店长对外固定工作内容
	每日：
	
	
	
	

	工作名称
	内容
	上报时间
	上报部门
	上报形式

	销售报送
	当天营业额
	当天22:00（冬季21：30）以前
	片区销售报送员
	手机短信（报送人见销量报送分区表）

	每月（季度）：
	
	
	
	

	工作名称
	内容
	上报时间
	上报部门
	上报形式

	盘点报表
	结束后7日（总店14日）内完成报损报溢工作
	营业部
	盘点差异表、盘点分析（均为电子版）

	
	
	财务部
	盘点差异表、盘点分析（均为电子版）

	
	结束后10日（总店16日）内
	财务部
	盘点表、盘点分析、盘点差异表（均为签字的原始表）

	门店经营、办公物资计划
	下一季度物资
	每季度最后一个月末
	公司办公室
	邮件

	清除系统中未记帐的品种记录
	将所有未记帐的品种全部记帐
	每月25日8点前全部记完
	信息部核实
	不需上报，信息部直接在系统中核实



	门店广告、宣传物质计划
	下月物资
	每月25日至30日
	营业部
	邮件

	价外收益报表
	本月价外收益报表
	次月15日以前
	营业部
	邮件

	效期报表
	本店本月效期商品报表
	22-27日，不得提前、推迟
	质管部
	邮件（无效期品种也要发邮件报无）

	门店考勤
	上月26-25日门店员工考勤
	本月26日以前
	营业部邮箱
	邮件

	顾客意见登记
	本月顾客意见及处理办法汇总
	次月7日以前
	营业部
	邮件

	门店费用报帐及公文呈报
	门店各项报销费用单及公文呈报上交
	随时可交，但营业部每月分别5日、20日向公司上报一批
	营业部
	实物

	团促品种提成金额：
	上月团促品种提成情况
	本月15日以前（总数据以业务通知的数据为准）
	财务部
	促销分配总额及营业员的分配总额

	
	
	
	人事部
	营业员分配明细（邮件）

	次月促销花名册核实
	核实营业部将下发的当月促销花名册，有误的上报，无误的下载存档，同时对未交促销费的厂家进行催缴
每月25号-27号报次月
	营业部
	有误的上报，无误的直接存档

	社保对账单
	本月社保划卡金额（市和综合）
	次月1号
	王琴
	原始表

	每年：
	
	
	
	

	工作名称
	内容
	上报时间
	上报部门
	上报形式

	 门店相关证照年审
	门店各相关证照的年检工作
	每年3-6月，证照不同，年检时间略有差异，店长交接时请问清楚
	对应政府部门
	到相关部门年检


