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Введение  

Учебная практика является очень важной частью учебного процесса. Основными 

целями и задачами практики является углубление знаний и закрепление умений, полученных 

в процессе обучения, а также овладение системой профессиональных навыков и 

первоначального опыта в профессиональной деятельности. 

Цели и задачи практики ознакомиться с характеристикой предприятия, провести анализ 

форм и методов продажи товаров, ознакомиться с документооборотом, ознакомиться с 

работой материально ответственных лиц.  

Я проходила учебную практику по направлению ПМ.03 «Организация работ в 

подразделении организации». Продолжительность практики с 12 декабря по 17 декабря 2022 

года. За этот период были собраны теоретические и практические знания об организации работ 

в подразделении предприятия. 

Проходила практику в торговой организации ООО «Ментол Групп» (рис.1). 
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Рисунок 1 – Предприятие ООО «Ментол Групп» 

Чтобы начинать описывать какой объем работы был проделан на учебной практике. 

Для начала нужно выяснить что же такое предприятие. 

Понятие предприятия 

Любое предприятие, производящее, и реализующее свою продукцию, оказывающее 

услуги, это самостоятельный хозяйствующий субъект. Как правило, оно имеет статус 

юридического лица, имеет свои счета в банках, свою систему отчетности, марку. Создаются 

предприятия с целью получения прибыли путем удовлетворения спроса на товары и услуги. 

Чем лучше учтена конъюнктура рынка при создании предприятия, тем больше у него шансов 

быть успешным. 

ООО Ментол Групп – это общество с ограниченной ответственностью, учрежденное 

несколькими лицами. Цель предприятия: «улучшать качество жизни людей, путем 

предоставления товаров и услуг» 

У меня на предприятии два учредителя и каждый несёт свою ответственность. Первый 

учредитель занимается всеми работами, связанными с пожарной безопасностью и самого 

здания. Второй учредитель занимается всей оплатой счетов, организацией работы и в целом 

следит за предприятием.  

Предприятие, где я проходила учебную практику расположено по адресу 690014, 

Приморский край, г. Владивосток, ул. Некрасовская д. 100, оф. 8. Основной вид деятельности 

– предоставление услуг, продажа продовольственных товаров.  
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ПМ. 03 Организация работ в подразделении организации  

1 Инструктаж по технике безопасности 

Инструктаж по технике безопасности и охране труда обязательно проводят в первый 

день. Его проводит руководитель предприятия или назначенный уполномоченный человек. В 

программу вводного инструктажа входят такие пункты как: 

1. Сведение об организации, характерные особенности предприятия.  

2. Основные положения законодательства об охране труда.  

2.1 Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и лиц  

моложе 18 лет. Льготы и различные компенсации. 

2.2 Правила внутреннего трудового распорядка предприятия, организации,  

ответственность за нарушение правил и обязанностей. 

2.3. Организация работы по охране труда на предприятии. Ведомственный,  

государственный надзор и общественный контроль над состоянием охраны труда. 

3. Общие правила поведения сотрудников на территории предприятия, в  

производственных, складских и прочих вспомогательных помещениях. Расположение  

основных цехов, служб, вспомогательных помещений. 

4. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для данного 

предприятия. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных  

заболеваний: средства коллективной защиты, сигнализация. 

5. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. 

6. Средства индивидуальной защиты. Порядок и нормы выдачи СИЗ, сроки носки. 

7. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, аварий,  

пожаров, происшедших на предприятии и других аналогичных производствах из-за  

нарушения требований безопасности. 

8. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных  

заболеваний. 

9. Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов,  

аварий. Действия сотрудников при их возникновении. 

10. Первая помощь пострадавшим. Действия сотрудников при возникновении  

несчастного случая на предприятии.  
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2 Организационная структура предприятия 

Организационная структура предприятия — это, по сути, руководство для пользования, 

которое объясняет, как организация выстроена и как она работает. Если говорить конкретнее, 

то организационная структура описывает, как в компании принимаются решения, и кто 

является ее лидером. 

Управление предприятием осуществляется на базе определенной организационной 

структуры. Структура предприятия и его подразделений определяется предприятием 

самостоятельно. При разработке организационной структуры обеспечивается эффективное 

распределение функций управления по подразделениям. 

