
附件1
太极大药房连锁有限公司职务调整审批表

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	申请调整日期
	

	进公司

时间
	
	现岗位
	
	调整岗位
	

	所在门店/部门
	
	现奖金系数
	（人资部填）
	调整奖金系数




	（人资部填）

	述职报告


	（可另附材料）

                       申请人：                          年    月    日 

	部门领导签字：
	部门分管领导签字：



	人力资源部签字：


	人力资源部分管领导签字：

               

	总经理意见：

	董事长

意见
	                  签字：                           年    月    日


附件2

太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整考核表

	姓 名
	郑雪敏
	性 别
	女
	出生年月
	1992.11.30
	申请晋级日期
	2012.12.2

	进公司

时间
	2012.06.09
	现奖金

系数
	0.6
	拟调奖金系数
	0.7

	所在门店及岗位
	营兴街.营业员
	现持技能职称证书
	
药品购销员

	申请理由


	自进入公司至今，已掌握门店的销售流程及各项工作，熟知并能遵守公司的各项规章制度，能独立很好完成各项工作。在上班期间认真努力，不迟到不早退服从店长的安排，所以申请晋级！
                                          申请人：   2012 年   12月   02 日 

	店长

意见
	签字：

（请店长填写考核结果前两项：店长评价、实践考核的得分）

	片长

意见
	

	考核结果
	店长评价

（15分）
	实践考核

（35分）
	笔试成绩

（25分）
	面谈

（25分）

	
	
	
	
	


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；

2. 请店长填写考核结果前两项：店长评价、实践考核的得分；

3. 各项签字完毕后，到公司进行考核时请带上该表交予人力资源部存档；

4. 考核结果的笔试成绩、面谈得分由人力资源部填写。

附件3

太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整自评表

	1．个人表现

	与本人有关的部门目标/专项工作

（本人贡献说明）


	积极的查看团促商品，写团促品种的要货计划，积极地向顾客推荐团促品种，搭配病种组方，做到利润与效果并存，力争扭亏为赢！



	销售任务完成情况
	本店每月的销售任务为2.1万，能很好的完成任务，单品基本能完成任务。


	日常管理
	负责打扫，整理自己所管理的货柜。收发相关邮件，完成公司下达的文件要求。


	活动执行情况


	活动之前积极布置活动现场，制造浓厚的活动氛围；在周边各大社区发放宣传资料;电话通知重点会员。活动期间向每一位进店顾客宣传活动。

	客户服务工作
	 真诚对待每一位顾客，耐心向顾客讲解药品功效，服用方法和注意事项。认真的向每个顾客解释我们的会员权益及优惠折扣活动，告诉会员的生日礼物及积分兑换的方法，让每一位顾客体会到我们更好的服务。


	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	皮肤系统疾病
	2012.6.26
	1

	
	血液系统疾病
	2012.7.1


	1



	
	妇科疾病
	2012.8.27
	1

	
	神经系统疾病，美美卖点
	2012.10.31
	1


	2．本人工作待改进之处

	从工作至今，认为对保健食品的一些知识和销售能力还有些欠缺，对此还需要进一步加强自身的专业知识和保健品的销售能力，以便以后工作起来更加得心应手。



	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	在以后的工作中，还要不断加强自己的销售能力和药品方面的专业知识，积极参加公司的各种培训，让自己成为一个优秀的销售人员，提高自己的服务水平，更好的为顾客服务。


	个人

发展

期望
	希望在以后自己在工作中不段的提升经验，加强自身的销售能力，努力学习，争取加入店长的行列，同时让自己成为一个优秀的销售人员。



	4．对公司的建议与意见

	希望公司可以为顾客免费提供环保袋，收钱很多顾客都有意见，这样我们会流失很多顾客；心脑血管的药品，可以适当的便宜一些，很多顾客反映我们这类药品偏贵。


附件4
太极大药房连锁有限公司后勤员工薪资调整审批表

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	申请晋级日期
	

	进公司

时间
	
	现奖金 系数
	
	拟调奖金

系数
	

	所在部门/门店及岗位
	
	现持技能职称证书
	



	工作简历
	

	申请理由


	                    申请人：                            年    月    日 

	部门领导签字：
	部门分管领导签字：



	人力资源部签字：


	人力资源部分管领导签字：

               

	总经理意见：

	董事长

意见
	                 负责人：                              年    月    日


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；2. 所在部门意见由部门经理填写，并签字；3. 审批表后请附上申请晋级的述职报告。
附件5

太极大药房连锁有限公司

述职报告

	述职项目
	具体内容

	本人历史工作情况


	

	本人及部门待改进之处


	

	本人发展计划及工作建议


	

	其他建议与意见
	


备注：本述职报告为模板，请申请述职的人员根据实际情况详细说明。可以另附说明材料。
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