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收银员的工作虽事无巨细但并不复杂，但在机关、事业单

位、集体中却有着非常重要的作用。收银员的工作面貌、工作质

量、工作作风、工作态度都关系到单位的管理及形象，可以说，

收银岗位就是单位的窗口和形象。

一、现代收银员工作特质

收银属于一种经济活动，包括刷卡、支票、现金业务，其主

要具有下面极大特点：

1.具有社会性的特点：收银属于窗口工作，作为收银员其工

作的生活直接和货币、银行卡、公务卡接触，所以收银员出要具

备出纳专业知识之外，在职业道德、财经法规等方面也必须具有

过硬的本领。事业单位的收银员同时还兼出纳，所以其必须具备

诚实守信和将公共利益放在第一位的社会责任感。

2.具有技术性特点：收银员主要是进行货币资金入账、票据

处理等工作，同时还需要保证经手的票据和货币资金安全和完整

性，不仅要保证原始凭证的填制和审核，还需要了解和熟悉电脑

软件的相关操作、成交次数等，这就要求收银员必须要有较强的

电子技术性。

3.具有环境性特点：从工作性质来看收银员和出纳有着非常

多的相似之处，是事业单位财务工作开展的一个重要环节，但同

时该工作还兼具繁复性、风险性。单位的收银员工作是兼具技术

性、服务性两大特征的，这就要求整个单位从制度上为收银员工

作奠定一定的认知环境。

二、完善单位收银工作的有效策略

1.建立相应的监督管理机制：该监督管理机制主要针对的是

收银员所说的，首先该机制当中要对收银员工作职责进行明确，

同时还应该制定出对收银员有效进行业绩考核的措施、有效的激

励措施等。对于收银员的工作岗位应该建立科学的绩效考核指标

体系，对其进行定期和不定期的考核和评价，通过监督管理机制

做好外部和内部的监督工作，同时笔者还建议有条件的事业单位

开展收银岗位技能比赛，从而使收银员在竞争中得到技能上的提

升。

2.建立健全收银审核管理制度：收银审核工作应该全程贯穿

审核管理制度，只有这样才能够保证收银审核工作有理有据。另

外在该制度当中还应该明确收银审核管理部门工作的精准定位，

具体的岗位则指、分工等要明确，从而保证审核管理工作的针对

性。而对于在收银审核当中所暴露出的问题，在责任追究的时候

必须要保证追究到相应的责任人，这有这样才能够保证每个岗位

的工作人员认真的去对待工作。

3.全面提高收银审核人员专业素养：收银审核工作没有专门

的法律进行约束，所以当前适用的法律主要有会计法、税法等，

所以笔者认为收银审核人员的专业素养不仅应该包括审核业务，

还应该包括对相应法律法规的了解，那么就要求事业单位收银审

核人员不断的去提升自己的专业素养。

三、收银员自身素质的提高

1.清正廉洁，克己自律

清正廉洁是收银员的立业之本，是收银员职业道德的重中之

重。收银员直接分配到各营业部门管理各部门的日常营业收入，

如果要把公款据为已有或挪作私用，有很方便的条件和较多的机

会。可以这样说，收银工作时刻都在经受着金钱的诱惑和考验。

保护货币资金的完全完整，是收银员的神圣职责。对此产生任何

思想或行动上的歧念，都是违法甚至犯罪的，也是对自己人格品

质的贬低。所以收银员要永远保持清正廉洁的高尚品质和职业道

德，让清正廉洁之风从财务的最基层―名收银员做起。

2.实事求是，力求精确

实事求是是各项工作必须遵循的原则，由于收银工作的

特殊性，更应该坚持实事求是的原则，坚持“手过万金一尘不

染”“收款必入账，入账必出单”。“账实，账账一致”的原

则，保证会计资料的合法真实。要做到这些，离开实事求是精神

是不可能的。在现实生活中，造假账，开假凭证等弄虚作假行为

使会计资料失真，进而带来的损失将是严重的。由此收银员必须

树立实事求是的职业道德风貌，不管在任何时候，任何条件下都

应该以真实为标准，绝不弄虚作假，凭自己的努力保证合计资料

的合法、真实、准确、完整。

3.坚持原则，保守秘密

收银员承担着处理各种利益关系的重任，每天的收款工作都

体现单位制度与政策精神，收银员要严格按照工商单位财务管理

制度开展工作。因时收银员应当保守单位的商业秘密，除法律规

定外，不能私自向外界提供或者泄露单位的会计信息，收银员应

当确立泄露秘密是大忌的观念，对于自己知悉的内部机密，任何

时候、任何情况下都要严格保守，不能信口吐露，也不能为了一

己的私利而向外界提供、

4.提高服务技能，提升服务水平。

收银工作不但重要而且琐碎，需要收银员细致、认真、耐

心、事无巨细地做好工作。在收银员上岗之前，需要熟悉本岗位

的工作流程，做到心中有数，胸有成竹，熟悉每一项流程及细

节，规范运作。在工作中，需要收银员熟练掌握操作技能，确保

结账、收款的及时准确无误，将最大限度保障单位和服务对象的

利益，避免因工作失误造成的不必要损失。同时，在每一天的工

作中，都需要提前做好工作前的各项准备工作，确保收银工作的

顺利进行。结账收款时，对所收现金要坚持唱收唱付，及时验

钞，减少因工作疏忽或失误带来的麻烦和不良的影响。每一天的

工作时间都要管好备用金，确保备用金额的准确，安全存放，确

保公共财产及个人财产不受损失。在工作中，务必妥善设置、牢

记自己的上机密码，不能用别人容易猜测的密码，不得与他人共

用，不得泄露密码。

要提高各种单位的财务管理，就必须重视收银工作的管理，强

调收银员的专业技能、职业道德和职业素养。只有提升收银员的职

业素养、提高专业技能、强化职业道德，才能更完美的做好收银工

作，从而进一步提升收银员的工作水平和单位的服务质量及形象。
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[摘 要] 随着市场经济对单位产生的影响，对收银员岗位工作要求越来越严格，精益求精。收银工作将直接的决定着单位财务发展方向，

而财务的发展还会对事业单位的发展产生影响，所以做好单位收银工作至关重要。
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