Dicas Gerenciais
Dicas sobre Rotinas de Fechamento de Caixa

O que devemos fazer DIARIAMENTE.

Acodes

Ter um formulario padréo preenchido e assinado sempre pelo operador de
caixa, descrevendo tudo que aconteceu no caixa.
Caixa da manha é fechado na presenca do operador, antes de sua saida.
Caixa da tarde é fechado na presenca do operador, antes do seu inicio de trabalho.
Conferir a quantidade de cupons e itens excluidos.
A qualquer momento o operador de caixa deve ter acesso ao rastreamento de
caixa, onde deve verificar:
o Hora de inicio da operacao de caixa
o 1° cupom vendido (ultimo cupom do caixa anterior + 1)
o Sequencia de cupons. O cupom ou é venda a vista, ou é venda € prazo ou foi
excluido.
o Ultimo cupom vendido
o Somando-se os cupons de venda a vista, tem-se o valor que deve ser
apresentado pelo operador de caixa em Dinheiro, Tickets e Cartdes.

O fechamento de caixa € nada mais do que uma soma de valores, 0 operador precisa
entender o processo e confiar que ele pode aferir o caixa a qualquer momento. Se isto
acontecer as diferencas nao serdo contestadas. A depuracao das diferencas deve ser
de responsabilidade do operador de caixa.

preventivas

Um bom fechamento de caixa depende diretamente da funcionaria responsavel por
essa tarefa no escritério da empresa, mulheres sdo mais cuidadosas, deve ser
disciplinada e ser boa de matematica, se ndo tem um funcionario com este perfil,
busque outro imediatamente e troque. N&ao esté facil a busca por bons profissionais,
mas esta € uma funcao estratégica, por isso o esforco € necessario.

Toda sangria deve ser feita com a presenca de 02 pessoas, ambas assinam o recibo.
Todo pagamento s6 deve ser aceito se anexado um recibo de pagamento ou NFe,
assinado pelo gerente.

O troco reservado ao operador de caixa deve ser fixo, separado em um malote,
trancado. A chave deve estar de posse do operador e do proprietario somente. Estes
malotes devem ser conferidos aleatoriamente, a cada semana sorteia-se alguns
malotes.

O limite de diferenca deve ser negociado com os operadores de caixa, por exemplo,
0,3% do valor total da venda. Qualquer valor acima deste deve ser descontado.
Falta de dinheiro no fechamento de caixa pode significar erro operacional

Sobra de dinheiro no fechamento de caixa pode significar tentativa de desvio

Nunca deixe que o operador ndo saiba qual a diferenca do caixa de ontem.

Nunca deixe caixa por fechar

Operado com diferencas consecutivas deve ser tirado da operacédo de caixa.
Mensalmente mudar senhas de acesso ao sistema de alguns funcionarios

Todo funcionario desligado da empresa deve ter sua senha excluida
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