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職能單元代碼 

 

PIC3R2122 

職能單元名稱 進行銷售點設備處理程序 

領域類別 個人及社會服務／個人照護服務 

職能單元級別 3 

工作任務與行為指標 

一、操作銷售點設備 

1. 根據商店的政策和程序【註 1】，開啟和關閉關銷售

點設備 

2. 根據商店程序，結算銷售點設備金額並交接 

3. 根據店內的安全程序處理現金 

4. 根據商店政策，保持銷售點的零錢供應 

5. 根據商店政策，保持銷售點設備的可用度 

6. 根據商店政策，記錄錯誤交易 

7. 維持適當的摘要、優惠券和銷售點文件【註 2】 

8. 當銷售點設備操作發生錯誤時，應告知客戶【註 3】 

二、確保交易的準確性 

1. 進行數值計算【註 4】，以確保定價和收款的正確 

2. 從各種來源收集數字資訊，並在使用或不使用計

算機的情況下正確計算 

三、執行銷售點交易【註 5】 

1. 根據商店政策，完成銷售點交易 

2. 確定有關現金和非現金交易的應用程序 

3. 識別和應用商店交易和退貨程序 

4. 有效地搬動貨物，並注意易碎品和小心包裝 

5. 將訊息輸入銷售點設備【註 6】 

6. 口頭告知客戶收到的價格或全部金額 

7. 正確的標價變動 

四、完成銷售 

1. 完成客戶訂單、發票和收據，並處理會員卡交易 

2. 根據設定的時間表，確認和排定客戶交貨的要求 

3. 根據商店政策處理銷售交易，避免不當的延遲流

程 

4. 根據店面政策和程序，確認交易完成並感謝客戶 

五、包裝商品 
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1. 維持和要求充足的包裝和包裝材料
【註 7】 

2. 選擇合適的包裝或包裝材料 

3. 必要時，整齊、有效地包裝商品 

4. 安全地包裝物品，以避免在運輸過程中損壞，必

要時附上標籤 

5. 如果需要，可將貨物分揀出去，以用於包裹取件

或其他交貨方式【註 8】 

職能內涵 

(K=knowledge知識) 

一、現金和非現金處理程序，包括：平衡銷售點的設備結

帳；計算非現金文件；更改需求或標價資料；清點結

果及金額交接；計數現金；現金流量的維護；打開和

關閉銷售點終端；記錄收入；現金和非現金交易的安

全性 

二、銷售點設備的功能和程序，包括：計算機；電子秤；

數字顯示板；寄存器 

三、商品處理技術，包括包裝和包裝技術 

四、商店提供的一系列服務 

五、相關法律和法規要求，包括：業界實務守則；職業安

全衛生；消費者保護法；掃描機 

六、商店政策和程序有關：分配的義務和責任；檢查袋

子；客戶服務；交流與回報；搬運、包裝和包裝的貨

物或商品；銷售點交易 

七、庫存情況 

八、計算機的關鍵功能 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、溝通和人際交往技能：了解和確認客戶的問題；告知

客戶延誤；積極傾聽；通過明確和直接的溝通，提供

充足的包裝材料或包裝袋；分享資訊；陳述價格或收

到的現金總額；使用和解讀非語言交流；使用適合文

化差異的語言和概念 

二、自我管理技能：處理不同類型的交易；遵循設定的程

序和程序 

三、讀寫和計算技能：記錄銷售和傳送資訊；具象變化；

承擔工作職能，包括加法，除法，乘法，百分比和減

法 

評量設計參考 一、評量證據 
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1. 根據製造商的說明和商店政策和程序，使用銷售

點設備 

2. 應用商店政策和程序，處理銷售點的現金交易 

3. 正確解釋，計算並記錄數字資訊 

4. 根據商店政策和程序，準確處理的銷售交易資訊 

5. 依商店的政策和程序，處理貨物的搬運、包裝和

和包裹 

二、評量情境與資源 

1. 真實或模擬的零售環境工作 

2. 有關文件，如：存貨、庫存和價格清單；金融交

易單；分期付款、信用付款和產品退貨單；商店

政策和程序手冊 

3. 各種銷售點設備 

三、評量方法 

1. 觀察在工作中的表現 

2. 角色扮演 

3. 客戶的回饋意見 

4. 回答有關具體的技能和知識的問題 

5. 檢視業績證明和第三方工作職場表現的報告 

說明與補充事項 

【註1】 商店政策和程序：如現金處理；金融交易；搬運

存貨技術；使用銷售據點設備；銷售交易；安全性

等。 

【註2】 銷售點文件：如信用卡單；存貨單；留言板；訂

單表格；產品退貨單；宣傳材料等。 

【註3】 客戶：如一般或特殊要求的客戶；內部和外部聯

繫人；新的或重複的聯繫人；來自各種社會，文化和

種族背景的人士；身體和精神能力各異的人等。 

【註4】 數值計算：如加減；現金數額和計算的變化；折

扣金額計算；數量的估計；測量；乘除；百分比等。 

【註5】 銷售點交易：如支票；信用卡和商店卡；

EFTPOS；交流；禮券；分期付款；退佣；智慧卡；旅

行支票等。 

【註6】 銷售點設備：如現金箱；收銀機；EFTPOS 終

端；電子秤；數字顯示板；掃描儀；安全標籤等。 
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【註7】 包裝及包裝材料：如膠帶；袋；箱；泡沫包裝；

禮品包裝；紙；絲帶；繩等。 

【註8】 交貨方式：如信差；國內或國際交付；貨運；包

裹取件；郵寄或快遞郵寄等。 

 


