職種：店舗オペレーション　　職務：店舗オペレーション（帳票・現金管理）

【概要】

　帳票・現金管理とは、店舗運営に伴う帳票や現金などを適切に管理するとともに、売上高を精算し店長やコンビニエンスストア本部に報告する職務をいう。
【仕事の内容】

店舗運営に伴う帳票を、定められた手順・方法により迅速かつ正確に作成する。作成した帳票は、送付・配布もしくは適切に保管する。

必要な現金を準備し、過不足が生じないようにレジ操作を行う。その他、定められた手順・方法に従い、適切に現金を管理する。

なお、店舗経営者の方針によっては、帳票・現金管理の仕事は店長のみが行う場合もある。一般の店舗スタッフが行う場合であっても、帳票・現金管理のみ担当するのではなく、幅広い店舗オペレーションの一部として行う。

【求められる経験・能力（「店舗オペレーション」職務共通）】

（１）コンビニエンスストアでは、パート･アルバイトなどの未経験者が即戦力となるようにシステム化・マニュアル化されていることが多く、特別な公的資格は必要とされない場合が多いが、経験者採用の場合には、当該業務における実務知識と専門知識が問われる。

（２）採用されやすい仕事であっても、店舗スタッフとしての自覚・責任が求められる。
（３）手軽なアルバイトとして応募する者が多い反面、接客という性格上どうしても向き・不向きがある。協調性やコミュニケーション力などの対人関係のスキル、お客様への明るい接客態度、思いやり等が求められる。

（４）オペレーションはシステム化されている。そのため、定められた手順・方法を早期に習熟する理解力や、効率的に業務に取り組む積極性が求められる。

（５）また、お客様がコンビニエンスストアに求めるものの一つとして利便性がある。そのため、業務を迅速に処理するスピード感や、お客様の反応を見て行動する観察力や行動力が求められる。

【関連する資格・検定等】

· 特になし

【労働省職業分類（小分類）との対応】

２８１　営業・販売事務員

３２４　販売店員

