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La Corporacion Educativa Formar ofrece el curso MANEJO CAJA REGISTRADORA con la
finalidad de desarrollar nuevos saberes, construir nuevos conocimientos y llevar a cada
uno de ustedes la iniciativa de desempenarse como profesionales integrales.

Dirigido a:

Todas las personas que quieran ampliar sus conocimientos tedricos y practicos
necesarios para aplicar los procedimientos de registro, control y cobro de dinero en
efectivo y crédito en un punto de venta, por lo que se les daran las herramientas para el

manejo de una caja registradora y los procedimientos de recibo de los diferentes medios
de pago, en igual forma los elementos claves para dar un 6ptimo servicio al cliente.
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Curso
Manejo de Caja

DURACION:

Registradora

Objetivos:

El participante identificara integralmente los fundamentos de la caja registradora y el 6ptimo manejo de los
valores e ingresos relacionados con la operacion del establecimiento.

Contenido del curso:

1. Introduccién al comercio
Tipos de comercios en Colombia.
Pequenos Discounts.

Grandes Superficies.

Estructura de comercio.

Factura.

Facturacion Electrénica.
Validacién de conocimientos.
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2. Servicio al cliente
a. Elcliente
b. Actitud de servicio
c. Servicio inspirador
d. Medios de Comunicacion.
e. Validacion de Conocimientos.

3. Procedimientos de seguridad y emergencias en supermercados.

a. Rutas de salida

b. Protocolos de Emergencia

c. Que hacer en Caso de.

d. Validacién de Conocimientos

4. Operacion de caja registradora y otros sistemas de pago
Tipos de cajas Registradoras

Sistemas POS

Sistemas de registro tipo Aplicacion
Componentes de POS

Procedimiento de registro

Medios de Pago

Validacién de Documentos

Cuadres y descuadres

Productividad del cajero

Reportes en general.

Validacién Practica de Conocimientos.
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4. Etica del Cajero
a. Etica General.
b. Custodia de Activos y Valores.
c. Validacion General de Conocimientos.
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