管静：

1、货架：保健品、补益类、医疗器械、心脑血管
2、养护员、质管员、安全员
3、根据《片长及督导现场检查标准》负责第19-23条
李飞雨：

1、货架：OTC（外用柜、儿科柜、妇科柜）RX（其他类、消化系统及泌尿）
2、根据《片长及督导现场检查标准》负责：第24-34
3、根据《门店促销活动执行情况表》对每次大型活动进行计划及检查

5、验收员

汪婕雅：

1、货架：OTC（呼吸系统、消化系统、清热类、维生素矿物质）中药柜

2、根据《片长及督导现场检查标准》负责第1-18条
5、POP及重点品种陈列
6每天处方药登记

肖圆：
1、货架：RX（外用，妇科，骨伤，呼吸，心脑血管，抗生素，麻黄特殊药品）

2、每周统计销售数据。

3、负责每项任务统计及跟踪，定期对门店做培训（至少每月1次）。

5、社保对账处理。
6、每月基础信息表。
7、紧急或日常事务处理。

5、根据《门店现场、清洁卫生检查标准》对门店作出计划及检查。

4会员录入

1、 考核：定期考核工作完成情况，不定期检查工作情况，如出现未完成情况，第一次警告，第二次视情节严重及相关规定进行罚款，第三次报公司，人员退回公司由公司安排。

2、 每天做好交接班记录，门店文件学习表。
3、 每天分早晚班处理邮件，需要打印学习的邮件当班人员必须打印出来，填好学习记录表，交接班的时候学习并签字。学习完交李飞雨或肖圆收集。
4、 上班时间严谨耍手机以及违反规定的事情。

5、 注意服务态度，如果心情不好，更换人员接待顾客，心情不好的去整理货架摆放货品平复心情，希望大家不要带着情绪上班。
6、 当班人邮件查收处理，处理不到提醒下一班处理。

希望大家严格按照要求做好自己的工作，一起努力完成销售任务。
