
最新收银部工作计划(优秀5篇)
时间过得真快，总在不经意间流逝，我们又将续写新的诗篇，
展开新的旅程，该为自己下阶段的学习制定一个计划了。因
此，我们应该充分认识到计划的作用，并在日常生活中加以
应用。下面是小编整理的个人今后的计划范文，欢迎阅读分
享，希望对大家有所帮助。

收银部工作计划篇一

1、认真组织本部门员工积极参加店内各阶段的主题培训，积
极参与其他部门的培训和学习。

2、组织好每周一的卫生大质检，每月至少一次的收银员集中
学习，学业务，学政策，使财务室的工作计划落实具体，并
在学习中总结成绩，找差距。

3、开展技能比拼，今后我们将开展收银结帐速度比拼、点钞
（识别伪钞）速度比拼、普通话比拼等一系列技能比拼。

1、搞好资金的收集和运用，确保资金安全完整。

2、严格遵守会《公司财务制度》，严格做好收银稽核工作。
每天及时编制好签单表，上交财务室。

3、主动做好各部门间的协调工作，做到遇事有商量，有事不
推诿。

1、从书本上学来；

2、在实际工作中向同事，下属去学习。“不耻下问”是每个
基层管理者所应具备的态度。

（2）管理能力



管理能力对于一个主管而言尤为重要，管理能力包括：指挥
能力；判断能力；沟通协调能力；工作分配能力等等。管理
能力更多来自实践，因此提高管理能力需要不断的反思日常
工作，用脑袋时常去回顾工作，总结工作。

（3）沟通能力

所谓沟通，是指疏通彼此意见。这种沟通包括两个方面，跨
部门沟通，本部门内的沟通（包括下属、同事和上级）。公
司是一个整体，所领导的部门是整体中一分子，必然会与其
他部门发生联系，沟通也就不可缺少。作为主管，下属的工
作问题，下属的思想动态，甚至下属的生活问题都需要了解
和掌握，去指导，去协助，去关心。反之，对于上级，你也
要主动去报告，报告也是一种沟通。

（4）培养下属能力

让下属会做事，能做事，教会下属做事，是主管的重要职责。
一个部门的强弱，不是主管能力的强弱，而是所有下属工作
的强弱。

收银员工作不累，但得细心。收银员任何时候都需要心态和
旺盛精力，在给几名员工作排班时，既要让收银员休息好，
又要使店里收银工作正常有序的进行，除工作外还要照顾好
她们的生活。

收银部工作计划篇二

作为一名收银主管，只有自己的业务水平高了，才能赢得同
事们的支持，也才能够带好、管好下面的人员。

a、认真组织本部门员工积极参加店内各阶段的主题培训，积
极参与其他部门的培训和学习。



b、组织好每周一的卫生大质检，每月至少一次的收银员集中
学习，学业务，学政策，使财务室的工作计划落实具体，并
在学习中总结成绩，找差距。

c、开展技能比拼，今后我们将开展收银结帐速度比拼、点
钞(识别伪钞)速度比拼、普通话比拼等一系列技能比拼。

a、搞好资金的收集和运用，确保资金安全完整。

b、严格遵守会《公司财务制度》，严格做好收银稽核工作。
每天及时编制好签单表，上交财务室。

c、主动做好各部门间的协调工作，做到遇事有商量，有事不
推诿。

(1)、专业能力

1、从书本上学来;

2、在实际工作中向同事，下属去学习。“不耻下问”是每个
基层管理者所应具备的态度。

(2)、管理能力

管理能力对于一个主管而言尤为重要，管理能力包括：指挥
能力;判断能力;沟通协调能力;工作分配能力等等。管理能力
更多来自实践，因此提高管理能力需要不断的反思日常工作，
用脑袋时常去回顾工作，总结工作。

(3)、沟通能力

所谓沟通，是指疏通彼此意见。这种沟通包括两个方面，跨
部门沟通，本部门内的沟通(包括下属、同事和上级)。公司
是一个整体，所领导的部门是整体中一分子，必然会与其他



部门发生联系，沟通也就不可缺少。作为主管，下属的工作
问题，下属的思想动态，甚至下属的生活问题都需要了解和
掌握，去指导，去协助，去关心。反之，对于上级，你也要
主动去报告，报告也是一种沟通。

(4)、培养下属能力

让下属会做事，能做事，教会下属做事，是主管的重要职责。
一个部门的强弱，不是主管能力的强弱，而是所有下属工作
的强弱。

收银部工作计划篇三

有时候面对排着长队、拎着商品的顾客，缺少“实战经验”
的我头脑还是有点发懵。顾客不停地催促声让我的心里不停
地打鼓，抬眼看看长长的队伍，我尽量稳定住自己的情绪，
反复默念培训时的操作规程，心态一平和，手脚也渐渐麻利
起来。我们的职责不仅仅是简单的收付款，还要负责监督工
作。

虽然收银员的本职工作是收付款，但同时也要执行重要的防
损任务。比如商品实际价格与打印价格不相符时，要及时核
对，知晓促销商品价格差异等。在平凡的工作中，我逐渐体
会到为顾客服务的乐趣所在，更重要的是学会了怎样与人沟
通。

