地熱谷庇護工場
庇護性員工標準作業時間檢核表（SOP）
（開店作業-內場收銀）
	施測地點
	
	施測方式
	針對內場收銀機開機與盤點金額作業進行時間測試，行政人員為計時者，就服員及負責收銀結帳工作的二位庇護性就業者為受試者。

	施測日期
時間
	 
	
	

	施測項目
	內場收銀開店作業
	
	

	施測人員
	姓名
	職稱
	年資
	簽名
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	一、前置作業

	工作分析
	機器

工時
	人工

工時
	
	
	
	平均

加權

	1. 準備工具：
POS收銀機、零錢盒、計算機、找錢盤
	
	
	
	
	
	

	二、收銀機開機與開店金額計算
	
	
	
	
	
	

	1.開啟POS收銀機螢幕左側電源
	
	
	
	
	
	

	2.按帳號(001)與密碼(001)進入收銀系統
	
	
	
	
	
	

	3.事前準備之開店金額3000元整，利用零錢盒與計算機計算清楚
	
	
	
	
	
	

	4.將鈔票及零錢放入收銀機中
	
	
	
	
	
	

	5.零錢盒與計算機歸位(放入右側抽屜)
	
	
	
	
	
	

	6.將找錢盤與收銀機直立式小螢幕放置調整好
	
	
	
	
	
	

	時間總計
	
	
	
	
	
	


   主任:                       就服員:                  

地熱谷庇護工場

庇護性員工標準作業時間評估表（SOP）

	範圍
	工具／材料
	相關表單／具
／職務再設計
	標準工時

	範圍:內場收銀區域
	POS收銀機、零錢盒、計算機、找錢盤。
	結帳收銀流程表
	      秒

	工作分析
	檢核：〇通過 (不通過 ＊不適評

	項目
	標準

工時
	評估日期:

	
	
	檢核
	備註

	一、前置作業

	1.確認工具：

  POS收銀機、收錢盤3,000元(五百鈔1
  張、百鈔7張、50元硬幣21枚、10元
  硬幣64枚、5元硬幣20枚、1元硬幣
  10枚)、3000元紙鈔預備金、計算機、
  找錢盤及悠遊卡機
	秒
	
	

	二、收銀POS機開啟、櫃檯清潔與整理

	1.開啟POS機螢幕電源並確認開機正常
	秒
	
	

	2.檢查POS機與發票機的號碼是否符合
	秒
	
	

	3.事前準備之收錢盤金額3,000元整，
  利用計算機進行驗算
	秒
	
	

	4.將上述3,000元依序放入錢櫃錢格中
	秒
	
	

	5.零錢盒與計算機歸位(放入右側抽屜)
	秒
	
	

	6.預備金3,000元點收後，放入收銀機與發票機間夾層
	秒
	
	

	7.櫃台清潔(含POS機下方櫃台及冷凍櫃)
	秒
	
	

	8.補充消耗品(包裝袋、貼紙及飲品周邊)
	秒
	
	

	9.補充櫃台展示區商品
	秒
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庇護性員工：           


檢      核：           





開店作業-內場1









