a munkahoz.

- Napi munka megkezdése.

Mdszak alatt:

- A vasarlét mindig kedvesen, a napszaknak megfelel6 koszontéssel fogadja.
- Tajékoztatja a vasarlot.

- Felel6sséggel tartozik az altala beblokkolt tételek pontossagaért.

- Arut nem adhat ki fizetés vagy bizonylat nélkiil.

- Ellendrzi a kiadott aruk csomagolasat, arfeltlintetését.

- Betartja a pénzkezelés szabalyait.

- Betartja a pénzhelyettesito eszk6z kezelésére vonatkozé szabalyokat.

- Megk0Oszoni a vasarlast, és elkészon a vevotol.

Munkako6zi szilinet

- Meggy6z6dés az utolsé miivelet lezarasarol.
- Uzemmod atallitasa, fidk lezarasa.

- Visszaérkezéskor a kulcsok visszahelyezése.
- Munka folytatdsa.

Pénztar zarasakor

- Meggy6z6dés az utolsé miivelet lezarasarol.
- Géptdl fuggben: napi /napkdzi zaras elvégzése a vezet jelenlétében, vagy csak
kijelentkezés a gépbdl.
- Elszamolas a bevétellel.
- Egyéb feladatok:
e Aramsziinet esetén nyugtat allit ki a vasarlasrél, majd 6sszesitét készit a
nyugtakrol.
e Napkozben folyamatosan biztositja a kereskedelmi informaciékat a vezeték
részére.
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¢ Indokolt esetben csomagolast végez.
e Tisztasdgot és rendet tart a munkateriletén.
e Stb.

FIZETES PENZZEL, PENZKEZELES

Meghatarozé jelent6ségl a pénztaros munkdja sordn, hogy a pénzkezelést hogyan
bonyolitja le. A legkisebb figyelmetlenség is jelentés anyagi karokat okozhat. Az alabbi
szabalyokra feltétleniil figyeljen oda.

e Hangosan és érthetéen kozli a vasarldval a fizetend6 6sszeget.

e Megszamolja a vasarlétél kapott pénzt.

e A kapott 6sszeget hangosan is megerésiti a vasarlénak, mikozben ranéz.

e Beliti a kapott 6sszeget, és ellendrzi a kijelzén.

e Nem teszi el a pénzt!

e Leszamolja a visszajarot a kijelzé alapjan.

e Hangosan szamolja le a visszajarét a vasarlénak, és atnydjtja a nyugtaval
egyutt.

e Elteszi a vasarlétél kapott pénzt.

e Becsukja a fiékot.

A pénz feladdsanak és szallitasanak el6irdsai és szabalyai

Kisebb egységekben a vezetd dontése alapjan, a napi kiadasok kifizetése utdn a fennmaradé
részt bankban, vagy postan befizetik a vallalkozas bankszamlajara.

Nagyobb egységekben a bevétel kezelése teljesen elkiilonitetten torténik a napi kiadasoktol.
A pénz elszallitasa, biztonsagi okokbdl értékhatarhoz kotott.

A pénz szallitasanal a kdvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

e 500 000 Ft-ig 1 f6,

e 500 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6,

e 5000 000-15 000 000 Ft-ig 3 f6,

e 15000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riasztd jelzést add pénzszallitd taska hasznalatanal

e 2000 000 Ft-ig 1 f6,
e 2000 000-15 000 000 Ft-ig 2 f6,
e 15000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozék felel6sek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozék felel6ssége addig tart,
amig a készpénzt a pénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.
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A pénz szdllittatasa biztonsagi céggel

Nagyobb forgalma uzletek esetében célszerli a készpénz szallitdsat egy megfelelé
biztonsdgtechnikaval és szakértelemmel rendelkezé biztonsagi céggel végeztetni. A
rendszeres pénzszallitasok elvégzése szerzédés alapjan torténik. Jellemzéi:

- Aszerzédésben rogzitésre keril az idépont és az atvevé személyek neve.
- A pénz atadasa-atvétele zsakos formaban torténik.
- Az esemény dokumentaldsa (a pénzt atvevé személyek aldirdsa) kulon erre a célra
hasznalatos napléban torténik.
- A pénz szallitasat rogzité napléban az alabbiaknak kell szerepelniiik:
e Honnan-hova torténik a szallitas.
e A szallitas idépontja (év, honap, nap, 6ra, perc).
e Az atadott 6sszeg értéke (szammal és betlvel).
o Atad6-atvevd aldirasai.(olvashatoéan is).

FIZETES PENZHELYETTESITO ESZKOZOKKEL

A pénzhelyettesit6 eszkozokkel torténé fizetésnél ugyanolyan figyelemmel kell eljarni, mint
a készpénzes fizetéseknél. A bolt altal elfogadott pénzhelyettesité eszkézok piktogramjait
az lizlet bejaratanal és a pénztarnal ajanlott kitenni.

