
关于对门店晨例会的规范

    为更加规范门店晨例会及交接班内容，特制定此管理规范，适用于公司内所有门店，门店晨例会及交接班时间是对店内销售情况的一个通报，总结上周情况制定本周工作中心，门店内人员的一种经验交流平台，并对门店销售数据、任务品种完成进度、ABCT品种的销售卖点等日常事务的通报，让门店内的工作有条不紊的进行着，并且提高了门店的办事效率。

1、 晨例会的时间

因现在门店上的人员编制不同，有3人门店、4-12人门店、13人以上的门店，这其中包括厂家驻店促销：

1、3人门店晨例会时间为正常营业时间前；

2、4-12人以上的门店晨例会时间为中午交接班时间；

3、13人以上的门店晨例会时间为营业时间前及中午交接班时（共两次）；

2、 晨例会内容 

1、每周星期一为门店大会，时间大致为20分钟左右，需要给店员公布的数据如下：

a、 门店每月25日到上周星期天的销售数据及本月任务完成率；

b、 上周销售数据及本月任务完成率；

c、 上周每个销售人员的销售业绩，对第一名表扬，最后一名提醒，销售业绩第一名的人员用3分钟的时间讲解销售经验；

d、 门店单品任务完成情况；

e、 计划本周销售任务（落实到每天、班次上）；

f、 对滞销效期品种分配到人头，鼓励销售人眼积极销售提升库存周转率。

g、 门店动销率进行通报；

h、 如片区内开展了片区会议，会议内做了相关要求的要给店员进行通报；

2、 其余晨例会时间（星期二至星期天）15分钟左右：

a、 通报昨天销售情况，分析上升和下降原因；

b、 组织店内人员学习常规疾病的内容（主要为临床辨证及组方配伍）、新进品种、滞销效期品种、ABCT类品种的销售卖点及组合搭配配方；

c、 传达并学习公司各类通知（公司文件、调价通知、促销活动、门店自行促销活动情况）；

d、 对员工还不熟悉系统操作的，组织学习基本操作；

3、 晨例会要求

1、 准备一个软抄本作为会议登记本，不要用单篇纸张进行登记；

2、 要求每天的晨例会都有相关的登记，包括会议时间、地点、主持人、会议内容等；

3、 主持人要进行轮换，为店内员工（不含促销人员)主持召开本店的晨例会；

4、 主持人要对品种进行学习时，要落实到何人进行知识的讲解；

5、 会议完成后每个人员（包括促销人员）要进行确认签字备案，以备公司在组织内部检查时对销售政策等的熟悉；

6、 店内员工必须要了解公司所发送的文件内容（店员要进行了解的）、收银前台操作要了解（前台收银、零售流水、要货计划、配送退货、配送送货、零售日结、零售缴款、上下班签到、库内调整等）


