Справка кассира-операциониста (код формы по ОКУД - 0330106) заполняется кассиром по следующей схеме:

В строке «Организация, адрес, номер телефона» пишется название организации;

В строке ИНН – соответственно ИНН организации;

В строке «Контрольно-кассовая машина» - модель Вашей кассы;

В строке «Номер- производителя» - заводской номер кассы (данные для 3-4 пункта можно найти на 1 странице журнала кассира-операциониста);

В графу «Кассир» впишите свою фамилию и инициалы (если Вы снимаете отчет по нескольким секциям с разными кассирами, можно оставить пустой);

В графе «Смена» напишите номер текущего Z-отчета;

Номер документа напишите по порядку – для Вашего удобства будет лучше, если он будет совпадать с номером Z-отчета;

В общей таблице впишите номер Z-отчета в графу 1;

В графу 2 (отдел) впишите номер отдела;

Графы 3, 4 оставьте пустыми;

В графу 5 впишите сумму на начало рабочего дня (либо из строки ГРОСС-ИТОГ утреннего Х-отчета, либо из графы №9 последней заполненной строки журнала кассира-операциониста);

В графу 6 напишите сумму, указанную в строке ГРОСС-ИТОГ Z-отчета;

В графу 7 – сумму, указанную в строке Сменный Итог Z-отчета (если были возвраты = Сменный Итог-Возвраты);

В графу 8 – сумму, указанную в строке Возвраты (если не было возвратов, оставьте её пустой;

В графу 9 напишите фамилию кассира;

В графе 10 – подпись;

В графу Итого – суммы строк 7 и 8 соответственно;

Пустые графы таблицы, если они остались, можно зачеркнуть;

В строке «Итого выручка в сумме» напишите сумму выручки за смену прописью;

Строка «Принято… по приходному кассовому ордеру» будет Вам интересна, если Вы изощренный канцелярский маньяк, и желаете выписать на эту бесполезную бумажку еще одну, а именно – приходный кассовый ордер;

В строке «Сдана в банк» - реквизиты банка, если Вы отдаете справку инкассатору;

«Квитанция №»…. Ах еще и «Квитанция№»? см. пункт 20;

Далее следуют автографы первых лиц Вашего предприятия, либо того, кто действует от них по доверенности.
