Институт Современного Управления и Бизнеса

тел. 745-57-59
УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА КУРСА

 «РАСЧЕТНО-КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ

В ИНОСТРАННОЙ ВАЛЮТЕ» 
Объем - 40 академических часов

Общая характеристика.  Предлагаемый практический курс  включает в себя основные понятия валютно - обменных операций, согласно Инструкции Центрального Банка РФ № 27  «О порядке организации работы обменных пунктов на территории РФ». В программе  курса особое внимание уделяется изучению денежных знаков и платежных документов иностранных государств, а также степеням защиты бумажной валюты от фальсификации. Рассматривается порядок оформления иностранной валюты на экспертизу, на инкассо, с выдачей справки клиенту.
Получаемые навыки.  По окончании процесса обучения выпускник будет знать: определение валютных операций; правила приема денежных средств на инкассо; правила оформления приема денежных знаков в иностранной валюте на экспертизу; основные виды валюты; порядок организации обменного пункта; специальные средства по определению подлинности денежных знаков; документы, удостоверяющие личность при выполнении валютных операций; виды денежных знаков,  считающихся утратившими платежеспособность; кто может получить кредитную карточку; существующие курсы валют;  что такое «кредитная история»; расчет банковского курса валюты;  валютно-обменные операции; разновидности пластиковых карточек; какой документ подтверждает выполнение операций по купле-продаже иностранной валюты; что такое дорожный чек; в  каких валютах выпускаются дорожные чеки; кому предоставлено право продажи дорожных чеков. 
 По окончании обучения выпускники получают свидетельство установленного образца. Слушатели могут трудоустроиться на должность валютного кассира в банки, обменные пункты.                                              

1.  Основы валютного законодательства РФ.

1.1.  Валютные операции.

1.2. Текущие валютные операции.

1.3. Валютные операции, связанные с движением капитала.

1.4. Валютно-обменные операции. Инструкция Центрального Банка РФ № 27 от 27.02.1995 г. «О порядке организации работы обменных пунктов на территории Российской Федерации». « О порядке организации работы обменных пунктов на территории Российской Федерации», Инструкция Центрального Банка РФ № 113 от 28.04.2004г.

2. Схема организации работы обменных пунктов.

2.1. Техническое обеспечение валютного обменного пункта.

2.2.  Перечень документов, необходимых при работе валютного обменного пункта.

2.3. Порядок использования и оформления бланков строгой отчетности.

2.4.  Порядок работы с денежными знаками в иностранной валюте, утратившими платежеспособность.

2.5.  Прием денежных знаков и платежных документов иностранных государств на экспертизу.

3. Операционный день кассира валютного обменного пункта.
3.1. Начало операционного дня.

3.2. Порядок получения денежных авансов в рублях и валюте.

3.3. Операционный день кассира.

3.4. Заполнение форм бланков строгой отчетности.

3.5. Окончание операционного дня кассира.

3.6. Инкассация.

3.7. Передача денежных средств по акту.

4.  Денежные знаки и платежные документы иностранных государств. Приложение № 3 к Инструкции Центрального Банка РФ № 27 от 27.02.1995 г. «О правилах определения признаков подлинности и платежности денежных знаков иностранных государств и платежных документов в иностранной валюте».

4.1.  Порядок оформления иностранной валюты на экспертизу, на инкассо (с выдачей клиенту справки).

4.2.  Порядок оформления банковских документов (реестры на покупку и продажу иностранной валюты).

4.3. Порядок ведения кассовых оборотов. Практическое занятие.

5. Защита бумажной валюты от фальсификации.

5.1.  Приемы, используемые при изготовлении всех мировых денежных знаков с целью защиты от фальсификации.

6. Доллар США.

6.1. Доллар США (1928 года  выпуска).

6.2. Методы печати и защиты от фальсификации.

6.3. Сличительная экспертиза.

6.4. Доллар США (1996 год выпуска).

6.5. Восемь отличий долларов США нового образца.

7. Валюта Европейского союза (ЕВРО).

7.1.  Описание графических элементов образца 2002 г.

7.2.  Защитные признаки ЕВРО валюты.

8. Российские рубли.

8.1. Описание фальшивых купюр 1997 годов выпуска.

8.2. Средства защиты. Порядок проведения экспертизы.

8.3. Ознакомление с купюрами образца 1997 года (10; 50; 100; 500; 1000 рублей). Модификация купюр 2001 года, 2004 года. Монеты: 1; 5; 10; 50  копеек. Монеты: 1; 2; 5 рублей.

9. Работа с кредитными картами и дорожными чеками.

9.1. Порядок приема  кредитной карты от клиента. Признаки фальсификации. Получение кода авторизации от оператора.
9.2. Заполнение счета-извещения (слипа).

9.3. Практическое занятие.

10. Виды свободно-конвертируемой валюты, принимаемой к платежу.

10.1. Австралийский доллар. Сингапурский доллар. Канадский доллар. 

10.2. Английский фунт.
11.  Компьютер для валютного кассира.

11.1. Общие сведения о компьютере. Файлы и каталоги. Коротко об аппаратуре. Состав программного обеспечения: управляющие и прикладные программы (Norton Commander и Windows). Включение и переход между управляющими программами. Изучение клавиатуры и мышки. Запуск прикладных программ на исполнение. 

12. Изучение программы "ОБМЕННЫЙ ПУНКТ НАЛИЧНОЙ ВАЛЮТЫ".

12.1. Назначение программы, основные понятия и термины,  главное меню. Получение и использование справки по работе с программой. Общий порядок работы. Заполнение постоянной информации. 
12.2. Начало дня. Операции с клиентами. Продажа валюты за рубли. Покупка валюты за рубли. Обмен валюты. Приход валюты. Расход валюты. Корректировка проведенных операций. Изменение курса валют в течение операционного дня.

Зачет (собеседование).
