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STENGER

SO MUSS EINKAUFEN SEIN!





Arbeitsanweisung für die Kasse
1. Kassiervorgang 
a) Vor Beginn der Kassentätigkeit

· Die persönliche Kassenschublade ist vom Marktleiter oder dessen Stellvertreter (ML/SV) zu übernehmen.

· Das enthaltene Wechselgeld muss kontrolliert werden. Differenzen sind unverzüglich dem ML/SV anzuzeigen und zu klären. Nachträglich festgestellte Kassendifferenzen gehen zu Lasten des Mit-arbeiters.

· Jeder Mitarbeiter darf nur die Kasse bedienen und mit seiner Bedienernummer kassieren, die ihm von der Marktleitung zugewiesen wird. Die persönliche Bedienernummer darf niemand anderen bekannt gegeben oder zugänglich gemacht werden.
· Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, vor Arbeitsbeginn die Funktionsfähigkeit der Scannerwaage auf Richtigkeit und Nullstellung zu kontrollieren.
· Es ist zu prüfen, ob genügend Ersatzkassenrollen am Kassenplatz vorrätig sind. 

· Es ist zu prüfen, ob genügend Tragetaschen vorhanden sind.

· Die Smokythek und die Absperrung sind zu öffnen, auf leere Fächer zu überprüfen und ggfls. nachzufüllen.
· Es ist sich täglich über Veränderungen des Obst- und Gemüsesortiments zu informieren. Die O&G-Abteilungsleitung hat ebenfalls darauf zu achten, dass die Kassen die notwendigen Informationen erhalten, um die Ware ordnungsgemäß zu registrieren. 
b) Kassiervorgang

· Kunden (auch unfreundliche oder „schwierige“ Kunden) sind mit größtmöglicher Freundlichkeit zu bedienen. Kunden sind freundlich mit Blickkontakt zu begrüßen, wenn bekannt mit Namen.
· Zu Beginn des Kassiervorgangs ist jeder Einkaufswagen auf vergessene Artikel zu kontrollieren.
· Der Einkaufswagen ist vom Kunden so an die Kasse stellen zu lassen, dass der gesamte Einkaufswagen eingesehen werden kann.
· Bei Kassenanlagen mit Förderband muss grundsätzlich jeder Artikel über das Band laufen. Von dieser Regel ausgenommen sind große und schwere Artikel, wie zum Beispiel H-Milch-Kartons, größere Anzahl an 6er Gebinden mit Getränken (z.B. Wasser), Getränkekisten, Blumenerde, etc. Spiegel beachten. Der Kassiervorgang sollte mit der im Einkaufswagen befindlichen Ware begonnen werden.
· Eine Kontrolle, dass keine Ware im/unter dem Einkaufswagen die Kasse passiert, ohne registriert zu werden, ist bei jedem Kunden durchzuführen.

