пРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ МОДУЛЬ
Пм 06. «Выполнение работ по должности кассира» 

1. Область применения программы

 Рабочая программа профессионального модуля – является частью образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по должности кассира и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 6.1 Проводить учет наличных денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 6.2 Формировать бухгалтерские проводки по учету наличных денежных средств. 
Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке по должности 23369 «Кассир» в рамках реализации программ переподготовки кадров в учреждениях СПО.

2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств в кассе;
уметь:

· применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

· оформлять денежные и кассовые документы;
· соблюдать правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств;

· соблюдать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации;

· обеспечивать сохранность денежных средств;

· получать по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства или оформлять их для получения безналичным путем в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
· осуществлять операции с денежными средствами;

· заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию;

· передавать денежные средства инкассаторам;

· составлять кассовую отчетность;

· осуществлять   наличные   расчеты в установленном порядке с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг предприятия;

· принимать и выдавать денежные средства в иностранной валюте и делать соответствующие записи в кассовой книге;

· принимать участие в проведении инвентаризации кассы;

· проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

· принимать первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых видах носителей;

· соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда.

знать:
· нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций; 

· формы кассовых и банковских документов; 

· правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; 

· порядок оформления приходных и расходных документов; 

· лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия, правила обеспечения их сохранности; 

· порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности; 

· особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

· порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги;

· правила заполнения отчёта кассира в бухгалтерию;

· правила эксплуатации вычислительной техники.

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 104 часа, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 68 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 48 часа;
самостоятельной работы обучающегося – 20 час;
учебной практики – 36 часов
4. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

МДК 06.01 Организация деятельности кассира 

Раздел 2. Организация деятельности кассира

Тема 1.1. Правила организации наличного денежного и безналичного обращения в РФ
Тема 1.2. Поступление денежных средств в кассу
Тема 1.3.  Выдача денежных средств из кассы

Тема 1.4. Проведение кассовых операций с наличной иностранной валютой

Тема 1.5. Ведение журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов, и кассовой книги
Тема 1.6. Порядок заполнения банковских документов
Тема 1.7 Организация работы с неплатежными, сомнительными и имеющие признаки подделки денежной наличностью

Тема 1.8. Порядок работы с контрольно-кассовой техникой
Тема 1.9. Инвентаризация кассы
Тема 1.10. Ответственность за нарушение порядка работы с денежной наличностью
Учебная практика

PAGE  
2