Fizetés bankkartyaval
Bankkartyas fizetés jellemzdi, menete:

- Kizarédlag a kartya tulajdonosa fizethet a kartyaval!
- A pénztaros, a bolt altal engedélyezett valamennyi bankkartyat elfogadja, miutan
ellendrizte:
e a kartya tipusat,
e érvényességét,
e a kartyan szerepl6 névvel azonos nemd illeté vasarolhat. (PIl. férfi vasarlé6 nem
johet egy néi nevi kartyaval).
- A kartya hatoldalat meg kell nézni, hogy ala van-e irva!
- Nagyobb = 0sszegl vasarlasok! esetén, fényképes igazolvanyt kérhet a
személyazonossag igazolasa érdekében.
- Miutan ellenérzi a kartyat és elfogadhatd, lehtizza a kartya-leolvason.
- Ezutan beliti az 0sszeget a kartyaleolvasoba, majd ellenérzi, és ha jo, akkor a z6ld
gombbal nyugtdzza.( Ha az 6sszeget félre (iti, a sarga gombbal lehet javitani.)
- Bankkartyas fizetés esetén a pénztaros tajékoztatja a vasarlét, hogy hogyan kell
kezelni a PIN-padot, amennyiben erre sziikség van.
- A ,Z6ld” gombot minden bankkartyds vasarlas esetében a vasarlénak kell
megnyomni, ezzel elfogadva a tranzakcié értékét és jogossagat.

1 Hogy mi szamit nagyobb 6sszeg( vasarlasnak, az bolttipusonként, cégenként valtozé lehet!
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- Amennyiben aldirasra sziikség van, megkéri a vasarlét, hogy sziveskedjen aldirni.

- A banktermindl és a pénztargép blokkjat a visszajardval egyiitt adja at a vasarlénak.

- A banktermindl kezelése utan, ha elutasitva lizenetet kap, annak oka lehet, hogy
nincs fedezet a szamlan, letiltottak a fizetést vele, vagy mdlszaki hiba tortént. Ha a
vasarlé ragaszkodik a kartyas fizetéshez, akkor ismételje meg a miveletet. Ha ekkor
sem sikeril a fizetend6 0Osszeget kiegyenliteni, a vasarl6 mas fizetési eszkozt
kénytelen hasznalni. Ha azonban nem tud fizetni, akkor sztorn6zzuk a blokkot.

Fizetés hitelkartydval

Pénztari kezelése hasonléan torténik a bankkartyakéhoz. A hitelkartya egy megadott 6sszeg
vasarlasaig ad lehet6éséget a kartya tulajdonosanak. Nem kér PIN-kdédot, csak terheli a
kartyat a vasarlas 6sszegével. A vasarlas 6sszegét a bank atvallalja.

Fizetés utalvannyal

- A bolt altal elfogadhaté utalvanyok lejarati idejét ellendrizni kell!
- Az elfogadasuk utan a pénztaros tollal athizza azt, ezzel érvényteleniti.
- Az utalvanyok 6sszegébdl visszaadas nem lehetséges!

Elektronikus pénztarca (e-purse)

- Felt6lthetd intelligens (smart) kartydkkal mikodé rendszer. Ezeket a kartyakat elére
megallapitott 0sszegben lehet megvasarolni, majd az 6sszeg kimeriilése utan fel
lehet tolteni. Ezek a kartyak szamos egyéb midveletre, illetve adattarolasi és
felhasznalasi feladatra is képesek a chip programozhatésdganak fiiggvényében.
Jelenleg Magyarorszagon még nem terjedtek el ezek.

FIZETES HAMIS PENZZEL

Alapszabdly, hogy a pénztaros, ha a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak latszé
bankjegyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. A gyanus pénzt nem szabad
visszaadni a vevének, mivel azt azonnal ki kell vonni a forgalombdl. llyen esetekben a
pénztarosnak értesitenie kell a boltvezet6t, indokolt esetben a renddrséget. Az esetrél
jegyzékonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a gyands pénz cimletét, darabszamat, a
vele fizetni szandékozé nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat, valamint
nyilatkozatat arra vonatkozdéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a
gyanus pénzt. A jegyz6konyvet ala kell iratni! A visszatartott pénzrdl atvételi elismervényt
kell adni, melyben feltiintetésre keriil a pénz sorozata és sorozatszama. A gyanus pénzt
jegyzékonyvvel egyitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak, ahol a szikséges
intézkedéseket megteszik. Az MNB nemcsak a hamisgyanus forint-, hanem a hamisgyanus
kalfoldi bankjegyek szakértdi vizsgalatat is végzi.

Arulkodé nyomok a bankjegyen:
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1. A vizjel a legarulkoddbb kiilonbség, és ezt a legkdnnyebb észrevenni, csak a fény felé kell
forditani, és latszik, hogy a hamis pénzben nincs vizjel.

2. A hamis pénzben fémszal nincs, ez is egy pillanat alatt kideriil, ha fény felé forditjuk.

3. A vakoknak és gyengén latéknak a pénz hatuljan kialakitottak egy dombori azonositét,
ami az igazi pénzen kitapinthaté, a hamis pénzen viszont nem domborodik ki.

