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OBJET : Cette procédure a pour objet de décrire les modalités d’encaissement et la tenue de la caisse.

DESCRIPTION DU MODE OPÉRATOIRE
1. Schéma général
Les responsabilités du mandataire sont établis par un document de l’agent comptable.
Un fonds de caisse de 30 euros est remis en début de semaine contre un reçu (cf fiche_navette_fonds_de_caisse.xls). Ce fonds de caisse sert à encaisser les espèces des repas et cartes vendues ainsi qu’à rendre la monnaie.
Une caisse spécifique est placée sous la responsabilité du mandataire qui peut-être régisseur ; la caisse est toujours placée dans le tiroir du bureau qui doit être fermé après chaque encaissement.
Les valeurs peuvent être remises à tout moment par le mandataire à l’agent comptable, notamment  si la caisse dépasse les 200 euros.
2. Encaissements
Une grande attention est demandée afin d’éviter les erreurs qui engagent la responsabilité du mandataire.
Les autocontrôles de fin de journée permettent de vérifier les encaissements qui doivent être remis le vendredi parfaitement justes.
Les espèces : il est fortement conseillé de recompter devant la personne la somme qu’elle vient de vous remettre ; cela permet de vérifier et d’éviter les litiges.
Chaque vente d’une carte self donne lieu à l’émission d’une quittance au moyen du quittancier. 
Les chèques : avant de prendre le chèque en main, vérifiez la signature, la date, l’ordre et le montant, la concordance chiffre et lettres. Ensuite le classer directement dans la caisse.
Les cartes bancaires : vérifier en répétant à haute voix le montant une fois saisi sur le terminal de paiement. Une fois le ticket récupéré, le mettre immédiatement dans la caisse avec un trombone afin de conserver tous les encaissements de la journée.
3. Fin de journée
C’est une opération importante qui permet de contrôler les encaissements du jour, de détecter et de corriger d’éventuelles erreurs.
Fermer le bureau pendant 15 minutes pour réaliser cette opération
Éditer les bordereaux TURBISE de règlement par nature de paiement :
- depuis le début de la semaine pour les espèces
- du jour pour les encaissements CB et chèques
Pour la caisse, compter les billets et les pièces de votre caisse et les saisir dans le tableur qui permet de calculer le montant de la  caisse (cf fiche_caisse_mandataire.xls)
Saisir également dans ce tableur, les quittances du jour (qui s’additionnent à celles de la semaine) et les cocher sur le quittancier.
Vérifier que le total des encaissements TURBISE du tableur (total de la semaine moins le fonds de caisse) est égal au montant du bordereau imprimé de TURBISE. 
Imprimer le tableur, le signer et le classer avec le bordereau TURBISE espèces. Un deuxième exemplaire sera imprimé le vendredi.
Vérifier les chèques, et les tickets CB avec chaque bordereau correspondant.
Avec un trombone, joindre les chèques au bordereau correspondant de TURBISE ainsi que les tickets CB.
Demander l’ouverture du coffre pour stocker la caisse fermée ainsi que les chèques et les tickets CB dans la chemise TURBISE.
4. Fin de semaine
Après les opérations de fin de journée :
- éditer les bordereaux d’encaissements de la semaine
- éditer la fiche d’encaissement : édition comptable de TURBISE.
Le vendredi, remettre pour contrôle au caissier et contre un reçu classé dans le registre de caisse  :
- la caisse,
- un exemplaire du tableur,
- le bordereau des encaissements espèces de la semaine.
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