Company Policy on Monies Received for Payment on Accounts:

THIS POLICY DOES NOT APPLY TO PAYMENTS BY CHEQUE SENT TO THE OFFICE
TO DEPOSIT AND APPLY

When a customer pays his account at your location using cash, debit cards, or
credit cards, a RECEIPT must be produced in the system.

The receipt cannot be a zero and must indicate HOW the payment was made to
you.

A report will print out each night of the receipts you entered so you can use it to
put the payments on your report - REMEMBER payments for the customer's
account BY CHEQUE are sent to the office to deposit and apply so you should not
show those payments on your report.

Please review the attached instructions carefully and make them available to your
counter persons.

La Politiqgue de la Compagnie de I'argent recu pour paiement au compte

Cette politique ne s’applique pas au paiement par cheque envoyé au bureau chef
pour étre dépose et appliquer au compte.

Quand le client paye son compte a votre magasin avec cash, carte de débit ou
carte de crédit, vous devez faire un recu sur votre ordinateur.

Le recu ne peut pas étre zéro et doit indiguer comment le paiement a été fait. Ex.
cash, carte de débit ou carte de crédit.

Un rapport va s'imprimer chaque soir de vos recus pour que vous puissiez entrer
vOs paiements sur votre rapport de caisse. Souvenez vous que les paiements du
client par cheque sont envoyés au bureau pour étre dépose et applique au
compte, alors ne pas entrer sur votre rapport.

SVP lire ces instructions soigneusement et aviser votre personnel



