门店基础工作及分值
	序号
	门店事务
	分值

	1
	门店销售登记表的填写
	1

	2
	门店贵重商品交接表的填写
	1

	3
	门店交交班本的填写
	1

	4
	门店阅读公司邮件登记表的填写
	1

	5
	门店温湿度表的填写
	0.5

	6
	处方区玻璃柜台卫生打扫
	1

	7
	处方区玻璃柜台上商品陈列维护
	1

	8
	休息区桌子的收拾及卫生打扫
	1

	9
	门店冰箱的卫生打扫及杂物收拾
	1

	10
	店堂POP的书写
	每张0.5分

	11
	店堂POP的张贴及日常维护
	每张0.5

	12
	收银台的收拾以及卫生打扫（整个收银台区域）
	2

	13
	赠品区的卫生打扫及陈列维护
	1

	14
	仓库的卫生打扫及物品收拾整齐
	2

	15
	收银台垃圾的准时处理（超过垃圾筐的1/2就要及时处理）
	0.5

	16
	打扫厕所卫生及厕所垃圾的处理
	1

	17
	打扫摇摇车的卫生
	0.5/车

	18
	打扫门店花车卫生及货品陈列维护（货品丰满，有价签等）
	1/个

	19
	电脑上邮件的处理，5分钟内就可以处理好的0.5分；15分钟
	

	20
	可以处理好的，1分；20分钟以上才可以处理好的，2分
	

	21
	主动通知大家重要邮件内容
	0.5

	22
	晚上主动拖地，打扫卖场卫生
	4分

	23
	晚上主动扎帐，缴款，日结，填写缴款单，关电脑
	4分

	24
	下班前主动检查整个门店安全，确保断电断水，关好门窗
	1

	25
	下班主动拿钥匙，第二天早上主动开门
	0.5

	26
	主动宣传会员权益，主动给顾客办理会员卡
	0.5/卡

	27
	主动到其他门店去借药
	1

	28
	主动为门店拉团购，并且团购成功（单笔2000元以上）
	2

	29
	主动存营业款
	1

	30
	主动参加公司会议或培训
	1/次

	31
	主动到职能部门帮门店或片区办事
	2

	32
	主动填写每日一题，每日一课的学习记录
	1

	33
	卸货
	2

	34
	验货 
	4

	35
	摆货
	4

	36
	报送和处理来货差异
	1

	37
	整理门店票据
	1

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


打分的原则：1，一般的事或很容易就做到的事，0.5分；
  2，较重要的事或做起来要花点时间的事，1分；

  3，工作量较大或特别重要的事情，2分或2分以上；

  4，自己的责任区域，必须做好，但不得分；门店安全事务由安全员负责，不得分，质量管理工作，质管员负责，不得分！

  5，店长要起到监督和带头作用，对门店一切事务负责，要多检查，多安排，自己也要以身作则，带领大家一起把门店事务做好，把销售做起来！

  6，以上未尽事宜，请大家浊亲给分！（最低不超过0.5分，最高不超过4分）
