POP — Instrucdes Gerais para Fechamento de Caixa

. Nas vendas com cartdo de crédito ou débito. Anote sempre, no verso do
comprovante de pagamento do cartdo, o numero do pedido de venda no sistema
da loja e 0 numero do Cupom Fiscal ou Nota Fiscal.

. CUIDADO com vendas A COBRAR com cartao de crédito. A venda deve ser

cobrada antes da entrega, sem falta. Para nossa logistica, a venda com cartao
ESTA PAGA. Assim, se vocé néo cobrar antes da entrega e o cliente nédo voltar
para fazer o pagamento depois, o prejuizo sera todo seu.

. No repasse, informe sempre os valores, forma de pagamento, niumeros das Notas
Fiscais e as datas das operacdes de depositos e ConstruCard.

. Nos pedidos de venda que forem pagos em outra loja o informante devera enviar
um e-mail para a loja de destino avisando as seguintes informacodes;

- Nome do cliente;

- NUmero do pedido;

- Valor a ser cobrado;

- Se 0 pagamento serd em dinheiro ou cartéo (e se for crédito parcelado, informar a
quantidade de parcelas);

- Pedir a confirmacdo de retorno apdés a efetuacdo do pagamento na loja,
(respondida via e-mail), e nao por telefone.

. Em todo e-mail solicitando confirmacao de depdsito é obrigatorio colocar o numero
do pedido ou cotacdo no ASSUNTO do e-mail.

Por exemplo:

Confirmacao de depdésito #123456 (nUmero do pedido)

. Quando for repassar valores pagos entre lojas deve estar anexado o controle junto
com o dinheiro ou comprovante de cartdbes. Na Folha de Repasse entre lojas
devem estar escritas as seguintes informacgoes;

- Numero do Pedido

- Nome da Loja

- Data

- Valor

E para que vocé comprove que foram repassados esses valores, € preciso anotar
as informacdes no verso da folha de repasse mensal e pedir para o retirante
conferir e assinar na folha de repasse mensal.

. Visando a seguranca do pessoal dos departamentos de Logistica e de Vendas da
empresa, todos os pedidos com valores acima de R$ 2.000,00, devem ser pagos
somente na loja e nao no local de entrega. Tente alinhar o pagamento com seu
cliente na loja. Caso o cliente queria alguma garantia, comente do fator seguranca,
além de propor o pagamento de um montante maior na loja, e menor na entrega,
se for o caso. O objetivo principal é evitar extravios e principalmente furto/roubo
pelo valor elevado que estariamos levando. Qualquer excecédo deve ser alinhada
com o pessoal da Logistica.

. Nunca fique com cartées de crédito/débito de um més para o outro para dar baixa.
Caso seja necessario reter esses comprovantes por algum motivo, os gerentes de
Vendas e Financeiro devem ser avisados via e-mail. Isso é importante porque



mensalmente é feito um fechamento dos cartdbes passados no més anterior, de
modo que um cartdo ndo enviado dentro do més que foi passado na maquineta
gerara uma diferenca nesse fechamento dos cartoes.

9. Verifique semanalmente as faturas pendentes. Caso haja algum pedido que ja foi
entregue e nao foi dada baixa no pagamento, entre em contato com a Logistica e
aguarde a resposta do gerente do setor. Se ndao houver pagamento, o valor do
pedido devera ser lancado como vale em nome do responsavel pela entrega sem a
cobranga do pagamento.

10.Sempre que o Montante do Caixa da loja do dia e/ou a soma de Repasses de
outros dias alcangarem o valor de R$2.500,00 em DINHEIRO, deve ser enviado um
e-mail para Financeiro com copia para Supervisor de Vendas para que
providenciem imediatamente a retirada dos valores. Caso até o final do dia do
envio do e-mail, ndo seja retornado com a ciéncia do Financeiro e Vendas, deve-se
entrar em contato via chat ou telefone para que tenham a ciéncia.