4. Szintén markans azonosité az UV lampa alatt kirajzol6dé Ujabb jel, amit viszont sima
fénynél nem lehet latni, ezért ezt UV lampa nélkil nem tudjuk észrevenni. A pénztarakban
tehat mindig legyen ilyen eszko6z.

1. dbra. Arulkodd nyomok a bankjegyen

Vagyonvédelem a pénztarnal

A pénztar elhagyasa utan a vasarlé szabadon tavozik. Ha nem kell6 figyelemmel végzi a
pénztaros a munkdjat, vagy nem megfelel6 a biztonsagtechnika, az jelentés anyagi
veszteségeket okozhat a bolt szamara. Ezért ajanlott a pénztdrosnak betartani az alabbi
szabalyokat:

- Nem fizettetek rokont, ismerGst, kozeli hozzatartozot a pénztaramnal! (cégenként ez
valtozo lehet)

- Kilrittetem a vasarléval a kosarat, bevasarlékocsijat!

- Megvizsgdlom a bevasarlékocsin hagyott targyakat!

- Felemeltetem a kocsi aljan hagyott Ujsagokat, egyéb targyakat!

- Ellenérzom a dobozok és tartalmuk azonossagat!

- A le nem félidzott konyvek, Ujsagok lapjait ellen6rzém, nincs—-e idegen targy benne!

- Ismerem az adott hét akcidit, arengedményeit!

- Hianyzo vagy hibas vonalkéd esetén mindig hivom a felettesemet!

- Ellen6rzom, hogy ne maradjon a pénztarnal kifizetett termék!

- Osszetartozé ruhadarabok esetén ellenérzom a méretegyenlGséget!

- Ellenérzom a szalagra helyezett ruhadarabok, taskak zsebeit!

- Blokkolaskor legalabb 40 cm-es tavolsagot hagyok a beblokkolt és a még nem
blokkolt aruk kozott.

- Figyelem a monitort/kijelz6t (@ monitoron lathaté termék neve megegyezik-e, a
szkennelt terméken lathatééval)!

- Figyelem a tul beszédes vasarlokat, nehogy elvonjak a figyelmemet!

- A hiitészatyor arnyékolja az aruvédé rendszert, igy ezekre kiilonds gondot forditok!
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- A pénztart engedély nélkil elhagyni nem szabad, tdvozaskor mindig gondoskodnom
kell a pénz biztonsagarél!

ELADASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOS FELADATOK

Minden vasarlasrél a pénztarosnak kotelezé a pénztargép altal készitett nyugtat a vasarlénak
atadni. A nyugtanak az aldbbi informacidkat kell tartalmaznia A vev6 kérésére a pénztaros
készpénzfizetési szamlat allit ki a vasarolt termékekrél. A szamla kidllitasa torténhet a
pénztargépen keresztil, vagy nyomtatvany kidllitdsaval, kézzel. Kézzel kiallitott KP fizetési
szamla eredeti példanyat adjuk at a vasarlénak, a tombben maradé példanyhoz csatolni kell
a pénztargép nyugtajat.

Mdszaki hiba esetén, ha nem tudunk a pénztargéppel blokkot adni a vasarlénak, ugy kézzel
kidllitott nyugtat adunk a fizetett végosszegr6l. Ha a miuiszaki probléma helyredllt, az igy
befolyt 6sszegeket be kell blokkolni a pénztargépbe.

ELADO CEG NEVE
ELADO CEG SZEKHELYE
BOLT NEVE

BOLTCIME
ELADO CEG ADOSZAMA

............. 1304075V ——

UTIKONYV 1200 A
SZALAMI 1234 B
1,234 KG * 1000 FT/KG
OSSZESEN: 2434FT
KESZPENZ: 3000FT
VISSZAJARO: 566 FT
KOSZONJUK, HOGY NALUNK VASAROLT!

NYUGTASZAM: 1234/00001
2010-03-28 11:15
AP 123456739

2. dbra. A fizetési nyugta informdcio tartalma
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A cég neve és cime
addigazgatdsi azonosité szdma 2561776
Sorszam FINYT
keltezés
NYUGTA
Atvettem:
alairds

3. dbra. Kézzel kidllitott nyugta a fizetett

Készpénzfizetési szdmla

YT ———— A s Peve, Cre Sedmizorim:
0 0262704
Adoigargaras! arorovhe Ama: A Lraria weive:
A Vel yagy olpiitais
A eRysipan ridin mely
KA Detonl i LIAMS. mepnee e ;E" "'”P" ™ | i torg. 800- - AFAA
£ # wal novelty lartabmaz
A sramia Rretencd wigSsege
A srienta whghrege S Airalinak fopaimd addt tartatrer
B8z ry, 13-372V. 1 &2 Pucw o 8 17 0 45EY MSL 16 114

