天津老百姓大药房有限公司                                                                 　内部文件，严禁外传


收银员岗位说明书
	文件留存部门：
	题目：收银员岗位说明书
	共 1 页

	编号：CESA—007—11—0
	起草部门：
	审核部门：
	批准人：

	起草人：
	起草日期：
	批准日期：
	执行日期：

	变更记录：
	变更原因：`

	一、岗位名称：收银员
二、直接上级：收银课长
三、任职要求：财会相关专业中专以上学历，25岁以下，一年以上相关工作经验；熟悉收银工作程序，熟练掌握电脑收银工作；熟悉国家药品管理法规；品行端正，工作认真细致，原则性强，能吃苦耐劳，自觉完成每日收银工作，服从课长管理；身体健康，能适应高强度工作。

四、岗位职责：

1、 严格遵守公司各项管理制度，准确无误地进行收缴款工作；

2、 负责前台票据信息的录入和门店销售核算，保证数据处理正确并传输至平台；

3、 唱收唱付，负责提醒顾客携带购物凭证，以维护自身消费权益；

4、 中药处方核价前应认真审核处方内容(姓名、性别、年龄、住址、医生签名、药名、别名、剂量、副数、配伍禁忌、医嘱等)特殊原因应做好解释工作，严格按中药处方原则审方计价；

5、 营业时间不得无故、脱岗、串岗，票据移交清楚，营业额按时缴纳财务，严禁携公款回家，若发生金额短少或误收假币事故，由当事人自行赔偿；

6、 严格现金管理制度，收银员不得私自结算收款单，不得擅自挪用或私借营业款；

7、 负责收银设备的清洁、维护工作；

8、 对发票、帐相符负责，非药品使用非药品发票，不得与药品发票混用；

9、 积极完成上级交待的其它工作。
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