东北片区工作指南
为提高各门店工作效率，确保片区各项工作正常有序开展。使各项工作标准化、流程化。对日常工作进行梳理汇总如下：
1. 每天工作指南
A   每天按时系统上下班签到、准确交款日结。上班前按照统一要求着装，盘头发、带头花并佩戴工作帽及工牌。提前备足零钞。
B   每天上午10点 、下午4点左右必须查看邮件一次，及时记录到交班记录本上，并及时处理。如有紧急文件或无法处理的事情，店长不在岗时务必电话告知店长。交接班时组织学习文件，做好记录并全员签字。休息人员次日组织学习，确保人人知晓。
C   每天上下午各记录温湿度记录一次。并自查门店日常工作是否到位。 空缺货位当场填补，遇到繁忙时，售后找时间及时填补。

D   店上停电、划卡故障、上级领导或政府行政部门检查及其他异常情况，第一时间报片区备案，之后再联系对应部门处理。门店解决不了的。由片区协调解决。

E    每天下班之前填报好每日销售跟踪报表，次日晨会或交接班时通报个人销售进度情况。

F    每天上下班、中午交接班、周列会前均播放太极好儿男歌曲。  
 G   每天晚上21点50之前报销售。格式统一为：**店今日销售****元，当日任务完成率**％，会员发展**个、会员笔数消费占比**%。其中天胶*盒，美美*盒，太极钙*瓶，补肾*盒，熊胆*盒，睡好*盒

2.  每周工作指南
A  周1下班之前报周销售报表。周6下班之前报门店缺货登记。
B  每周5之前在系统中做好下周门店排班。
C  每周6下班之前将督导、片区巡查记录及整改情况报表报片区邮箱。
D  每周6为门店大扫除，重点打扫各项卫生死角。门窗，蜘蛛网，微波炉、饮水机及周边死角等。包括清理库房、整理休息区域。
E  每周组织召开一次周列会，总结上周销售情况及问题，制定下周销售工作计划
3.  每月工作指南
 A   每月1日下班之前汇总并准确填报门店基础信息报表。

   B   每月3日之前打印好门店社保销售（省卡要打印明细）汇总报表原件交总店王琴处。

C   每月8号之前报门店物资计划。参照最新表格格式报送。

D   每月13号之前报门店价格调查。请参照标准格式报送。

E   每月25日当天做好本月之内的所以入库记账。确保财务正常月结。

F   每月28日之前汇总报送社区活动总结及计划、门店月总结及下月计划。

每月6-8日、16-18日期间为统一交报账单时间。请提前填报准备好。水电费必须每月16号之前交片区汇总。并注明起止度数。
I  每月初片区会议及片区培训各1场，具体时间将提前通知。培训之前将作考核。片区培训之后3天内各报1个成功和失败销售案列到片区培训专员处
除以上内容之外，还有公司临时安排汇总报送的各项报表及数据
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