ot o T8 St VT St Sy e b 4 S 1173170

Végosszegror

4. dbra. Készpénzfizetési szamla

ELADO CEG NEVE
ELRDO CEG SZEKMELYE
BOLT NEVE
BOLT CIME
ELADO CEG ADOSZAMA

----- EGYSZERUSITETT SZAMLR ————
SEAMLASZRM: 123456789/1234 /00001

VEVO NEVE: J0COO00COON0OOO0NON00000O
VEVD CIME 1: 30000000000000000000000000
VEVD CIME 2: 30000000000000000000000000

VTSZ MENNY. ME. EGYSEGAR

MEGNEVEZES ERTEX/RER
1234567890 1 DB 115

UTIMINYY 115 R
1111111111 1,234 kg 1000

SZRLAMT 1233 B
A - 04,76% : 115

B — 13,04% : 1 234
OSSZESEN: 1 349Ft
KESZPENZ: 1 500 Ft
VISSZAJIARO: 151 Ft

TOVABBERTEKESITES ESETEN R JOVEDEKI
TERMEK SZARMAZASANAK IGAZOLASARR
NEM RALKRLMRS
A SZAMLA KET PELDANYBAN KESZULT
BIZONYLATSZAM: 1234 /00002

2006.01. 15, 11:15
RP 123456789

5. dbra. Gépi egyszertsitett szamla
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Hibas szamla és nyugta kezelése

A kézi kiallitasi szamla javitasa akkor tekinthet§ szabalyosnak, ha a téves adatot egy
vonallal athazzak (igy, hogy a hibas adat is jol olvashaté maradjon) és ezt kdvetden a helyes
adatot olvashaté moddon a javitas folé- vagy ald irjak. Az ilyen mddon javitott bizonylatot
természetesen a javitast végz6é személynek a datum feltlintetésével ala kell irnia, mert
lényegében ez hitelesiti a szamlaban a javitott adatokat. Tobbpéldanyos szamla esetén a
javitast a szamla minden példanyan el kell végezni. Hibajavit6 festék hasznalata tilos!

A bizonylat hibajanak javitasa azonban nem ilyen egyszer(i a szamitégéppel eldallitott
szamla esetében. F6 szabaly szerint gépi szamla esetében a szamla minden adatat a
szamitégépnek kell kitdltenie, igy annak kézi javitdsdara nincs mdéd, a hibds, vagy hidnyos
szamlat stornirozni kell.

PENZTARZARAS ES ROVANCS

A pénztaros elszamoltatdsa minden miszak végén megtorténik.

Napkozben a boltvezeté ellenérzést végezhet, amelyet pénztarrovancsnak nevezink. A
pénztarrovancs oka lehet egy vasarléi reklamacié (rosszul adott vissza a pénztaros), vagy
pusztan a vezetd napi ellenérzése.

A napi zaras folyamata

Naponta a bolt bezardsa utdn a napi zaras elvégzése kotelez6, melynek folyamata a
kovetkez6:

e A fiokban lévé pénzkészlet megallapitasa.

o Egyéb fizetési eszk6zOk 6sszesitése.

e A pénztarelszamolds elkészitése (nyomtatvany, vagy szamitdgépes program
kitoltése, majd kinyomtatdsa).

e Eredmény megallapitasa. (hidny - tobblet - egyez6).

Az eltérés adédhat: téves visszaadasbol, hibas blokkolasbdl, stb.

A pénztaros teljes anyagi felel6sséggel tartozik a pénztarhianyért!
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ELADO CEG NEVE
ELADO (EG SZEKHELYE

BOLT NEVE
BOLT CIME
ELADO CEG mOSZAMR

------ NAPI FORGALMI JELENTES ——————
ZARAS SORSZAMA: 1234
A - 05,00% : 355
B - 15,00% : 2 468
C - 20,00% : 0
D - RJT 0
E - TaM : 0
HAPI FORGALOM (Ft): 2 823

FELAR  OSSZESEN: 0
SZTORND OSSZESEN: 0
ENGEDMENY 0SSZESEN: 0
VISSZARU (0SSZESEN: 0
NYUGTAK SZRMRA: 1
EGYSZERUSITETT SZAMLAK SZAMA: 2
NYUGTAK, E. SZARMLAK OSSZESEN: 3
MEGSZRAKITASOK SZRAMA: 0

SZTORNO BIZONYLATOK SZAMA: 1
SZTORNO BIZONYLATOK OSSZESEN: 1 349
VISSZARU BIZOWYLATOK SZRG: 2
VISSZARYU BIZONYLATOK 0SSZESEN: 1 634
GONGY. FORGAL®{ (GT) (Ft):

123 452 823
RAM TORLESEK SZAMA: 1
2006.01.15. 19:15

AP 123456789
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A helyes viselkedés

Hosszl ideig tart, egy vevé ,megszerzése” de csak egy pillanatig az elvesztése!

Ha a vasarléval beszél:

- Készségesen dalljon rendelkezésére!
- Figyeljen ra, mindig hallgassa végig!
- Nézzen a szemébe!

- Az arca nyugodtsagot tikrozzon!

- Keriilje a negativ szofordulatokat!

Konfliktus helyzetben:

- Prébaljon nyugodt, kiegyensulyozott maradni!
- Nyugtassa meg a vasarlot, hogy problémajat maris kezeljik, rendezziik!
- Ha On nem tud segiteni, szbljon a felettesének!

