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内容概要

超市作为近年来发展迅猛的零售业态，发展与竞争始终相伴相随，本书根据超市运营的特点，全面而
详细地阐述了如何提高收银、理货、采购、收货、防损、配送等各岗位的工作技能与技巧，打造一支
训练有素、高效热情的优秀员工队伍。
本书不仅是卖场、综超、标超、社区超市完善自身培训体系的实用培训课程，也是零售行业相关人士
的一本最佳参考书。
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章节摘录

　　第一节 收银员岗位描述 ★遵守超市规章制度，严格遵循礼貌规范。
 ★营业前应准备好所需物品(购物袋、包扎绳、胶带、零钞等)并有序 存放。
 ★负责收取当日销售收入并鉴别货币真假。
工作认真仔细，具有良好的 计 算、辨别假币及点钞的能力。
 ★确保收银动作的规范化、标准化，提高收银速度和准确性。
 ★确保顾客所购的每一件商品均已收银，不得遗漏。
 ★熟悉掌握各种银联卡和储值卡的正确操作以及处理简单的故障。
 ★执行财务制度，钱物妥善保管、按规定时间交款。
有关优惠、免单账 单 找负责人签字。
 ★及时拾零，避免影响正常收银，并将商品存在的问题作好记录。
 ★把销售数据正确地输入收银机，将正确的销售信息提供给超市管理 人员。
 ★货款收受和管理要做到认真负责，防止发生溢缺，保证每日营业款能 正 确、安全、及时地进入银
行。
 ★及时上缴销售款，及时作出差异报告。
 ★按要求保管好销售凭证、发票及所收标项等，并确保其安全。
 ★负责将上机收银工作中发生的问题如电脑反应慢、商品条码非法等， 及 时向管理人员反映并作记
录。
 ★超市经常有各种各样的促销活动，收银员应熟悉并熟练操作。
 ★保证前台区域的清洁卫生，负责每日所坐款台及收银机的清洁工作， 达 到手摸无尘的标准。
 ★能服从安排，完成上级传达的任务。
 ★工作需要时能随时加班。
 第二节 收银必备知识 一、收银基本常识 1．扫描器 扫描器又叫商品条码阅读机，它是利用光线反射
回来的光源转译成可辨 识 的数字，以确认是否是已建档商品的代号。
 2．电子收款机 电子收款机是接受条形码阅读器输入的条形码，根据条形码在收款机内 存 中的商品数
据库找到该商品的相关信息，如品名、单价等，并通过一定程序 编 制最终计算出本次销售的实际总
额的收银设备。
 3．条形码 条形码是由一组按一定编码规则排列的条形符号，用以表示一定的字符 、 数字及符号组成
的信息。
 4．收银小票 顾客付款后，收银机会依据商品的扫描顺序打印出一份清单，称收银小 票。
 5．商品 商品是商场销售的产品，必须经过付款程序。
 6．已付款商品 已付款商品一般指家电、精品、酒类等专柜销售的部分商品，在其专柜 收 银机已经付
款，付款的商品有收银小票凭证并符合特定的包装。
 7．未付款商品 未付款商品指顾客在结账时因种种原因不要的商品。
收银员必须将商品 放 置收银台指定位置，并及时回收到楼面。
 8．赠品 赠品是商场自身或供应商通过商场提供给顾客的免费产品，不需要通过 付 款程序。
 9．特价信息／传单 特价信息／传单是指含有超市促销活动和商品优惠信息的一种印刷品。
 收银 员可按规定发放给顾客或熟记其中的内容。
 10．购物袋 购物袋是超市为每一位购买商品的顾客提供用来盛装已付款商品的工具 。
 11．现金收款 收银员可直接接受人民币现金付款并执行现金收款的程序。
 12．银行卡／信用卡收款 收银员可直接接受银行卡／信用卡付款并执行银行卡／信用卡收款的程 序
。
 1 3．支票／其他有价凭证收款 收银员不能直接接受支票／其他有价凭证付款，必须在收银管理人员
的 权限 下，按指定程序进行操作。
 14．零兑 收银员在零钱不足时，要请求兑换零钞。
 15．退换货办理 收银员不能直接在收银机上对顾客进行退换货办理，退货只能在规定的 地 方和规定
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的收银机上由授权人员办理。
 16．请求帮助P3-5
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编辑推荐

　　培训可以让新进员工、在岗老员工了解工作要求，增强责任感，减少客人的投诉以及减低员工的
流动率，从而保证服务质量，保持工作高效率。
　　拥有正确心态和娴熟技巧的员工，自然也就具备了良好的敬业精神，而培训的一个主要目的和效
果也正是对心态的改进和技巧的强化。
　　当员工无法有效地完成自己的工作时，就会形成工作压力，并在各方面表现出来，成功的培训能
通过员工技能的提高，有效减少工作压力和增加工作乐趣，减少人员流动和流失。
　　通过培训，员工会感激企业为他们提供了使自己成长、发展和在工作中取得更大成就的机会，自
然有效地增强企业对他们的向心力和凝聚力。
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