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1. ให้ตรวจสอบ  “รหัสลูกหนี้ ”
ทุกครั้งก่อนดึงใบสั่งขายมาออกบิล
ว่าเป็นรหัสเดียวกัน
เพื่อป้องกันปัญหาลูกหนี้ที่มีหลายรหัส
แล้วสับสนว่าไม่ีมีใบสั่งขายค้างให้ดึงออกบิล

2. ตรวจสอบเลขที่ใบสั่งขาย ,
ใบสั่งจองให้ชัดเจนว่าเป็น  SCV, SCN, RWV, RWN
เพื่อจะได้ออก  Invoice ได้ถูกต้อง

3.   กรณีที่ไม่สามารถทำ  Invoice
ตามใบสั่งขายได้ให้รีบติดต่อพนักงานขายทันทีสา
เหตุจะเกิดจาก

        3.1
สถานะลูกค้าดิดวงเงินต้องให้พนักงงานขายขออนุมัติจ
ากสินเชื่อก่อน

        3.2 พนักงานขายเลือกคลังสินค้าผิดเช่น  ออกบิลที่  S02
แต่เลือกคลัง  S01AVL เป็นต้น

        3.3 พนักงานขายเลือกเลขที่ใบสั่งขายเป็นเงินเชื่อ
แต่เลือกประเภทการขายเป็นเงินสด

4.   เมื่อออก  invoice
แล้วให้ดึงสำเนาใบสุดท้ายออกทันที

5.  
เวลารับคำสั่งจากพนักงานขายในกรณีลูกค้ารับของ
เอง  ให้ถ่ายเอกสารปิดราคาทุกครั้ง

1. การออก  Invoice ต้องมีเอกสารจากพนักงานขาย  เช่น  ใบฺ
Back order,ใบสั่งจอง , ใบสั่งขาย
เพื่อจะได้ออกได้ถูกต้องและแม่นยำ
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2. กรณีสินค้าสั่งพิเศษ  แคชเชียร์ต้องประทับตรา
รับเงินมัดจำเลขที่  ,จำนวนเงิน , ผู้รับเงิน ,วัน /
เดือน /ปี  ลงในใบ  ฺ Back order,ใบสั่งจองทุกครั้ง

3. กรณีที่ออก  Invoice
ตัดมัดจำหากลูกค้ามารับเองต้องมีใบมัดจำแนบเพื
่อ  แคชเชียร์ จะได้ตรวจสอบและประทับตรา
ตัดมัดจำแล้ว  ระบุเลขที่  Invoice ,วัน /เดือน /ปี ,
จำนวนเงินให้ถูกต้อง

4. กรณีที่ทางร้านส่งให้พนักงานขายต้องนำใบสั่งจอ
งสินค้าพร้อมที่มีตรารับมัดจำพร้อมรายละเอียด
เพื่อหักมัดจำได้ถูกต้อง

5. แคชเชียร์ต้องระบุการชำระเงินให้ถูกต้อง  เช่น
ชำระด้วยเงินสด ,ชำระด้วยบัตรเครดิต
ชำระด้วยเงินโอน ,ชำระด้วยเช็ค
และห้ามขีดเขียนข้อความใดๆลงในใบ  Invoice

6. เก็บสำเนาบิลไว้ให้ครบทุกใบ          

1. ยิงบาร์โค้ดสินค้าทุกตัว
และต้องดูหน้าจอทุกครั้งเพื่อตรวจสอบว่าบาร์โค
้ดผ่านหรือไม่

2. กล่าว  Wording แล้วสอบถามบัตรสมาชิกลูกค้าทุกครั้ง
3. กรณีลูกค้าชำระเป็นเงินสดต้องขานรับเงิน -

ทอนเงินให้ชัดเจนพร้อมทวนรายการจากหน้าจอ
4. กรณีชำระด้วยบัตรเคดิตร

หากเป็นสินค้าโครงสร้างต้องแจ้งค่าธรรมเนียมบั
ตรลูกค้าก่อนรูดบัตร

5. พนักงานแคชเชียร์  ห้าม  Zoom สินค้าจากเครื่่อง
หากเป็น  Drive thru ต้องมี  Pickup slip 
พร้อมลายเซ็นต์ผู้จ่าย , ผู้รับ  ……….. Checker

6. Pos 4  Drive thru ห้ามพักบิล
เพราะจะมีสินค้ารายการอื่นๆหลุดติดมาด้วย  
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