Cher.e Cagette ou Cageot						Feuilles de caisse
	 
En acceptant de tenir la caisse, vous devenez responsable des espèces pendant toute la durée de votre créneau. Ne quittez pas votre caisse des yeux et restez vigilant![image: ]

COMMENT REMPLIR CETTE FEUILLE DE CAISSE :
Afin de faciliter le travail du groupe “compta” qui recompte et vérifie chaque caisse après votre créneau, voici comment remplir cette feuille au mieux :

Pendant votre créneau :
· En cas de remboursement, indiquez le montant et le nom du ou de la remboursé.e sur votre feuille de caisse. 
· Veillez à conserver dans l’ordre le second ticket de CB sur le “pique-note” prévu à cet effet.
· En cas de problème, n’hésitez pas à consulter le cahier des procédures jaune qui se trouve sous votre caisse. 
· Indiquez nous, à ligne observations, les difficultés rencontrées durant votre créneau (client qui change de mode de paiement, erreur sur le terminal CB, remboursement compliqué…)

A la fin de votre créneau :
· Remplissez avec soin et précision cette feuille de fermeture de caisse puis agrafez là à votre enveloppe de caisse. 
· Veillez bien à effectuer les 2 télécollectes (CB classique + CB sans contact)
· Le tout devra être transmis à la.le salarié.e présent.e.
	
	Date 
	

	Heure de votre créneau
	

	Caisse N°
	

	Nom
	

	Prénom
	

	Signature
	


Remboursements/ avoirs réalisés
	Heure
	Montant
	N° Coop
	Nature du paiement initial (CB, CHQ, ESP ?)

	
	
	
	

	
	
	
	


Observations éventuelles : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...
Clôture de caisse
Inscrivez les montants indiqués sur l’ordinateur dans la colonne “Sous total des ventes” lors de la fermeture de caisse. S’il y a une différence avec le réel (écart de télécollecte, écart de montant des chèques etc.), remplissez la 2ème colonne.
	
	Ordinateur
	Réel

	Espèces (ventes n’incluant pas le fonds de caisse de 150€)
	€
	€

	Chèque (montant total)
	€
	€

	Carte Bancaire (n’oubliez pas de mettre les 2 télécollectes dans l’enveloppe)
	€
	€
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