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前言

　　随着市场经济的不断发展，商业更加发达，流通业更加活跃。
现代商业已从传统买卖业形态朝着连锁化、规模化、人本化、网络化方向发展，成为21世纪最有发展
前景的行业之一。
大力发展我国现代商业，需要培育数以千万计的适应现代市场经济发展要求的新商人。
　　目前，我国正在大力发展职业教育，从多途径、多层次培养现代商业从业人员。
在人才培养模式上，北京财贸职业学院构建的专项技能训练、商业岗位体验、岗位综合模拟、校外顶
岗实习四位一体的实践教学体系，体现了职业能力递进式培养过程，促进了能力培养层次不断上升，
是系统培养学生商业职业能力和职业素养的有效模式。
该学院创建了“大学生商业一条街”，面向财经商贸类专业开设了商业岗位体验系列课程，包括店长
岗位、营业员岗位、收银员岗位和网络营销岗位体验，根据财经商贸类专业学生应具备的共同能力要
求，无差异地顶岗体验商业经营管理活动。
这些课程是学生到企业工作岗前的实战演练，实现了卖场与课堂两结合、工作与学习同进行的教学目
的。
学生在真实的市场环境中，面对真实的顾客，开展岗位体验。
在全新的开放式课堂中，培养具有财贸学生基本特征的应用能力及未来从事商业管理的能力，培养具
有服务意识、诚信品格的职业素养，为尽快适应就业要求和岗位需要奠定了坚实的基础。
　　为适应商业从业人员在职培训、财经商贸类专业职业教育开设“零售商业岗位技能训练”课程的
需要，北京财贸职业学院和北京西单友谊集团等单位在多年实践教学的基础上，组织编写了商业岗位
实训系列教材。
按照关键岗位群的技能要求，系列教材分为《店长岗位实训》、《营业员岗位实训》、《收银员岗位
实训》和《网络营销岗位实训》四册。
每册包括该岗位的主要训练内容，每项训练又分为实训目的、实训内容、实训环境、岗位职责、业务
流程、服务规范，尽可能地反映各岗位应具备的职业能力和职业素养。
　　《店长岗位实训》以“当好商店的店长”为出发点，按照店长一天和一个周期的实际工作要求，
设计了28个训练，便于学生进行店长岗位业务和管理能力训练，主要内容包括：店长卖场一天的活动
、商品布局与陈列、组织促销活动、商品盘点、服务管理和管理制度建设等训练。
　　《营业员岗位实训》以“当好营业员”为出发点，按照营业员岗位职业标准和实际工作要求，设
计了23个训练，便于学生进行营业员岗位业务训练，主要内容包括：营业员职业素质、服务礼仪、沟
通、营业前操作、迎接顾客、商品介绍、处理顾客异议、商品成交和商品盘点等训练。
　　《收银员岗位实训》以“当好收银员”为出发点，按照收银员岗位实际工作要求，以收银系统为
平台，设计了26个训练，便于学生进行收银员岗位业务训练，主要内容包括：收银员职业素质、收银
机操作、营业前收银准备工作、营业中收银结账工作和营业后收银作业等训练。
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内容概要

　　《收银员岗位实训》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材配套用书，是财经商贸类职业培训
用书。
全书包括收银员职业素质训练、收银基本技能训练、营业前收银准备工作训练、营业中收银结账工作
训练和营业后收银作业训练等5个方面的实训。
《收银员岗位实训》以“当一天收银员”为出发点，按照收银员岗位实际工作要求，以实例说明知识
要点，以收银软件为操作平台，设计了26个单元训练，便于学生进行收银员岗位业务训练，使之置身
于实践课堂之中，能够对职业岗位有一个初步的认识。
《收银员岗位实训》配有实训教学光盘，主要包括工作场景实录、超赢商业管理系统教学版、相关知
识等。
《收银员岗位实训》可作为中职、高职财经商贸类专业的实训教材，也可作为在职商贸人员的培训用
书。
《收银员岗位实训》可单独使用，也可与模拟公司综合实训系列教材配套使用。
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章节摘录

　　1.容貌　　（1）男性收银员一般无需化妆，容貌应当讲究端庄、整洁、健康向上。
要注意讲究个人卫生，要勤理发、勤洗手、勤剪指甲；抽烟的男士要注意保持口腔卫生，避免烟味太
重；头发不宜过长，发角不可过大，发型以线条简洁、流畅、自然为好，不留胡须；上班前不喝酒、
不吃生葱、生蒜等带有强烈刺激气味的食物。
　　（2）女性收银员要注重自己的容貌，化妆上应体现出现代女性应有的清新典雅、端庄亮丽的风
采。
通常女性收银员在工作中应以淡妆为宜，不宜浓妆艳抹；长发应扎于脑后，同时不留特殊的发型，头
发也不宜染成五颜六色；不留长指甲，不涂深色指甲油；不可佩戴手镯和带坠子的耳饰，也不宜戴惹
眼的胸饰、领花和戒指等。
　　2.服饰　　收银员一般都有统一的工作服，上班时必须穿上工作服。
如果工作服是上下身配套的，就必须上下身配套穿；如果只有上衣是工作服，下身可以着便服，但应
搭配得当。
企业没有工作服的，衣着应当利落大方，色调庄重雅致。
鞋是服饰的一部分。
收银员每天应当把皮鞋擦试干净、光亮，破损的鞋子应及时修理。
　　（1）男性收银员禁止穿花哨、带花纹的服装。
衬衫颜色应较淡，和制服搭配合理，衬衫束扎到裤子里，领口和袖口要保持干净；领带颜色适中，要
用领带夹别住；鞋子要选择黑色或深棕色的皮鞋，袜子颜色跟鞋子颜色和谐，以黑色最为普遍。
　　（2）女性收银员禁止穿不适合体型的衣服，禁止穿过于暴露的衣服；内衣的领子和毛衣最好不
要露出来；衬衣要束扎在裙子或裤子里；禁止穿鞋跟过尖的高跟鞋和穿长统靴、木屐、运动鞋、凉鞋
；应穿与肤色相近的丝袜，颜色以肉色、黑色为主，袜口不要露在裤子或裙子外。
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