Die Erstellung einer Verfahrensdokumentation fiir einen Lederwarenladen mit einem elektronischen
Kassensystem erfordert eine griindliche Analyse der Ablaufe und Prozesse im Laden. Hier ist eine
allgemeine Struktur, die als Leitfaden dienen kann. Beachten Sie, dass dies nur ein Beispiel ist, und Sie
sollten die spezifischen Anforderungen und Besonderheiten lhres Ladens bertlicksichtigen:

1. Einleitung:

e Beschreibung des Lederwarenladens und seines Geschaftsmodells.
e Uberblick tiber die Verwendung des elektronischen Kassensystems.

2. Organigramm und Verantwortlichkeiten:

e Organigramm mit den verschiedenen Abteilungen und Positionen im Laden.
e Klare Definition der Verantwortlichkeiten jedes Teams oder Mitarbeiters.

3. Kassensystem:

e Detailierte Informationen zum elektronischen Kassensystem, einschlieBlich Software und
Hardware.

e Anleitungen zur Bedienung des Kassensystems.

e Hinweise zur Fehlerbehebung bei technischen Problemen.

4. Verkaufsprozess:

e Schritte flr den Verkaufsprozess, einschlieBlich KundenbegriRung, Produktberatung,
Auswahl und Bezahlung.
e Umgang mit Sonderangeboten, Rabatten oder Gutscheinen.

5. Lagerverwaltung:

e Verfahren zur Erfassung und Uberwachung von Lagerbestianden.
e Periodische Bestandsiiberpriifungen und Aktualisierungen.

6. Retouren und Umtausch:

e Richtlinien und Prozesse fiir die Riickgabe von Produkten durch Kunden.
e Schritte fir Umtauschvorgange.

7. Kassenabschluss:

e Anleitung zum taglichen Abschluss der Kasse.
e Prifung von Kassenberichten und Abgleich mit Verkaufsdaten.



8. Sicherheitsrichtlinien:

e SicherheitsmaRnahmen fiir Bargeldtransaktionen.
o Zugriffsbeschrankungen fiir das Kassensystem.

9. Datenschutz und Compliance:

e Richtlinien zur Einhaltung von Datenschutzbestimmungen, insbesondere im Umgang mit
Kundendaten.
e Beachtung gesetzlicher Vorschriften und Buchfiihrungsstandards.

10. Schulung und Einarbeitung:

e Schulungsprogramm fir neue Mitarbeiter im Umgang mit dem Kassensystem.
e Auffrischungsschulungen fiir bestehende Mitarbeiter bei Systemaktualisierungen.

11. Notfallplan:

e Verfahren fir den Umgang mit Kassenausfallen oder anderen Notfallen.
e Kontaktdaten fiir technischen Support und relevante Dienstleister.

12. Aktualisierung und Revision:

e Plan fiir regelmaRige Uberpriifung und Aktualisierung der Verfahrensdokumentation.
e Protokollierung von Anderungen und Revisionen.

Es ist wichtig sicherzustellen, dass die Verfahrensdokumentation klar und leicht versténdlich ist, damit
sie von allen Mitarbeitern im Lederwarenladen verwendet werden kann. Individuelle Anpassungen
sollten vorgenommen werden, um den spezifischen Anforderungen und Gegebenheiten lhres
Geschafts gerecht zu werden.