Структура предприятия ООО "Ментол Групп " представляет собой систему и 

обусловлена тем, какие функции выполняет предприятие, насколько широк ассортимент 

закупаемых и реализуемых ею товаров, сколько у нее поставщиков и покупателей. 

В предприятии структуру возглавляет учредитель, в его подчинении находятся 

различные подразделения, занимающиеся закупкой и реализацией товаров, производством 

продуктов питания, исследованием ситуации на рынке. 

Каждый из отделов предприятия является самостоятельным структурным 

подразделением и выполняет определенные функции, связанные с решением стоящих перед 

ними задач. В своей работе подразделения взаимодействуют между собой, а также с другими 

отделами организации. Благодаря координации действий подразделений обеспечивается 

решение основных задач, стоящих перед торговой организацией, а именно - закупка товаров 

обоснованного ассортимента в необходимом количестве и бесперебойное снабжение ими 

покупателей. 
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Рисунок 2 – Схема структуры предприятия  

У каждого рабочего звена есть свои полномочия и обязанности. На учредителях лежит 

огромное число задач. Например, определение желаемых доходов и расходов предприятия.  

На административные и хозяйственные нужды, составлять и подписывать управленческую 

документацию: распоряжения, приказы. Принимать решение направленных на 

удовлетворение потребностей потребителей.  

Управляющая берёт часть обязанностей и полномочия директора, подчиняется, 

собственно, ему же. Организует работу на предприятии по кругу вопросов, входящих в его 

функциональные обязанности. Рассматривает жалобы потребителей, поставщиков, принимает 

по ним решения. Обеспечивает доведение до сведения работников и исполнение ими 

распоряжений и приказов администрации предприятия. 

Менеджеры подчиняются администрации, в их обязанности входит планирование 

коммерческой и/или производственной деятельности на своем участке; подбор, расстановка 

персонала и его мотивация, а также оценка качества труда подчиненных; контроль 

выполнения заданий непосредственными исполнителями; ведение текущего 

документооборота. Через менеджера передаются указы от управляющей другим 

подразделениям. 

Бармены занимаются работой с поставщиками, отслеживанием остатков алкогольного 

и безалкогольного бара. Придумывают новые чаи и коктейли. Проводят тренинги для 

официантов.  

Повара занимаются разработкой нового меню. Следят за качеством реализуемых блюд. 

Работают с поставщиками и по надобности сами закупают товар.  

Учередители 

Шеф повар 

Повара

Менеджер 

Официанты 

Клининг 

Старший 
кальянщик 

Кальянщики 

Страший бармен 

Бармены 

Управляющая 
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Все подразделения в организации очень важны, вся работа должна идти слаженно, как 

один большой механизм.  

3 Составление 

кассового и 

товарного 

отчётов  

Отчет 

кассира – это документ, 

выступающий 

второй частью кассовой 

книги. При ручном 

заполнении он 

оформляется при 

помощи копирки (рис.3). 

При ведении кассы в 

электронном 

формате распечатывается 

в двух экземплярах. 

Затем отчет кассира передается в бухгалтерию и хранится отдельно от кассовой книги. 

Это необходимо для обеспечения контроля над движением наличности на предприятии, так 

как исключает возможность подделки или исправления бухгалтерских документов. Под 

кассой в бухгалтерском учете понимаются наличные деньги хозяйствующего субъекта.  

Ведение кассовой отчетности предусматривает оформление документации по выдаче и 

приему денежных средств. Перечень составляемых отчетов и требования к их содержанию 

жестко регламентируются на законодательном уровне. Нарушение установленных правил 

сопровождается административной ответственностью допустивших его специалистов и 

предприятия в целом. 
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Рисунок 3 – Пример кассового отчёта  

В соответствии с новым Указанием, весь порядок ведения кассовой документации 

будет делиться на: обычный и упрощенный. По простому порядку документацию будут вести 

ИП и субъекты малого предпринимательства, а соблюдать обычный порядок должны все 

юридические лица, кроме банков. 

Подписи в кассовой документации должны проставлять бухгалтер и кассир. Если на 

предприятии отсутствует бухгалтер, тогда подписи проставляет руководитель организации. А 

также, если кассовые операции осуществляет только предприниматель, то в документации 

достаточно его подписи. 

С начала июня 2014 платежные агенты для учета денежных средств, которые были 

получены по средствам агентской деятельности, обязаны вести отдельную кассовую книгу. 

