SIA „XXX”
Dienesta instrukcija uzņēmuma kasierim

Kases operāciju uzskaite ir jāizdara tā, lai katrs saņemtais un izdarītais maksājums tiktu reģistrēts ik dienas. Par katru dienu ir jānorāda kases atlikums dienas sākumā, jāsaskaita dienas ieņēmumi un izdevumi un jāaprēķina atlikums dienas beigās.

Uzņēmumos, kuros vidējie dienas ieņēmumi kasē nav lielāki par 100 latiem, var aprēķināt kases atlikumu par nedēļu.

Uzņēmuma kasieris ir materiāli atbildīgā persona, ar kam jābūt noslēgtam līgumam par pilno materiālu atbildību. 

Uzņēmuma kasieris ir tieši pakļauts uzņēmuma galvenajam grāmatvedim un vadītājam.

Uzņēmuma kasierim likuma noteiktajā kartībā jāsagatavo ieņēmumu un izdevumu kases dokumentus. 

· Uzņēmuma kasierim jāpilda sekojošie pienākumi:

· pieņemt samaksu skaidrā naudā;

· pieņemt no uzņēmumiem, organizācijām un fiziskām personām skaidru naudu, aizpildot attiecīgus dokumentus;

· -izmaksāt uzņēmuma darbiniekiem darba algu atbilstoši algu sarakstam;

· -izmaksāt komandējuma naudu darbiniekam pēc vadītāja rīkojuma;

· -izdot naudu pret atskaiti darbiniekiem uzņēmuma saimnieciskām vajadzībām;

· -veikt citus līdzīga satura uzdevumus.
Ar dienesta instrukciju iepazinos un apņemos to pildīt ____________ 
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