· Es ist zu prüfen, dass sich unter und zwischen sperrigen und schweren Artikeln (z.B. Kiste) keine weiteren Waren befinden.
· Es ist zu prüfen, dass sich auf der unteren Ablage des Einkaufswagens keine Ware befindet. Weiterhin, dass keine Ware am Einkaufswagen hängt, der Kunde die Ware nicht in der Hand hat, unter dem Arm hält und, dass sich Ware nicht in der Ware befindet (z.B. Zeitung in Zeitung). Weiterhin ist darauf zu achten, dass Begleitpersonen von Kunden -insbesondere Kinder- keine unbezahlten Waren in den Händen halten. 
· Jeder Artikel ist artikelgenau zu scannen oder über PLU einzugeben.
· Eierschachteln sind zu öffnen (Bruchkontrolle und evtl. versteckte Artikel).
· Während des Kassiervorgangs ist auf die Altersprüfung zu achten und im Zweifel immer durch einen Ausweis des Kunden zu prüfen. Abfotografierte Ausweise sind nicht anzunehmen. 
· Nach Registrierung aller Artikel ist der Kunde höflich nach der Payback Card und der EDEKA App oder nach einzulösenden Coupons zu fragen.
· Deutliche Nennung des Einkaufsbetrags, mit der Frage an den Kunden, ob Bar- oder Kartenzahlung gewünscht wird. Bei Barzahlung: Entgegennehmen und Nachzählen des Zahlgeldes
· Der vom Kunden gegebene Bargeldbetrag ist vor Herausgabe des Rückgeldes an der Kassenspange festzuhalten bzw. auf der Kassenablage abzulegen. Das erhaltene Bargeld muss in der Kasse registriert und die auf dem Kassenbildschirm ausgewiesene Differenz an den Kunden herausgegeben werden. Das entgegengenommene Geld darf erst in die Kassenschublade hineingelegt werden, wenn das Rückgeld ohne Beanstandung vom Kunden entgegengenommen wurde. 
· Der Kunde ist höflich zu fragen, ob er Treuepunkte sammeln möchte.
· Der Kunde ist höflich zu fragen, ob er seinen Kassenzettel in Papierform erhalten möchte.
· Übergabe des Kassenzettels und ggfls. der Treuepunkte mit einem freundlichen Dankeschön. Blickkontakt herstellen und sofern bekannt (bei Kartenzahlung ist der Name auf der Karte vermerkt) Verabschiedung des Kunden mit Namen. Anschließend wünschen wir unseren Kunden einen schönen Tag. „Danke“, „Bitte“ und ein freundlicher Blickkontakt gehören zu jedem Kassiervorgang. Unsere Kundinnen und Kunden freuen sich über jede höfliche und freundliche Geste.
· Nach jedem Kassiervorgang wird die Kasse geschlossen. Die Kasse darf nur in nachzuweisenden Fällen mit Taste geöffnet werden, d.h. grundsätzlich sind sog. Nullbons verboten. 
· Der ML/SV ist herbeizurufen, wenn ein Kunde für die Begleichung des Gesamteinkaufs nicht genügend Bargeld mitführt.

· Bezahlte Waren, die Kunden an der Kasse liegen gelassen haben, müssen unverzüglich der ML/SV übergeben werden.
· Die 1. Kasse darf sich nur soweit von der Kasse entfernen, dass gewährleistet ist, dass die Kassenzone überschaut werden kann und Kunden sofort bedient werden können, es sei denn weitere Kassen sind besetzt.
· Muss die Kasse aus zwingenden Gründen vorübergehend verlassen werden, ist eine weitere Kassenbesetzung herbeizurufen. Es sind folgende Vorkehrungen zu treffen:

- Kasse über Taste „Pause“ abmelden

- Durchgang zwischen den Kassen sichern

- Smokythek schließen
· Ein Geldwechsel von Kasse zu Kasse ist unzulässig. Wechselgeld ist grundsätzlich bei der ML/SV anzufordern. Für die Korrektheit des übernommenen Wechselgeldes sowie der registrierten Beträge ist alleine der Mitarbeiter an der Kasse verantwortlich.
· Bei Unstimmigkeiten der Geldausgabe mit dem Kunden ist der ML/SV zu rufen.

· Es darf beim Kassieren nur der vom Unternehmen festgelegte Preis registriert und kassiert werden.
· Jeder Obst- und Gemüseartikel ist über seine PLU zu erfassen (auch bei Preisgleichheit). Ein Artikel darf nur in Ausnahmefällen mit dem Preis erfasst werden (keine korrekte PLU-Nummer vorhanden).

· Bei Päckchen aus der Bedienungsabteilung (Fleisch, Wurst etc.) ist auf die Relation von Inhalt und Preis zu achten. 

· Bei Selbstbedienungswagen im Obst & Gemüse ist zu prüfen, ob der Kunde die richtige Nummer eingetippt hat. Weiterhin ist auf die Relation von Gewicht und Preis zu achten.

· Wenn der Strichcode eines Artikels nicht erfasst werden kann, so ist zunächst die EAN-Nummer per Hand einzugeben. Andernfalls ist der ML/SV zu informieren.
· Wechselgeldgeschäfte mit Kunden sind nicht erlaubt! Bei einem Verstoß haftet der Kassenmitarbeiter vollumfänglich für den entstandenen Schaden. Ausgenommen ist Geld für Einkaufswagen, wenn es sich höchstens um einen 5,- € Schein handelt.
· Bei verdächtigen Kunden ist die ML/SV zu informieren. 

