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《商品营业员》

内容概要

根据《规范》的要求，《职业技能鉴定教材:商品营业员(初级、中级、高级)》按照初、中、高三个等
级，分别介绍了初级、中级、高级商品营业员考核鉴定的知识要求和技能要求。涉及商业基础知识、
商业法规、商业职业道德以及和商品营业员有关的业务管理知识、商品知识、商业服务技能、技巧等
内容。
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《商品营业员》

书籍目录

第一部分 初级商品营业员知识要求 第一章 商业基础知识 第一节 商业的产生和发展 第二节 社会主义
市场经济中的商业 第二章 商业道德与消费者权益保护法 第一节 社会主义商业道德概述 第二节 商业营
业员职业道德规范 第三节 消费者权益保护法规知识 第三章 柜台服务知识 第一节 售货程序 第二节 服
务规范 第四章 柜台业务知识 第一节 商品购进知识 第二节 商品验收 第三节 商品保管 第四节 商品销售 
第五节 商品变价 第六节 商品盘点 第七节 商品损益 第五章 商品管理基础知识 第一节 服务管理知识 第
二节 业务管理基础知识 第三节 柜组核算的概念和内容 第四节 物价管理知识 第六章 商品知识 第一节 
商品编号 第二节 商品品名 第三节 商品规格 第四节 商品质量 第五节 商品性能及使用方法 第二部分 初
级商品营业员技能要求 第七章 拿放商品 第一节 准确提拿商品 第二节 拿放商品基本要求 第八章 包扎
商品 第一节 包扎方法 第二节 包扎形状与质量 第九章 称量工具的使用 第一节 各类秤的使用 第二节 各
类尺的使用 第十章 展示、演示商品 第一节 商品展示 第二节 商品演示 第十一章 柜台商品陈列 第一节 
柜台商品陈列方法 第二节 柜台商品陈列要求 第十二章 计算应用 第一节 珠算 第二节 票据填写 第三部
分 中级商品营业员知识要求 第十三章 售货艺术 第一节 售货艺术概念 第二节 顾客的购买动机和心理 
第三节 售货服务技巧 第四节 售货推销技巧的类型 第十四章 商业企业经营管理 第一节 商业企业经营
概述 第二节 商业企业进货业务 第三节 商业企业销售业务 第四节 商业企业储存业务 第五节 商业企业
管理概述 第六节 商业企业物价管理 第七节 商业企业财务管理 第十五章 商业法规知识 第一节 商业企
业登记、注册的法规知识 第二节 票据法和税法知识 第三节 商品经营中商标法和广告法规知识 第四节 
商品经营中食品卫生法规知识 第五节 产品质量法规知识 第六节 反不正当竞争法规知识 第七节 商业企
业管理的法规知识 第八节 经济仲裁与经济司法 第十六章 商业应用文 第一节 商业应用文概述 第二节 
商业行政公文类应用文 第三节 商业事务类应用文 第四节 商业业务类应用文 第五节 商业信息类应用文
第十七章 商品知识 第一节 商品的特点、性能 第二节 商品的生产工艺 第三节 商品的使用方法 第四节 
商品的原料构成 第四部分 中级商品营业员技能要求 第十八章 咨询服务 第一节 咨询服务的方式 第二
节 咨询服务的内容 第三节 咨询服务的要求 第十九章 橱窗陈列 第一节 陈列商品的选择 第二节 橱窗构
图 第三节 橱窗色彩 第四节 陈列方法 第五节 陈列要求 第二十章 柜组核算 第一节 柜组核算经济指标的
确定与核算 第二节 珠算技术 第三节 电子收款机简介 第二十一章 商品与货币鉴别 第一节 商品鉴别 第
二节 货币鉴别 第二十二章 培训能力 第一节 培训能力的具体要求 第二节 培训内容要求 第五部分 高级
商品营业员知识要求 第二十三章 商业企业经济活动分析 第一节 商业企业经济活动分析的任务、内容
、形式、依据和程序 第二节 商业企业经济活动分析的方法 第三节 商品流转分析 第四节 商业企业资金
分析 第五节 商业企业利润分析 第六节 商业企业经济活动分析报告 第二十四章 涉外经营知识 第一节 
涉外经营概述 第二节 外币兑换 第三节 国际托运 第二十五章 商业礼仪 第一节 商业人员的仪容、仪表
与服务礼仪 第二节 高级商品营业员商业道德修养 第二十六章 信息收集与应用 第一节 市场信息 第二
节 市场调查 第三节 市场预测 第四节 经营决策 第二十七章 商品学原理 第一节 商品学基本概念 第二节 
商品学的各种分类标准 第三节 各大类商品的特点、工艺及保养方法 第二十八章 商业公共关系知识 第
一节 商业公共关系工作的意义和作用 第二节 商业企业公关工作的内容和技能技巧 第三节 增长公关意
识，做兼职公关人员 第二十九章 企业计算机管理知识 第一节 电子计算机基础知识 第二节 微机基本操
作方法 第六部分 高级商品营业员技能要求 第三十章 接待艺术 第一节 正确判断顾客心理，提供服务 
第二节 融洽气氛，解决各类常见矛盾 第三十一章 营业场所设计 第一节 营业场所平面图设计 第二节 
商品陈列 第三节 广告用语设计 第三十二章 耐用消费品的组装、调试及简单故障排除 第一节 家用电器
的组装、调试和故障排除 第二节 摄像机、钟表、照相机的组装、调试及简单故障排除 第三节 缝纫机
、自行车、摩托车的组装、调试及简单故障排除 第四节 现代办公用品的组装、调试和简单故障排除 
第三十三章 计算与核算 第一节 部门经济指标的核算 第二节 珠算 第三十四章 培训能力和传授能力 第
一节 总结业务知识的能力 第二节 培训中级营业员的教学能力
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《商品营业员》