Semmi esetre sem szabad az erGteljesebb megjegyzésekre hasonléval vdlaszolni, a
vasarléval udvariatlanul, kioktatéan beszélni még akkor sem, ha nincs igaza. A pénztarnal
nem maganemberként van jelen, hanem a cégét képviseli!

Megjelenés
Nem az a fontos, hogy milyen az alakja, hanem inkdbb a kévetkezok:

- Kifogastalan ruhdazat, apolt kiilsé, diszkrét smink.

- Munkaidé alatt viseljen egyenruhat/kdpenyt.

- A pénztaros kinézete legyen apolt, tiszta, rendezett legyen a haja (hosszu haj legyen
o0sszefogva) ne legyen tul szines, kirivo.

- Sminkje legyen diszkrét! Keriilje a feltling, esztétikatlan festést, a rikité kéréomlakkot.

- Ugyeljen, hogy a keze apolt legyen, ami fontos a vasarloval vald érintkezés soran!

- Keriilje a tul sok ékszer haszndlatat (ez a munka soran nem is tul praktikus).

- Tilos a pénztarban enni, ragégumizni!

- Ugyeljen kornyezete tisztasagara, rendezettségére is!

TANULASIRANYITO

A szakmai informaciétartalom segit Onnek eligazodni a pénztaros sokrétii feladatai kozott.
Megismerhette, hogy milyen felel6sséggel tartozik a munkaja soran. Az elkévetkezé
feladatok segitenek abban, hogy ismereteit elmélyitse, és a gyakorlati munkdaja soran
alkalmazni tudja azokat.
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Tevékenység nyitaskor:

A PENZTAROS FELADATAI A KESZPENZES ES KESZPENZ NELKULI FIZETESI ESZKOZOKKEL
TORTENO FIZETES ESETEN

1. Az On gyakorlati munkahelyén a pénztaros napi munkdja soran milyen feladatokat
végez? Sorolja fel ezeket a feladatokat!

Tevékenység zaraskor:

2. Mit nem tesz helyesen a pénztaros munkdja soran? Hizza ala a nem megfelel6t, és irja a

helyes valaszt a kijelolt helyre!

a)
b)
o)

Ellenérzi az atvett ellatmany 6sszegét.

A vasarlotol atvett pénzt azonnal beteszi a kasszaba, majd visszaad beldle.
Valamennyi terméket kipakoltat a bevasarlékocsibol a futészalagra a vasarléval.

A nap folyaman megkéri munkatarsat, hogy ugorjon be helyette a kasszaba, amig a
mosddba megy.

Hangosan kozli a fizetendd 6sszeget.

Az utalvanyok értékébdl a visszajarét készpénzben visszaadja.

Hogy kevesebb hulladék keletkezzék, csak azoknak a vasarléknak ad blokkot, akik
kérik.

Az ebédjét a kasszaban fogyasztja el, mert nem szeretné, ha levaltanak.

A vasarloknak segit belitni a pin-kddot, ha az, lassan megy.

Minden nagycimletl bankjegyet ellenériz, hogy hamis-e?
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3. Olvassa el a kdvetkezd esetleirdst, majd valaszoljon a kérdésekre!

A vevd az lzletben a polcrél elvesz egy liveg likdrt, és azzal a pénztarhoz megy. Rendesen
fizet érte 1250 Ft-ot, és elhagyja az lizletet. Az iizlet el6tt varja a ,partnere”. Atadja neki az
Uveget, és a kezében tartott pénztari blokkal azonnal visszatér az lizletbe. Elveszi ugyanazt
az lveg likért és a zsebébdl el6huz egy par vékony kesztylit. Ezzel ugyanahhoz a
pénztarhoz megy. ,Elnézést kérek, itt hagytam a kesztylimet”, mondja a pénztarosnak és
mutatja a kesztyljét valamint a pénztari blokkot. A pénztarosné megértéen bolint és engedi
a vevét elmenni.

a) Mit lehet tenni, hogy ezt a veszélyt elkeriljik?

b) Milyen intézkedéseket hozna az ilyen esetek elkeriilése érdekében? irja le valaszat!

Megoldas
1.

Tevékenység nyitaskor:
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- Tajékozdbdik a napi munkat érinté informaciékrol.

- Ellatmany (nyitokészpénz) atvétele.

- Pénztargép lizembe helyezése.

- Pénz elhelyezése a fidokban.

- Meggyd6z6dés, hogy valamennyi eszkdz rendelkezésre all-e a munkahoz.

Tevékenység zaraskor:

- Meggyd6z6dés az utolsé miivelet lezarasarol.

- Géptdl fuggben: napi/napkdzi zards elvégzése a vezeté jelenlétében, vagy csak
kijelentkezés a gépbdl.

- Elszamolas a bevétellel.

