3.6. Rozliczanie utargu

3.6.1. Inkaso naleznosci

TInkaso naleznoéci to pobranie od klienta naleznosci za towar lub ustuge oraz
wydanie reszty.

Wlasciwa organizacja inkasa w jednostce sprzedazy detalicznej (lub hurtowni)
zapewnia: ;
— szybkie i sprawne pobranie naleznosci od nabywcy, a tym samym skrdcenie
czasu zakupow,
— doktadne obliczenie naleznosci za towar,
- mozliwo$¢ kontroli wielkosci utargu przez kierownika sklepu,
— prawidlowe przygotowanie dokumentacji i pienigdzy do odprowadzenia utargu.
Sposdb, w jaki jest zorganizowane inkaso naleznosci w sklepie, zalezy od wielu
czynnikéw — s3 to m.in.:
— asortyment sprzedawanych towaréw,
wielko$¢ i rodzaj sklepu,
zastosowana metoda sprzedazy,
— organizacja pracy w jednostce handlowej (liczba dzialéw, rodzaj stanowisk

pracy),
— intensywno$¢ procesu sprzedazy.
W zaleznoéci od organizacji sprzedazy oraz zastosowanych metod sprzedazy
w jednostkach sprzedazy detalicznej moga wystgpowa¢ dwa rodzaje inkasa:
— bezposrednie,
— poérednie.

Bezposrednie inkaso naleznosci wykorzystuje si¢ wtedy, gdy nalezno$¢ za sprzeda-
ne towary pobiera sprzedawca. Taka forma inkasa stosowana jest najczesciej w sklepach
z tradycyjng forma sprzedazy, w matych sklepach, w ktérych zazwyczaj pracuje tylko
jedna osoba, oraz w jednostkach sprzedazy drobnodetalicznej (kioski, kramy, stragany).

Posrednie inkaso naleznosci polega na tym, ze nalezno$¢ za sprzedane towary
klient reguluje u kasjera. Sprzedawca wypisuje klientowi dokument potwierdzajacy
zakup towaru i na jego podstawie klient placi kasjerowi przy wydzielonym stano-
wisku kasowym. Po uregulowaniu naleznoéci nabywca otrzymuje potwierdzenie
zaplaty. Na jego podstawie moze odebra¢ towar od sprzedawcy lub z magazynu.
Inkaso posrednie wystepuje w nowoczesnych metodach sprzedazy: w samoob-
studze i preselekcji. Moze mie¢ réwniez zastosowanie w sprzedazy tradycyjnej,
jezeli pozwalajg na to warunki organizacyjne. Z inkasem po$rednim spotykamy
si¢ rowniez w sklepach migsnych (ze wzgledu na wymogi higieniczno-sanitarne).

Zasady inkasa naleznosci, gdy klient placi gotéwka — czynnoéci kasjera
(sprzedawcy):
= glosne odczytanie naleznoéci za sprzedane towary,
= przyjecie naleznosci od klienta,
= sprawdzenie w obecnosci klienta wysokosci otrzymanej kwoty:

— gdy otrzymana kwota jest réwna naleznosci za towar, odlozenie jej do szuflady,

— gdy otrzymana kwota przekracza nalezno$é, pozostawienie otrzymanych

pieniedzy w zasiggu wzroku klienta tak dtugo, az nie nastapi wydanie reszty
(takie postgpowanie chroni kasjera przed ewentualng pomytka w wydawaniu
reszty i przed nieporozumieniem, gdyby klient uwazal, ze przekazat inna
kwote),



sprawdzenie podejrzanego banknotu za pomocy testera banknotéw,
wydanie reszty klientowi (jezeli otrzymana kwota byla wyzsza od naleznosci za
towar) - glosno, przez dopelnianie do kwoty, ktéra kasjer otrzymat,
wreczenie klientowi dowodu sprzedazy po wydaniu reszty.

Zasady inkasa naleznosci, gdy klient placi kartg platniczg - czynnosci kasjera

(sprzedawcy):

~ glosne odczytanie naleznosci za sprzedane towary,

— pobranie od klienta karty ptatniczej,

— sprawdzenie, czy karta zostala wystawiona przez bank, ktérego karty sa hono-
rowane przez firm¢ obstugujacg obrét kartami platniczymi w danym punkcie
sprzedazy,

~ sprawdzenie, czy karta ma wszystkie elementy zgodne z instrukcjg, jaka punkt
sprzedazy otrzymuje od firmy obstugujacej obrét kartami,