章节摘录

版权页：   插图：   （1）凡库存多年不适销对路的老商品，或花色式样陈旧而又积压的商品。 （2）凡
因运输不慎，保管不善，包装不当等人为原因使商品残损，影响到美观和使用价值的商品。 （3）凡
由于储存时间过长，保养不当，使商品质变、变色，降低使用价值的。 3.商品削价的程序和要求 （1
）营业员应及时、真实地反映库存商品残损情况，报告有关领导，严格执行削价审批手续。 （2）确
定削价处理的商品，通过盘存后如实填写“商品削价报告单”报物价、财会部门，商品部或商店行政
领导，按照权限审批。 （3）商品削价报告单一式三联，一联经审批后，由柜组留存并记帐，一联交
财会部门凭此转帐后留存，一联由物价或商店领导审批后留存。 第六节 商品盘点 商品盘点是指对商
品实有库存数量及其金额进行清点。商品盘点是摸清家底，加强商品管理，考核商品资金定额执行情
况的一个重要环节。既可核对帐货相符情况，又可分析库存结构，找出经营管理上存在的问题，为下
一次进货提供可靠依据。因此，必须重视盘点。 一、加强商品的日常管理 1.商品陈列、摆放、存放要
有固定位置，坚持同类商品和规格尺码的连续性、连带性，避免相互串类、串号。 2.做好商品进出库
、柜台的登记手续。 3.代销商品以及未入帐的商品不能与入帐商品混在一起。 二、做好盘点前的准备
工作 为加快盘点进度，在盘点前做好以下工作： 1.三清，即票证数清、现金点清、往来手续结清。 2.
两符，即会计记帐与柜组帐相符，帐薄与有关单据相符。 3.一归，即全部商品归类存放。 4.要暂停仓
库提货。
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《商品营业员》

编辑推荐

《职业技能鉴定教材:商品营业员(初级、中级、高级)》根据《中华人民共和国职业技能鉴定规范——
商品营业员》编写，是职业技能考核鉴定指导用书。《职业技能鉴定教材:商品营业员(初级、中级、
高级)》是考核鉴定前培训和自学教材，也是各级各类技术学校商品营业员专业师生复习资料，还可供
从事商品营业员工作的有关人员参考。
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