都江堰店门店管理制度（店规）

1、 准时上下班，迟到5~10分钟罚款10元，超过10分钟按每10分钟罚款10元累计。早退者按迟到一样处罚。

2、 每天做好自己负责区域的卫生及陈列，及时补货写价签，做到一货一签；若发现新品上货、调价后3天未写价签、调价签，若是当班负责人查到，对区域负责人罚款10元，若是店长查到，对区域负责人罚款10元，当班负责人罚款20元。

3、 若因价签未及时修改、填写；陈列未分清厂家、规格等人为因素造成售出时出现差价的，有相关人员赔付差价，区域负责人另外加罚10元。

4、 若因人为原因造成盘点差异的，由负责找此货品差错的人负责赔付。若发现库存与实货有差异者不允许私自下账处理，报告店长进行分析是人为原因还是实际差异。对擅自下账者罚款10元。

5、 来货差异需及时处理，若来货差错超过3天未发差错邮件，也未打电话告知仓库，造成库存积压和门店损失，对当班人每人罚款20元。

6、 安全问题，天天注意。饮水机、微波炉等用完应及时拔下插头，每天终下班前将所有电源全部关闭，若因人为因素造成事故当事人赔付所有损失，对安全员罚款20元；被上级部门查到，当班人员每人罚款10元，安全员罚款20元。

7、 效期滞销及时处理消化，质管员、营业员应每天对负责区域进行检查，关注效期、滞销的动销情况，若因人为因素（不检查自己的区域、知效期不报、知效期不推等）造成经济损失，由区域负责人进行赔付，并对质管员罚款20元。

8、 钱箱的现金超过500元（含50、100的），必须存入保险柜，若超过未放入保险柜，一经发现对相关人员罚款10元。

9、 每天交班要缴款，下班之前要缴款、日结、签到；若忘了日结、签到者，将对第二天营业造成影响，对收银员罚款10元，当班负责人罚款15元。

10、 勇于承担错误，知错就改。面对事故首先找自己的原因，若屡教不改、不听；推卸责任，将错误推在他人身上，造成金额损失者，对当事人进行罚款20元。

11、 服从安排，若遇公事进行安排，不服从安排者，不安程序进行请假，顶撞辱骂他人者对当事人罚款20元。

12、 善待顾客，若与顾客发生冲突、对顾客不礼貌、不招呼进店顾客；遭顾客投诉者，对当事人罚款20元。

13、 善于发现问题，勇于提出良好意见。为门店出谋划策，若意见一经采纳，使门店有直接经济效益提升者，可获得门店奖励20.00元。（如：单月扭亏、6个月扭亏、销量比上月增5%等等）

14、 对主动为门店做贡献，客单价单笔成交350.00元者，门店给予10元一次的奖励。

15、 因个人而为门店获得奖励者，无论大小奖，本人除受公司奖励外，可获门店奖励50元。

16、 营业场所不得出现与销售无关的物品，一经发现，物主罚款5元。

17、 以“门店现场检查”为基准，若被片区主管检查，扣一分则该班负责人罚款20，营业员罚款10元（应大家互相提醒是不是有哪一项没做到）
18、 定当班负责人为曾小玲和徐慧，在当班期间应认真负责，及时处理邮件及当天事项，每月津贴50元。若一个月内管理良好，没有任何的被罚记录，另外奖励20元。
1）.邮件的收发，若未及时处理罚款5元

2）.每天的温湿度登记，一天没登记罚款5元

3）.安防登记，一天没登记罚款5元

4）.交接班登记，一天没登记罚款5元

5）.来货问题的及时处理或处理错误，一次罚款5元
19、销售方面：

1）实行轮流式，一对一服务。不得抢客，不得对小买主不屑一顾，甚至不接待。违者罚款10元。

2）提成按销售、毛利双重考核。销售占60%，毛利率占40%。同时没有完成规定的效期、滞销品种任务的，扣除相应的提成。

3）提成的二次分配按销售、毛利率的高低分配，第一名、第二名获相应奖励。
本店规自2012.6.26起执行，请大家自觉遵守，违者按规定秉公处罚；若与公司制度有异，以公司制度为准。有意见者可向店长提出。
2012.6.25
