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Receipt Pads  

General 

165. Only nominated Receipt Pad holders can accept any sum or valuable of any 
description from a customer. Receipt Pad holders must be aware of their 
responsibility in accepting valuables from customers and the safe keeping of both 
items received and of the Receipt Pad. 

166. Due to the financial responsibility that comes with holding a Receipt Pad it is 
recommended that consideration be taken in selecting Receipt Pad holders and that 
only permanent members of staff of AO or above are selected. 

167. Disciplinary action may be taken if a Receipt Pad holder is found not to be 
following procedures. Any incidents of Receipt Pad holders not conforming to 
procedures must be reported to the finance supervisor and security advisor 
immediately. 

168. It is recommended that periodic reviews of the numbers of Receipt Pads in 
issue be carried out. Consideration should be given to withdrawing Receipt Pads that 
have not been used for several months. 

Issuing a receipt 

169. Receipts FF300 or FF300W are prepared in triplicate and completed in ink 
using black security ink pens where at all possible) with: 

  the top copy being issued to the person handing over the valuable; 
  the second copy is passed to the cashier along with the valuable unless the 

cashier is completing the receipt; and 

  the third copy is kept in the book. 

170. The Receipt Pad holder must sign the receipt at the time of issue. 

Spoiling receipts 

171. If an error is made when completing the receipt, all copies must be spoiled and 
a fresh receipt prepared. All copies of the spoiled receipt must remain in the pad. 

172. To spoil a receipt: 

  Ensure all three copies of the receipt are intact 
  Cross two bold lines across the face of the receipt and write “spoiled” between 

the lines; and 

  Leave receipt in pad and start again with next receipt. 
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173. A FF300 or FF300W receipt must be completed in respect of all sums received 
and the top copy of the receipt handed to the person. 

174. Receipt Pad holders must ensure that the Receipt Pad and valuables are kept 
in a locked cabinet until they are passed to the cashier at the earliest opportunity. 
Receipt Pad holders such as counter staff with a cashier on site must pass the 
valuables to the cashier the same day. Officers receiving money off the premises 
and outside normal office hours must pass the amount to the cashier on the next 
working day. 

175. On receipt of any sum the cashier must: 

  acknowledge receipt by accepting the second copy of the receipt; 
  initial and date the third copy of the receipt after verifying the amount received 

against the receipt; 

  merge the cash with any existing cash; 
  enter the receipt on RM ensuring that receipts for HMRC are dealt with 

correctly (contact OTC as appropriate). Guidance on dealing with the different 
types of receipts received can be found by contacting OTC. 

Issuing a receipt for a cheque  

176. A receipt FF300 or FF300W must be completed and signed by the person 
issuing the receipt, whenever an uncashed cheque is received in the following 
circumstances: 

  a client personally returns a cheque. All returned cheques must now be 

cancelled. Returned cheques must not be re-issued; 

  all cheques collected from the Post Office; 
  any cheque accepted from a client by a visiting officer in the course of a home 

visit; 

  a person other than the payee returns the cheque; or 
  a client returns a cheque through the post and formally requests a receipt. 

 




    

  

  
