	
	Частное учреждение дополнительного профессионального образования 
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	Учебно-тематический план по программе

	
	дополнительного образования

	
	Кассир

	
	
	
	
	



	№ 
п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего
 академ.
часов
	В том числе

	
	
	
	Теоре-
тичес-
кая часть
(лекции)
	Контроль знаний

	
	
	
	
	

	1
	Нормативно – правовые акты, положения, инструкции по ведению кассовых операций
	2
	2
	-

	2
	Основы законодательства о труде. Правила и нормы охраны труда
	2
	2
	-

	3
	Организация кассовой работы на предприятии. Правила организации кассы в организации. Понятие о материальной ответственности. Документальное оформление материальной ответственности
	4
	4
	-

	4
	Правила организации наличного денежного и безналичного обращения Российской Федерации. Наличные и безналичные денежные средства. Формы кассовых и банковских документов.
	4
	4
	-

	5
	Правила организации наличного денежного и безналичного обращения Российской Федерации. Порядок ведения кассовых операций. Лимиты остатков кассовой наличности
	4
	4
	-

	6
	Правила организации наличного денежного и безналичного обращения Российской Федерации. Организация работы по ведению кассовых операций. Правила приёма, выдачи, учёта и хранения денежных средств и ценных бумаг.
	4
	4
	-

	7
	Правила организации наличного денежного и безналичного обращения Российской Федерации. Учёт денежных документов и БСО
	6
	6
	-

	8
	Осуществление кассовых операций в наличной иностранной валюте. Правовые основы валютных операций. Нормативно – правовые акты, регламентирующие валютные операции РФ.
	6
	6
	-

	9
	Обеспечение сохранности денежных средств в кассе. Обеспечение сохранности денежных средств: инвентаризация денежных средств, проведение ревизии кассы. Инвентаризация денежных средств в кассе.
	4
	4
	-

	10
	Понятие пластиковых карт, их классификация. Пластиковые карты выполняют функции одновременно депозитного, расчетного, кассового и кредитного инструмента
	6
	6
	-

	11
	Нормативные документы, определяющие порядок ведения кассовой книги и хранения денег. Порядок оформления кассовой отчетности за день
	6
	6
	 

	12
	Проверка и обработка выписки банка. Составление учетных регистров по счету 51 «Расчетный счет». 
	4
	4
	 

	13
	Организация работы с неплатежными, сомнительными и имеющими признаки подделки денежной наличностью. Признаки платежеспособности банкнот и монет Банка России
	6
	6
	 

	14
	Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККМ). Характеристика современной контрольно-кассовой техники (ККМ). Сфера и правила применения контрольно-кассовой техники
	6
	6
	 

	15
	Правила эксплуатации и порядок работы на ККМ. Правила эксплуатации ККМ
	6
	6
	 

	 
	Итоговая форма контроля (тестирование)
	2
	 
	2

	 
	Итого
	72
	70
	2



