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                    门店交接班制度及流程
各片区及门店：

1、 交接班目的：为保证门店经营工作执行到位，当班事务上清下结，未完成事宜有延续性及落实责任明确性，请各直营门店遵照执行。

2、 交接班时间：
    每日中午 14:30-15:00，共半小时的交接班时间。
3、 交接班人员：全班正常上班人员，含厂家驻店促销人员。

四、交接班准备工作：
1、当班责任人提前梳理早班各项工作及未完事项，并按要求逐项填写于交接班本内容，并做交班人签字。

2、当班责任人或店长收集公司近日下发的政策、文件和制度。

3、当班责任人或店长准备1-2产品知识的全面培训内容。

四、交接班内容：

    1、当天需要学习的文件及培训项目。

    2、上一班销售情况及本班销售目标。

    3、未完成的待交接事项，特别是顾客订购的商品。

    4、其它事宜。

5、 交接班流程：

    1、播放《太极好儿男》

    1）、营业结束时间为21：00的门店，早班当班责任人于14:00准时播放《太极好儿男》，提醒大家开始交接班；

    2）、 营业结束时间为21：30的门店，早班当班责任人于14:00准时播放《太极好儿男》，提醒大家开始交接班。

2、整理仪容，集合并做交接班前准备

当天所有交接班人员听到《太极好儿男》音乐响起时，除正在接待顾客外，须立即到交接班处就位，整齐站立，店长或指定责任人主持，不得喧哗。

3、通报当日销售完成情况及公司各类文件精神

店长或早班当班责任人通报上班销售及当天销售目标、当班工作遗留问题交接、各类文件精神和会议记录的传达、下班工作安排及销售目标等。

     4、产品知识或销售技巧培训

   对当班员工进行1-2个产品知识或销售技巧培训，包含每月常规疾病知识。                 （备注：产品培训内容可为品种的效期、滞销，新品、重点品种卖点等知识。）

5、清点贵重商品数量

接班人员清点贵重商品数量，并与库存数量核对是否有差异，并做好记录、签字。     

6、 货架的清洁卫生

门店员工抽空或者利用交接班剩下的时间做好所辖区域的清洁卫生，店长检查合格后方能于正常下班时间下班，若店长同意离开，则责任区由店长负责，否则不予下班。

7、交接班人员签字确认

早晚班人员在《交接本》相对应的交接班人员处签字，并对今日交接内容进行确认。

4、 交接班要求及注意事项：

1、 所有交接班事项须按以上要求完成并如实规范填写《交班本》，以上规定重要事项一律不得作口头宣传。

2、 交接班人员在交待事项和传阅记录完毕时，两班所有人员须在交班记录上签名。（若为全白班人员，则需在交、接班处统一签名即可）

3、 门店《交班本》由营业部制定，办公室统一印刷发放，门店使用完后以办公物资计划向办公室申领。

4、 《交班本》用完后须存档1年以上备查。
5、 未按以上要求完成交接班工作的将给予片区主管，店长及相关责任人相应的处罚。
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