— sprawdzenie, czy karta nie jest uszkodzona,

— kontrola terminu waznosci karty,

— wprowadzenie karty do terminala (ryc. 60) - kasjer przesuwa karte przez
czytnik paskéw (w przypadku kart z paskiem magnetycznym) lub wsuwa ja
do czytnika mikroprocesoréw (w przypadku kart z mikroprocesorem),

Ryc. 60. Terminal kart platniczych

terminal odczytuje informacje zapisane na karcie, m.in. numer Kkarty i okres
jej waznosci, a sprzedawca wprowadza kwotg transakcji,

jezeli karta wymaga potwierdzenia kodem PIN, jej uzytkownik jest proszony
o wprowadzenie tego kodu za pomocg klawiatury,

gdy warto$¢ zakupu przekracza ustalony dla sklepu/hurtowni limit zaplaty
kartg, przyjmujacy zaplate musi skontaktowac si¢ z centrum rozliczeniowym
firmy obstugujacej obrét kartami platniczymi w celu uzyskania autoryzacji,
czyli telefonicznie potwierdzi¢ mozliwo$¢ przyjecia zaplaty karta; przyjmujacy
zaplate zapisuje numer autoryzacji na rachunku obcigzeniowym,

ustalenie, czy karta nie figuruje w rejestrze kart, ktére nie moga by¢ realizo-
wane (skradzione, zgubione) - jezeli tak, sprzedawca ma obowiazek karte
zatrzymac i przekazac ja do centrum rozliczeniowego firmy obstugujacej,
jesli autoryzacja przebiegta pomyélnie, drukowane jest pokwitowanie (w przy-
padku kart wymagajacych potwierdzenia kodem PIN na pokwitowaniu wid-
nieje informacja, ze zostal wprowadzony prawidtowy kod) - w przypadku
kart wymagajacych potwierdzenia transakcji podpisem na pokwitowaniu
zostaje wydrukowane miejsce na podpis uzytkownika - klient podpisuje po-
kwitowanie, a sprzedawca poréwnuje podpis z wzorem podpisu znajdujagcym
sie z tytu karty; jesli podpis jest zgodny z wzorem, sprzedawca zatwierdza
ostatecznie transakcje,

— zwroécenie klientowi karty wraz z dowodem potwierdzajacym dokonanie za-

platy kartg platnicza oraz dowodem sprzedazy.



W wielu sklepach, np. budowlanych, klienci instytucjonalni moga regulowaé

nalezno$¢ za towar poleceniem przelewu.

Zasady inkasa naleznosci, gdy klient dokonuje platnosci poleceniem przelewu,

a sklep korzysta z komputerowej obslugi sprzedazy:

— gloéne odczytanie naleznosci za sprzedane towary,

— podanie przez klienta danych niezbednych do wystawienia faktury lub po-
branie przez sprzedawce danych klienta z bazy kontrahentéw (jezeli doko-
nywal juz zakupéw w danym sklepie i jego dane znajduja si¢ w bazie kon-
trahentow),

- ustalenie z klientem terminu i formy platnoéci (w naszym przypadku klient
wybiera polecenie przelewu),

- wydrukowanie przez sprzedajacego faktury zawierajacej dane niezbedne do
wykonania przelewu (sprzedawca moze réwniez wydrukowac druk polecenia
przelewu, zeby klient nie musial wypisywac go odrecznie),

— wreczenie klientowi faktury i ewentualnie druku polecenia przelewu.

Klient, regulujac naleznos¢ za towar, moze skorzystaé z przelewu tradycyjnego

lub elektronicznego. Musi jednak pamietaé, ze termin zaplaty podany na fakturze jest
terminem uznania rachunku bankowego sprzedawcy, czyli zaksiggowania naleznej
kwoty na jego rachunku bankowym. Nie jest to natomiast data zlozenia w banku
_przez klienta dyspozyc;x przelania $rodkéw na rachunek bankowy sprzedawcy

w sprzedazy na odleglosc sprzedawca otrzymuje nalezno$¢ za sprzedany towar
w nastepujacy sposob:

— przelewem tradycyjnym lub elektronicznym bezposrednio z rachunku ban-
kowego kupujacego lub z rachunku firmy kurierskiej/poczty przy przesylce
za pobraniem,

- przekazem pocztowym przy przesylce za pobraniem (jezeli taka forme ustalit
z firma kurierska lub pocztg).

3.6.2. Organizacja rozliczania utargu i ewidencja inkasa
. Utarg (obrot) to suma zainkasowanych naleznosci (np. w ciagu dnia).

