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[bookmark: _gjdgxs]VIII. Fermer une session 
[bookmark: _30j0zll]de caisse SANS ESPECES

1) Cliquer sur “Close” ou “Fermer” en haut à droite.
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Le bouton se transforme en “Confirmer”. Cliquer une deuxième fois. 
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2) Cliquer sur le bouton “Fermer” de votre caisse.
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3) Se munir d’une enveloppe vierge et de la feuille de caisse (il doit y en avoir dans les meubles sous les caisses).

4) Noter en haut à gauche de l’enveloppe :
· La date : JJ/MM/AAAA
· L’heure
· Caisse n°X

5) Demander au salarié de vous ouvrir la caisse ! 

6) Calculer le montant des chèques contenus dans la caisse à l’aide d’une calculette et le comparer avec le chiffre indiqué sur l’ordi : 
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6) Noter sur la feuille de caisse:
· exemple: Le montant des chèques indiqué sur l’ordi = 325,96 euros (7 chèques). Si le montant calculé est différent, noter les deux montants. 

8) Mettre tous les chèques et les tickets de CB contenus dans la caisse dans l’enveloppe. 

9) Sur le boitier CB, appuyer sur les touches F puis 1 puis 2
Vérifier que le montant indiqué sur le ticket CB corresponde à celui indiqué sur l’ordi.
Sinon, il faut sortir le ticket télécollecte pour les sans contact; Pour cela, appuyer sur les touches  F puis 2 puis 2 

10) Noter le ou les montants indiqués sur l’ordi (+ le montant de la télécollecte si différent !).

11) Mettre le ou les  tickets de la télécollecte dans l’enveloppe !

13) Fermer l’enveloppe. 

14) Cliquer sur “Valider la fermeture et poster les écritures comptables”
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15) Donner l’enveloppe au salarié présent. 

C’est fini !
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Journal Balance initiale  Ss-total des Ventes
Espéces caisse 3 (EUR) 150,00 € 29641€

Chéques (EUR) 000€ 32596 €




