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内容概要

　　本书是《商场超市物流与管理系列读本》的一个分册。
　　本书结合零售业管理的发展趋势和现代商业服务的相关知识，论述了收银员应具备的基本素质和
工作职责，以现行工作为实例，详述了收银员的收银常识、收银员服务规范培训、收银员岗位实务、
收银作业培训、收银员必备技能培训、现金室操作培训、收银员培训。
本书意在使读者切实有效地掌握提升收银员能力的技巧和方法，并将这些方法细化，落实到具体工作
中，使其行之有效。
　　本书为商场超市那些想迅速掌握营业知识及技巧的新收银员和急需进一步学习提高的经验的营业
员编写，同时也可作为零售业策划和咨询人员、相关院校师生的参考书。
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章节摘录

第一章　收银常识第二节　收银常识收银作业是商场销售服务管理的一个关键点。
而收银员是将公司的货款收取回笼汇总，并将销售数据正确输入收银机，将正确销售数据提供给公司
的专职人员（即在什么时间销售了哪些商品，卖了多少，币种是什么等），公司根据这些信息对商品
的种类、数量、价格进行数据归纳和分析，是整个公司信息网络的重要组成部分。
作为一名收银员，必须掌握以下的收银常识。
一、PoS收银系统POS即Point of Sale，大型超市所用的收银系统由电脑收银机和扫描器组成。
电子收款机功能是接受条形码扫描仪的条形码，根据条形码在收款机中存有的商品数据库中找到该商
品的相关内容，如品名、单价等，并计算本次销售的实际总额。
当顾客拿着商品到收银台结账时，需使用POS收银系统，才能阅读商品条码，并记录商品的销售状况
。
（一）收银机的组成收银机由条形码阅读器和电子收款机组成。
电脑收银机兼具收银及存取电脑内商品移动的功能。
POS机必须和银联的网络连上才能交易。
连网的方式不同就产生了不同类型的POS机。
电子收款机包括收款机键盘、顾客显示器、微型票据打印机、PC主机箱与显示器、收银钱箱5个部分
。
此外，为了方便客户使用银行卡付款，许多收银机也配备刷卡机。
（1）收款机键盘。
收款机基本键：收款机的键盘一般有35个键。
数字键、运算键、促销控制键、部门分类键、锁定密码键、自由设定键、付款方式键、取消／更正键
、交易结束键、币值交换键、报表打印键等。
收银键盘的各项功能见表1-1。
（2）顾客显示器。
顾客显示器是面向顾客显示购买商品的品名、价格、总额等信息的仪器。
一般可以旋转，通常顾客显示器最多可显示两排字符，显示语种有英文、中文、拼音，处于收款状态
显示字体颜色通常有绿色、红色、黄色等，商品输入时，显示器没有任何的显示。
录入商品之后，顾客显示器应该显示商品数量及单价。
按“总计”键以后，顾客显示器上显示商品总价。
在输入顾客所付现金，并按“现金”以后，则会显示找零金额。
顾客显示器不用时，则进入关闭状态，显示器上显示零售企业的名称及“欢迎光临”。
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编辑推荐

《收银员快速培训教程》意在使读者切实有效地掌握提升收银员能力的技巧和方法，并将这些方法细
化，落实到具体工作中，使其行之有效。
一个商业企业的收银服务必须达到准确、快速、细致入微。
 《收银员快速培训教程》从专业知识、职业技能、服务技巧、工作规范等方面介绍收银员的业务培训
内容及方法。
在介绍收银常识基础上分别介绍了收银员服务规范培训、收银作业培训、收银员必备技能培训及现金
室操作培训的内容，最后介绍收银员培训的过程及考核的方法。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<收银员快速培训教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


