Manual de
Boas Pratlcas

operador(a) de caixa




Introducao

O operador de caixa desempenha um papel
crucial ao calcular, receber e registrar
pagamentos, além de verificar documentos e
assegurar a regularidade das transacodes
financeiras.

Operadores de caixa em bares e casas noturnas
tém algumas particularidades a considerar.
Portanto, além das habilidades financeiras e
administrativas, a atencdo a seguranga € O
cuidado com o ambiente de trabalho s&o aspectos
igualmente importantes a serem observados.



4 Q Quais sao as primeiras responsabilidades?

Conheca a empresa: a estrutura
administrativa, setores e a hierarquia;

Conheca o sistema de identificacdo dos
produtos (codigos);

Estude os valores e descricdo dos
produtos/servicos que 0 estabelecimento
oferece aos clientes;

Conhecga as formas de pagamentos que vocé
ira utilizar no estabelecimento, como pix,
débito, crédito e dinheiro.




Rotina de Chegada
¢ Abertura

Diariamente, &€ crucial garantir que
tudo esteja em ordem antes de iniciar
O seu turno. Para isso, ao lado vocé
encontra um checklist essencial para
evitar contratempos. Sao quatro
partes essenciais que requerem a
sua atengao e alinhamento:



Q Abertura de Caixa

Q. Ambiente de Trabalho

No treinamento do sistema NSClub voceé ira
aprender a realizar todos procedimentos de
abertura, utilizacdo e fechamento do caixa,
portanto, & necessario realizar o treinamento
para estar preparado para essa
responsabilidade!

Além de realizar a abertura do seu caixa
verifigue se ha troco o suficiente para utilizar
No seu turno.

Organizagdo: Tudo esta no seu lugar?
Tire toda a bagunga que ira atrapalhar
seu foco durante seu turno.

Limpeza: Tudo esta limpo para otimizar
Seu espaco e tempo de trabalho?

Cheque se ha canetas disponiveis, se a
impressora esta com a bobina suficiente
€ se as maquininhas de cartdo estado
carregadas.

Q Checagem de Produtos

Q Agenda

Faca a reposicdo dos produtos de
geladeira como as cervejas, por
exemplo, para ndo servir quente!

Verifique se ha algum produto essencial
no dia a dia que esta em falta.

Cheque se ha canetas disponiveis, se a
impressora esta com a bobina suficiente
€ se as maquininhas de cartdo estao
carregadas.

Verifigue se hoje estdo previstas
situacdes especiais no cronograma do
estabelecimento!

Exemplo. se a casa ira receber musicos,
se vai ter open de alguma bebida ou até
mesmo como vOcCé vai deixar preparado
seu balcdo para um dia de churrasco
para os clientes do estabelecimento!




Boas Praticas
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0 Lancamento de Venda no Sistema —
. . :
NUNGA realize o | EM algumas ocasides, o cliente pode
lancamentoda | decidir alterar a forma de pagamento
vendaoudo | no gltimo momento, o que pode resultar
Servigco Nno sistema . . .
sem antes ter | €M UM registro incorreto no sistema.
recebido o Além disso, existem situacdes em que
t ~ ~ ~ . .

pagamen®® | vendas com cartdo nao s&o finalizadas,
O que pode complicar o processo caso
a transacéao ja tenha sido lancada no

sistema.

Procedimento correto: cobrar, receber o pagamento
e por fim, langar a venda no sistema.

Forma de Pagamento: CARTAO DE DEBITO

Pagando Valor: 64,00

IEVE!
Pago:

RECEBER:




ﬁ———\ No sistema do NSClub, cada forma
ATENCAO na hora . PURT
de fazer o de pagamento possui cOdigos

lancamentono | correspondentes para serem
sistema com o .
codigo referente | IMPressos nNo comprovante. Por
ao pagamento | axemplo, para transacoes realizadas
que foi realizado . . _ -
via PIX, o codigo é 4. E fundamental
evitar erros, uma vez que estes
podem acarretar em discrepancias
no fechamento de caixa. Identificar
a origem do problema durante a
conferéncia de caixa pode se tornar

mais complexo caso ocorram falhas.
Procedimento correto: apds receber o
pagamento, selecionar o codigo referente da
venda e ai sim, finalizar o lancamento no sistema.

Atendimento ao Cliente

— Nosso sistema ja indica o valor de

Sempre pergunte | gcordo com o0 método que o cliente
qual a forma de . . .
pagamento antes | i@ pagar. Para evitar conflitos na
defz:;’:a‘;'”a hora de receber, pergunte sempre

CcOomo sera o pagamento do cliente
para qgue Vvocé responda o valor
corretamente ja que em débito e

crédito ha taxas da maquininha.

Procedimento correto: perguntar a forma de
pagamento, selecionar o codigo referente ao
pagamento e responder o valor ja com a taxa de
acréscimo que aparecer no sistema.



