                   日常事务统计
1     每天早晨开门，打开电脑和邮件。打扫每个货架的卫生，整理货品。并做好各项检查和登记，有缺货的及时登记。当天的日常销售，在中午班时到银行存款。星期六，星期天银行不对公，钱放保险柜锁好！

2.     下班前做好安全检查和各项记录。严格落实五双管理！

3.     到星期一，一起存！每天销售都重点突出美美和天娇，争取早日完成任务！

4.     每周二组织店员学习不动销品种和效期品种。尽量自己搭配销售出去，减轻库存压力！

5.     每周三上午做请货计划，每周五门店上收货。

6.     每周四总结活动的进展，共同总结，分析，拿出相应的方案。

7.     每周星期六或周日做次大扫除。
8每天交接班时报销量，在交接班本上写成功与失败案例。

9有活动时写POP。

10时上报数据太多。如不动销，效期，周数据

11生成计划必须店长确认。

12    公司领导或片区安排的其他事情及时处理或汇报！

13.每月到药监局交自查表
14. 每月初汇总社保划卡金额，打印清单到社保局结款。、
15 .汇总报送当天销售金额笔数，美美。天骄销售情况

16店证照年审
17.汇总片区周总售情况，汇总单品周销售情况。
18.每月安排片区培训.片区会议及会议资料准备。

19.每月3号之前报送社保划卡金额到片区。

20.月效期报表填报.养护记录.处方销售登记.
