太极大药房店长须知（第二版）
1、 店长在到岗前除学习完本须知外，必须学习完随本须知下发的各项规章制度及固定工作内容。学习完毕后方可上岗。

2、 店长建立本门店邮箱地址，格式为tjdyf**d@126.com，建好后以此邮箱为所有门店发送本店的邮箱地址、本店座机电话、本店店长姓名、联系方式，以备门店之间联系。特别注意，门店邮箱作为本店在公司内部沟通的重要途径，必须保存好密码，只能店长、柜组长知晓，当店长或柜组长更换时，务必更换密码。

3、 店长需具备中国移动的手机号码，并请立即主动联系营业部主要管理人员（何艳13981856047、梁丽萍15982372655、杨文文13882080136、董玉洁13550339366）将其手机号码加为飞信好友，大家在申请时请备注门店及名字。

4、 店长手机应保持24小时开机，以便紧急情况下联系。若特殊原因不能联系的，需告知营业部其他联系方式。

5、 营业部与门店的重要联系手段为手机飞信、邮箱、电话直接通知。重要事件营业部多采取直接电话联系及手机飞信的形式通知，特别是手机飞信通知具有公司文件效力，请各店长在收到短信后，认真阅读并执行，对于不能理解的，应及时与发信人联系，如执行不到位或是并执行的，将追究店长责任。

6、 门店的直接上级为片区主管及营业部，所有门店必须明确。原则上公司其他部门的要求会通过营业部进行通知（业务要货及仓库发货情况例外），如其他部门对各店有任何要求的，请各店长与营业部通报核实，特别是执行有困难的要求。

7、 凡遇政府上级主管部门（药监局、社保局、工商、物价局等），或是内部公司领导导（如股份公司、集团公司领导）到店检查，应立即找时间给片区主管（营业部）打电话，实在是在检查现场没办法打电话的，也必须记清楚检查单位、部门、检查人员职务、姓名，检查内容，检查完毕后立即向片区主管（营业部）汇报。同时，如遇到检查完毕后，有违规项需现场签字的，必须在给片区主管（营业部）汇报后方可签字。

8、 凡遇媒体采访的，门店一律不得接受任何采访，店长应以公司规定为由礼貌拒绝。如媒体一再要求且态度强硬的，店长需与片区主管（营业部）联系后方可按通知执行。

9、 应急事件的处理：凡遇门店被盗抢、火灾、水灾突发事件，需立即向片区主管上报，无片区主管的，向营业部上报。凡遇顾客无礼取闹，店长无法处理的，可视情况与110联系或是向上一级领导联系后再处理。
10、 严禁拿私货到门店销售，严禁私人从门店借货，严禁私人收受厂家返款，严禁私吞营业款。以上任何一点，一但发现违规形为的立即开除，并追究当事人经济责任。

11、 贵细（虫草、燕窝、山参等）、现金下班后必须放入保险柜保管。当天营业款必须当天入银行，当天不能入行的，必须立即向财务部经理联系。下班的营业款在门店过夜的，不得高于1万元，超过1万元的，必须向片区主管（营业部）报备，该营业款需转移到有人值夜班的门店存放。
12、 长款必须天天登记，按月上缴财务部，保存长款登记本与缴款单备查。

13、 店员及店长请假必须按《劳动纪律》相关规定程序上报，店长不得私自同意。员工有事可按规定代班，但不得还班。
14、 请新店长务必重视：我司屡屡发现有不法份子利用新开门店人员对品种不熟的情况，将我店在售的部份畅销药品，利用假药进行调包，特别是达美康、斯皮仁诺、糖适平、贺普丁等。如果品种被调换，门店需自行承担损失，请新店长给员工强调销售时要注意。

15、 公司将工资条发到各店邮箱后，店长将文件下下来分开后，发到每个人手上，公司不允许工资条大家都一起看，也不允许员工集体讨论各人工资情况。

16、 仓库来货后收货记帐时，必须按总单单号，整单记帐， 不得一个品种一个品种的记帐。

17、 因销售需要需要其他门店借货时，有两个原则： 1、必须事前先与调出门店联系，调出门店同意调货的，方可调货，不允许未经调出门店同意强行调货。2、如调货的原因是要等到做销售的，即顾客已确定要货并交费的，需调出门店有货的，必须支持、允许调货。以上两点原则店长务必遵照执行。如有特殊情况，或不按照执行的，可立即汇报营业部处理。
18、 店长必须按公司核定的营业时间开门营业，不得随意推迟。另外，请大家一上班立即开起电脑，打开销售系统，公司通过系统是否已接入服务器考核门店是否已开门。
19、 每月25日（12月为31日）为公司帐务结帐日，必须在当天晚上20：00以前做完收货记帐，即使还未收到货的，也必须将帐记完，店长在记帐前可将未记帐的品种通过报表倒出另存，待收货后再核对，有差异的按收货差异程序做配送退货申请。

20、 部份门店喜欢到店长群里对工作中不清楚的事件进行询问，在此特别强调，店长群里仅用于日常经验交流，不具备公司认可的事项通知权利，凡是店长在店长群里咨询后改变工作内容或流程，或是按其他店的处理模式来处理本店事务，出现问题的，公司将追究店长责任。正确的做法是：任何事情及不清楚的事项，店长务必直接咨询营业部或直接电话联系相关部门，请务必重视。

21、 营业部及公司发的任何通知，请店长必须按照执行，和本店执行流程有冲突的，必须咨询营业部并按营业部的要求执行，绝不允许店长以以往一直是如何执行的为由，不按通知执行，或是擅自作主乱作主张按自已的想法操作。

22、 店长请随时自备蜡烛。按公司规定，因停电的原因，门店可8点下班，但8点前，基本上天已黑（即使用发电机，也只能带电脑，不能带照明），所以请店长务必随时准备蜡烛，以备使用。

23、 发电机的使用：公司在以下几个区域都有发电机一台，成都市区2台（营业部），温江区（温江店）、邛崃区（邛中店）、崇州市区（崇中店）、新津区（五津店）、大邑区（子龙店）、都江堰区（都江堰店）各1台，成都市区的门店若接到停电通知，需提前2天以上报营业部，营业部会安排将发电机发到门店，该店店长即为发电机责任人， 没有营业部通知，门店不得将发电机外借或拖走。其余片区的发电机由括号里的门店保管，店长为责任人，该片的其他门店停电时，可在责任门店借发电机，借完后需还回责任门店。责任门店店长变更时，发电机作为门店设备作移交，如发生发电机遗失，由责任人承担损失。不论谁使用发电机，用完后必须将油加满。
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