Organizac¢ao dos Comprovantes E Dinheiro

O sistema da NSClub possui 9 tipos de comprovantes
emitido nas filipetas, sendo eles:

Recibo de Despesa;
Vale de Atendentes;

Pagamento no débito;
Pagamento no crédito;
Pagamento em Pix; Consumo de Atendentes;
Pagamento em dinheiro; « Pagamento de

Crédito de Caixa; Atendentes

Qual a No momento de fechar o caixa, é

importancia de | obrigatorio realizar a contagem de
organizar os | todos 0os comprovantes, seja no débito,

comprovantes | . .«qit5 PIX ou em dinheiro. Manter
por tipo antes . : -
de fechar o tudo organizado previamente facilita
caixa? significativamente esse processo.

A separacdo dos comprovantes € essencial, ja que o
montante do caixa do dia € encaminhado ao setor
financeiro para a conferéncia. Nesse momento, todos 0s
comprovantes e recibos passam por uma minuciosa
verificacao.

Procedimento correto: ap0s receber o pagamento,
selecionar o codigo referente da venda e ai sim,
finalizar o lancamento no sistema.



Nos mddulos de conferéncia de caixa e treinamento do
sistema NST, os conteudos relacionados aos materiais
mencionados neste manual serdo abordados de forma
mais detalhada. No entanto, para facilitar a adaptacao as
operacdes, apresentamos alguns conceitos técnicos
essenciais no material de boas praticas.

As imagem a seguir mostram como € o método ideal de
organizacdo do dinheiro e dos comprovantes de
entrada e saida para o fechamento do seu caixa.

As notas devem estar da menor para a maior, todas
na mesma posicao para facilitar a contagem de
fechamento e conferéncia de caixa

TENHA ATENCAO: E RESPONSABILIDADE DO OPERADOR DE CAIXA
NAO RECEBER NOTAS FALSAS E RASGADAS
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CC: Indica comprovantes de Entrada de Cartdes de Credito.
A contagem €& realizada pela nota emitida pela maquininha
de cartdo e grampeada junto com a filipeta impressa pelo
sistema.

PIX: Indica comprovantes de Entradas de PIX pela nota
emitida pela maquininha de cartdo e grampeada junto com a
filipeta impressa pelo sistema.

MISTA: Indica comprovantes de Entradas de mais de uma

forma de pagamento.

DH: Indica comprovantes de Entrada em dinheiro. A
contagem é realizada pelo valor em dinheiro no caixa. Nao ha
necessidade de contar

CD: Indica comprovantes de Entrada de Cartdes de Débito.
A contagem é realizada pela nota emitida pela maquininha
de cartido e grampeada junto com a filipeta impressa pelo
sistema.




Postura no Atendimento

r—E

A importancia
de Fidelizar
clientes

— R

Comunicagao

Um cliente fidelizado €& um
consumidor satisfeito com o0s
Servicos, produtos e
principalmente 0  tratamento.
Cliente satisfeito se torna fiel ao
local e trara amigos, resultando em
NOVOS consumidores;

Expressar-se bem, falar
corretamente e ser claro em suas
colocacbes €& o0 Dbasico da
comunicagao.

Para isso deve ser atencioso(a) e simpatico(a),
usar termos respeitosos e evitar giria, piadas e

arrogancia.

Outro ponto necessario da

comunicacado €& demonstrar que entende as
necessidades do cliente.

Bom Humor

N&o se esqueca que todos devem
ser tratados com respeito,
simpatia e atencao.

Sorriso e educacao é essencial desde a entrada
até a saida do cliente no estabelecimento. 0\
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Cumprimentar sempre com
bom dia, boa tarde ou boa
noite!

No final do atendimento,
agradeca pela preferéncia,
convide para voltar sempre e
despeca!




Fec ento




Fechamento de Caixa

i PERIODO MANHA

it | Gpeain | o [ Commar | owa | cpenmi
1

No treinamento do sistema NSClub vocé ira
aprender a realizar todos procedimentos de
fechamento de caixa. Porém uma orientacao
de boas praticas € a forma de organizagéo
de fechamento do seu caixa.

Sugerimos utilizar o método padrdo NGT,
onde utilizamos os envelopes “vai e vem”.
Cada operador de caixa tem um envelope
para enviar seu caixa para 0 escritorio de
forma organizada e separada por clips.

Como entregar o ambiente de trabalho?

Faca reposi¢gao das bebidas na geladeira (v, Organizagédo:  Entregue sempre

para que o bar n&o sirva bebida quente,
colabore!

Certifique-se de que esta entregando
com as maquininhas de cartao
carregadas para n&o prejudicar o0s
pagamentos do turno seguinte.

Limpeza: Entregue o ambiente limpo e
sem lixos.

organizado, da maneira que Vvocé
gostaria de estar recebendo também!

(v, Entregue SEMPRE a chave da gaveta

do caixa na mao do operador que ira
assumir o turno e aguardar a
contagem do dinheiro que vocé
entregou.




