关于《零售药房标准化工作手册》

学习进度表的通知

各门店：

    为了树立统一规范的企业形象，让太极大药房在行业中具有竞争优势，重庆桐君阁股份公司出台的《零售药房标准化工作手册》已下发各门店。为了尽快落实标准化工作，营业部已将手册中涉及片区主管和门店掌握的内容制定了学习时间进度表，打√的是必须掌握的。请各片区主管和店长严格按照以下学习时间表安排组织学习，从10月22日-12月31日前全部学完要求内容。请门店学完每章知识后，先自行组织考核，营业部将每月根据所学内容进行考试，成绩必须在85分合格，营业部还将在检查门店工作时现场抽查。如还没领手册的门店，自己想办法在10月21日前到办公室领取。

	营运组制度分级掌握学习时间计划

	序号
	标准化规章制度、流程名称
	分级掌握类别（√）
	时间安排

	
	
	营运部人员
	店长
	店员
	

	1
	一、门店基本职能
	√
	√
	√
	10.22

	2
	二、门店岗位职责
	门店经理(店长)工作职责
	√
	√
	√
	10.29-11.2

	3
	
	门店值班经理（副店长）工作职责
	√
	√
	√
	

	4
	
	柜组长工作职责
	√
	√
	√
	

	5
	
	营业员工作职责
	√
	√
	√
	

	6
	
	驻店执业药师（药师、质管员）工作职责
	√
	√
	　
	

	7
	
	收银员工作职责
	√
	√
	√
	

	8
	
	促销员工作职责
	√
	√
	√
	

	9
	三、门店日常作业
	每日开关店工作流程
	√
	√
	√
	11.5-11.9

	10
	
	清洁管理制度
	√
	√
	√
	

	11
	
	收银管理制度
	√
	√
	√
	

	12
	
	交接班管理制度
	√
	√
	√
	

	13
	
	突发事件处理预案
	√
	√
	√
	

	14
	四、门店服务与销售
	员工行为基本准则
	√
	√
	√
	11.12-11.19

	15
	
	员工职业道德
	√
	√
	√
	

	16
	
	服务理念与原则
	√
	√
	√
	

	17
	
	门店礼仪
	√
	√
	√
	

	18
	
	服务用语
	√
	√
	√
	

	19
	
	销售与导购技巧
	√
	√
	√
	

	20
	
	顾客退换货制度
	√
	√
	√
	

	21
	
	顾客抱怨处理及应对技巧
	√
	√
	√
	

	22
	
	贵细药材销售管理
	√
	√
	√
	

	23
	
	缺货登记及顾客订药流程
	√
	√
	√
	

	24
	
	折扣权限管理
	√
	√
	√
	

	25
	
	处方(药)销售管理
	√
	√
	√
	

	26
	五、门店商品管理
	商品分类
	√
	√
	√
	11.26-11.30

	27
	
	商品陈列、货柜管理实施细则
	√
	√
	√
	

	28
	
	商品库存管理
	√
	√
	　
	

	29
	
	经营质量管理（含特殊、贵重药品管理）
	√
	√
	√
	

	30
	
	商品价格调查及调整流程
	√
	√
	√
	

	31
	
	请(要)货管理制度
	√
	√
	√
	

	32
	六、促销管理
	门店促销管理制度
	√
	√
	√
	12.3-12.7

	33
	
	终端资源管理制度
	√
	√
	　
	

	34
	
	赠品管理制度
	√
	√
	√
	

	35
	
	促销员管理办法
	√
	√
	√
	

	36
	七、会员管理
	会员卡办理及实施细则
	√
	√
	√
	

	37
	
	会员政策
	√
	√
	√
	

	38
	
	大客户管理办法
	√
	√
	　
	

	39
	
	团购管理办法
	√
	√
	√
	

	40
	八、门店财经管理
	固定资产管理制度
	√
	√
	√
	12.10-12.14

	41
	
	商品防损制度  
	√
	√
	√
	

	42
	
	商品盘点制度
	√
	√
	√
	

	43
	
	商品报损制度
	√
	√
	√
	

	44
	
	零钞备用金管理制度
	√
	√
	√
	

	45
	
	发票使用管理制度
	√
	√
	√
	

	46
	
	店间调拨管理制度
	√
	√
	√
	

	47
	
	长款、短款管理制度
	√
	√
	√
	

	48
	
	代金券管理制度
	√
	√
	√
	

	49
	
	自制储值卡（提货卡）管理制度
	√
	√
	√
	

	50
	
	费用报销制度
	√
	√
	√
	

	51
	九、新开店商品备货
	新开门店商品备货管理办法
	√
	√
	√
	12.17-12.21

	52
	十、门店奖惩制度
	√
	√
	√
	12.24-12.31

	53
	十一、公司总部与门店
	职能部门对门店服务承诺
	√
	√
	√
	

	54
	
	门店会议制度
	√
	√
	√
	

	55
	十四、门店文档管理
	√
	√
	√
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