
Порядок работы билетного кассира в течение смены. 
 

Порядок начала работы билетного кассира при вступлении на 
дежурство 

 
Старший билетный кассир организует работу билетных касс и контролирует работу 

билетных кассиров, он составляет график учета рабочего времени билетного кассира, 
распределяет их по рабочим местам, обеспечивает соблюдение правил трудовой 
финансовой дисциплины, проводит инструктаж по антитеррористической деятельности. 
Билетный кассир, заступающий на дежурство, приходит на работу заблаговременно, у 
дежурного помощника начальника вокзала расписывается в книге учета рабочего 
времени. Кассир должен быть одет по форме, иметь бейдж и удостоверение личности.  

         До начала смены ознакомиться с текущими приказами, телеграммами, изменениями 
в расписании движения поездов. Вступив на смену, получает ключ (жетон) от терминала 
старшего билетного кассира смены и расписывается в журнале «Регистрации и передачи 
ключей¬. На рабочем месте билетный кассир должен пересчитать бланки строгой 
отчетности в открытой пачке, вставить ключ (жетон) в терминал и произвести его 
инициализацию, выставить трафарет с режимом работы кассы и своей фамилией. 

При круглосуточном режиме работы билетный кассир пересчитывает сумму 
остатков денежных средств от предыдущей смены, ставит свою подпись в книге передачи 
смены. 

Порядок работы билетного кассира по окончании смены 
 

В конце рабочей смены билетный кассир берет билетный конечный отчет по P01, 

заполняет книгу продажи формы ЛУ8 в соответствии с инструкцией по ведению 
станционной коммерческой отчетности. Билетный кассир заполняет книгу передачи 
смены, указывая в ней общую сумму, сданную кассиру – сборщику денежной выручки с 
учетом аванса и остатка. В конце смены билетный кассир сдает в группу учета и 
отчетности начальный и конечный отчеты, испорченные, погашенные и возвращенные 
билеты, талоны на льготный проезд, акты объяснительных записок, купоны кассира, КРС 
и книгу продаж. 

 

Журнал регистрации передачи ключей включения терминала в 
пункт продажи 
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