一个优秀的收银员要在工作中做到“忙而不乱”，这并不容
易。特别是节假日，每天要接待几百名顾客，不仅要求收银
员心理素质好，能灵活处理问题，而且还要准确答复顾客对
各种商品价格的询问。工作实践让我摸索出了一些收银窍门，
如小孩交钱要仔细，青年交钱快又准，老年交钱有耐心，听
到抱怨不要争等。其实，干我们这一行挺辛苦的，工作显得
枯燥又乏味。但在平凡的工作中，我逐渐体会到为顾客服务
的乐趣所在，更重要的是学会了怎样与人沟通。



口勤：平时接待顾客要接一答二照顾三，在接待顾客时有迎
声，做到唱收唱付，及时回答顾客的疑问。

手勤：扫条码准、装商品快，迅速准确地完成每一次客单。

眼勤：对捆绑商品、促销商品了如指掌，一看便知;散装商品
实物与价单是否相符一看便知。充分做好防损监督工作。

脚勤：顾客交款时需要更换商品，需要收银员提供帮助的，
要及时给予更换。残留在收银台前的物品，应及时提醒防损
员归还。

收银部工作计划篇四

时光飞逝，在收银这个岗位已经工作过三年时间，也算是一
名老员工了，除了做好自己的本职工作，也要给新员工做个
榜样，在日常工作中严格遵守工作准则。业务上要精益求精。

1、严格遵守公司的规章制度，业务上绝不疏漏，收钱时，一
定要注意票面大小金额一致，避免造成不必要的麻烦。

2、工作中必须注意力集中，不能在工作时间看手机，书报，
以免分散精力，导致款项出现差错。

3、收银安全问题：在不收钱时，尽量避免开启钱箱，不查钱
数金额，减少不安全隐患。

4、保守公司机密：不可以泄露商场每日销售金额。

5、对顾客要热情，有礼貌，使顾客提高对商场的`品牌形象。

虽然在收银这个岗位工作已经很长时间，但是我不会因为时
间长短，而对工作产生懈怠情绪，我会在今后的工作中，不
断提高自己的工作热情，努力进步。



收银部工作计划篇五

1、制定出详细培训计划。 (3月16)

1、重新梳理保洁工作流程，找到更适合魅力的清洁流程：

1)与保洁共同探讨魅力清洁现状。(4月2日)2)与各项目专业
岗沟通了解其他项目保洁清洁流程(4月5日)3)制定主营全新
工作流程(4月7日)

2、制定保洁主管和班长日工作流程(4月1日)3、施工单位、
绿化进场二次污染的预防措施制定。(4月5日)4、主营保洁
员bi礼仪提升：1)制定适合主营保洁员的培训计划。(4月1
日)2)每天早中晚3次礼仪演练。(持续) 3)每周五进行考核排
名并给予一定奖励(持续)5、6、7、8月份装修高峰期内外环
保洁重点工作梳理及措施：随着5月份进入装修高峰期，内外
环保洁清洁工作会增加很大的工作量和难度，因此我们要对
此期间可能造成污染的部位进行梳理，并针对这些重点部位
作出有效的清洁措施。

1、内外环须清理重点部位梳理：(5月1日)

1)外环：路面、垃圾桶、休闲椅、草坪内内等部位。

2)内环：单元门、台阶、进户门、防火门、楼道玻璃等容易
造成污染部位。

2、针对重点部位制定有效的清洁措施(5月1日)1)定期对路面、
垃圾桶、休闲椅、草坪内、单元门、台阶、进户门、防火门、
楼道玻璃进行刷洗。(视情况而定)2)与客户组时时沟通了解
业主装修情况，请客户助理及时对装修情况进行管理，有效
预防装修造成的额外污染。(每周一次)3、雨季路面和楼道大
厅、台阶、电梯间的重点清洁(随脏随清)4、圆区管理规定、
装修违章违建物品培训(每周一次)9、10月份秋菜残叶和树木



落叶的清扫：9月份进入秋菜晾晒和树木落叶阶段，此阶段保
洁的重点工作是对秋菜残叶和树木落业的清扫。

1、协助规划秋菜晾晒场地，便于园区管理和日后清扫。

2、及时清扫残叶，注意清扫时不要碰坏秋菜，以免造成业主
投诉。(日清)3、落叶及时清扫，注意清扫方法：装袋、顺风
等。(日清)4、注意重点地段的清扫频次(主通道、售楼处门
前、中央绿地区)(视情况而定)5、风天注意大块垃圾的拾拣，
主管和班长加强巡视力度。(每日三次)11、12月份除雪工作
开展：11、12月份进入降雪季节，保洁班组作为整个项目的
主力军，要承担园区除雪工作的主要任务。

1、除雪工具准备：时时关注天气情况，除雪前期对除雪工具
进行清点，如有不足及时储备，防止除雪有窝工现象产生。

2、除雪流程建立：根据降雪程度建立不同除雪流程(可参考
物业品质部做出的除雪标准流程)3、除雪人员合理分配：根
据降雪情况对人员进行合理调配，保证园区除雪质量的同时，
也要保证园区其他岗位品质标准。


