
精品超市员工每日基础工作

流程（北太平庄物美



• 营业前准备

• 迎接顾客

• 商品陈列与补货

• 收银服务

• 顾客关系维护

• 营业后整理
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营业前准备



清洁工作

01 02 03

清洁地面 清洁货架 清洁卫生间

使用拖把、吸尘器等工具，
确保地面干净整洁，无污
渍和杂物。

用抹布擦拭货架，去除灰
尘和污渍，保持货架的整
洁和卫生。

定期清理卫生间，包括地
面、洗手台、马桶等，保
持卫生间干净卫生。



检查货 

品

检查货品的数量 检查货品的品质 整理货架

确保货品的数量充足，满

足顾客的需求。

检查货品的保质期和品质，

确保所售货品符合质量标准。

将货架上的商品摆放整齐，

分类明确，方便顾客选购。



准备收银台和购物车

检查收银设备

检查收银机、验钞机等设备是否

正常工作，如有故障及时报修。

准备购物车

将购物车排列整齐，方便顾客使

用，同时保持购物车的清洁和完好。
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迎接顾客



微笑问候

员工在顾客进入超市时，应面带

微笑，热情地向顾客问好，如“

您好，欢迎来到北太平庄物美”。

问候时应保持眼神接触，展现出

真诚与友好。

问候语应根据不同时段进行适当

调整，如“早上好”、“晚上好

”等。



帮助顾客找到所需商品

01

当顾客询问商品位置时，员工应

耐心指引，提供清晰的指示，如

“您要找的商品在二楼的家电区

”。

02

对于不常见的商品，员工应主动

帮助顾客寻找，通过查询库存或

询问其他同事等方式协助顾客。



解答顾客疑问

员工应随时留意顾客的需求和 对于价格、保质期、使用方法

等问题，员工应耐心解释，并

确保信息准确无误。

对于无法立即回答的问题，员

工应礼貌地向顾客致歉，并承

诺尽快给予答复。

疑问，主动上前询问并提供解答。
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商品陈列与补货



整理货架

整理货架上的商品，确保商品整齐、有序地摆放，方便顾客挑选。

及时清理货架上的灰尘、污渍，保持货架的清洁卫生。

调整货架上商品的陈列方式，根据销售情况及时调整陈列位置，提高商品的销售量。



检查商品保质期

定期检查商品的保质

期，确保销售的商品

符合质量要求。

关注商品的品质问题，

及时反馈给上级或相

关部门，以便及时处

理。

对于即将过期的商品，

及时进行下架、退货

或促销处理，避免造

成损失。
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