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KELNER A ROZLICZENIE

Podczas rozliczania kelner musi zrealizowac wiele czynnosci, ktére mozemy
podzieli¢ na cztery podstawowe grupy dziatan:

 Bonowanie;

« Wystawienie rachunku gosciom;

« Kasowanie naleznosci;

» Rozliczenie z zaktadem gastronomicznym.
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BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Bon gastronomiczny Ksiazeczka bonowa

wewnatrzzaktadowy srodek pfatniczy, jest zbior pojedynczych bonow gastrono-

to zapisanie potraw, napojow lub towarow micznych  pozostajgcych do  uzytku

na rzecz rachunku klienta, konkretnego kelnera, jeden bon sktada sie
z oryginatu i kopii

Bonowanie za pomoca ksigzeczki:

» pomiedzy perforowane kartki ksigzeczki wktada sie kalke,

» przed rozpoczeciem pracy na pierwszym bloczku, ktory pozostaje w ksigzeczce
zapisuje sie date i numer,

* podczas wypisywania zamowienia wpisuje sie recznie na bonie ilos¢ potraw, ich rodzaj,
cene. Na jednym bonie mozna wpisac tylko jeden rodzaj towaru,

« oryginat wyrywa sie i traktuje jako rachunek, a kopia pozostaje w ksigzeczce.




Zalety

rozliczenia
pozwalajg

znacznie  upraszczajg
podczas duzych imprez,
pracowac personelowi, ktory nie
posiada umiejetnosci obstugi kas
fiskalnych, znajduje zastosowanie w
obiektach sezonowych, gdzie kasa
fiskalna znajduje sie w obiekcie
gtownym,

BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Wady

absorbuje czas kelnera

podczas
bonowania, sprawdzania i obliczania,

nietrudno o  bfedy
Z  nieprecyzyjnych
nieczytelnych wpisow.

wynikajgce
notatek lub




BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Bloczek z bonami

stanowi podobnie jak ksigzeczka bonowa zbiér bokdéw, na jeden bon sktadajg sie
trzy elementy: oryginat i dwie kopie, stosowany coraz rzadziej w zaktadach,
gdzie nie ma kas rejestrujgcych.

Bonowanie z bloczkiem:

 jedna kopia pozostaje u kelnera rewirowego, oryginat i drugg kopie stempluje sie
w kasie,

 oryginat trafia do miejsca wydawania positkow,

» kopia pozostaje w kasie i na jej podstawie wystawia sie rachunek.
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BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Bon dodatkowy

stanowi dodatkowg czes¢ bonu wiasciwego (tzw. bony wieloczesciowe), stosowany
przy podawaniu kilkudaniowego menu, do tego rodzaju bondéw zaliczamy bony
wydawcze | pomocnicze.

Bonowanie za pomocg bonu dodatkowego :

* przy wydawaniu z kuchni poszczegolnych dan zakresla sie je na bonie i pisze na nich
numer stolika lub numer pokoju goscia,

* jesli przewidziano w poszczegodlnych positkach potrawy do wyboru, nalezy zaznaczyc¢
to odpowiednio na bonie.




BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Zalety

pozwalajg na Sktadanie
zapotrzebowania na poszczegodlne
dania w roznej kolejnosci, znacznie
ufatwiajg prace W systemie
brygadowym,

Wady

mogq doprowadzac do takich sytuacij,

gdzie rozne dziaty produkcyjne
dostarczg kolejne dania
w zblizonym czasie, wowczas dania
oczekujg na ich wydanie w rozdzielni
kelnerskiej, co z oczywistych powodow
jest niepozgdane.




BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Bon kasowy

wydrukowany paragon z kasy fiskalnej potgczonej z komputerowym systemem
rozliczen, petnigcy role bonu gastronomicznego.

Bonowanie za pomocg bonu kasowego:

wtozy¢ kluczyk do kasy,
wprowadzi¢ numer kodowy towaru i ceny towarow,

wydrukowac bon,
napisac odrecznie na bonie ilos¢ towardw, ich rodzaj, numer stolika i zyczenia

specjalne gosci.




BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Zalety Wady

odpada wypisywanie bonu, wymagane szkolenie pracownikow w
automatyczne drukowanie bonow w zakresie obsfugi systemu, znaczne
kuchni 1 barze, w przypadku gosci utrudnienie pracy w przypadku braku
hotelowych automatyczne zatozenie prgdu.

rachunku, wykluczenie btedow

rachunkowych, automatyczne

raportowanie dzienne,




BONOWANIE | POJECIA Z NIMI ZWIAZANE

Przenosne terminale

zwane inacze] bezprzewodowymi bonownikami, pozwalajgce na szybszg
| wydajniejszg prace kelnerow,

Zalety Wady

mogg automatycznie wspofpracowac wymagajg kontroli  poziomu zasilania
z kasami fiskalnymi, ufatwiajg prace i natadowania wymiennych baterii.
w lokalach o duzej powierzchni i wszelkiego
typu ogrodkach przylegtych do lokalu,
Umozliwiajg natychmiastowe
przestanie zamowienia do kasy fiskalnej,
kuchni i baru,







WYSTAWIANIE RACHUNKU GOSCIOM

Podstawg do wystawienia rachunku jest bonowanie.

