
3月29日

8:30开始上班，开邮箱，收拾资料

9:00开始有参加培训的同事到店上借货，做配送调拨，做信息部通知新旧ID更换。
9:30西部多功能厅签到培训《呼吸系统常见疾病2》

12:30 —1:30 结束培训后，继续处理借货，吃饭，接信息部通知在系统里做个人电话登记
1:30—2:40 做卫生，理货品，期间还接到2个门店的电话借货，调拨打包安排人送到仓库。片区助理检查门店工作，打印检查表，跟着进行检查以及整改。
2:40—3：50 根据清单清理退货，将退货下架
3:00  检查各人员卫生区域情况以及清洁登记表签字情况。

       3:50 打印业务部要求填写的虫草库存表交由店员登记以及回复。
       4:00  填写《门店员工清单表》返回人事部

       4:10  顾客需要货品，电话联系业务部后仓库开货，打印片区通知，质管部下柜通知交由质管员下柜，在交班本上写明，让上班人员传阅。
       4:40   清理保险柜内需要存银行的钱，交由店员存钱

       4:50—5:30  打印安全学习资料第三期、写《3月社区活动总结与4月活动计划》

       回家        填写重点会员负责人表传回片区。
       3月30日  
       8:30-10:00   开邮箱，召开晨会，共同学习《门店检查细则》，宣读清洁卫生检查罚款通知，营业部关于螺旋藻下柜紧急通知，接短信集团保卫部将检查门店贵细5双管理，再次学习贵细药材销售管理，学习密语花香蜂蜜知识，安全员学习第三期安全资料。
10:00—12:20  看退货操作视频，学习流程，做退货调整批号等，期间接6个电话调货以及询问退货事项，打清单和店员一起打包封箱。短信通知片区助理。

1:00 —2:00  写重庆店长会参观桐君阁药房总结发片区。期间接电话，告知下载不起视频的同事怎么做退货。
2:00—3:00  做货架卫生，2:30接李总电话，了解本店绵阳促销扣款情况。2:51接龙潭西路借货电话，安排同事移库等。

3:07接顾客订药电话，组织调货开票送货

3:20  检查卫生，调整花车陈列

3:40  顾客购药安排仓库调货，西瓜霜厂家到店，谈到社区活动合作以及店内活动支持接都江堰的门店借货电话。
4:00-4:20   做财务缴款单，交财务部

4:30         打印清明放假通知，准备存钱，接谭姐电话登记每天工作细目。

4：50—5:30   打印新通讯录，做盘点差异，安排第二天的主要工作。
3月31日

8:30-10：00   做卫生，安排放置组方用药标示，做财务交款单，接电话新都马超东路借货
10:00_10:30   西部超市收货
 10:15接片长电话，关于门店人员调动
10:22接高笋塘借货电话，安排店员处理

10:30          网上检查年检营业执照进度，通过审核后打印盖章

11:00—12:00    查询门店缺货货品，联系其他门店调入，联系业务部铺货血压计等

1:00—2:00      打印节前安全自查表，和安全员进行自查和邮件回复

1:40  同事周娟去处理赛云台关店事项

2:00   处理邓双店、都江堰幸福镇店调入我店药品清单。

2:30   接办公室电话，领取会员卡
2:40  和店员讨论四月片区活动内容，需要发活动计划
2:50   核对品管部发的门店促销信息

3:00    做缴款单，检查卫生区域和签字

3:30     电话联系西部仓库，准备提货

3:40     将其他门店借货打包放到仓库去

4:00     整理明天准备做活动的赠品，大概安排活动内容
4:30—5:00    西部仓库收货
