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ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAJERO (A) ‘ NICARAGUA
I. TITULO DEL CARGO : CAJERO (A)

ll. UBICACION DEL CARGO

Area : GIMNASIO NICARAGUA
lll. RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a : Administrador de GIMNASIO

Supervisa a - No ejerce supervisidn directa.

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que el cliente sea bien atendido en tiempo y forma, asi mismo que el
dinero que ingrese a caja sea verificado y confiable, 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.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir estrictamente con los horarios sefalados por el Administrador del
Gimnasio, debiendo registrar su hora de ingreso, salida en la tarjeta de
asistencia o lo que la Empresa tenga para el registro de asistencia de sus
Empleados.

2. Realizar el relevo de Caja con el (la) cajero (a) del siguiente turno en

presencia del Administrador.

2.2 Verificar que las monedas y billetes que se reciben sean verdaderos.
2.3 Verificar el estado y existencia de los equipos asignados a la
cajera que estén en condiciones Optimas para el desarrollo de sus
funciones.

2.4 Verificar durante el relevo la existencia en la caja lo siguiente:

¢ Manual de mantenimiento de maquinas contadoras.

e Instructivos para detecciéon de billetes y monedas falsas
(nacional y doélares).
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