Должностная инструкция кассира товарного (грузового)
Кассир товарного (грузового)

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Кассира товарного                      00.00.0000

1.1. Кассир товарный относится к категории технических исполнителей.
1.2. На должность кассира товарного принимается лицо, имеющее общее среднее образование и дополнительную подготовку в области кассовых операций.
1.3. Кассир товарный должен знать:
- Федеральный закон от 08.11.2007 N 259-ФЗ "Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта", иные акты транспортного законодательства;
- нормативные правовые акты и методические документы по ведению кассовых операций;
- правила перевозки грузов и багажа;
- тарифные руководства, порядок переадресовки грузов;
- формы грузовой провозной документации;
- правила хранения документов строгой отчетности и порядок составления отчетности по ним;
- порядок переадресовки грузов;
- схему транспортной сети и основные маршруты транспорта;
- порядок регистрации документов;
- формы кассовой документации;
- правила приема, выдачи, учета и хранения ценных бумаг;
- порядок оформления приходных и расходных документов, правила обеспечения их сохранности;
- порядок расчета с клиентами;
- правила централизованного завоза (вывоза) грузов автотранспортом;
- правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- приемы и методы делового общения, ведения переговоров;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, правила пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.4. Кассир товарный в своей деятельности руководствуется:
    - Положением о _______________________________________________________;
(наименование структурного подразделения,
в штат которого входит кассир)
- настоящей должностной инструкцией;
- ____________________________________________________________________.
(иные документы, непосредственно связанные
с трудовой деятельностью кассира)
1.5. Кассир товарный подчиняется непосредственно _____________________.
(наименование должности
руководителя)
1.6. Во время отсутствия кассира  товарного (отпуска, болезни, пр.) его
обязанности исполняет __________________________________ или иной работник,
(наименование должности)
назначенный  в  установленном  порядке, который приобретает соответствующие
права и несет  ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение
обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. _____________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Расчеты с клиентами.
2.2. Ведение документации строгой отчетности.

3. Должностные обязанности
Кассир товарный исполняет следующие обязанности:
3.1. Ведет расчеты с клиентами за перевозку грузов, багажа и оказанные услуги (погрузочно-разгрузочные работы, хранение груза).
3.2. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче ценных бумаг с соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.
3.3. Принимает и проверяет правильность оформления документов по приему, погрузке и выдаче грузов, а также по их переадресовке.
3.4. Получает в соответствии с установленным порядком документы и ценные бумаги для расчета с клиентами за перевозку грузов и оказание услуг.
3.5. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие ценных бумаг с книжным остатками, составляет кассовую отчетность.
3.6. Производит расчет по возвратам за невыполненные перевозки и возвращает деньги клиенту.
    3.7. Сдает выручку ___________________________________________________.
(старшему кассиру, инкассатору)
3.8. Составляет отчеты по переработанным документам для сдачи к предъявлению счетов за транспортные услуги.
3.9. Составляет отчетность по погрузке, простоям подвижного состава.
3.10. Обеспечивает сохранность бланков строгой отчетности и ведет отчетность по ним.
3.11. Вносит изменения, поправки, дополнения в прейскуранты, уставы, тарифные руководства, правила перевозки грузов.
3.12. Ведет учет выполнения плана по видам услуг.
    3.13. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Кассир товарный имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.
    4.3. Визировать и подписывать ________________________________________.
(виды документов)
4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками, проводить проверки качества и своевременности исполнения этих указаний.
4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
    4.6. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Кассир товарный привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба имуществу организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр  получил(а)  на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000
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