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5.3 Возврат наличных денежных средств 
ДОКУМЕНТАЦИЯ 
Д-26 Карта администратора  
Д-3 Чек-заказ  

Д-5 Контрольная лента фото 
Д-7 Акт о возврате денежных сумм гостю 

(переделать дату акта и снять 
скриншот с местом для подписи 
получателя)  

 
 Расходный кассовый ордер Д-  
ШАГ 
1 Кассиру для возврата денег за счет необходимо вызвать администратора. 

2 Администратор берет карту Д-26, проводит по 
считывателю 

 
3 Проверяет в программе наличие чека-заказа у гостя. 
4 Совершает отмену счета на основании кассового чека с учетом скидок (фото пошаговое) 
5 При возврате денег гостю, заполняет расходный кассовый ордер с занесением фамилии, имени 

гостя. Дает ему на подпись. 
6 Квиток сдается кассиру для отчета 
7 Кассир, официант, у которых был отмечен факт возврата денежных средств, пишут 

объяснительную записку по данному факту. 
8 Администратор смены заполняет Акт Д-7: Предприятие - № ККМ – Дата – состав комиссии – 

заполняет все графы в таблице – ставит период, за который сделаны возвраты – записывает 
общую сумму возвратов прописью. 

9 Состав комиссии ставит в Акте Д-7 свои подписи. 
10 Если счет внесен в фискальную память, кассир передает информацию в бухгалтерию для 

составления акта аннулирования суммы с фискальной памяти в налоговом комитете РК 
 
 
 


