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РАСПОРЯЖЕНИЕ

О финансовой дисциплине:

1. При заключении договора с клиентом и бронировании тура, менеджер обязан дать клиенту достоверную информацию о крайних сроках оплаты тура, а именно:

1.1. Объяснить, что точный срок оплаты будет известен после подтверждения тура. Для выяснения этой информации менеджер, после подтверждения тура, должен зайти на сайт ТО, уточнить дату тайм лимита. 
1.2. Клиенту озвучивается дата на 5 рабочих дней раньше, чем дата тайм лимита ТО;

1.3. Менеджер обязан проставить, озвученный клиенту, срок полной оплаты тура от клиента в СРМ Турменеджер (пункт «Оплатить до» в заявке). Напоминание о сроке оплаты в СРМ Турменеджер появиться в графе «Мои заявки» - «В работе» - «Оплаты», либо на вкладке «Календарь».
1.4.  Заранее до наступления крайнего срока оплаты, менеджер обязан позвонить своим клиентам и оповестить о необходимости внести платеж;
2. Запретить менеджерам принимать денежные средства от клиентов на личные карты, перечисления возможны только на карту Генерального Директора Компании;
3. Приходно-кассовый ордер:

3.1. Выдается только в том случае, если клиент рассчитывается наличными денежными средствами. 
3.2. При этом приходно-кассовый ордер выдается клиенту строго после того, как менеджер принял и пересчитал денежные средства. 

3.3. Клиент подписывает две части приходно-кассового ордера: квитанцию необходимо прикрепить к экземпляру договора клиента, сам приходно-кассовый ордер (так же подписанный клиентом) прикрепляется к экземпляру договора, который остается в Компании.
3.4. При оплате тура путем перечисления на банковскую карту Директора Компании приходно-кассовый ордер не выдается и платеж менеджером в турменеджере не проводится, информация о платеже прописывается в теге: сумма, куда было перечисление (например: на карту Черепановой) и дата в формате дд.мм.гг;

4. Запрещено делать скидку клиенту, который оплачивает тур через банковский терминал;

5. Руководителям офисов и  старшим менеджерам взять под личный контроль инкассацию, а именно сверку кассового журнала с платежами, проведенными в СРМ Турменеджер и физическим наличием денег в кассе. Для проведения сверки:

5.1. Информацию по платежам за отчетный период необходимо выгрузить из СРМ Турменеджер и распечатать. 
5.2. Платежи, проведенные в СРМ Турменеджер и не записанные в кассовый журнал, отменяются руководителем офиса в СРМ Турменеджер. 
5.3. Ежедневно, в конце рабочего дня, руководитель офиса, либо сотрудник, замещающий его, производит сверку, после которой денежные средства запечатываются в конверт вместе с выгрузкой из СРМ Турменеджер и копией кассового журнала за отчетный период и сдаются в бухгалтерию Компании;
5.4. В случае обнаружения несоответствий,  необходимо в течение 30 минут сообщить данную информацию вышестоящему руководству и в бухгалтерию Компании;
5.5. При проведении инкассации офиса, в кассовом журнале должны стоять две подписи: подпись сотрудника, который сдает денежные средства и подпись курьера, который забирает их;

5.6. Инкассация каждого офиса должна проводиться ежедневно;

5.7. В случае выявления несоответствий в платежах от клиентов, бонусы по вылетам сотрудника, чьи несоответствия были выявлены, будут выплачены после выяснения обстоятельств;
6. При оформлении рассрочки/кредита менеджер должен прикреплять Prt Sc (принтскрин) экрана (или акт сверки), подтверждающие, что рассрочка/кредит были действительно оформлены;
7. Запрещено производить возврат денежных средств из кассы без согласования с Генеральным Директором Компании и бухгалтерией. Контроль за возвратами денежных средств клиентам возложить на руководителей офисов;

8. Договоры по улетевшим клиентам необходимо передавать на проверку с 1 по 10 число месяца, следующего за отчетным периодом. По договорам непрошедшим проверку, премия по вылетам  выплачиваться не будет;
 9. Офис-менеджеру с 1 по 7 число предоставлять отчет о проверке договоров и обнаруженных ошибках;
10. Бухгалтерия обязана оплачивать подтвержденные заявки за 2-3 дня до тайм лимита, указанного туроператором.
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