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内容概要

　　《全国高职高专印刷与包装类专业教学指导委员会“十二五”规划教材：书店卖场营运与管理实
务》紧密结合当前国内外书店卖场营运与管理的发展现状与趋势，根据高职高专的教育特点，在章节
编排上以出版物零售行业工作过程为导向，工作内容模块式教学设计；在内容编排上采用资料导人知
识点，通过案例、举证的相关链接开拓视野，通过复习训练，强化认知的整体性，培养分析能力和实
践技能的运用，促使学生从纯粹的学习者角色向学习者与工作者统一的角色转变。
　　本书共分为12个模块，介绍了书店卖场从选址开店到产生效益的整个营运过程的工作环节和相关
内容。
主要内容包括：书店卖场营运管理概述、书店卖场的选址与定位、组织结构与人员配备、布局与管理
、出版物陈列管理、进存货与盘点管理、销售作业管理、收银作业管理、促销的策划与实施、读者投
诉和客户关系管理、防损与安全管理、经营绩效财务分析。
　　《全国高职高专印刷与包装类专业教学指导委员会“十二五”规划教材：书店卖场营运与管理实
务》既可作为高职高专院校出版与发行专业及其他相关专业的教材，也可作为从事书店卖场经营管理
工作人士的参考用书。
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章节摘录

版权页：   插图：   ④出版物在陈列时应考虑给重点及易盗物品设专区摆放，比如：将最易失窃的微型
出版物放在收款员最容易看见的位置；精品出版物设精品书屋摆放，并在出口处设置防损安全员岗位
，营业时间内岗位实行连续值勤制度等。
读者购买精品出版物需在书店工作人员的陪同下至收款台付款。
 ⑤在卖场的出人口安装防盗报警装置，防盗系统的设置既可以保护出版物不轻易被盗，还可以增加捉
拿小偷的可能性，同时可以起到威慑作用，抑制偷窃心理。
据相关调查数据显示，对国内50家大型卖场进行统计调查，安装了防盗系统损失减少30％，相当于卖
场利润提高30％。
 ⑥卖场内应安派防损人员不问断进行巡视，及时排除可疑情况，将损失控制在最小范围内。
监控室内应安排专员监视卖场，并可充分发挥其全程记录事件发生经过的优点，作为日后追查取证的
依据。
对于卖场的出入口、收款台、收发货仓库、精品图书区以及高损耗出版物区都应安装监控设备重点关
注。
 ⑦做好卖场的出版物退换管理。
读者退、换出版物要持有卖场开具的购物小票，如果在购买出版物时附有赠品的，在退换时应将赠品
一并退还。
在卖场利益和消费者利益发生冲突时，要在维护消费者利益的基础上，尽量减少卖场损失。
 3）对卖场内现金流的控制 对卖场内现金流的控制主要是通过规范收银员的工作流程加以监管，得以
控制。
 （1）提高收银员的整体素质 新收银员上机时，必须由资深收银员陪同，防止因紧张产生错误。
收银员应注意识别假币，对大面额的人民币须经过验钞机的鉴别，在钱款人机及找零时，应认真细致
审核，做到不多收、不少收，并接受收银主管的日常检查。
 （2）规范收银员日常操作 收银员收取读者的现金时，要先放在钱柜上，并且念出收取的金额。
找零时，应念出“找您××元”，读者确认无误后才可将大钞人柜。
收银员结账时，一定要念出商品价格，并且注意是否与显示屏上的数字一致，如果不一致，则要登记
商品代号、品名及价格。
 （3）落实收银监管制度 卖场开张营业，收银主管需随时在收银台后监督，注意收银台是否存有异常
情况。
每日关门息业时应将当天货款进行结算，同时，登记好当天出入账目及当天退款清单，做好清缴销货
款工作。
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