· Die Personalgutscheinkarte darf nicht in Bargeld oder in elektronische Gutscheinkarten (z.B. Amazon, I-Tunes, Google usw.) umgewandelt werden. Ebenso ist die Herausgabe von Wechselgeld auf eine Personalgutscheinkarte nicht erlaubt.
· Bei einem Einkauf ab 10,- € kann der Kunde an der Kasse mit seiner EC-/Girokarte bis 200 € gebührenfrei von seinem Konto abheben. Der Kunde benötigt lediglich seine EC-/Girokarte und die dazugehörige Geheimzahl. Bitte achten Sie darauf, dass die EC- oder Kreditkarte eingelesen wurde.

· Bitte beachten Sie, dass Kreditkunden ohne Vorlage der Kreditkundenkarte nicht einkaufen dürfen. Eine manuelle Suche im Kassensystem ist nicht erlaubt.

· Beim Schichtwechsel hat die 1. Schicht ihrer Ablösung alle Besonderheiten und Veränderungen mitzuteilen und zu erläutern (neue PLU’s, neue Obstartikel, etc.).
· Es ist untersagt, Geld aus der Kasse zu entnehmen, um es leihweise sich selbst oder anderen zur Verfügung zu stellen.

· Eigene Einkäufe werden von anderen Mitarbeitern an deren Kassenschublade kassiert.
· Von Kunden, die keine Flugblätter erhalten, sind Name, Adresse und Telefonnummer auf dem dafür vorgesehenen Schriftstück zu notieren.

c) Kassenabrechnung
· Bei Beendigung der Kassiertätigkeit ist immer eine Kassenabrechnung im Büro vorzunehmen. Oberstes Gebot ist eine ehrliche und korrekte Abrechnung. Etwaige Fehler, Fehlbons oder Kassendifferenzen dürfen nicht vertuscht werden. 
· Der Kassenbestand wird unter Berücksichtigung des Vier-Augen-Prinzips (im Beisein des ML/SV) mit der Geldwaage ermittelt. 
· Nachdem der Tages-Ist-Umsatz ermittelt wurde, übergeben die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter an der Kasse dem ML/SV die Tageseinnahmen sowie sämtliche anderen zur Abrechnung relevanten Unterlagen (z.B. Gutscheine, Pfand-Bons, Null-Bons, Bon-Abbrüche, EC-/ELV-/Kreditkarten Belege, Essensmarken, Sozialgutscheine, Kreditkäufe).
· Die Kassenabrechnung ist durch Gegenkontrolle des ML/SV zu bestätigen.

· Festgestellte Kassendifferenzen gehen, sofern sie nicht außerhalb des Verantwortungseinflusses entstanden sind, zu Lasten des kassenverantwortlichen Mitarbeiters. Kassendifferenzen, welche größer als 10,- € sind, sind zu 50% von der Kassenkraft zu tragen und der Marktleitung oder dessen Vertretung auszuhändigen.
d) Storno/Warenrücknahme 
· Wird ein falscher (höherer/niedriger) Betrag registriert, ist der ML/SV herbeizurufen, um einen Zeilenstorno bzw. Storno durchzuführen. Die Verrechnung einer Kaufpreisdifferenz mit anderen Kaufbeträgen ist nicht gestattet. Der Storno ist den Kunden anhand des Kassenzettels zu erklären. 
· Bei einer Warenrücknahme/Umtausch ist der ML/SV zu rufen, in dessen Anwesenheit die Geldrückgabe durchgeführt wird. Der Kunde muss zwingend auf dem Beleg, welcher aus dem Kassendrucker kommt, unterschreiben. Kunden sind darauf hinzuweisen, dass sie sich bei einer Reklamation/Umtausch an der Kasse zu melden haben, um sicherzugehen, dass der Artikel nicht soeben aus dem Markt geholt wurde. Auch ist der dazugehörige Kassenzettel vorzulegen.
Retourenbons und Fehlbons sind aufzubewahren und bei der Kassenabrechnung der ML/SV zu übergeben, die die Bons prüft.
2. Jugendschutz/Glückspielgesetz

Alle Kassenkräfte werden zum Einhalten des Jugendschutzgesetzes aufgefordert. Grundsätzlich dürfen alkoholische Getränke oder Lebensmittel mit hohem Anteil an Spirituosen, Lottoscheine, Lotto Rubbellose, SKL Lose, Sportwetten, altersbeschränkte Videospiele und Filme, sowie  altersbeschränkte Zeitschriften und pyrotechnische Artikel (Feuerwerk) nicht oder nur unter Beachtung der vom Kassensystem vorgegebenen Altersgrenzen an Minderjährige verkauft werden.

