
防止偷窃行为 

偷窃行为会使业主/经理遭受巨大损失。偷窃有许多种形式，例如雇员贪污/行窃、扒窃、
破门行窃及抢劫。预防工作必须从小店主做起。您可以综合采用几种措施来保护店面。即
使您无法完全消除偷窃行为，也可以采用积极步骤将其降低到最小限度。 

防止雇员贪污及行窃的步骤 

• 业主/经理应做的最重要的事情之一是树立良好榜样。雇员眼见您的所做所为，并
且可能会模仿您的习惯，无论好坏。 

•  
• 核查可能会雇佣的雇员背景。有时候打几通电话或写几封信便可达到这一目的。   

• 充分了解雇员，以便可以察觉到经济或其它个人问题出现的迹象。建立友好关系，
让他们可以不受拘束地与您私下讨论这些问题。 

• 确保不经您本人或公司主管官员授权不得将任何人列入工资单。 

• 亲自准备每日现金存款，或者将雇员所存款项与所收现金及支票记录比较。养成去
银行的习惯，尽可能每天亲自去存款。   

• 亲自检查注销支票和票据签字，注意是否存在异常情况。对待工资支票也应如此。 

• 凡是可能有滥用资金机会的雇员一定要得到充分担保。要让雇员知道忠诚度保障事
关公司政策，而不是对雇员有任何不信任感。 

• 抽查会计记录及资产，以确保一切令人满意，并且内部管理计划也在实施中。 

• 亲自核准不寻常的折扣和坏帐注销。核准或抽查销售退货及折扣的贷项凭单和其它
文件。 

• 除非确有必要，否则切勿下放支票的签署权和现金支出的批准权；除非有足够文件
证明或者对交易有事先了解，否则切勿批准任何付款。 



• 在签署支票之前检查所有发票及支持性资料。要确保所有货物确实收悉，并且价格
看上去也比较合理。 

• 在签署支票的同时亲自销除所有发票，以防止因错误或其它原因而出现重复付款。 

• 不要签署空白支票。在出去度假时不要留下一些签署过的空白支票。 

• 要不时检查预先编号的支票本和预先编号的表格，以确保簿册后边的支票及表格未
被撕去用于诈骗目的。 

• 工资表的准备工作和雇员工资的实际发放由不同人员经手，涉及现金时尤其应当如
此。 

• 要特别注意有许多个人朋友到访的销售人员。密切留意收银员与顾客之间的信号，
如点头、眨眼等。 

• 在收银员周围人数众多时，要特别注意。注意销售额记入收银机时略过的物品。 

• 禁止雇员将车停在进货口/台附近。在不使用时应将进货口锁住。只有主管才能打
开进货口，并且主管在上锁之前应当一直在现场。 

• 抓到雇员偷窃应对其起诉。满足于赔偿和道歉会使偷窃行为继续。 

• 让保安轮班，以减少与其他雇员交往过甚、并防止工作单调，因为那样会使保安的
警觉性下降。 

防止扒窃的步骤 

• 训练雇员对扒窃贼初期警报信号的警觉性。他们应当注意隐蔽物，如大包裹、皮
夹、婴儿推车、购物袋、伞及报纸。 

• 注意迈着不自然小步伐、在一个区域逗留、在储藏室或其它限制区域附近闲逛、漫
无目的地在商店各处走动的购物者，或者总是在员工人数少的时间前来购物的顾



客。同样，要注意与您进行目光交流的顾客。如果有顾客观察您及其他雇员在商店
中的位置，那他们可能有所目的。 

• 规划商店布局时要考虑设置抑制物。保持商店内所有位置有足够的照明，陈列柜放
低以增加可见度，将贵重小物件放于柜台后或上锁的盒子里、并派销售员值班。在
未上锁的出口还要安装噪音警报器，并关闭/隔开未使用的结帐过道。 

• 雇佣防护人员并使用保护性装备。穿制服的守卫对于扒窃者来说具有强烈的视觉威
慑力。可以使用的设备包括：双向镜、检视孔、闭路电视等。 

防止破门行窃及抢劫的步骤 

• 一定要使用适当的门锁。根据标准的盗窃险保单，领取盗窃险需要有破门而入的迹
象。 

• 切勿让钥匙落入窃贼手中，要尽可能少地配发钥匙。记录所配发的钥匙。一旦钥匙
丢失，或者雇员离开公司时未上缴钥匙，要为商店重新配备钥匙。 

• 为使商店获得最佳保护，采用无声中心站防盗警报系统。这样做的原因在于：该系
统不像汽笛警报或玲声一样会使门外的窃贼听见。   

• 让商店外灯火通明。室外照明是防止入店行窃的另一种方式。几乎所有的破门行窃
都发生在晚上。黑暗使窃贼可以隐蔽，并有时间作案。 

• 采用室内照明。如果商店内部有亮光，警察就能看见店内的人、或者注意到窃贼通
常会造成的混乱情况。 

• 橱窗陈列的摆放应使巡警能看见店内情况。 

• 存放钱款和其它贵重物品的保险箱一定要牢固得足以阻止窃贼。 

• 将保险箱放于适当位置。将保险箱放在商店后部或者从街道看不见的位置会诱使窃
贼作案。警察建议保险箱应放在从外面街道能看见的位置，并且保险箱区域应当彻
夜通明。 



• 无论保险箱多重，都要将其固定在建筑物结构上。 

• 保持“壁柜空无一物”。即便您使用E等级的防盗钱箱，也应当将手头现金控制在最
低程度。应当每天将额外现金存入银行。 

• 夜间时将收银机抽屉清空并打开。 

• 如有可能，在夜间将引人注意的贵重物品从橱窗前移开。 

• 进行降低风险培训。应当让每位雇员明白在出现抢劫时会发生什么情况。要培训雇
员在抢劫发生时知道如何应对。 

• 强调保护生命安全及钱财。提醒所有人切勿充当“英雄”。雇员或顾客的英雄行为最
终可能会是一个致命的错误。抢劫犯就像一瓶炸药一样具有爆炸性。对付他们要像
对付炸药一样小心。 

• 不要囤积现金。手头有现金会吸引盗贼。最好的阻止方式就是尽可能少地将现金存
放在商店。另一种阻止方式是安装可以拍摄盗贼的照相设备。 

• 每天去银行存钱。在营业时间内，检查所有收银机内的现金金额。每天几次将额外
现金从收银机中取出。 

• 收银机的操作情况不要让外人看见。看见钱可能会使人产生犯罪念头。进行收银对
帐应当在关门前一两个小时，而不是在关门时。养成将保险箱上锁的习惯，哪怕是
在营业时间内。 

• 在去银行存款时，应当每天采用不同路线、不同时间。显然，最好的存款时间是白
天。 

• 您还应当改变商店和住处之间的行进路线。将商店钥匙放在单独的钥匙圈上。至少
这样您不会因为丢失了汽车及私人钥匙而束手无策。 



• 商店开门和关门是两个人的工作。在开门时，让一人（雇员或助手）站在门外，但
要可以看见您的行动。您进入商店，检查防盗警报器，以确保设置正确，然后在商
店四处走走，看有没有不速之客的迹象。 
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