Также отдельными ордерами должны оформляться все операции по принятию и расходу 

денежных средств в рамках деятельности платежного агента. 

Важно, что после нового Указа Центрального банка, все формы документов не 

претерпели изменений. Требования к ведению кассовой книги включают в себя обязательное 

оформление данной операции на основании 6 документов: 

Требования к ведению кассовой книги включают в себя обязательное оформление данной 

операции на основании 6 документов: 

1. книга для учета выданных и принятых денег необходима для учета движения денежных 

средств в течение дня; 

2. приходный и расходный кассовые ордеры, предназначенные для оформления 

поступления и выдачи в кассу наличности; 

3. кассовая книга, необходимая для сбора информации обо всех операциях с наличными 

деньгами; 

4. платежная ведомость для учета выплаченной заработной платы; 
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5. расчетно-платежная ведомость, предназначенная для учета рабочих часов, удержаний 

и выплат заработной платы работникам. 

6. В бумажные кассовые документы, кроме приходного кассового ордера, можно вносить 

исправления. Они должны оформляться особенным образом. Рядом с каждой 

поправкой необходимо указать инициалы лиц, которые исправили данные, а также дату 

исправления. 

В бумажные кассовые документы, кроме приходного кассового ордера, можно вносить 

исправления. Они должны оформляться особенным образом. Рядом с каждой поправкой 

необходимо указать инициалы лиц, которые исправили данные, а также дату исправления. 

Как заполняется кассовая книга в свете произошедших изменений? 

1. Всю кассовую документацию разрешается вести в электронном формате. Исправления 

в данных документах недопустимы. Для подтверждения документов необходима 

электронная подпись. 

2. Не требуется заполнение отчетов кассира (второго листа кассовой книги). 

3. Единый приходный кассовый ордер теперь можно оформить не только на основании 

дневной контрольной ленты кассового аппарата, но и на основании БСО. 

4. Получателю больше не нужно указывать сумму полученных наличных письменно в 

расчётном кассовом ордере. 

5. Для выдачи денег в подотчет работнику необходимо оформить в произвольной форме 

заявление, в котором будет указана сумма наличных и срок, на который выдаются 

денежные средства, дата и подпись директора. 

6. В ведомостях о выдаче заработной платы по-прежнему напротив фамилии работника 

указывается «депонировано», а вести реестр депонированных средств больше не 

требуется. 

Образец кассовой книги обязательно учитывает следующие правила: 

1. на титульном листе обязательно указание полных реквизитов юридического лица или 

индивидуального предпринимателя, а также временной промежуток, на который 

заводится книга; 

2. на бланке листов, сверху, указывается полная дата заполнения листа; 

3. в ячейке «остаток средств на начало рабочего дня» цифрами вносится сумма денежных 

средств, находящихся в кассе на начало дня. Эта цифра переносится из ячейки «остаток 

средств на конец дня» за предыдущий рабочий день; 

4. по данным расходного и приходного кассовых ордеров заполняются с 1 по 5 столбцы; 

5. в первом столбце указывается номер ордера; 
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6. во второй столбец вносятся фамилия и инициалы лица, которое получило либо сдало 

деньги в кассу; 

7. третий столбец заполняется только организациями; 

8. суммы расхода и прихода вносятся в остальные два столбца; 

9. сумма всего расхода и прихода, указанных в предыдущих строках, вносится в поле 

«перенос»; 

10. на все незаполненные ячейки ставится прочерк; 

11. в ячейку «итого за день» цифрами вносятся отдельно суммы прихода и расхода за 

рабочий день; 

12. в ячейке «остаток на конец дня» указывается остаток наличных в кассе, который 

необходимо рассчитывать по формуле: 

ОНД+СПД-СРД, где 

ОНД — остаток наличных средств на начало дня, 

СПД — сумма прихода за рабочий день; 

СРД — сумма расхода за день. 

13. ниже расписывается кассир и бухгалтер (или руководитель предприятия); 

14. еще ниже указывается количество приходных и расходных кассовых ордеров. 