Utarg w jednostce sprzedazy detalicznej powinien by¢ ewidencjonowany, tzn
w odpowiedniej formie zapisany lub zarejestrowany. Rejestracji podlegaja réwniez
wszystkie wplaty i wyplaty niewynikajgce bezposrednio z inkasa naleznosci, np. wy-
plata z tytulu uznanej reklamacji, zaptata dostawcy za otrzymane towary.

Ewidencja inkasa moze odbywac si¢ w nastepujacy sposdb:

— inkaso bez rejestracji utargéw (spotykane coraz rzadziej) - stosowane
gléwnie przez punkty sprzedazy drobnodetalicznej, np. na straganach - przy
sprzedazy owocow i warzyw sprzedawcy nie notuja poszczeg6lnych kwot
naleznosci, obliczaja tylko utarg dzienny,



— rejestrowanie utargéw na drukach, np. kontrolce sprzedazy — poszczegdlne
pozycje utargu (po pobraniu naleznosci i wydaniu towaru) zapisywane s3 na
przeznaczonych do tego celu drukach,

~ rejestrowanie utargéw za pomoca kas fiskalnych - kasy zapisujg wartos§¢
poszczeglnych artykutéw i sumuja naleznoéé, jaka nabywca musi zaplacic;
kazda kwota zaplacona przez klienta jest r6wnocze$nie rejestrowana na dru-
giej tasmie (lub kopii), co umozliwia kontrol¢ dziennego utargu i regulowanie
zobowigzan podatkowych,

— rejestrowanie utargéw za pomoca programéw komputerowych do obstugi
sprzedazy, np. Subiekt GT.

3.6.3. Zasady odprowadzania utargu

Po zakoriczeniu dnia pracy (lub zmiany) w placéwce handlowej konieczne jest roz- .
liczenie kasjeréw. Wykonuje si¢ je bez wzgledu na to, czy inkaso naleznosci odbywa
sie za pomoca kasy rejestrujacej lub fiskalnej, komputerowego systemu sprzedazy czy
tez na kontrolce sprzedazy. Sprzedawcy (kasjerzy) musza rozliczy¢ si¢ ze wszystkich
wplat dokonywanych przez nabywcéw, zar6wno gotéwka, jak i czekami, bonami
towarowymi i kartami platniczymi.

Nastepna czynnoscig po rozliczeniu sprzedawcéw (kasjeréw) z utargu jest odpro-
wadzenie utargdw osiagnigtych przez sklep lub hurtownig. Kazde przedsigbiorstwo
ustala indywidualnie sposéb ich przekazywania.

W zaleznosci od wielkosci sklepu oraz od wielkosci obrotéw utarg moze by¢:
= odbierany osobiscie przez wlasciciela sklepu,

» odprowadzany do kasy wielosklepowego przedsigbiorstwa,
» wplacany na rachunek bankowy danego przedsigbiorstwa handlowego po-
przez:

— wplate na poczcie (kierownik lub upowazniony pracownik wplaca utarg na

podstawie wypelnionego druku wplaty gotéwkowej — wzor 12),

~ wplat¢ w banku,

— wplatg, ktéra odbiera inkasent z firmy zajmujacej si¢ konwojowaniem pie-
nigdzy na zlecenie przedsigbiorstwa (inkasenci bankowi codziennie o okres-
lonej godzinie odbieraja paczki z odpowiednio przygotowanym utargiem
i potwierdzajg odbidr).

Gotdwka i czeki, pochodzace z utargu, musza by¢ odpowiednio przygotowane.

Prawidlowe przygotowanie utargu obejmuje nastepujace czynnosci:
— wyprostowanie zagie¢ banknotéw,
— sklejenie tasmg klejacg wszystkich naddarg,
— posegregowanie banknotéw wedlug nominaléw od najwigkszych do naj-
mniejszych (jezeli jest wigcej niz 100 sztuk danego nominatu, kazde 100 sztuk
nalezy oklei¢ banderolg wraz z podaniem iloéci i wartosci),



Wzér 12. Wplata gotéwkowa
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odcinek dla odbiorcy

— przy odbiorze utargu przez inkasenta - dodatkowo zapakowanie pienigdzy
i czekéw w papier, zaklejenie ta$éma papierowg i wypisanie kwoty gotowki
(ewentualnie czekéw) na kazdej paczce,

— przylozenie pieczeci z nazwa sklepu na paczce, tak aby zabezpieczyc¢ ja przed
otwarciem przez osoby niepowolane,

— podpisanie paczki przez upowazniong osobeg,

— dolgczenie do paczki wypelnionego bankowego dowodu wplaty.



