太极大药房收银流程

收银工作是零售药房的形象窗口，是顾客购药过程的重要一环，同时也是公司文化内涵的体现。收银台是顾客在药房停留的最后一站。所以，收银员的工作质量、服务态度直接影响太极大药房在顾客心中的形象，同时还能提高销售。

1、 按公司要求着装；

2、 提前五分钟到收银台，打开电脑，链接英克系统、社保系统，检查pos机是否通畅；准备零钞，将零钞放入收银箱；检查收银纸、包装袋、色带、票夹、笔、订书机和订书针是否准备到位；
3、 对前一天的收款总额进行结账，检查备用金是否正确；社保系统打开对账，核对社保数据中心与本地是否一致。如在对账过程中发现中心与本地不相匹配时，在指定的笔记本上记录下，并通知信息中心。在结账过程中，同时也要接待购药付款的顾客。
4、 在接待顾客时，首先要面带笑容，询问顾客是划社保卡还是付现金（你好！老师：请问你是刷社保卡还是付现金），请顾客出示会员卡。如顾客是划社保卡，需在他所选够的商品中分出是否能划卡，如有不能划卡的商品，要及时提醒顾客。在开票时，要把每种商品的品名、规格、产地进行逐一核对，以免开错票，并同时将导购人员的ID号记录电脑。根据顾客购买商品的多少，提醒顾客是否需要购物袋。

①、在社保结算时，首先引导顾客刷卡，输入密码后，要给顾客报卡上金额多少，你的药品金额，用后卡上剩余的金额，同时核对其药品金额与社保划卡金额是否相符。在刷卡结算金额超过300元，应要求顾客按社保局规定，应出示身份证登记其相关信息，并将身份证复印件留存；
②、若是现金支付，应做到唱收唱付；
③、泰康卡、亿保卡、储值卡等，需要顾客在结算单上签名，按上述要求结算；

④、在划POS卡时，应核对其商品金额与POS单金额是否相符，在POS单的第一联签名处请顾客签上姓名，将第一联留存，第二联和收银条一起双手递给顾客。在结账后POS单未打印出来，检查是否没有了POS纸，还是其它事故。

在收款后，将找零现金和收银条或社保结算单（泰康卡、储值卡、亿保卡等结算单要求顾客签字确认留存）双手递给顾客。将结算完毕的商品放入购物袋，在放商品时应注意外用药、易串味的药、水剂、酊剂等应分开放置。双手将装有商品的购物袋递给顾客，“请慢走，祝你健康！”
5、 收银岗位是一个综合性岗位，除了完成收银工作外，还随时面对各方面的问题。最主要的就是为顾客提供各种咨询服务。例如：①、顾客会到收银台让我们帮忙查找药品，在等候收银顾客不多的情况下，我们都会为其查找。若顾客很多，则先请询问者稍等片刻或提示其到服务台查询。②、对于一些查社保卡上金额（修改密码）的顾客，我们会安排他们依次排队，查询卡上信息。③、对于很多第一次到我们药房买药的顾客，我们会向他们告之我们的会员制度，并介绍会员权益。如果等候收银顾客较多时，则指引他们到服务台询问进一步的详情或者办理会员卡。部分顾客常对会员制度、社保划卡等存有疑问，要尽量详细地进行讲解。④、对于药品的主治功能、用法用量及禁忌事宜，要尽可能的告诉顾客，以免产生误购现象，造成顾客人身的伤害和经济的损失。这样，顾客会感到我太极大药房专业、诚信。
6、 在顾客买药时，常常出现电脑里的药品价格与顾客所看到的药品价格不一致的情况。造成这种情况可能有以下原因：①价签位置摆放不正确或价签磨损以及规格及价格不清晰；②药品进行促销活动或进价调整，价签没有及时更新；③新上柜药品，无电脑信息。出现上述情况，收银员会第一时间向顾客进行解释，随后上报柜组长，刷新电脑信息，通知药品负责人立即修改价签或纠正价签位置。在发现问题的同时，我们也在解决问题。
7、 收银过程中要注意：代金券的使用、积分抵扣、警惕假钞、掉包换假钞、保障资金安全（地震时）、系统出现故障解决方法、收集信息反馈给店长或柜组长、收银时的站姿、收银台除放置茶水外，不得放置其他私人物品、促销活动的宣传、恰当运用收银一句话。
收银工作的艰辛，肩负的责任之重大。换位思考，假如我们在XX超市，遇到不良服务时，你还会每次都去吗？除了完成收银工作外，还要尽可能满足顾客的一切需要。收银工作最需要的就是真心、用心、细心、耐心和恒心。面对各层次的顾客，真心服务是首要前提。不管是几毛钱的交易额还是数百上千的款项，顾客才是我们所面对的，让顾客满意才是最终目的。当我们提示没有会员卡的顾客办理会员卡参加积分和会员日活动时；当我们提醒老人家小心收好社保卡以防遗失时；当我们提醒顾客用药禁忌；当我们提供用药咨询服务时；当我们提醒顾客带好随身物品时，细节工作能让顾客满意而归。顾客轻声地一句“谢谢”，会让我感到一种肯定，一种鼓励，一种成就感油然而生。

收银台的每位收银员所承受的压力也是存在的。注意力的高度集中，常用药品知识的积累，灵活应对各种事项的应变能力的培养和锻炼，这些都是我们每天的功课。有压力才有动力，增强岗位危机意识，提升个人能力，这样才能出色地完成收银工作。