- Tisztan és rendben hagyja ott a munkateriiletét.

a) Ellenérzi az atvett ellaitmany 0sszegét.

b) A vasarlotdl atvett pénzt azonnal beteszi a kasszaba, majd visszaad beldle.

c¢) Valamennyi terméket kipakoltat a bevasarlékocsibél a futészalagra a vasarléval.

d) A nap folyaman megkéri munkatdrsat, hogy ugorjon be helyette a kasszaba, amig a
mosddba megy.

e) Hangosan kozli a fizetendd 6sszeget.

f) Az utalvdnyok értékébdl a visszajarét készpénzben visszaadja.

g) Hogy kevesebb hulladék keletkezzék, csak azoknak a vasarldknak ad blokkot, akik
keérik.

h) Az ebédjét a kasszaban fogyasztja el, mert nem szeretné, ha levaltanak.

i) A vasarléknak segit belitni a pin-kédot, ha az, lassan megy.

j)  Minden nagycimlet( bankjegyet ellenériz, hogy hamis-e?

A valésagban is el6fordul, hogy a vev6k valamit az eladotérben hagynak és
meggondolatlanul olyan helyzetet idéznek eld, amit nem lehet egyértelmiien megitélni.

a)

Ez nem csak a kesztylivel, hanem esernyével, auté vagy lakaskulccsal is eléfordulhat. A
tisztességtelen vasarlok ezt a trikkot tobbnyire akkor alkalmazzak, amikor a pénztarnal
hosszu sorok képzédnek. Az elsé vasarlasndl mindig felt(inéen viselkednek, hogy a masodik
athaladas alkalmaval a pénztaros biztosan emlékezzen rajuk.

b)

- Tablat kell elhelyezni, hogy a vevé a mar egyszer fizetett aruval nem léphet még
egyszer az eladdétérbe.
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- Ajanljak fel a vevéknek, hogy a mar kifizetett drukat a pénztarnal leadhassak, vagy
csomagmegdlrzében elhelyezhessék, ha ismét az eladétérbe akarnak menni.

- Az ,értékesebb” aruknal alkalmazzanak egyedi elektronikus aruvédelmi eszkozoket,
melyek a kasszavonalon athaladva jelzést adnak.

- A pénztarosoknak fel kell hivni a figyelmét a mar ismert trikkokre.
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| 1. feladat

Huzza ala a helyesnek vélt allitast!
a) Pénzkezeléskor mit nem szabad tennie a pénztarosnak?

- Hangosan ko6zolni a fizetend6 6sszeget.
- Az atvett 6sszeget gyorsan berakni a fiokba, és utana adni vissza bel6le.
- A blokkot a visszajaréval egydtt adni at.

b) Bankkartyaval torténé fizetésnél, mit nem tesz helyesen a pénztaros?

- Ellendrzi a kartya érvényességét.
- Valamennyi forgalomban lévé bankkartyat elfogad.
- A kartya hatoldalat ellenérzi, hogy ala van-e irva?

c) Melyik kijelentés helyes?

- Ellenérzéom a dobozok és tartalmuk azonossagat.
- A nagyobb méreti termékeket nem rakatom fel a futészalagra.
- Ha lehet, megkérem a vevét diktdlja be az aru mennyiségét.

d) Mi helyes? A pénztaros munkaja kozben:

- Els6sorban a gép kezelésére koncentral.
- Csak a vevore figyel.
- Sziiksége van az osztott figyelem képességére.

e) Melyik kijelentés a helyes? A pénztaros, konfliktus helyzetben:

- Mindig a vevének adjon igazat.
- Minden esetben hivja a fénokét.
- Nyugtassa meg a vasarlét, hogy problémajat maris kezeljiik, rendezzik.

f) A pénztaros megjelenésére vonatkozoan, melyik kijelentés igaz?

- Mindig a bolt egyenruhajaban végezze munkajat.

- Az 4poltsagat erés sminkkel és parflimmel hangsulyozza.

- Mutatos ékszerekkel (karkotd, gydrik stb.) novelheti kiils6 megjelenésének pozitiv
hatasat.

g) Mit tarthat a pénztarban sajat hasznalatra?
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- Asvanyvizet.
- Tizérait, ragéogumit.
- Cigarettat.

h) Minden cikket kézbe kell-e vennie a blokkolaskor?

- lgen.
- Elég, ha a vevé bediktalja.
- Elég, ha latom.

i) Kotelez6-e blokkot adni vasarlaskor?

- Csak ha a vevo kéri.
- Csak 100 Ft-on feluli vasarlaskor.
- lgen.

J) ,A pénztaros a kasszat teljes anyagi felel6sséggel kezeli”. Igaz-e az elébbi kijelentés?

- Teljesen igaz.
- A hianyt minden esetben meg kell téritenie, de ha tobblete van, az 6vé lehet.
- 1000 Ft-on aluli eltérés az elszamolaskor, nem jelent problémat.

2. feladat

Sorolja fel, melyek a pénztaros kotelességei a napi munkaja soran!

