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关班前按三组顺序过一遍：先点现金、再拉平扫码、最后写差异。对不上的照实写金额与原因，不当场追责；能解释的写原因，
解释不了的进第三组。

门店 当班日期 班次

一、对现金 钱箱当面点清，备用金单独立账

现金实点 钱箱现金全数取出、按面额点清（不含备用金） 实点 元

系统现金结算数 取系统「现金结算」合计，含抹零前后同一口径 系统 元

现金差额 实点减系统数；正数记多、负数记少，不写「约」 差额 元 一致 有差异

二、对扫码 系统合计与通道到账记录比对

系统扫码收款合计 取当天全部扫码与刷卡成功的合计 系统 元

支付通道成功交易合计 取通道当日成功交易额，注意手续费是
否单列

通道 元

扫码差额 系统减通道；能解释的写原因，解释不了的进第三组 差额 元 一致 有差异

三、差异处理 只分三类，当天写完

时间差 跨天到账、退款记次日；次日自动消掉即闭单 金额 元 已记次日期

口径差 备用金、抹零、手续费口径不一致 金额 元 已改口径 已告知收银员

真差异 找零错、漏扫、错扫、私收；写清金额与时段 金额 元 时段

已上交店长

本班汇总 交班前最后填这两行

当日差异合计 现金差 元 扫码差 元

合计 元

可解释比例 能说清 条 全部差异 条

比例 %

当班收银员 复核人 日期

备用金当天不动、单独立账；现金组填完再核扫码组，顺序不要换。真差异只留痕、不当场追责，否则下次没人敢写，账面永远平。同类差异
连续两周出现，先查流程而不是查人。

讲解版（为什么这么做、常见错法、验收信号）：日结核对表（10 分钟对完一天） ｜ 更多工具：erpxai.cn/library ｜ 建议塑封后用记号笔填
写，月底换新。
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