上班制度

1、上班时间除工作需要外不得耍手机。

2、上班时间，不得打堆闲聊，不得依靠货架，除了吃饭时间。

3、接待顾客时要主动积极热情，在不忙的情况下应该站在中药两侧等待顾客，顾客上门时应按照销售八步曲主动热情迎接，并招呼为顾客服务，没有货品的应积极给顾客查询调货或记录在订货本上，主动积极备货。

4、收银台不得坐在收银台，收银时要用收银八部曲进行收银,认真核对避免漏打或错下，严禁挂单。

5、有两个或多个顾客同时进店时，店员应该分工配合接待并注意货品安全。冬天穿着较多，加强货品安全意识。

6、上班期间不得无故外出。

7、不得私自换班，换班必须报公司主管人员。

8、不得搬弄是非。

9、同事之间以及与顾客之间不得用不礼貌语言、语气。

10、店长安排的事情应该及时处理，不得每次都以我有事为理由推脱。

11、对于公司和门店的重要事情或邮件应该及时处理并第一时间告诉店长。

1 2、不得说或做不利于公司的事情。积极维护公司形象。

13、专业用药，不得滥售强推与病情无关的药品。

14、不得泄露公司机密。包括公司邮箱密码近期活动安排。

15、不得私自给顾客滥开发票，开票时应该记录备案（附发票号金额以及顾客电话姓名和销售流水号）。

16、不得刷卡套现。

17、使用顾客积分应顾客本人签字并留电话。

18、每天上班交接班时，需各自打扫自己区域的卫生，同时整理货架和价签做到货架饱满、价签对应，直至检查合格。每班抽查10个货品个货品库存，交接班必须做到款项清楚准确。

以上规章制度请大家遵守,若有违反此项罚款5元以示警告.情节严重者交由上级领导处理.
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