Wystawienie rachunku moze odbywac sie:
» przez kelnera na podstawie bonow,
* w kasie zaktadu gastronomicznego na podstawie bonéw i informacji od obstugi,
» przy odbiorze rachunku koncowego — w przypadku goscia hotelowego.

Rachunek wystawiany wydrukiem kasowym musi zawierac:

kolejny numer rachunku,

nazwe i adres zaktadu gastronomicznego lub hotelu,

numer NIP zaktadu,

nazwe i iloS¢ potraw i/lub napojow,

cene jednostkowg w odniesieniu do potrawy i/lub napoju, warto$¢ oraz koricowg sume,

stawke i wartosc¢ podatku VAT,

date oraz czesto numer kelnera.
Podczas ptacenia gotéwkg gos¢ otrzymuje pokwitowany rachunek. Jesli rachunek
optacany jest w pozniejszym terminie (gos¢ hotelowy, firmy, itp.), gos¢ musi go podpisac.
Rachunek nalezy zachowa¢ do dziennego rozliczenia.




POJECIA | CZYNNOSCI, JAKIE NALEZY WYKONAC PODCZAS KASOWANIA:

Gotowka

Voucher

Bon
wartosciowy

kelner przygotowuje rachunek na prosbe goscia, wrecza mu oryginat
(zawsze w etui lub serwetce na talerzyku) i pobiera gotowke,
ewentualnie wydaje reszte. Kelner powinien dysponowac¢ mozliwoscig
wydania reszty do banknotu 200 PLN Ilub w przypadku rozliczen
walutowych do 100 €. Nie wolno kelnerowi wzig¢ banknotu i ,iS¢

rozmienic”.

to rodzaj czeku wystawianego przez biuro podrozy do realizacji
w konkretnym lokalu. Postepuje sie z nimi identycznie jak z gotowka,
jednak nie wydaje sie z nich reszty.

bon wydawany jako Srodek pfatniczy przez rozne organizacje
konsumenckie, postepujemy z nim identycznie jak z Voucherem.




BON

0 WARTOSCI

SPRZEDAZ DAN NA WAGE
TY DECYDUJESZ €O 1 ZA ILE ZJESZ

ey VOUCHER

KADYNY COUNTRY CLUN

| = (PRY




POJECIA | CZYNNOSCI, JAKIE NALEZY WYKONAC PODCZAS KASOWANIA:

Czeki
(euroczeki)

Czeki podrézne

Karta kredytowa

druk Scistego zarachowania wystawiany przez banki, umoZliwia dokonywania
ptatnosci bezgotowkowej. Przed przyjeciem czeku nalezy go sprawdzic. Na czeku
musi znajdowac sie numer konta, data waznosci, kwota zapisana cyframi
| stownie, miejsce i data wystawienia oraz podpis osoby wystawiajgcej.

wystawiane sg przez banki. Na czeku znajduje sie podpis oraz wydrukowana
wysokos¢ sumy w konkretnej walucie. W trakcie realizowania zapfaty, goS¢ sktada
ponownie podpis w obecnosci obstugi. Nalezy porownac¢ oba podpisy, w razie
watpliwosci prosimy o okazanie dokumentu tozsamosci.

to karta pfatnicza, ktorej wydanie jest zwigzane z przyznaniem limitu kredytowego
przez bank. Operacje wykonane przez posiadacza karty rozliczane sg w ciezar
limitu. Kelner przynosi do stolika konsumenta terminal, sprawdzamy termin
waznosci karty, zaleznie od rodzaju karty konsument jest proszony
0 wprowadzenie kodu pin ewentualnie zfoZzenie podpisu, ktory obstuga sprawdza
z wzorem na karcie.
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ROZLICZENIE Z ZAKLADEM:

Rozliczenie
bloczkow
bonowych

Rozliczenie w
kasie restauracji

Rozliczenie za
pomoca kas

Podstawg rozliczenia jest obrot, jakiego dokonat kazdy pracownik. Kazdy
pracownik musi oddac¢ kopie z bloczka bonowego. Ostateczne zestawienie
wpisuje do specjalnego formularza

Podstawg rozliczenia jest obrot, jakiego dokonat kazdy pracownik. Zamiast
oddawac Dbloczki bonowe drukuje sie paragon z kasy restauracyjnej. Na
podstawie wydruku wypetnia sie formularz rozliczeniowy.

W przypadku zastosowania kasy centralnej, kelner nie jest rozliczany
bezposrednio. Podstawg rozliczenia jest obrot, jakiego dokonat kazdy pracownik.

Suma powstata wskutek dodawania bonéw do wydrukéw kasowych jest obrotem, ktory personel musi
oddac po zakonczeniu pracy. Goscie hotelowi mogg regulowac rachunki stosujgc: bony wartosciowe,
vouchery, gotowke, czeki, rachunki otwarte gosci hotelowych, ktére regulowane sg okresowo wedfug

umowy.




ELEMENTY FORMULARZA ROZLICZENIOWEGO:

data,
nazwisko i numer pracownika,

0golny obrét,

btedne bony (storno) i poprawny obrot,

przyjeta gotowka,
przyjete czeki,
kwity obcigzenia kart kredytowych,

rachunki dla hotelu.