Laut Jugendschutzgesetz und Glücksspielgesetz ist es generell verboten an Jugendliche unter 18 Jahren, folgendes zu verkaufen:

· Spirituosen

· Lebensmittel, die Branntwein in nicht nur geringfügiger Menge enthalten

· Mischgetränke mit Branntwein / Spirituosen

· Zigaretten und Tabakwaren jeglicher Art

· Lotto, Rubbellose, Sportwetten, SKL Lose

· Zeitschriften und Filme mit FSK ab 18 Jahren

Jugendliche ab 16 Jahren bis 18 Jahren dürfen Bier, Wein, Sekt, Obstwein oder Mischgetränke aus den zuvor genannten Bereichen, sowie Zeitschriften und Filme mit FSK ab 16 Jahren kaufen.

Laut Verordnung zur Verhütung von Bränden ist es zudem verboten an Kinder unter 12 Jahren Streichhölzer, Feuerzeuge sowie Brennstoffe, wie z.B. Spiritus, Feuerzeug, Gas, Lampen Öl, oder Grillanzünder zu verkaufen.

Der Verkauf von pyrotechnischen Artikeln (Feuerwerk) an Silvester ist nach dem Sprengstoffgesetz altersbeschränkt. Wenn der Verkauf an Minderjährige nicht ausdrücklich auf der Verpackung zugelassen ist, darf die Ware nur an Erwachsene, im Zweifel immer erst nach erfolgter Ausweiskontrolle, verkauft werden.

Es wird grundsätzlich beim Scannen von altersbeschränkten Artikeln eine Warnung ausgegeben und das Geburtsdatum, ab dem der Kunde die Ware kaufen darf, vorgeblendet. 

Nach optischer Prüfung des Kunden ist, wann immer begründeter Zweifel besteht, ein Altersnachweis, wie z.B. ein Personalausweis, zu verlangen.

Kann dieser nicht vorgelegt werden, ist der Verkauf höflich zu verweigern, unter Verweis auf das Jugendschutzgesetz.

Abfotografierte Ausweise auf dem Smartphone werden nicht akzeptiert.

Bei nicht scannbaren Artikeln muss die Kassenkraft das Produkt selbständig prüfen und entscheidet je nach gewählter Warengruppe (z.B. Spirituosen ab 18, Bier ab 16 Jahren), ob der Artikel verkauft werden darf oder nicht und kontrolliert bei Bedarf den Personalausweis des Kunden.

Es werden vermehrt Testkäufe durch die Behörden durchgeführt. Der Mitarbeiter ist für die Einhaltung der Bestimmungen sowie für die aktive Kontrolle der Ausweisdaten bei alle Jugendlichen bzw. jung aussehenden Erwachsenen verantwortlich und bei Strafzahlungen seitens der Behörden und/oder auch für Folgeschäden, die durch den Verkauf entstehen, haftbar.

3. Leergutbons

Für zurückgebrachtes Leergut erhält der Kunde einen Bon. Handgeschriebene Leergutbons dürfen nur angenommen werden, wenn sie vom Mitarbeiter der Leergutannahme oder einer Führungskraft unterschrieben sind. Jeder Leergutbon ist nach seinem Erfassen in der Kasse durch mittiges Durchreißen der EAN zu entwerten. Es ist darauf zu achten, dass die Hälfte des Lerrgutbons während der Kassentätigkeit in der Schublade aufbewahrt wird. Bei Beendigung der Kassenschicht sind alle Belege der Marktleitung zu übergeben, die diese kontrolliert und im Anschluss vernichtet. 
Bei Leergutbons aus anderen Edeka Stenger Märkten muss nach der Eingabe die Summe überprüft werden.
Bei hohen reinen Leergutauszahlungen (mehr als 100 €) ist immer zwingend die ML/SV hinzuzuziehen.

