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关于对门店开展电话抽查各类邮件内容及执行情况的通知

各片区及门店：

介于公司目前各类通知及决策均以电子邮件的方式来往，门店通过收发邮件来了解公司经营思路和经营方向，公司也已对门店人员要求做好邮件通知学习及交接记录。但在近段时间的巡查及抽查过程中，发现有部分门店员工仍不清楚公司下发的单品活动、通报、门店事务处理等邮件通知，更甚者不知道已开始一个月的单品活动内容。为确保门店员工能有效地执行公司下发的各项文件通知、加强员工执行力，从即日起营运部在下发每次活动通知后第二天开始对门店进行抽查。现将有关抽查考核及注意事项通知如下：

人员职责：

1、片区主管需每天在微信群里需将今天收发邮件重要事项进行总结和提醒，特别是当天下发进行促销活动的单品信息。

    2、店长对门店邮件收发有管理义务，请店长对每天收发邮件人员进行要求（阅读后在交班本上进行登记），人员在交接班时店长组织学习，店长不在时需指定人员进行学习。

门店店员对公司下发邮件通知有交接转达等义务，店员在收到邮件通知后应立即传达至当班其他人员，并在交接班本上做好交接记录，在交班会议时应转达给接班其他店内员工。

员工因事请假时，当返岗上班时应查看交班本或邮箱对请假期间的邮件通知进行学习，并熟记产品活动内容。

5、营运部从即日起，下发活动通知时会随后附上截止发文之日起仍在执行的所有单品活动清单，门店需打印出来贴在收银台不显眼位置供自己员工熟记。

二、抽查处罚细则及相关注意事项：

1、营运部在下发通知后第二日起对各门店进行多种电话抽查，若在抽查时门店无人接听电话时，营运部会通过当班签到人员拨打店员私人电话方式等进行抽查 。

2、门店接到抽查电话后回答不出活动内容或者回答不全者，罚款20元/次。若因收邮件店员未在交班本上登记，且未转达告知其他人员，该罚款由收邮件未登记人员承担，店长负有连带管理责任，罚款10元/次。

3、我司将会每月通报检查情况，并对抽查情况进行排名，执行力较差的前三名片长扣除5分、3分、2分。       

4、请各门店店长一定要做好所有活动通知培训并记录备案，员工签字确认（交班本），督导巡店也将进行抽查。请各门店店长、店员务必做好活动前的准备及培训工作，以免被处罚，同时利用活动单品增量，提高门店销售。
 特此通知！

                                                         营运部

                                                         2 014.12.15 

