
附件1
太极大药房连锁有限公司职务调整审批表

	姓 名
	   刘顺平         


	性 别
	女
	出生年月
	1980.02
	申请调整日期
	2013—05

	进公司

时间
	2011年7月
	现岗位
	营业员
	调整岗位
	营业员

	所在门店/部门
	华阳正东中街店
	现奖金系数
	（人0.9资部填）
	调整奖金系数




	（人资部填）

	述职报告


	本人工作认真，细心具有较强的责任和进取心 ， 积级学习新知识，注重自身发展和进步，在以后的工作中我将更加努力上进。

,.

                               申请人：刘顺平         2013 年 5 月 10 日 

	部门领导签字：张平英
	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
	刘顺平


	性 别
	女
	出生年月
	1980.02
	申请晋级日期
	2013.5.09

	进公司

时间
	2011—07-09
	现奖金

系数
	0.9
	拟调奖金系数
	1.0

	所在门店及岗位
	华阳正东中街店，营业员
	现持技能职称证书
	


	申请理由


	   进入公司快两年了，按照公司的要求认真做好自己的本职工作。并且积极参加各项培训。

                                          申请人：刘顺平    2013年 5月 10日 

	店长

意见
	些员工销售药品方面很是积极，对待顾客慢条斯理，所以同意此员工晋级申请 ！                 

                                                      签字：张平英
（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
	

	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）

	
	12


	30
	
	


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）


	    在门店的工作过程中认真负责，尽量完成公司下达的销售目标，平时利用下班时间通过培训学习来提高自己的综合素质在工作之余，参加公司各项的培训，各项考试。

	销售任务完成情况
	  2013年本店的销售任务为99万，本月的销售任务是八万。每月完成80%左右。门店除了美美外，基本能完成公司要求完成的单品的销售任务。


	日常管理
	   每天上班清洁，整理货品，做好店堂卫生，做好防火防盗工作。销售药品，尽量按照公司的要求完成公司下达的各项销售任务。



	活动执行情况


	  5月7日到5月13日，本店搞满就送券的活动，活动期间每天早上和下午，人流量多的时候当班人员抽一个人出去发传单。

	客户服务工作
	   按照公司的规定，给顾客办理会员卡，每次搞活动都给部分老顾客打电话告知



	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	2012-05
	抗生素培训
	2

	
	2012-08
	消化系统培训
	2

	
	
	
	

	
	
	
	


	2．本人工作待改进之处

	   1、销售药品的时候要胆大心细。

2、专业知识还应更加广泛。

3、对待有些顾客应更加耐心。

	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	认真对待每一笔的销售任务，每一位进店的顾客，完成每天的销售任务，最终尽量完成年销售目标。认真做好自己的本质工作

	个人

发展

期望
	

	4．对公司的建议与意见

	公司能不能给生意不好的店一些待遇补贴，拉小贫富差距。生意不好大部分原因不在店内人员，而是店的位置不太好，消费群体不高，消费水品有限，竞争太大。还有就是药价高。公司的门店，有些门店生意好，待遇高，员工的销售积极性也高。而有部分门店的工资却很低，也有较大的情绪。

公司的目标是品牌，药价相对高一点。但是从药柜，药架，店面的装修，都感觉不怎么像是塑造品牌的陈设。




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
	刘顺平


	性 别
	女
	出生年月
	1980-02
	申请晋级日期
	2013-05

	进公司

时间
	2011-08-06
	现奖金 系数
	0.9
	拟调奖金

系数
	1.0

	所在部门/门店及岗位
	华阳正东中街店，营业员
	现持技能职称证书
	



	工作简历
	2005-2008内江隆昌圣灯社区医院担任护士

2011-至今在太极大药房华阳正东中街店担任营业员。

	申请理由


	    进入公司快两年了，按照公司的要求认真做好自己的本职工作。并且积极参加各项培训。
                    申请人：刘顺平             2013年  5月 10 日 

	部门领导签字：张平英
	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


	进入公司以来，工作认真。在自己和同事的共同努力下，门店的生意逐步好起来。去年的每月销售5万多，今年每月能有六万多的销售额。

	本人及部门待改进之处


	1、销售药品的时候要胆大心细。

2、专业知识还应更加广泛。

3、对待有些顾客应更加耐心。



	本人发展计划及工作建议


	在今后的工作中和学习中，我会更加严格要求自己，事在人为，立专用有限的生命，创造无限的事业，深信人在不断的总结中寻求发展，没有最好，只有更




	其他建议与意见
	公司给店上配备的设施有点欠缺。有时候顾客也不理解，上次我们店因为没有打粉机，没给顾客打粉，还被顾客投诉了。


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。


共12页，第6页


