任姗姗每日工作内容：

处方柜的清洁卫生、处方柜的价签摆放整齐、做好处方柜缺货登记，处方登记

安全培训内容

做好管理区域的药品效期报表，每月22--25日交。

秦坤坤每日工作内容：

岛屿、保健柜、otc呼吸系统柜、otc消化泌尿系统类、清热类的清洁卫生，价签摆放整齐，做好自身管理的柜组的缺货登记，做好管理区域的药品效期报表，每月22--25日交。

每次开会的会议记录

吴文静每日工作的内容：

otc妇科类、otc儿科类、otc补益类和维生素类、otc外用类、非药品区和医疗器械类的清洁卫生，价签摆放整齐，做好缺货登记，做好管理区域的药品效期报表，每月22--25日交。

培训记录、养护记录

早班收银员必做的事情：（排班表上S代表收银，C=晨会，J=写计划）

   1、查收及处理当天的邮件以及登记门店学习记录

   2、收银、签到、订货、开晨会

   3、晨会内容必须包括（本班销售任务，目标和任务品种销售的通报以及两个品种的产品知识培训）

   4、登记任务分解表、银行存款

早班营业员：1、理货，销售药品，处方药销售登记，记录晨会内容 

                2、测血糖及血压

                3、中药柜台、处方柜台、门外台子、收银台、摇摇车、灭火器上的卫生

三：晚班收银员必做的事情：（排班表上S代表收银）

   1、查收及处理当天邮件

   2、收银、缴款、日结、签到、填写长短款、发销量

四：晚班营业员：1、重点品种的登记、登记缺货品种

                2、理货、拖地、关门

