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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAJERO (A) NICARAGUA
|. TITULO DEL CARGO : CAJERO (A)

Il. UBICACION DEL CARGO

Area : CONTRALORIA DE OPERACIONES
IIl. RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a : Administrador de Sala.

Supervisa a g No ejerce supervision directa.

V.

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que el cambio de monedas y fichas a los clientes sea eficiente y
oportuna, llevando un estricto control de las operaciones, asi como de toda la
documentacién a su cargo, debiendo prestar un servicio agil, atento, calido y
cordial a los clientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar al Agente de Seguridad de sala al momento de su ingreso las
monedas y billetes que lleve consigo, faciltando la revision de carteras y
mochilas de su pertenencia.

2. Cumplir estrictamente con los horarios sefialados por el Administrador de
sala, debiendo registrar su hora de ingreso, salida y refrigerio en la tarjetadg...._
asistencia que se encuentra en la entrada de la sala con el Agente (@&
Seguridad.

3. Realizar el relevo de Caja Cabina con el (la) cajero (a) del siguiente turno en
presencia del Administrador.

3.1 Efectuar el arqueo del dinero en efectivo y formato “Boleta de Movimiento
de Valores” de Premios Mayores, Progresivos y Rellenos de Hopper,
verificando que todos los formatos ya sean provisionales o definitivos se
encuentren debidamente firmados y sellados por el Administrador de sala.

'“WM :

3.2 Verificar que las monedas, fichas token y billetes recibidos sean
verdaderos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAJERO (A) N!CARAGUAJ

31.Ingresar a espacios de la sala Con personal para conversar o formar grupos,
desatendiendo |a misma.

32. Comprar o vender articulos dentro del local de trabajo.

33.Regalar Cupones que son utilizados en log sorteos.

34. Quedarse en SU centro de labores fuera de I3 jornada ordinarig de trabajo, sin
autorizacioén de sy jefe inmediato.
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