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内容概要

　　收银员简单理解就是“收钱的”，可事实上做一名合格的收银员并不简单。
通常，人们说起收银员可能先想到超市收银员，可仔细一想，收银员仿佛无处不在，去餐馆吃饭需要
收银员、在服装店买服装也需要收银员、住酒店也需要收银员。
可见现在收银员对我们生活的重要性。

　　那么如何才能成为一名合格的收银员？
收银员应该掌握哪些工作技巧？
收银员如何为顾客提供更好的服务？

　　《农民实用知识读本：做一名合格的收银员》从对收银机具、货币识别、收银规范、流程等实用
技术的角度，为希望从事收银员工作和初涉此行业的朋友们，提供一些有益的参考。
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章节摘录

　　（三）酒店午晚餐收银员岗位责任　　1.验单：收到餐厅服务人员送来的点菜单、酒水单、海鲜
单等，在入厨联和传菜联加盖“验单”章，留下收银联，其余各联退还给服务员。
　　2.根据单据上列明的客人消费项目录入电脑。
　　3.如有点菜后又取消的，审核取消单上的台号、时间是否正确，是否有经手人、餐厅部长及出品
部人员签名，确认有关手续后，录入电脑进行冲减操作。
　　4.结账确认台号，将服务员送回的点菜单顾客联与收银联核对，如有调整应立即询问服务员，确
认所有消费项目录入无误后打印账单。
　　5.各种折扣和优惠方式按酒店有关规定执行。
　　6.将点菜单顾客联钉在账单后面，由服务员交与客人结账。
　　7.按不同付款方式进行结账处理，将结账方式录入电脑，完成结账操作。
　　8.将找零、信用卡签购单持卡人联、账单顾客联等交服务员送回给客人。
　　9.如客人要求提供发票的，按规定填开发票，由服务员交给客人，并且请客人在收银账单上签名
；境外客人可按其要求打印酒店格式发票。
　　10.账单要按不同结账方式盖章，并且分类放好。
　　11.收取宴会订金时，凭订餐确认单上注明的金额收取客人订金，开出的收据一定要注明交款人姓
名、订餐内容、时间，经手人一定要签全名；收据盖章联交给客人，并且说明退款或结账时一定要交
回收据；收据记账联连同现金一起交财务部；收取订金一定要作记录。
　　12.根据团体宴会通知单，在结账前把预订菜单录入电脑；　如需增加消费项目的，则按散客方法
处理。
　　13.结账时冲减订金的，当天订金未上交的，收回的收据连　同记账联钉回存根处，注明“作废”
字样，结账按正常程序处　理；如订金已上交，一定要把订金收据顾客联收回钉在账单上，　订金部
分按挂账方式处理。
　　四、网吧收银员岗位责任　　（一）网费收银员岗位责任　　1.网费收银员的主要责任是收款，
还有为顾客上网提供价格方面的咨询。
　　2.熟悉各级政府及公司有关上网的各项规定，熟练掌握以　会员制度为核心的各项营销制度，并
且负责向客户解答。
　　3.熟悉收银台的各种设备，熟练操作与收银工作相关的计算机软件、硬件。
　　4.负责网吧收银台交接班的会员卡、物品及现金交接。
　　5.对待客人主动热情，一定要做到收付款都要让顾客听见　收银员重复金额。
　　6.收到客人发送的请求服务的信息，应及时给予回复和转　告相关人员为客人提供服务。
　　7.负责清理网吧收银台内的卫生并且保持整洁干净。
　　8.认真核对、填写交接班记录本。
　　9.不得将私人物品随意摆放在收银台。
　　10.不得在收费机、冲点卡机私自安装运行与工作无关的任　何程序。
　　11.不得在收费机、冲点卡机私自插接u盘、mp3、手机等　外接设备。
　　12.完成带班经理临时交办的其他工作。
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