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收银审核员需要直接的接触现金，做好对现金和账单的对账

工作，是财务工作的重要组成部分，因此，收银审核员的个人素

质和专业技能是十分重要的，要能够充分认识到岗位职责，才能

够有效保证收银审核工作的有序进行，提升财务管理的效率。这

就需要在日常的工作中，对收银审核人员的工作职责进行详细的

说明，做好对收银审核人员的培训，帮助收银审核人员树立正确

的职业观念，提升业务技能，充分做好收银工作，促进财务工作

的顺利进行。

一、收银审核员的职责阐述

收银审核员主要是服务于一些商业零售企业，主要是通过收

取现金并进行审核的一项工作，我们通常表面上来看，其实也是

非常容易的，只要收取现金就好，也没有任何的难度，但是在实

际的操作过程中，还会面临到很多的问题，对于现金真假识别，

零钱的准备，还有为顾客的找零等，对于发生问题的一些商品价

格，要及时做好修改工作，进行修正，打印各类票据，对于每一

个细节都能够准确无误的完成。还有要做好对所收钱款的核算工

作，遵循“长缴短补”的原则，对于当前收银中使用到的各种工

具及时熟悉，掌握使用的方式，在当前信息技术快速发展下，网

络支付和刷POS机应用的十分广泛。另外，对于账单的核算工作

也是比较重要，要注重收到的现金与实际账目相符，严格按照程

序进行，要遵守基本的职业道德修养，认识到自身的岗位职责，

要始终做一名合格的收银审核员。

二、收银审核员需要具备的岗位职责和个人修养

对于收银审核人员来讲，作为一名服务人员，其首先需要具

备的是良好的个人道德素质，要具备基本的个人修养。（1）收

银审核人员需要具备一定的顾客服务意识，要主动强化一种服务

意识和个人的专业技能，还需要掌握各种技能，在语言的沟通和

交流方面需要不断提升；（2）收银员要具备一定的规范意识，

不能私自动用现金，要按照一定的规范来执行，严格约束自己的

行为；（3）收银审核员要始终具备一种良好的合作意识，能够

配合商家完成一些价格调整的工作，还需要做好对顾客的服务工

作，不断提升个人的专业技能和服务意识，树立良好的道德修

养。（4）收银员的岗前培训工作是十分重要的，收银员的个人

思想意识和上岗之间的培训工作对于提升收银审核员的岗位职责

是十分重要的，在岗前的相关上岗知识培训和各项业务技能的培

训，保证收银审核员工作的顺利，也能够成为一名合格的收银审

核员。

三、提升收银审核员岗位职责的措施

对于收银审核员也属于一项服务性的工作，要充分具备一定

的顾客服务意识，培养自己良好的专业道德素养，做好自己的岗

位工作，要根据自己的岗位特点，从中掌握相应的服务技巧和服

务方式。

1.注重培养收银审核员的服务意识

收银审核员的岗位，也是一个对外的形象宣传，是具有很大

的服务性质，收银员个人的服务态度和服务质量都会影响到顾客

的满意度，其服务意识和专业技能会影响到企事业单位的利益，

关系到单位的生存和发展。收银审核员需要树立全心全意服务的

意识，注重顾客的满意度，要以一种热情、真诚和周到的服务吸

引顾客，为顾客提供优质的服务。

2.注重提升个人的服务技能

收银审核工作看似比较简单，但是程序也是比较繁琐，需要

收银员能够对每一个细节做到位，熟悉岗位中的工作流程，能够

按照相关的规范进行。例如，收银过程中，技术要熟练，操作要

准确无误，对于收到的现金做好审核清点工作，避免出现一些不

必要的失误，能够最大限度保障企业和顾客的个人利益。在开始

岗位工作之前，需要首先做好准备工作，能够保证收银过程中工

作的顺利，在结账收款之后，对收到的现金及时进行验钞，以防

出现问题。做好对备用现金的保管和安全存放，保证公共财产不

会受到任何的影响。在结账之后，还需要开具相应的发票，注意

发票与金额、账单之间的相符，避免造成一定的损失。

3.提升收银审核员的个人道德意识

收银审核员每天需要接触到大量的现金，要能够抵御金钱带

来的诱惑，始终坚持自律原则，保证现金的完整性和安全性，要

按照一定的工作流程做好自己的职责，不能做出一些违法乱纪的

行为。对于收银审核员来讲，要始终坚持实事求是的原则，在实

际的工作中不能造假，这样很容易给单位造成一定的经济损失，

也会影响到个人的信誉。因此，收银审核员需要始终树立一种实

事求是的工作态度，确保各项材料的真实性和完整性。

4.掌握基本的知识

对于收银审核员需要掌握基本的业务技能之外，还需要掌握

基本业务技能，其中对于商品上的条形码识别，是利用扫描仪进

行扫码识别，也是一种先进的自动识别技术，还有对于真假货币

的识别，对于真假信用卡的识别技术等，需要收银审核员能够具

备基本的辨别假钞的技能，对于各种结算方面的技能能够及时掌

握。目前，使用最多的结算方面有现金、银行卡、互联网金融支

付等，在结算之后，需要将相关的票据保留下来，以用来做最后

的账单审核工作。收银员要始终坚持个人的岗位职责，认识到自

己工作的重要性，遵循相应的工作规范和业务流程。

四、结语

综上所述，收银审核员的岗位职责主要是一门理论与实践

有效结合工作，从工作内容上，要掌握基本的业务技能，在服务

中，要重视对顾客服务的满意度，提升个人的服务意识和服务技

能，强调专业的技能和水平，充分做好收银工作。一名合格的收

银审核员需要具备高度的责任感和个人职业道德修养，在知识和

技能方面不断充实自己，提升个人的职业技能，规范个人的业务

流程。
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论收银审核人员职责的重要性
吴广忠

（殷都区铜冶镇人民政府农业服务中心 河南 安阳 455000）
[摘 要] 收银审核人员作为企事业单位中工作的重要组成部分，属于一项后勤工作，也是不可或缺的重要力量，对企事业单位的财务管理

工作起到重要的作用。在当前社会经济快速发展的时代背景下，各种经济往来逐渐频繁，电子交易的规模也在不断扩大，收银审核员的职责也

就显得尤为重要。本文将从收银审核员的岗位职责方面进行分析，提出相应措施。
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