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	Cashier Daily Routine Guideline

	收银/出纳每日工作概览

	　
	　
	　
	　

	Time
	Routine
	Time
	Routine

	时段
	基本工作
	时段
	基本工作

	7:45
	到岗
	12:00－13:00
	服务顾客

	07:45－07:50
	开店前清洁
	13:00－14:00
	午餐

	07:50－08:00
	收银机开机、零钱准备
	14:00－14:15
	现金盘点并抽大钞（WITH 店长）

	08:00－08:15
	服务顾客
	14:15－15:00
	银行解款（WITH 店长）


	08:10－08:20
	与店长沟通昨日各项情况并接受今日工作
	15:00－15:30
	服务顾客

	08:20－08:30
	服务顾客
	15:30－16:00
	全店再次清洁

	08:30－09:00
	准备广播收听
	16:00－16:45
	服务顾客

	09:00－11:45
	服务顾客
	16:45－17:00
	关店收银数据核对（WITH 店长）

	11:45－12:00
	现金盘点并抽大钞（WITH 店长）
	17:00
	毕店

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	Daily Routine Check List

	每日工作检查表

	
	
	
	

	No.
	Time
	Routine

	1
	7:45
	到岗

	2
	07:45－07:50
	开店前清洁

	3
	07:50－08:00
	收银机开机、零钱准备

	4
	08:00－08:15
	服务顾客

	5
	08:10－08:20
	与店长沟通昨日各项情况并接受今日工作

	6
	08:20－08:30
	服务顾客

	7
	08:30－09:00
	准备广播收听

	8
	09:00－11:45
	服务顾客

	9
	11:45－12:00
	现金盘点并抽大钞（WITH 店长）

	10
	12:00－13:00
	服务顾客

	11
	13:00－14:00
	午餐

	12
	14:00－14:15
	现金盘点并抽大钞（WITH 店长）

	13
	14:15－15:00
	银行解款（WITH 店长）

	14
	15:00－15:30
	服务顾客

	15
	15:30－16:00
	全店再次清洁

	16
	16:00－16:45
	服务顾客

	17
	16:45－17:00
	关店收银数据核对（WITH 店长）

	18
	17:00
	毕店
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