                             店长的工作内容
 当上店长的第一件事就是要守时，每天准点上班下班，上班来了时，要开例会，汇报前一天的销售业绩以及重要信息反馈，确定今天的工作计划和工作重点，清点贵重商品，复点过夜药品，开完例会后，要根据药品平时的摆放规律对照药品账目，将过夜药品进行过目清点和检查，不论实行正常出勤还是两班倒制，店长对隔夜后的药品都要进行复点，以明确责任，对实施货款合一由店长经手货款的，要复点隔夜帐及备用金，做到心中有数，在复点药品和货款时，如发现疑问或问题，应及时处理。

补充药品，在复点药品的过程中，根据销售规律和市场变化，对款式品种缺少的或是货架出现数量不足的药品，要尽快补充，做到库存有柜有，续充得数量要在考虑货架药品容量的基础上，尽量保证当天的销量。

检查药品价签，在复点的同时，店长要对药品价格进行逐个检查，对于附带价格标签的药品，应检查价有无脱落、模糊不清、移防错位的情况，对有脱落现象的更重要制作、有模糊不清的要及时更换、有错位现象的及时纠正，要重点检查刚刚陈列于货架上的药品，确保标签与药品是否相符，对没价签要及时手工写，要做到有货有价，价签到位，标签齐全，货架相符。

还要把营业场地清理干净，做到通道、货架、橱窗无杂物、无灰尘，其次在药品陈列时要做到清洁整齐、陈列有序、美观大方、便于选购，将新产品或当日热销药品放在明显的位置，发现有问题的药品要及时剔除，按规定处理，充实药品知识，还要将自己的药品知识进行再补充和学习。

如发现缺货现象，要及时填写缺货登记，或者及时要货，调货，到货时的收货、拆包、验收，加货时的记账，将药品整理并及时陈列到货架上，变价时制作药品价签，卖货时及时销账，交接班时货帐清点，交接给下班人员。

还要做到认真负责，及时准确，对到店直接上货架而不入店内库房的药品，要及时验收，保证单货相符、数量准确、质量完好，绝不能马虎从事，验收后的药品要快速上架，细心人帐，店长的 工作能做到及时，就可保证不会造成认为的脱销，能做到准确，就可避免差错，便于药店的经营管理。

要做到员工之间团结互助，不论药店的大少都是一个集体，卖场营业时的工作，大家都应该做，一个店能够互相爱护、融洽无间、和谐相处，就可以让整个集体显得更富有生气，更加温暖，因为这使得药店的每一位员工都愿意融入到这个集体中去，愿意为这个集体去工作，店长既要做顾客的贴心人又要做同事的贴心人。

在清点药品的同时，对缺档和数量不足的，要在下班时提醒当班人员补充药品，如有顾客需求量较大，要及时向公司汇报及订货，争取做到不断货。

小件物品要放到固定的地方，不要乱放物品，高级物品及贵重物品应盖上防尘布，加强药品养护。

还有报表的完成与提交，书面整理、登记当日销售状况（销售数、库存数、退换货数、畅销与滞销品数等等等），及时填写各项工作报表，在每周例会上提交，重要信息应及时反馈，每次促销活动结束后需填写促销活动报告，在每日、周、月工作例会上提交。

以上这些都是店长上岗以后最基本做的事，我会慢慢的试着去做，帮助店长，减轻她的压力，也可以使我更加出色。

                                      顺和店：林思敏
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