
附件1
太极大药房连锁有限公司职务调整审批表

	姓 名
	魏津


	性 别
	男
	出生年月
	1981.07
	申请调整日期
	2013.3

	进公司

时间
	2012年7月
	现岗位
	店长
	调整岗位
	店长

	所在门店/部门
	太极大药房光华村街店
	现奖金系数
	1.1
	调整奖金系数




	1.3

	述职报告


	（可另附材料）
                       申请人：  魏津

                     2013   年3    月   8 日 

	部门领导签字：
	部门分管领导签字：



	人力资源部签字：


	人力资源部分管领导签字：

               

	总经理意见：

	董事长

意见
	                  签字：                           年    月    日


附件2

太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整考核表

	姓 名
	魏津


	性 别
	男
	出生年月
	1981.07
	申请晋级日期
	2013.03

	进公司

时间
	2012.07
	现奖金

系数
	1.1
	拟调奖金系数
	1.3

	所在门店及岗位
	光华村街街店店长
	现持技能职称证书
	
上岗证，健康证

	申请理由


	工作时限以满，

                                          申请人：    2013年  3  月    8日 

	店长

意见
	                         同意晋级                        

签字：魏 津
（请店长填写考核结果前两项：店长评价、实践考核的得分）

	片长

意见
	同意晋级

                         签字：马婷

	考核结果
	店长评价

（15分）
	实践考核

（35分）
	笔试成绩

（25分）
	面谈

（25分）

	
	14
	32


	
	


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；

2. 请店长填写考核结果前两项：店长评价、实践考核的得分；

3. 各项签字完毕后，到公司进行考核时请带上该表交予人力资源部存档；

4. 考核结果的笔试成绩、面谈得分由人力资源部填写。

附件3

太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整自评表

	1．个人表现

	与本人有关的部门目标/专项工作

（本人贡献说明）


	通过学习掌握了公司所在门店的各种销售政策，门店经营情况。能够熟练的针对顾客的情况推荐公司的产品，在自己销售的同时协做、配合门店上的促销做好每单销售，能够顺利完成公司交代的每项工作，完成公司下达销售目标，销售不断增长。

	销售任务完成情况
	通过对公司药品知识、店面管理知识的学习。使我更好地根据顾客的情况推荐药品。做好团队工作、同事和门店促销做好销售工作，把我们门店的业绩提起来，力争完成我们每个月的销售任务。做好每天的工作汇报、搞好公司的每次促销活动，达到每次活动的宣传目的，做好公司的口碑宣传工作，在公司重点品种的力推下，我店每月都能完成公司下达的任务。


	日常管理
	负责门店人，财，物三方面的管理。店面安全，检查门店所有器材、设备，并做好每天的管理、检查、登记、保管等工作。


	活动执行情况


	能够配合好店员做好每一次的促销宣传活动，力争每次把任务完成

	客户服务工作
	我深知客服服务工作是代表企业的的文化修养、整体形象和综合素质，与企业的利益直接挂钩；能否赢得价值客户，是客户服务的一个关键环节。

在工作中收集、整理客户资料详细分析客户和以上问题的症结所在，努力协调解决。 建立客户档案数据库，尽可能了解所有的信息，按照不同标准制定相应的服务标准和个性化服务措施。 制定并实施跟踪维护的目标和具体措施，对不同类型的客户进行不定期回访。

在工作中努力培养自己“处事不惊”的应变能力和丰富自己的行业知识经验。做到以客为尊的服务理念，力争做到赢得客户的信任，并谦虚的做好客户的服务工作。培养自己门店忠实顾客群体。


	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	2012．7
	常规疾病的培训
	1个学时

	
	2012．8
	心脑血管
	1个学时

	
	2012．9
	胃肠及肝胆
	1个学时

	
	2012．10
	风湿抗炎娄
	1个学时


	2．本人工作待改进之处

	在这么多年工作中，我还要加强公司药品的熟悉，多参加公司的培训活动。在药品的销售和客服服务上多下功夫，尽量地做到以微笑面对客户，积极地融入公司的大家庭。


	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	加强药品知识的学习，在自己药品销售的同时并配合促销做好每单销售。详细整理客户资料，不定时的打电话拜访，推荐公司的每次促销活动。把门店做到整理、整洁迎接每位顾客。把每天的工作汇报做仔细、一目了然。完成公司领导交代的每项任务，做好门店的销售任务。


	个人

发展

期望
	通过公司这个平台的系统培训，所学习专业知识能更好的服务顾客。希望自己的努力付出能得到相应的收获，期望能够和公司共同的成长。


	4．对公司的建议与意见

	希望公司药品价格有更大的竞争力；对门店前台做好更好基础。


附件4
太极大药房连锁有限公司后勤员工薪资调整审批表

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	申请晋级日期
	

	进公司

时间
	
	现奖金 系数
	
	拟调奖金

系数
	

	所在部门/门店及岗位
	
	现持技能职称证书
	



	工作简历
	

	申请理由


	                    申请人：                            年    月    日 

	部门领导签字：
	部门分管领导签字：



	人力资源部签字：


	人力资源部分管领导签字：

               

	总经理意见：

	董事长

意见
	                 负责人：                              年    月    日


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；2. 所在部门意见由部门经理填写，并签字；3. 审批表后请附上申请晋级的述职报告。
附件5

太极大药房连锁有限公司

述职报告

	述职项目
	具体内容

	本人历史工作情况


	

	本人及部门待改进之处


	

	本人发展计划及工作建议


	

	其他建议与意见
	


备注：本述职报告为模板，请申请述职的人员根据实际情况详细说明。可以另附说明材料。
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