КОНЕЦ РАБОЧЕГО ДНЯ
	Ваши действия
	

	Сформировать реестр, проверить наличие ПКО
	

	Собрать все товарные накладные, пересчитать их, сверить количество с реестром реализаций
	

	Если товарной накладной не хватает, то нужно выяснить причину, например, может накладная находится в отделе доставки, может у кладовщика затерялась
	

	[bookmark: _GoBack]В случаях, когда накладную не удается найти, нужно проверить в кассе есть ли там на эту реализацию чек, если чек есть – значит и реализация, и оплата действительны
	

	Товарные накладные сложить по номерам и по датам, края должны быть ровно отрезаны (для электронного архивирования)
	

	Товарные накладные и другие документы убрать в шкаф (ничего лишнего не должно быть на столе)
	

	ПОШАГОВО отключить программу 1С
(потому что в 00.00 программа 1С на сервере архивируется, и если вы не отключите программу 1С, то этот день не будет архивирован, то есть документы за этот день не сохранятся. А ЭТО БОЛЬШАЯ ПРОБЛЕМА ДЛЯ ВСЕЙ КОМПАНИИ.
	

	Далее отключить компьютер, обязательно через кнопку «Пуск», чтобы не было сбоя
	

	Отключить УПС (если есть)
	

	Отключить сетевой фильтр (если есть)
	

	В четверг, вечером, после работы или перед праздничными выходными днями, нужно обязательно отключить все электроприборы, то есть выдернуть шнуры из розеток
	

	Собрать весь мусор со стола, из шкафов в мусорное ведро
	

	Перед уходом нужно обязательно сделать отметку перед «Time control». Нет отметки – нет рабочего дня
	