4. Check-Out Couponing

Check-Out Couponing überprüft bei der Registrierung an der Kasse die Einkäufe eines Kunden und erstellt unter bestimmten Voraussetzungen einen auf den Einkauf des Kunden abgestimmten Coupon. Dieser befindet sich am Kassenzettel. Auch wenn der Kunde keinen Kassenzettel in Papierform möchte, wird trotzdem der Coupon gedruckt. 
Wenn der Kunde den Coupon nicht annimmt oder liegen lässt, muss dieser sofort zerrissen werden.

Wenn bei einem Einkauf eines Mitarbeiters ein Coupon erstellt wird, muss der Mitarbeiter an der Kasse den Coupon abzeichnen und darf ihn erst dann dem Mitarbeiter geben. Auch hier gilt, dass der Coupon zerrissen werden muss, wenn die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter diesen nicht will oder liegen lässt.

Von Mitarbeitern bei einem Einkauf vorgelegte Coupons dürfen nur angenommen werden, wenn sie von einem anderen Mitglied des Kassenteams abgezeichnet sind.

Es ist strikt untersagt, von Kunden nicht angenommene beziehungsweise liegengelassene Coupons an sich zu nehmen, abzuzeichnen und (sei es selbst) einzulösen oder diese Coupons an Familien-angehörige, Bekannte, Freunde oder andere Mitarbeiter des Unternehmens weiterzugeben. Außerdem ist es untersagt, bereits eingelöste Coupons erneut in Umlauf zu bringen oder selbst einzulösen. Derartige Handlungen werden als Manipulation betrachtet. Sie führen zu arbeitsrechtlichen Maßnahmen, bis hin zur fristlosen Kündigung.

Coupons dürfen bei einem Einkauf nur gutgeschrieben werden, wenn der Kunde auch entsprechend der Coupon-Vorgabe einkauft.
5. Payback
Bei Vorlage der Payback Card erhält der Kunde für den eingekauften Betrag Bonuspunkte. Selbstverständlich können unsere Mitarbeiter für ihre persönlichen Einkäufe ebenfalls die Payback Card verwenden und Punkte sammeln.

Bitte beachten Sie:

Weder die eigene noch eine fremde Payback Karte darf während der Tätigkeit an der Kasse mitgeführt werden. Mitarbeiter/Innen an der Kasse dürfen Bonuspunkte von Kunden nicht auf eine in ihrem Besitz bzw. im Besitz ihrer Kollegen befindenden Payback Karte gutschreiben. Derartige Handlungen werden als Manipulation betrachtet. Sie führen zu arbeitsrechtlichen Maßnahmen, bis hin zur fristlosen Kündigung.

6. EDEKA App
Bei Vorlage des vierstelligen Codes an der Kasse erhält der Kunde je 2,- € Einkaufswert einen Genusspunkt. Ausgenommen sind Umsätze auf Artikel mit einer Preisbindung oder bei denen wir aus anderen, rechtlichen Gründen keine Rabatte gewähren dürfen wie Tabakwaren, Pfand, Buch- und Presseerzeugnisse, Gutscheine, Guthabenkarten, Tankstellenumsätze, Post, Lotto & Toto, Tchibo-Artikel sowie Pre- und Anfangsmilchnahrung. Verwendet der Kunde das mobile Bezahlen, bekommt er zusätzlich pro Transaktion einen Genusspunkt. 
Für aktivierte Coupons in der App erhält der Kunde nach der Eingabe des vierstelligen Codes einen Preiserlass, insofern der dazugehörige Artikel eingescannt wurde. 
7. Treuepunkte

