                               学习心得

     这周吴经理带病为我们精彩并详细的讲解了公文写作与管理，和门店日常经营管理数据分析，这些知识都是关系我们日常工作，对门店查看经营业绩，分析问题都起到至关重要的作用。

上午，吴经理给我们讲解了公文写作与管理。首先，公文分为决定、通告、通报、通知、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要十种，我们门店用的到的就是报告、请示、会议纪要这三种，其他都是上级对下级的，函则是同级和非隶属关系之间用的。公文一般由文头、正文、文尾三部分组成。文头部分由 公文份号、秘密等级和保密期限、紧急程度、发文单位、发文字号、签发人、横隔线等组成；正文部分由标题、主送单位、正文、附件说明、成文日期、印章、附注等组成；文尾部分由主题词、抄送单位、印发说明等组成。向上级部门的行文，一般应主报一个上级机关，不得多头主送。我们门店上用的公文也是只能写一个上级机关，一个主题。

下午，吴经理给我们讲解了门店日常经营数据分析，门店一切工作都要用数据说话。数据分析可以评估业绩，诊断工作中的问题，还可以看出我们的发展机会有多大。门店综合运营指标主要是看销售额、毛利率、来客数（成交量）、补货率、周转率（存销比），其中销售额是门店最主要的数据之一，代表顾客的支持情况，销售额越高说明顾客的支持率越高。还有其各项数据店长都应该每周周会议时跟店员分析，找出问题，大家一起提出解决方案。

通过这次学习，使我受益匪浅。我对公文写作有了更进一步的了解，不会只知道按照公司给我的格式操作，自己也能得心应手的写作。关于数据分析方面，我自己也能分析补货率，周转率，品客数等等数据，来了解门店上销售情况。 
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