3. feladat

Fejtse ki, mi a véleménye arrél a szabdlyrol, hogy pénztarhiany esetén a pénztarosnak meg
kell téritenie a teljes hidnyt, pénztartobblet esetén pedig nem illeti meg a tobblet!
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4. feladat

A pénzkezelésre vonatkozd szabalyok betartasa meghatarozé jelent6ségd miveleti sort
jelent. irja le, hogyan térténik a készpénzzel torténd fizetés lebonyolitasa a pénztarnall

5. feladat

Mely fizetési eszkdzokre jellemzéek az alabbi meghatarozasok? irja a megfelelé szamot a
fizetési eszkdz neve mellé!

1. Elfogadasa el6tt meg kell gy6zddni az érvényességérdl, tipusardl. Csak a tulajdonosa
fizethet vele.

2. Nem kér PIN-kédot, csak terheli a szamlat a vasarlas osszegével. A vasarlas 6sszegét a
bank atvallalja.
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3. Az elfogaddsuk utdn a pénztdros tollal athlzza azt, ezzel érvényteleniti. Bel6le visszaadas
nem lehetséges!

4. Feltolthet6é intelligens (smart) kartydkkal mikodé rendszer. Ezeket a kartyakat eldre
megallapitott 6sszegben lehet megvasarolni, majd az 6sszeg kimerilése utdn fel lehet
tolteni.

- Utalvany

- Bankkartya

- Hitelkartya

- Elektronikus pénztarca (e-purse)

20



A PENZTAROS FELADATAI A KESZPENZES ES KESZPENZ NELKULI FIZETESI ESZKOZOKKEL
TORTENO FIZETES ESETEN

MEGOLDASOK

| 1. feladat

a) Pénzkezeléskor mit nem szabad tennie a pénztarosnak?

- Hangosan koézolni a fizetend6 6sszeget.
- Az atvett 6sszeget gyorsan berakni a fiékba, és utdna adni vissza beléle.
- A blokkot a visszajaréval egyiitt adni at.

b) Bankkartyaval torténé fizetésnél, mit nem tesz helyesen a pénztaros?

- Ellendrzi a kartya érvényességét.
- Valamennyi forgalomban lévé bankkartyat elfogad.
- A kartya hatoldalat ellenérzi, hogy ala van-e irva?

¢) Melyik kijelentés helyes?

Ellenérzém a dobozok és tartalmuk azonossagat.
A nagyobb méret(i termékeket nem rakatom fel a futdészalagra.
Ha lehet, megkérem a vevét diktadlja be az aru mennyiségét.

d) Mi helyes? A pénztaros munkdja kozben:

- Elsésorban a gép kezelésére koncentral.
- Csak a vevore figyel.
- Sziiksége van az osztott figyelem képességére.

e) Melyik kijelentés a helyes? A pénztaros, konfliktus helyzetben:

- Mindig a vevbének adjon igazat.
- Minden esetben hivja a fénokét.
- Nyugtassa meg a vasarlét, hogy problémajat maris kezeljik, rendezziik.

f) A pénztaros megjelenésére vonatkozoéan, melyik kijelentés igaz?

- Mindig a bolt egyenruhajaban végezze munkajat.

- Az apoltsagat erés sminkkel és parflimmel hangsulyozza.
- Mutatdés ékszerekkel (karkoté, gydriik stb.) novelheti kiilsé megjelenésének pozitiv
hatasat.

g) Mit tarthat a pénztarban sajat hasznalatra?

- Asvanyvizet.
- Tizérait, ragéogumit.
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- Cigarettat.

h) Minden cikket kézbe kell-e vennie a blokkolaskor?

- lgen.
- Elég, ha a vevé bediktalja.

- Elég, ha latom.
i) Kotelez6-e blokkot adni vasarlaskor?

- Csak ha a vevo kéri.
- Csak 100 Ft-on feluli vasarlaskor.
- lgen.

J) ,A pénztaros a kasszat teljes anyagi felel6sséggel kezeli”’. Igaz-e az elébbi kijelentés?

- Teljesen igaz.
- A hianyt minden esetben meg kell téritenie, de ha tobblete van, az 6vé lehet.
- 1000 Ft-on aluli eltérés az elszamolaskor, nem jelent problémat.

2. feladat

- A vasarlét mindig kedvesen, a napszaknak megfelel6 kdszontéssel fogadja.
- Tajékoztatja a vasarlot.

- Felel6sséggel tartozik az altala beblokkolt tételek pontossagaért.

- Arut nem adhat ki fizetés vagy bizonylat nélkiil.

- Ellendrzi a kiadott aruk csomagolasat, arfeltiintetését.

- Betartja a pénzkezelés szabalyait.

- Betartja a pénzhelyettesité eszkoz kezelésére vonatkozé szabalyokat.

- Megk0Oszoni a vasarlast, és elkoszon a vevotol.

3. feladat

A tényleges pénztarhiany kialakuldsahoz leggyakrabban a téves visszaadas vagy ritkabban a

szandékos megtévesztés vezet. Mindkét esetben tényleges hianyt okoz az uzletnek.

