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前言

《中华人民共和国劳动法》明确规定，国家对规定的职业制定职业技能鉴定标准，实行职业资格证书
制度，由经过政府批准的考核鉴定机构负责对劳动者实施职业技能鉴定。
1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、劳动和社会保障部教材办公室、中国劳动社会保
障出版社组织有关方面专家、技术人员和职业培训教学管理人员实施教材建设，编写出版了涉及机械
、电子、交通、建筑、商业、农业、饮食服务业等国民经济支柱产业中近80个通用职业（工种）的《
职业技能鉴定教材》（以下简称《教材》）和《职业技能鉴定指导》（以下简称《指导》），对于推
动职业技能鉴定工作，提高职业技能培训质量发挥了积极的作用。
2000年，国家实行在规定的职业（工种）中持职业资格证书就业上岗制度，并陆续颁布了《国家职业
标准》（以下简称《标准》）。
为满足广大劳动者取得职业资格证书的迫切要求，劳动和社会保障部教材办公室和中国劳动社会保障
出版社在总结以往《教材》和《指导》编写经验的基础上，依据《标准》和市场需求，组织编写了收
银员职业的《教材》和《指导》。
《教材》以相应的《标准》为依据，内容上力求体现“以职业技能为核心、以职业活动为导向”的指
导思想，坚持“考什么、编什么”的原则。
结构上采用模块化方式，按照职业等级编写。
在基本保证知识连贯性的基础上，力求浓缩精练，突出针对性、典型性、实用性。
《指导》包括学习要点、知识试题、技能试题及参考答案等内容，并配有知识和技能考核模拟试卷，
是对《教材》的补充和完善，是沟通培训与考核的桥梁。
《教材》和《指导》均以《标准》规定的申报条件为编写起点，有助于准备参加考核鉴定的人员掌握
考核鉴定的范围和内容，适合各级鉴定机构和培训机构组织考前强化培训和申请参加技能鉴定的人员
自学使用，对于各类职业技术学校师生、相关行业技术人员均有重要的参考价值。
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内容概要

　　《收银员(基础知识初级)》根据《国家职业标准——收银员》编写，是职业技能考核与培训用书
。
《收银员(基础知识初级)》介绍了收银员应掌握的基础知识．专业知识和操作技能，内容涉及职业道
德．收银员基础知识．相关法律法规知识，收银机知识与操作技能、票款结算、现金管理、顾客服务
等。
《收银员(基础知识初级)》是考核鉴定前培训和自学教材，也是各级各类职业技术学校相关专业师生
必备资料，还可供从事收银工作的有关人员参考。
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书籍目录

第一部分 基础知识第一章 职业道德(3)第一节 职业道德基础知识(3)第二节 收银员职业道德规范和职业
守则(6)第二章 收银员基础知识(9)第一节 商品基础知识(9)第二节 零售商业企业的基础知识(12)第三节 
现金基础知识(17)第四节 商品防盗知识(21)第三章 相关法律法规知识(23)第一节 消费者权益保护法的
相关知识(23)第二节 产品质量法的相关知识(28)第三节 劳动法的相关知识(31)第二部分 收银员工作技
能第一单元收银机知识与操作技能(39)第四章 收银机及相关设备基础知识(41)第一节 收银机基础知
识(41)第二节 商业信息系统网络基本知识(50)第五章 收银机操作技能(63)第一节 电子收银机的键盘功
能(63)第二节 Windows环境下POS机的操作(64)第三节 收银机故障诊断与处理常识(98)第二单元票款结
算(101)第六章 票款结算的专业知识(103)第一节 收银相关应用设备基础知识(103)第二节 识别现金和开
具发票的专业知识(108)第七章 票款结算的操作技能(113)第一节 收取现金(113)第二节 收银作业中的操
作(117)第三单元 现金管理(121)第八章 现金管理专业知识(123)第一节 现金及票据管理的内容(123)第二
节 大钞的管理与兑换零钱(124)第九章 现金管理操作技能(127)第一节 领取备用金(127)第二节 营业收入
管理(127)第四单元 顾客服务(131)第十章 顾客服务专业知识(133)第一节 服务规范的要求(133)第二节 装
袋包装作业规范(137)第十一章 顾客服务操作技能(139)第一节 服务规范(139)第二节 商品包装检查(142)
第三节 收银中各种事件的处理(143)
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章节摘录

插图：一、POS系统基本知识l.POS系统定义POS是英文Point Of sales的缩写，通常被译为“销售终端”
或“销售点实时处理系统”。
这两种译法实际上包含了两重含义，只不过描述的侧重点有所不同，销售终端面向交易前台POS机的
应用；销售点实时处理系统是针对系统处理而言，这种译法更能说明问题、更全面，总之我们应该从
积极的方面去全面理解。
POS系统之所以称为销售终端，主要是因为它的出现使磁卡作为支付手段已成为一种方便、快捷和安
全的方式，并为人们所接受。
但是，众所周知，磁卡因为其保密性和抗损性能较差，因而正在被IC集成电路卡（也称智能卡）所代
替。
伴随着智能卡技术的迅速发展及其应用领域的不断扩展，销售终端也不再仅仅局限于金融支付，而正
在餐饮、烟草专卖、公交、旅游、社会保险、医疗和交通管理等领域广泛使用。
POS系统之所以称为销售点实时处理系统，是因为它的主要任务是对商品交易提供服务和实时管理，
具体内容有：以不同的销售方式（如零售、批发、折让、折扣、调价、减价等）。
不同的结算方式（如现金、支票、信用卡等），不同的处理方式（如条形码扫描、键盘数据录入、刷
卡等）完成商品交易并产生所需要的收据；对商品销售信息进行统计和实时管理。
如统计交易次数、时段销售金额、时段各类商品的销售量、自动更新库存量、提供可靠的存货信息；
控制各类商品的库存量并管理商品的订货等。
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编辑推荐

《收银员(基础知识初级)》讲述了：1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、劳动和社会
保障部教材办公室、中国劳动社会保障出版社组织有关方面专家、技术人员和职业培训教学管理人员
实施教材建设，编写出版了涉及机械、电子、交通、建筑、商业、农业、饮食服务业等国民经济支柱
产业中近80个通用职业（工种）的《职业技能鉴定教材》（以下简称《教材》）和《职业技能鉴定指
导》（以下简称《指导》），对于推动职业技能鉴定工作，提高职业技能培训质量发挥了积极的作用
。
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