加油站现金管理制度

严禁站外人员进入营业室。

营业款须指定专人管理。用于存放现金的抽屉、保险柜上的钥匙要专人专用，随身携带、妥善保管，严禁随意乱放或委托他人临时看管、代管。保险柜上的密码不得告诉他人或有他人在场时拨动密码开启保险柜。

所有抽屉内不得存放大量现金，存放大量现金必须采取安全措施。用于存放现金的抽屉要随用随开，用后及时落锁，严禁开后不锁或开着抽屉人去屋空。

开票员不得在为顾客开票时或室内人员过多时整理清点现金。

严禁挪用、外借营业款，严禁赊销，以免造成拖欠营业款不能及时回收现金。

加油工手中不得滞留过多的营业款，如收取的现金较多时，应按各加油站制定的现金管理制度执行。

交款期间不得停止开票，应尽量避开开票高峰，必要时应由站长临时安排人员开票。

加油员、开票员在收取顾客现金时，必须唱收唱付，当面点清。

加油员、开票员、收款员之间在交接现金时双方必须当面点清，确认无误后方可办理有关交接手续，认真填写各种单据，核对各项金额、大小写是否正确相符。交接完毕以双方签字为准，如签字之前出现差错由交款一方负责；若签字之后出现差错则由收款一方负责。
