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超市出纳的定义与职责

定义：超市出纳是超市中负责为顾客

提供结账服务、管理现金及收银设备

的重要岗位。

职责

准确、快速地完成顾客的结账流程。

维护收银台整洁及收银设备正常运行。

提供顾客咨询及协助解决顾客问题。

管理并核对现金、银行卡等支付方式。
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接待顾客

微笑服务，询问购买商品

信息。

扫描商品

快速、准确地扫描商品条

码。

收款

根据顾客选择的支付方式，

完成收款操作。

结账完成

打印收据，核对找零，感

谢顾客。

超市出纳的工作流程



诚信为本
确保收银过程真实、准确，不欺诈、不舞

弊。

保护隐私
对顾客的个人信息和支付信息严格保密。

尊重顾客
提供热情周到的服务，不歧视任何顾客。

遵守纪律
严格遵守超市的规章制度和收银操作规范。

超市出纳的职业道德与规范
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01 收银机基本功能介绍
包括开机、关机、收银界面等操作

02 商品录入与修改

讲解如何快速准确地录入商品信息，以及如何修

改商品信息

03 收银机日常维护
介绍收银机的清洁保养、故障排除等日常维护操

作

收银机使用及日常维护



条形码基本知识01

讲解条形码的定义、种类及作用

02 条形码扫描操作
演示如何使用条形码扫描枪进行商品扫描

03
条形码识别问题处理
介绍遇到无法识别条形码时的处理方法

条形码扫描与识别



银行卡收款操作

讲解银行卡收款流程、刷

卡方法及注意事项

现金收款操作

演示如何收取现金、辨别

真伪钞及找零等操作

移动支付收款操作

介绍移动支付的方式、操

作步骤及常见问题处理

现金、银行卡、移动支付等收款方式操作



讲解发票的开具、保存及作废等
管理流程

发票管理
介绍小票的打印、保存及查询等操
作

小票管理

强调凭证管理的重要性，包括凭证
的完整性、准确性及保密性等要求

凭证管理规范

发票、小票等凭证管理
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退换货流程

介绍退换货的标准流程，包括接待顾客、核对凭证、检

查商品、计算退款金额、办理退款等步骤。

退换货政策

详细解释超市的退换货政策，包括退换货期限、条件、

限制等，确保顾客清楚了解相关规定。

退换货政策与流程介绍



01

02

凭证核对
核对顾客提供的购物发票或其他有效凭证，确保

商品符合退换货政策。

实物检查
对退回商品进行仔细检查，确认商品是否完好无

损、配件是否齐全、包装是否完好等。

退换货凭证核对及实物检查



根据超市的退换货政策，准确计算退款金额，包

括商品原价、折扣、优惠券等。

提供多种支付方式供顾客选择，如现金退款、原

支付方式退回、超市购物卡等。

退款金额计算

支付方式选择

退款金额计算及支付方式选择



无发票退换货
针对顾客无法提供有效凭证的情况，

根据超市政策进行灵活处理，如提供

其他证明文件或进行商品信息查询等。

商品质量问题
如商品存在质量问题或与描述不符，

应优先为顾客办理退换货手续，并积

极与供应商沟通解决问题。

过期商品处理
针对过期商品，按照超市规定进行退

货处理，并及时通知相关部门进行下

架和销毁。

顾客投诉处理
遇到顾客投诉时，应耐心倾听并妥善

处理，积极解决问题并改进服务质量。

特殊情况下的退换货处理
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