
新店手册

                                   第一部分     开店前期

一、根据《新开店各部门工作流程及进度安排的通知》，店长在接到任职通知后，在规定的接店时间，后7天内做好门店清洁卫生和开业前的准备，收货后在开业时间前3天内做好商品陈列摆放，确保按时开业。

（1） 、关于《接店后开业前的准备》：店长需要根据以下事项一一落实 。

1、 确认光纤是否开通、电话、ADSL是否开通；

2、 抄水、电表读数；办公物资、大门钥匙；

3、 开业吊旗、DM单、店面装饰、礼品活动、海报等会员宣传及数量测算；

4、 橱窗腰线尺寸测量；

5、 确定中药加工收费标准、熬药流程、熬收费标准背胶字张贴位置及尺寸测量；

6、 贵细背柜灯片数量及尺寸测量；

7、 点收货品及物资，并将货品上架、张贴价签。

8、 GSP分类标示牌及记录本，门店证照、
9、 店长熟知门店人员配备及档案情况。
10、 与房东见面，并与房东一同到物管处进行了解熟悉。

   （二）、关于《GSP检查》：店长准备迎GSP检查需要的人员资料和物资，所缺物品需要在迎检之前准备到位(如：远程审方仪、电子监管码、扫描枪、社保开通是否到位）。

   （三）、关于《办公物资清单》：店长根据门店物资需要，并申领办法。设施设备（电脑、验钞机、保险柜、打印机（2台）、P0S机、冰箱、音响、空调、打粉机、电风扇、灭火器、温湿度计、计算器、门店收银章、收货章等）验收后，做好设施设备档案记录，且将说明书和保修卡等资料归档保存备查。
另外：
1、日常卫生器具的准备：（扫把、拖把、垃圾筐）。
2、办公物资要货计划：（小票打印纸及POS机打印纸、盘点表打印纸、A4纸、色带、、环保塑料袋、员工工作服、工作帽、头花等）。
   （四）、开业前需要的公文呈报：

1、店长需要在开业前两周申请零钞备用金的公文呈报；2、门店物资（附开店物资清单），根据需要进行申领。

     二、店长必须在开业之前加营业部人员飞信（熊小艳138801827800），

     三、店长在开业之前把门店邮箱和座机号码发到各部门邮箱。

     四、店长必须在筹备通知书里写的到货时间前去质管部接受关于GSP现场检查的培训。

     五、安防系统：此系统需要电话线畅通才能运行，所以安装安防系统之前店长需要带一个座机测试电话线是否畅通（如到货了才发现安防系统运行不了就需要门店值夜班）

                               第二部分   正式营业
一、开业活动执行：

1、DM单的发放、现场氛围营造、

2、会员卡的办理（活动前15天）。

3、开业第一月（30天）活动一直延续。

二、开业前期（30天）注意事项：

1、现金必须每天入行，票据的传递流程和规范。

2、加强现金和贵重商品管理，注意防火、防盗、防骗、假钞、调包（现金、货品）等事故发生。

3、做好缺货登记和及时补货；

4、加强宣传会员权益，大力发展会员。

5、注意人员搭配，分工合作，打造团队凝聚力。

6、收集顾客意见、建议，了解竞争对手活动、价格、产品等信息，及时调整思路，改进工作，提高本店竞争力。

第三部分  开业中期

1． 关于《商圈调查表》：店长需要了解门店周边情况，在开业后半个月内做出一份完整的商圈调查表到发营业部邮箱。

2． 请货的相关要求：店长要尽量丰富门店陈列和货品数量，开业1个月内品种要达到1700       种以上，其中集团公司团促产品要达到90%，药房团促要达到50%。

3． 关于《各种证照办理流程》：店长需要带领店员根据此流程的相关规定提前做好迎检的准备。

4． 店长要仔细阅览《店长备忘》及《报账单及公文呈报的管理流程》：门店报账及公文呈报的程序和注意事项。

5． 关于《顾客意见表上报格式》：每个月5号前要把上一个月的顾客意见以此格式发到营业部邮箱。

6、关注商品的动销情况，根据情况作适当调配。

7、合理调配商品，控制库存。

   小结：希望各位见习店长通过自己的人格魅力和出色的团队领导力，打造一支团结、专业、执行力强的团队，在竞争激烈的市场环境下，尽快让自己管理的门店盈利。

