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前言

《中华人民共和国劳动法》规定：“从事技术工种的劳动者，上岗前必须经过培训。
”国家对相应的职业制定《职业标准》，实行职业技能培训。
职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平、增强劳动者就业能力的有效措施。
社会主义市场经济条件下，劳动者竞争上岗、以贡献定报酬，这种新型的劳动、分配制度，正成为千
千万万劳动者努力提高职业技能的动力。
实施职业技能培训，教材建设是重要的一环。
为适应职业技能培训的迫切需要，推动职业培训教学改革，提高培训质量，中国劳动社会保障出版社
会同劳动和社会保障部有关司局，组织有关专家、技术人员和职业培训教学人员编写了职业技能培训
系列教材。
职业技能培训教材贯彻“求知重能”的原则，在保证知识连贯性的基础上，着眼于技能操作，力求内
容浓缩、精炼，突出教材的针对性、典型性、实用性。
职业技能培训教材供各级培训机构的学员参加培训、考核使用，亦可作为就业培训、再就业培训、企
业培训、劳动预备制培训用书，对于各类职业技术学校师生、相关行业技术人员也有较高的参考价值
。
百年大计，质量第一。
编写职业技能培训教材是一项艰巨的探索性工作，不足之处在所难免，恳切欢迎各使用单位和读者提
出宝贵意见和建议。
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内容概要

本书是由劳动和社会保障部教材办公室组织编写的职业技能培训教材，文字通俗易懂，内容实用，图
文并茂，主要包括超市收银员的工作职责、职业道德、作业纪律、礼仪规范，收银员必备常识，超市
收银作业流程、作业规范、服务技巧，超市防损，收银常见问题处理，商业POS系统介绍及商业收款
机的操作流程等内容。
　　本书可供职业学校、企业在职培训及自学使用。
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章节摘录

插图：一、收银员在工作时身上不可带现金这主要是为了避免引起不必要的误解和可能产生的公款私
用的现象。
收银员携带的少量现金，可以在上岗前放在个人的寄物柜里；如果带有大额现金，可请主管领导代为
存放。
二、收银员在进行收银作业时。
不可擅离收银台这主要是为了避免造成钱币损失，或者引起等候结算的顾客的不满与抱怨。
三、收银员应使用规范的服务用语收银员在结账过程中，必须贯彻“3S”原则（微笑、速度、诚恳）
，坚持微笑服务，使用礼貌用语，态度主动，口气亲切，目光友善。
四、收银员不可为自己的亲朋好友结算货款不为亲朋好友结算货款，可以避免不必要的误会和可能产
生的收银员利用收银的方便，以低于原价的收款登录至收银机，损企业利益，肥个人之私，或可能产
生的内外勾结的偷盗行为。
五、收银台上不应放置收银员的私人物品收银台上除茶水外，收银员不可放置其他任何的私人物品。
收银台上随时都有顾客退货的商品，或顾客临时决定不购买的商品，如果收银员的私人物品也放在收
银台上，容易与这些商品混淆，引起误会。
六、收银员不可任意打开收银机抽屉收银员不可任意打开收银机抽屉查看数字和清点现金，因为随意
打开抽屉不仅引人注目，造成可能的不安全因素，而且也会使人产生对收银员营私舞弊的怀疑。
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编辑推荐

《超市收银》可供职业学校、企业在职培训及自学使用。
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