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内容概要

　　《收银员岗位培训手册——收银员应知应会的8大工作事项和62个工作小项(图解版)》从收银员岗
位实际出发，系统介绍了操作收银机、账款结算、结款防伪、发票的开具及管理、现金管理、顾客服
务管理、收银营运管理以及其他收银管理共8大工作事项和62个工作小项，并对相关内容进行了图解演
示与说明，可作为收银员的工作规范培训手册。

　　《收银员岗位培训手册——收银员应知应会的8大工作事项和62个工作小项(图解版)》适合一线收
银员、收银管理人员使用，也可作为收银员岗位的培训教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<收银员岗位培训手册>>

书籍目录

第一章　收银员具体做什么　
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　　一、接待投诉顾客　
　　二、了解投诉原因　
　　三、分析、解决问题　
　　四、做好跟踪回访　
第八章　收银营运管理　
　第一节　收银排班管理应知应会的3个工作小项　
　　一、收银员排班　
　　二、收银员排岗　
　　三、收银员工作餐安排　
　第二节　收银稽核管理应知应会的2个工作小项　
　　一、收银台的抽查作业　
　　二、营业稽核　
　第三节　防损安全管理应知应会的2个工作小项　
　　一、防损管理　
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　　二、安全管理　
第九章　其他收银管理　
　第一节　酒店收银应知应会的2个工作小项　
　　一、顾客入住收银　
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　　一、核收菜单　
　　二、开具账单　
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　　四、顾客结账　
　第三节　百货商场收银应知应会的6个工作小项　
　　一、迎接顾客　
　　二、输入商品代码　
　　三、确认金额　
　　四、顾客结账　
　　五、处理退换货　
　　六、送走顾客　
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章节摘录

版权页：插图：（一）整理设备用具在现金室领取必需的设备、用具后，收银员来到收银台要做如下
工作。
（1）收银员到工作岗位后，将备用金放人钱箱中。
（2）将各种用具、票据、宣传单页等放置于相应位置。
（3）收银员应了解当天变价商品和特价商品，以及相应的价格，以便在顾客提问时随时作出解答。
（二）区域清洁整理收银员到收银台，放好设备、用具后，应开始收银台及附近的清洁工作，具体内
容包括以下6个方面。
（1）整理收银机台面。
用抹布将收银台擦拭干净，收银台上不得留下灰尘、纸屑及污渍等。
（2）清洁收银机设备。
用抹布擦拭收银机的外机壳及显示器屏幕，注意擦拭时不能用太湿的抹布，以免造成收银机的损坏。
（3）整理收银柜。
清理收银柜中遗留下的废品。
（4）清洁地板、垃圾桶。
清扫地板，并清空垃圾桶中的垃圾。
（5）整理货架。
收银员应负责收银机前货架的理货工作，包括整理商品、清洁灰尘、核实价格标签等。
（6）整理购物车、篮，并把留在收银台的购物车、篮放置到指定地点。
（三）检查消磁系统收银员在打开收银机前，应先检查消磁器，具体方法和步骤如下。
（1）每个收银员应领取一个防盗签，专门用来检测消磁板是否处于正常工作状态，这枚硬标签由收
银员自己保管。
（2）接通消磁板电源后，收银员应将一只手按在消磁板的盖板上，另一只手拿防盗签在盖板上晃动
，如消磁板发出嗡嗡声，同时放在消磁板盖板上的手有轻微颤动的感觉，说明消磁板处于正常工作状
态。
（3）如用硬标签检测消磁板时，既无声响也无颤动的感觉，说明消磁板电源未接通或有故障，此时
应揭开收银台面板，将消磁板与电源线的接触部分按紧，同时检查电源插头与电源插座是否连接好，
这些工作做完后如消磁板右下角的指示灯已亮，说明消磁板电源已接通，可正常工作。
（4）确认电源线连接无问题而消磁板指示灯不亮，请电工对电源线进行检测，如电源线有问题，则
更换电源线，如电源线没有问题，则要求设备供应商对设备进行检测。
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编辑推荐

《收银员岗位培训手册:收银员应知应会的8大工作事项和62个工作小项(图解版)》：收银员应知应会
的8大工作事项和62个工作小项规范每个岗位的工作要求提供清晰明了的工作方案量化工作岗位的具体
内容提供工作绩效的考核依据。
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