Mitarbeitern ist es nicht gestattet, vom Kunden liegen gelassene Treuepunkte für betriebliche oder private Zwecke zu benutzen.
8. Ordnung/Sauberkeit
Für Ordnung und Sauberkeit ist jede Kassenkraft selbst verantwortlich. Der Kassentisch und besonders das Förderband als auch der Innenraum der „Kassenbox“ müssen stets in einem sauberen und ordentlichen Zustand sein. Angebrochene Ware musss sofort entfernt werden. Einbehaltene Ware ist nach Beendigung der Kassentätigkeit in die Regale zurückzulegen. 
9. Private Gegenstände
Es ist verboten, Taschen, Privatgeld, EC-Karten, Rabattkarten, Zigaretten, Handys, Payback Karten sowie eigene Coupons mit an den Kassenarbeitsplatz zu nehmen.
10. Kassieren von Verwandten
Um Missverständnisse zu vermeiden, dürfen keine Familienangehörigen/Verwandten abkassiert werden. Es sollte, wenn möglich, ein Verweis an die Nachbarkasse erfolgen. 
11. Preisnachfragen bei Kunden
Es ist verboten, sich von einem Kunden einen Preis angeben zu lassen. Bei fehlenden Preisen oder nicht scannfähiger Ware ist die ML/SV hinzuzuziehen.
12. Essen am Arbeitsplatz

Grundsätzlich darf am Kassenarbeitsplatz nicht gegessen werden. Das Trinken ist nach Absprache mit der Marktleitung erlaubt, wenn es keine Kunden oder den Kassiervorgang behindert/stört.
13. Kundenreklamationen

Bei Kundenreklamationen jeglicher Art ist unverzüglich die Marktleitung hinzuzuziehen. 
Diese Kassenanweisung ist für alle Mitarbeiter Teil des Arbeitsvertrages und strikt einzuhalten. Die Nichteinhaltung kann arbeitsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen. Diebstahl und Unterschlagung ziehen in jedem Fall den Verlust des Arbeitsplatzes und eine Anzeige nach sich.


14. Gutscheine/Gutscheinkarten


Ausschließlich Stenger-eigene Gutscheine, welche wir per Hand ausgestellt haben, werden manuell in die Kasse eingetippt. Danach wird eine Kopie des Kassenzettels an den Gutschein geheftet und am Ende der Schicht dem ML/SV übergeben. Per Hand ausgestellte Mitarbeitergutscheine (Geburtstagsgutscheine) müssen zusätzlich vom jeweiligen Mitarbeiter unterschrieben werden. 

Ansonsten nehmen wir ausschließlich nur noch elektronische Gutscheinkarten an und stellen jene aus, die mit einem Strichcode über die Kasse gezogen werden können. 
Die gesetzliche Auflade-Grenze für die Ausgabe der Gutscheinkarten sind ab dem 01.09.2017 wie folgt:
Maximal 2.500€ pro Kalendermonat und Kunde!
Das Kassensystem wird ab diesem Betrag auch das Ausgeben von Gutscheinen automatisch sperren. Bei Nichteinhalten begehen Sie eine Straftat, die mit einer Geldstrafe geahndet wird. Eine Ordnungswidrigkeit nach GWG kann mit einer Geldstrafe von bis zu 100.000€ geahndet werden.
Der Verkauf elektronischer Gutscheinkarten wird durch die Bank ständig überwacht und in jedem Verdachtsfall bei der BAFIN zur Anzeige gebracht.


15. Warenrückruf
Lebensmittel gelten als nicht sicher, wenn davon auszugehen ist, dass sie gesundheitsschädlich und für den Verzehr durch den Menschen ungeeignet sind. Gehört ein nicht sicheres Lebensmittel zu einer Charge, einem Posten oder einer Lieferung von Lebensmitteln der gleichen Klasse oder Beschreibung, so ist davon auszugehen, dass sämtliche Lebensmittel ebenfalls nicht sicher sind. 

Folgende Vorgehensweise ist unbedingt zu beachten:
- alle Mitarbeiter haben die Pflicht sich täglich (vor Arbeitsbeginn) an der Informationstafel über Warenrückrufe zu informieren
- von aktuellen Rückrufen nach Arbeitsbeginn informiert die Marktleitung die Kassenkräfte extra

- nach der Annahme eines Artikels ist die Marktleitung unverzüglich zu informieren
- stellen Sie niemals die gesperrte Ware zurück ins Regal 
- der Artikel ist schnellstens auf den dafür vorgesehenen Aufbewahrungsort zu stellen

Seien Sie bitte wachsam und beachten Sie unbedingt die Vorgehensweise, damit gesundheitliche und rechtliche Folgen vermieden werden. 
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