THETASERV | FINANCIAR-CONTABIL | CTB-08

Cr

hetaserv

KIT PRACTIC PENTRU IMM

Registrul de casa
si controlul numerarului

Solduri, documente si verificari

Organizeaza incasérile si platile, verificd numerarul fizic si documenteaza diferentele inainte de predarea

catre contabilitate.

Responsabilitati, pasi si puncte de control pentru

17 proceduri operationale N
casierie

Documente pentru lucru zilnic, verificare, predare si

17 formulare si un model de registru .
arhivare

Instrumente Excel Solduri, numerar fizic, avansuri, diferente si controale
EXEMPLU COMPLETAT CU DATE FICTIVE
PDF - WORD - EXCEL | 12 luni de actualiziri relevante

Financiar-Contabil - Kit operational - Orice firma cu operatiuni in numerar

Editia 1 - Versiunea 1.0 - Reverificare 15.10.2026. Licenta pentru o singura organizatie. Fara reinnoire

automata.
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eroarea de evidenta informatic se trateaza distinct, cu trasabilitate si aprobarea persoanelor
imputernicite.

9. Procedura de deschidere a zilei (P-02)

Scop.Casierul preia numerarul cu soldul confirmat la inchiderea anterioara.
Responsabil.Casierul (sau inlocuitorul).

Intréri/documente.Registrul de casa din ziua lucratoare anterioara; F-06 si F-13 de la inchiderea
anterioara; F-03.

Pasi.
1. Se verifica integritatea seifului/casetei si a sigiliului, daca se foloseste sigiliu. [RIR]
2. Soldul final al zilei anterioare se reporteazi pe primul rand al registrului de casa al zilei curente. [CD]

3. Se numara numerarul (numarare rapida pe total sau completa pe cupiuri, dupa regula interna) si se
compari cu soldul reportat. [RIR]

4. Se verifica existenta numerarului ,in tranzit” (depuneri incepute, transferuri neconfirmate) si a
avansurilor neintoarse inregistrate in ziua anterioara. [RIR]

5. Pentru casieriile cu AMEF: se verifica daca raportul Z al zilei anterioare a fost emis si daca incasarile
numerar din raport au fost preluate in registrul de casa. [RIR]

6. Se semneaza rubrica ,Deschidere” din F-03.

Controale.Daca numerarul numarat difera de soldul reportat, casierul nu incepe operatiunile pana la
consemnarea diferentei (F-07) si informarea administratorului. [RIR]

lesiri.F-03 completat la deschidere; registrul de casa al zilei initializat.

Exceptii.Casierul titular lipseste — inlocuitorul preia prin P-14. Seiful a fost deschis in afara programului —
se consemneaza in F-16 si se numara complet.

Evidente pastrate.F-03; eventual F-06 si F-07.

10. Procedura de incasare (P-03)
Scop.Fiecare incasare in numerar este legald, documentata, alocata corect si inregistrata o singura data.
Responsabil.Casierul.

Intrari/documente.Factura sau alt document de obligatie (contract, nota de comanda, deviz); dispozitia
de incasare, daca incasarea nu provine dintr-un document emis la casierie; datele platitorului.

Pasi.
1. Se identifica platitorul: profesionist sau persoana fizica. [OL — determina plafonul]

2. Se identificA natura sumei. Daci este primire de imprumut sau alta finantare de la asociat, actionar,
administrator sau alta persoana fizica, incasarea in numerar se refuza; suma se poate primi numai in
contul bancar (Legea nr. 70/2015, art. 4 alin. (4)). [OL]

3. Se verifica plafonul (P-05): pentru profesionist — 5.000 lei/zi de la acea persoana si maximum 5.000
lei in numerar pe factura; pentru persoana fizicd — 10.000 lei/zi de la acea persoana si interdictia
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F-06. Numararea numerarului pe cupiuri

C5-01-12.11.2026, 17:30 - inchidere - Casier Elena Popa - Verificator Andrei Marin

500 0 0,00
200 0 0,00

100 20 2.000,00
50 18 900,00
20 0 0,00

10 25 250,00
5 6 30,00

1 8 8.00
0,50 4 2,00
0,10 0 0,00
0,05 0 0,00
0,01 0 0,00
Total 81 3.190,00

Din total, 300 lei reprezinta fondul de rest. Nu se adauga inc3 o data. Sold scriptic inaintea corectiei 3.240
lei; diferenta -50 lei. Alte valori si bancnote suspecte: nu au fost constatate. Numararea este confirmata

explicit.
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F-07. Proces-verbal de constatare a diferentei

MIPLU - DATE
PV FO7-2026-003 - 12.11.2026, 17:30- C5-01

Elena Popa si Andrei Marin constata sold scriptic de 3.240 lei si numerar fizic de 3.190 lei conform F-06.
Diferenta initiald este un minus de 50 lei.

Au fost reverificate actele de casa ale zilei, numararea, mijloacele de plata si eventualele sume in tranzit. A
fost identificat bonul nominalizat in dosarul curieratului, pentru o plata de 50 lei omisa din evidenta; nu
exista lipsa fizicA neexplicatd dupa corectare.

Administratorul aproba inregistrarea operatiunii omise, cu data reald a documentului si trasabilitatea
introducerii. Contabilul verifica prelucrarea. Soldul recalculat devine 3.190 lei. PV-ul pastreazi constatarea
initiala; nu se rescrie valoarea de 3.240 lei.

Decizie: corectarea erorii de inregistrare; dosar inchis la 12.11.2026. Mu se stabileste o suma de recuperat
de la casier. Semnatari: Elena Popa, Andrei Marin; viza de prelucrare loana Dima.
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M-RC. Registrul de casa completat

EXEMPLU - DATE FICTIVE | CTE-08 / M-RC

Exemplu Tehnic Service SRL - CUIl fictiv 12345678 - C5-01 - RON - 03.11.2026 - Fila 0213 - Cont casa 5311.
Conturile corespondente sunt ilustrative si se valideaza de contabil: F581/F577 4111; avans 542; retragere

581; furnizor F87 401.

Act Anexe Explicatii incasari lei Plati lei

Sold reportat — 02.11.2026 1.910,00

ETS0447 1 Client PF, F581 1.200,00

Avans AV031, Mihai

DPO112 1 Stan 0,00
RETO19 1 Retragere bancara 3.000,00
P87 2 Piese SRL, FB7 0,00
ETS0448 1 Client PJ, F577 650,00
Rulajul zilei — Fara soldul reportat  4.850,00
Total cu report — 1.910 + 4.850 6.760,00
Sold final — 6.760 - 3.480 3.280,00

0,00

0,00

2.500,00

0,00

980,00

0,00

3.480,00

3.480,00

0,00

Intocmit Elena Popa; verificare loana Dima. Numerarul din AMEF/POS al altui punct de lucru nu se

introduce in aceasta fila. Modelul se coreleaza cu forma adoptata de firma si conturile corespondente

stabilite de contabil.
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