
 НАЧАЛО И ОКОНЧАНИЕ ОПЕРАЦИОННОГО 
ДНЯ ОПЕРАТОРА СВЯЗИ



ПЕРЕД НАЧАЛОМ ОПЕРАЦИОННОГО ДНЯ 
НАЧАЛЬНИК ОПС ВЫДАЕТ ОПЕРАТОРУ 

СВЯЗИ:

✔Квитанционные книжки;
✔именные вещи;
✔шкатулки с ГЗПО;
✔ключи от ККМ



ПОДГОТОВКА ОПЕРАЦИОННОГО ОКНА 
ОПЕРАТОРОМ СВЯЗИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ:

бланки почтовой 
документации;
витрина ГЗПО;

эксплуатационный 
материал;

квитанционные 
тетради;

подкрепление 
денежной наличности



РАЗРАБОТКА ВХОДЯЩЕЙ 
РЕГИСТРИРУЕМОЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ



В ТЕЧЕНИИ ОПЕРАЦИОННОГО ДНЯ 
ОПЕРАТОР СВЯЗИ ПРОИЗВОДИТ:

✔прием почтовых 
отправлений;

✔выплату денежных 
переводов;

✔выплату пенсий;
✔продажу марок, конвертов, 

периодических изданий;
✔прием коммунальных 

платежей;
✔обработку и отправку 
почтовых отправлений;
✔выдачу почтовых 
отправлений и т.п.



ПО ОКОНЧАНИИ РАБОЧЕГО ДНЯ ОПЕРАТОР 
СВЯЗИ  ПРОИЗВОДИТ

 ПОДСЧЕТ:
итога принятых 

почтовых отправлений;
платы за пересылку;

платы за 
дополнительные 

услуги;
продажи ГЗПО;

выдачи почтовых 
отправлений;

выплаты пенсии;
выплаты переводов;
остатка почтовых 

отправлений

СОСТАВЛЕНИЕ
КАССОВОЙ 

СПРАВКИ Ф.
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ПЕРЕДАЧУ 
НАЧАЛЬНИКУ ОПС:
✔квитанционных 

книг;
✔именных вещей;
✔шкатулки с ГЗПО;
✔ключи от ККМ;
✔почтовых 
отправлений


