[Название химчистки, организационно-правовая форма]
[БИН/ИИН (РК) или ИНН (РФ)] · [адрес] · [телефон]
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПРИЁМЩИКА
№ [___] от [ДД.ММ.ГГГГ]
Образец, адаптируйте под вашу химчистку. Трудовые нормы РК / РФ — проверьте с юристом. Поля в [скобках] замените своими, ненужные пункты удалите.
1. Общие положения
1.1. Приёмщик относится к категории [рабочих / специалистов] и принимается на работу и освобождается от неё приказом [директора / владельца] в порядке, установленном трудовым законодательством [РК / РФ].
1.2. Приёмщик подчиняется [управляющему / владельцу]. На время отсутствия его заменяет [должность, ФИО].
1.3. На должность назначается лицо [с опытом работы от __ / без предъявления требований к опыту], прошедшее вводный инструктаж и обучение работе с квитанцией, прайс-листом и кассой.
1.4. В работе приёмщик руководствуется законодательством [РК / РФ], договором с клиентом, прайс-листом, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.
2. Приёмщик должен знать
• прайс-лист, сроки исполнения заказов, правила срочности и скидок;
• виды тканей и материалов, обозначения по уходу на бирках изделий, признаки скрытых дефектов;
• порядок оформления квитанции, акта о повреждении и выдачи вещей;
• правила работы с кассой, терминалом и безналичными платежами [Kaspi, перевод] в вашей точке;
• порядок обращения с претензиями и персональными данными клиентов.
3. Должностные обязанности
	Блок
	Обязанность

	Приём вещей
	Осматривает каждое изделие при клиенте: бирка и состав, карманы, фурнитура, пятна, потёртости, повреждения. Предупреждает клиента о рисках обработки (усадка, потеря цвета, невыводимые пятна) и фиксирует их в квитанции.

	Оформление
	Заносит в квитанцию изделие, цвет, услугу, дефекты, срок готовности, цену и условия. При необходимости фотографирует вещь до приёма. Даёт клиенту подписать квитанцию и вручает его экземпляр.

	Расчёты
	Применяет действующий прайс, наценку за срочность и скидки по правилам химчистки. Принимает оплату, отмечает способ оплаты, не принимает деньги без оформления.

	Передача в цех
	Передаёт вещи технологу по описи, сверяет количество, сообщает об особых пометках и срочности.

	Выдача
	Выдаёт вещи по квитанции, проверяет вместе с клиентом комплектность и состояние, получает остаток оплаты, отмечает выдачу.

	Клиенты
	Уведомляет клиентов о готовности заказа, отвечает на вопросы о сроках и стоимости, принимает претензии и передаёт их [управляющему] в день обращения.

	Касса и закрытие смены
	Ведёт кассу смены, сверяет оплаты с заказами, составляет отчёт о смене, сдаёт выручку в установленном порядке.

	Порядок
	Поддерживает чистоту в зоне приёма, хранит вещи так, чтобы они не перепутались и не пострадали, соблюдает правила безопасности.


4. Права
4.1. Отказаться принять вещь, если обработка невозможна или несёт неприемлемый риск, сообщив клиенту причину.
4.2. Требовать от клиента подтвердить дефекты и риски подписью в квитанции.
4.3. Запрашивать у руководителя информацию и условия, необходимые для работы, вносить предложения по её улучшению.
4.4. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством [РК / РФ] и договором: [перечислить].
5. Ответственность
5.1. Приёмщик отвечает за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, за достоверность данных в квитанции и отчётах, за сохранность принятых вещей и денег в период смены в порядке, установленном трудовым законодательством [РК / РФ].
5.2. Материальная ответственность за утрату и порчу вещей и за недостачу денег наступает только в случаях и пределах, установленных трудовым законодательством: в РФ — глава 39 ТК РФ (по общему правилу в пределах среднего месячного заработка, ст. 241; полная — в т.ч. по письменному договору о полной материальной ответственности с работником от 18 лет, непосредственно обслуживающим ценности, по перечням Минтруда, ст. 242–244); в РК — ст. 123 ТК РК (полная — в т.ч. по письменному договору о полной материальной ответственности; перечень должностей и типовой договор утверждаются актом работодателя). [Указать, заключается ли договор о полной материальной ответственности.] Формулировку согласуйте с юристом.
5.3. За нарушение трудовой дисциплины применяются меры, предусмотренные законом и правилами внутреннего трудового распорядка.
6. Порядок выдачи и закрытия смены
6.1. Выдача только по квитанции или после проверки личности клиента и данных заказа: [описать порядок при утере квитанции].
6.2. Вещь, не востребованную в срок, приёмщик хранит отдельно и передаёт [управляющему], который действует по закону и договору.
6.3. По окончании смены приёмщик пересчитывает кассу, сверяет с оплатами по заказам, заполняет отчёт о смене и передаёт смену [сменщику / управляющему] с перечнем невыданных заказов.
7. Ознакомление
С инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а): [ФИО] ____________ [ДД.ММ.ГГГГ]

	Руководитель

_________________ / [ФИО]
М.П. (при наличии)
	Работник

_________________ / [ФИО]


Образец, адаптируйте. Трудовые нормы РК / РФ проверьте с юристом. Не является юридической консультацией.
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