4 Оформление табеля учета рабочего времени 

Оформление табеля учета очень важно. Табель учета рабочего времени — это 

документ, в котором приводится список работников и количество фактической отработки и 

отклонений по каждому сотруднику (рис. 6 Образец табеля учета рабочего времени). В него 

вписывается информация о том, сколько часов фактически протрудился каждый конкретный 

человек из всего персонала и какое количество неявок он совершил за отчетный период. Его 

наличие обязательно, согласно постановлению № 1 Госкомстата, принятому 05 января 2004 

года. Табель учета на предприятии Ментол составляют ежемесячно. 
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Рисунок 4 - Образец табеля учета рабочего времени 

Он полезен тем, что помогает:  

1. объективно отражать степень занятости персонала; 

2. регистрировать опоздания, отгулы и прогулы и таким образом реагировать на 

нарушения и чутко контролировать процесс производства; 

3. получать точную статистику и на ее основании осуществлять аналитику. 

Бухгалтер должен знать, как делать табель учета рабочего времени на зарплату, чтобы  

правильно начислять сотрудникам организации оклады, премии, компенсации. Кадровику  

это необходимо для отслеживания явок и обоснования наложенных штрафов, взысканий или  

других санкций. 

По указаниям по применению и заполнению форм первичных учетных документов: 

1. табель рабочего времени составляет и ведет уполномоченное лицо; 

2. в нормативах указано, кто подписывает табель учета рабочего времени, —

руководитель подразделения и работник кадровой службы; 

3. после чего он передается в бухгалтерию. 

Заполняется табель рабочего времени, так: 

1. Вверху вписывают название фирмы (Ф.И.О. ИП) и наименование структурной 

единицы: например, отдел продаж, отдел маркетинга, производственный отдел и т. п 

(рис 5. Образец заполнения). 

 

Рисунок 5 – Образец заполнения 1 

2. ОКПО — Общероссийский классификатор предприятий и организаций. Содержится в 

базах Росстата, состоит из: 8 цифр — для юрлиц; 10 цифр — для ИП (рис 6. Образец 2) 
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Рисунок 6 – Образец заполнения 2  

 

3. Номер документу присваивается по порядку. Датой составления обычно является 

последний день отчетного месяца. (рис 7. Образец 3). 

 

Рисунок 7 – Образец заполнения 3  

4. Табель сдают за месяц — период с первого по последнее число июня в нашем случае. 

5. Информация о работнике. Для каждого сотрудника отдела заполняется отдельная 

строка. Указывают порядковый номер, фамилию и должность работника. Табельный 

номер присваивается каждому работнику и используется во всех внутренних 

документах учета. Сохраняется за сотрудником на все время работы в организации и 

не передается другому человеку еще несколько лет после увольнения (рис. 8 Образец 

4). 

 
Рисунок 8 – Образец заполнения 4 

6. Заполнение информации о явках и неявках (рис 9. Образец 5). Для заполнения  

информации о явках и неявках сотрудников используют сокращенные условные  

обозначения. Использованы 4 сокращения: 

• Я — явка (в случае явки в нижней ячейке записывают количество отработанных  

часов); 

• В — выходной; 

• К — командировка; 

• ОТ — отпуск 
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Рисунок 9 – Образец заполнения 5 

7. Итоговое количество дней и часов за месяц. Вот как правильно считать часы в  

табеле рабочего времени организации: 

• в 5-й графе указывают число отработанных дней и часов за каждые полмесяца; 

• в 6-й графе — итоговое число дней и часов за месяц. 

8. Теперь нужно указать данные о зачислении зарплаты. (рис 10. Образец 6) 

 
Рисунок 10 – Образец заполнения 6  

9. Сведения о причинах и времени неявки. Графы 10-12 содержат код причины неявки  

и количество часов отсутствия. В нашем примере работник отсутствовал 13 дней: 3  

дня — в связи с командировкой; 10 дней в отпуске. (рис.11 Образец 7) 

 
Рисунок 11 – Образец заполнения 7  
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10. Подписи ответственных лиц. Табель подписывают в конце месяца, ответственный  

сотрудник, руководитель отдела или кадровый работник. (рис.12 Образец 8) 

 
Рисунок 12 – Образец заполнения 8 
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Заключение  

В процессе учебной практики я ознакомилась с направлением: организация работ в 

подразделении организации. Получила опыт работы в предприятии ООО «Ментол Групп».  

Мною были выполнены такие задачи как: 

1. Прослушала инструктаж по технике безопасности  

2. Ознакомилась с организационной структурой предприятия  

3. Изучила должностные инструкции на предприятии Ментол 

4. Приняла участие в составлении кассового и товарного отчетов  

5. Оформила табель рабочего времени  
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