A pénztartobblet kialakulasahoz vezethet, ha a vevé6 otthagyja az aprot, a pénztaros rosszul

ad vissza, vagy szandékosan megtéveszti a vevé6t. El6fordulhat az is, hogy a pénztaros nem
blokkolja be az arut, de atvéve az 6sszeget a vasarlotdl beteszi a kasszaba, vagyis nem

tényleges tobblet keletkezik.

Mivel nem bizonyithatd, hogy a tobblet hogyan keletkezett, igy nem is konyvelhetd el annak.

A pénztartdobblet nem lehet a pénztaros nyeresége!

22



A PENZTAROS FELADATAI A KESZPENZES ES KESZPENZ NELKULI FIZETESI ESZKOZOKKEL
TORTENO FIZETES ESETEN

4, feladat

- Hangosan és érthetéen kozli a vasarloval a fizetendd 6sszeget.

- Megszamolja a vasarlétél kapott pénzt.

- A kapott 6sszeget hangosan is megergsiti a vasarlénak, mikézben ranéz.

- Bedti a kapott 0sszeget, és ellenérzi a kijelzén.

-  Nem teszi el a pénzt!

- Leszamolja a visszajarot a kijelzé alapjan.

- Hangosan szamolja le a visszajarot a vasarlonak, és atnydjtja a blokkal egyutt.
- Elteszi a vasarlotél kapott pénzt.

- Becsukja a fidkot.

5. feladat
- Utalvany 3
- Bankkartya 1
- Hitelkartya 2
- Elektronikus pénztarca (e-purse) 4
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A(z) 0005-06 modul 017-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31851 01 0000 00 00

Hulladékfelvasarlo

52 341 02 0010 52 01

Butor- és sz8nyegbecsus

52 341 02 0010 52 02 Ekszerbecsiis
52 341 02 0010 52 03 Festménybecsis
52 341 02 0010 52 04 Mitargybecsiis

33 341 02 0000 00 00

Mintabolti értékesitd, szolgaltatasértékesitd

33 341 02 0100 31 01

Bolti pénztaros

33 341 02 0100 33 01

E-keresked6

33 341 02 0100 33 02

Jatéktermi felligyeld (krupié)

33 341 02 0100 31 02

Kereskedelmi és szolgaltatasi tgyndk

33 341 02 0100 31 03

Szerencsejaték-értékesitd

33 215 02 0100 31 02

Viragkoté

52 341 01 0100 33 01

Auté- és motorkerékpar-eladd, -kdlcsénzd

31341 01 0010 31 01

Butor- és lakastextil-elado

31341010010 31 02

Elelmiszer- és vegyiaru-eladéd

31341 01 0010 31 03

Mszakicikk elado

31341 01 0010 31 04

Porcelan- és edényaru-eladé

31341 01 0010 31 05

Ruhazati elado

31341 01 0010 31 06

Z6ldség-gyumolcs elado

52 341 07 0100 31 01

Hirlaparus, trafikos

52 341 07 0100 51 01

Kazetta- és lemezelado, -kdlcsonz6

52 341 07 0100 51 02

Ora-ékszer és diszm{aru eladd

52 341 07 0100 31 02

Papir, ir6szer elado

33 341 03 0100 31 01

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 02

Gépészeti anyag- és alkatrészelado

33 341 03 0100 31 03

Jarmdlalkatrész-elado

33 341 03 0100 31 04

Telepi épitéanyag-elado

33 341 03 0100 31 05

Villamossagi anyag- és alkatrészelado

5134101 0100 33 01

Kisgép- és miszakicikk-kdlcsdnzd

31 341 03 0000 00 00

Toltéallomas-kezeld

33 215 02 0100 31 01

Viragbolti eladd

52 341 06 0000 00 00

Kdényvesbolti eladd

52 341 01 0000 00 00

Auté- és motorkerékpar-kereskedé

51 341 02 0000 00 00

Régiségkereskedd

33215 02 0100 33 01

Virdgdekoratér

54 481 03 0010 54 04

IT keresked6

51213 01 0010 51 01

Eseményrégzitd

51213 01 0010 51 02

Filmlaborans

52 341 05 1000 00 00

Kereskedd

52 341 05 0100 52 01

Butor- és lakastextil-keresked6

52 341 05 0100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 05 0100 52 03

Ruhazati kereskedd

52 341 07 0000 00 00

Kulturcikk-kereskedd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33 341 03 0010 33 01

Epitdanyag-kereskedd

33 341 03 0010 33 02

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 03

Jarmualkatrész-keresked6

33 341 03 0010 33 04

Villamossagi anyag- és alkatrész-kereskedd

51 341 01 0000 00 00

Mszakicikk-kereskedd

31 341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-kereskedd

31341 04 0100 31 01

Agrokémiai és ndvényvédelmi kereskedd




3134104 0100 31 02 Gyogynovénykereskedd
3134104 0100 31 03 Piaci, vasari kereskedd
31341 04 0100 31 04 Sportszer- és jatékkereskedd
33 215 02 0000 00 00 Virdgkoté, -berendezb, viragkereskedd
3321502 0100 33 02 Viragkereskedd

Tlzvédelmi eszkdz- és rendszerszerelf,
31582 09 0100 31 04 karbantarto

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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