门店工作细则/天

早班工作内容——开门营业：7:50

一、时间:   8:00-9:00：

   1、电脑——签到、开系统、社保刷卡、放音乐、登邮箱

   2、数营业款，登记长短款，填写缴款单。

   3、填写贵系交接本、填写交班本、填写温湿记录本、填写门店销售分解跟踪本。

   4、开早会（轮换主持）

二、时间： 9:00-10:00

   整理自己所管辖区域货架（补货、整理货位，保证一货一签，插卡及价签对应、打扫货架卫生），店堂所管辖其他区域卫生（如：天花板，橱窗，死角公共区域等）

   *（每周星期二当班人上午写计划，铺货）

三、时间： 10:00-11:30

   1、学习任意区域5个经营品种（功效、用法、用量、搭配销售等）

   2、当班人员一起查看邮件，学习邮件内容。及时处理邮件，当班能处理的邮件不得留于下一班处理（无法处理的邮件除外），未按要求执行需加班完成。
四、时间：  11:30-12:40     就餐时间                                                

五、时间：  13:00-14:30

  1、收查每日一题、一课，并登记在日常学习记录本上（轮换写）。

  2、整理货架（补货，理货）

  3、查看邮件，是否有遗漏。
晚班工作内容：14:30签到，早班签退

时间： 14:30——15:00）

  1、开交班会（记录每日一题、一课者主持）对当日营业内容进行交接，重要工作交接，学习每日一题一课。

  2、填写交接班本，参会人员签字。
  3、营业款、贵细商品交接

  4、登记长短款，填写温湿记录，系统缴款，重新进入晚班系统。

时间：  15:00-17:30

  1、整理自己所管辖区域货架（补货、整理货位、打扫货架卫生），店堂所管辖其他区域卫生（如：天花板，橱窗，死角公共区域等）

  2、查看邮件，登记、处理邮件内容。

三、时间：  17:30-18:40    就餐时间

四、时间：  19:00-20:00

  1、学习任意区域5个经营品种（功效、用法、用量、搭配销售等）

  2、查看、登记、处理邮件。

时间 ：  20:00-21:00

  1、新增会员录入电脑

  2、登记处方药销售登记（轮换执行）

  3、整理货架药品（补货，理货）

时间： 21:00-21:30

  1、收银台台面整理，收银台陈列整理。

  2、销售统计，汇报。

  3、打扫地面卫生。

  4、扎帐、对账。将营业款放入保险柜。

注意事项：

  1、以上项目责任人为当班负责人，由当班负责人在每日交接班前对各项工作进行检查及复核。

  2、以上事项为每天各个时间段工作内容，前提以顾客接待为中心。有顾客时先接待顾客，没有顾客时可根据以上内容工作。空闲时间多看多学，提高专业知识，多学习搭配销售。

  3、每周检查各营业员品种学习情况，熟记率低于50%的人员，每日加班1小时学习品种（不算公司加班，不打加班考勤），直到考试合格。
  3、处罚：以上内容，如无特殊原因，未按正常流程执行，当班负责人负直接责任（具体执行办法由门店员工统一商量，内容附后）。由当班人员自行加班完成（不算公司加班，不打加班考勤），并对当班员工做5元次的处罚（该金额留存做为门店活动或物资购买）
