新店长门店需学习和熟练掌握的工作及流程

1、 门店的经营范围
2、 品类
   1、门店品种的分类
   2、门店的品规数
   3、门店的价格带
   4、价格策略（零售价、会员价、超低特价）
[bookmark: _GoBack]   5、新品引进流程
   6、销售排名、毛利排名前50位
3、 运营
  1、销售指标的分解方法
  2、陈列标准
  3、请货、退货、效期处理方法及流程
  4、（新店）门店开业流程及人员分工安排
  5、商圈的调研
四、门店数据对比概念及分析
    同比、环比、占比增长比例、客流指标，毛利率指标，一品一单率，客品数，客品次，费用比等概念及公式。
5、 财务
   1、扭亏平衡点的计算方法
   2、盘点的组织和开展
   3、掌握财务各项票据填制，如：费用报销单、缴款单、借款单等。
   4、营业款管理。当日营业款当日入行，长款登记，摇摇车现金登记，不得坐支现金。
   5、掌握社保清算。每月1日完成上月社保清算。
   6、个人借款规定。店长1000元备用金年底才需冲账，每个季度清欠款只清理日常借款，比如房租、水电费、活动费等等。
   7、发票领用。不得高开、虚开发票。
   8、妥善保管各项财务票据，并及时交回财务部。

6、 与物业、社保、药监的公共关系维护
7、 信息
初级培训：
    1、业务系统基本介绍：本节主要从总体上对公司业务系统进行简单介绍和描述，使培训对象对业务系统有一个整体的了解
    2、内部邮箱使用：本节主要介绍内部邮箱的日常使用，比如：登录内部邮箱、接收邮件、查看附件、发送邮件以及历史邮件查询等。
    3、OA系统使用：本节主要介绍OA系统的日常使用，比如：登录OA系统，签到、签退、请假、销假等。
    4、业务系统基本操作：本节主要介绍从收货开始，到零售前台开票、货品选择、会员卡使用、积分使用、到销售完成收款、门店缴款、日结。以及零售退货等。
    5、配送调拨注意事项：本节主要介绍配送调拨需要注意的地方，比如货品的规格、批号必须与实物一致、非正常商品不得调拨、冷链品种不得调拨等。
    6、个人销售查询：本功能可以查询到自己某个时段的销售金额、销售毛利、销售数量等信息。从一开始就明确多劳多得的思想。
高级培训：
    1、配送退货注意事项：本节主要介绍配送退货时需注意所退商品是否与实物各种信息一致，当前保管帐是否有足够的帐进行退货。配送退货的操作流程，以及如果出现负库存无法确定配送退货单时如何处理等。
    2、盘点：主要讲解盘点的流程和注意事项，以及如何进行盘点前的准备工作、盘点后的善后工作。如何报损、报溢，以及报损报溢常见问题解析。
3、库内调整：主要讲解库内调整能调整的项目，比如：货架、批号、批次、货品明细等，该功能较为强大，但不能滥用。
八、房屋租赁
1、关于房屋租金价格，合同相关的内容
2、与房东如何沟通
3、与相邻商家应经常来往互帮互助
4、了解门店每月的水费、电费及各种费用，及水电表位置，总开关位置
5、若遇停水、停电、漏水、下水管堵塞，卷帘门开关有问题等，先请物管到现场查看，尽可能请物管工作人员帮忙维修，若实在不能维修或不属物管维修范围，上报公司工程科。
6、新装门店的装修质量：店招、货柜货架，基装部分有问题及时上报。
   九、安全工作
    一、安全教育培训
    1、每月组织本店员工开展一次安全学习培训。（做好学习记录及签到）
    2、抓好门店本级新员工的“三级安全教育”培训，经考核合格上岗。
    二、安全例会
    1、在重大节日和重大活动前，组织本店员工召开安全例会。
    2、早例会: 在总结工作的同时，强调安全，时时敲警钟。
    二、安全检查与整改
    1、落实门店每日2次（早、晚）安全检查，以“药房安全巡（检）查记录”内容为主，检查人员做好登记及签名。
    2、周末（周五下午）、节假日放假前，必须有店长带队检查，在巡检查记录上有店长签名。
    3、隐患整改：发现有安全隐患的，要及时整改处理，本店无能力整改的，报相关部门配合整改。整改后填写“隐患整改回复书”。
    十、保险柜、现金、贵细及贵重成药管理要求
    1、保险柜管理：保险柜须固定，钥匙和密码须分别由正式员工保管。
    2、现金管理：
（1） 收银柜随时上锁，收银柜内大钞（面值50和100元）超过500元时，必须转入保险柜存放。
（2）营业款必须每日进银行，经办人员不得穿工作服，现金超过1万元的，须2人同时前往；营业时间结束后，收银柜内不得存放现金。
（3）营业款现金按规定每天下午（14:00-16:00）存银行，即：前一日下午存银行后的营业款项和当日下午存银行前的营业款项（药店分别在登记表上进行明确、详细登记）。
（4）各药店的夜间过夜现金不得超过1万元（含备用金、零钞），如因进银行后，正常销售的现金达到1万元以上的，或因突然的大宗销售而产生的大量现金又无法及时存进银行而需存放在药店内过夜的，必须存放入保险柜并报公司领导，安排员工当天在药店值夜班（如该药店一直有员工值夜班，则不受本条规定限制）。
3、贵细药材管理
（1）夜间进保险柜的贵细药材主要是指虫草、燕窝、野生天麻、野山参及零售单价在每50克价值1000元以上的中药材，及1000元以上的盒装、听装。
（2）虫草等贵细药材严格实行“五双”管理，即：双人双锁、双人记账、双人运输、双人使用、双人收发。在白天没有销售的情况下柜台必须上锁；夜间必须按集团公司规定进入保险柜存放，药店要有贵细药材交接记录本，并作好交接记录，店长定期检查交接记录情况。
（3）贵细药材在销售过程中，必须由两名以上员工在场才能交易，交易金额在2万元以上的，必须由药店副店长以上在现场才能交易，5万元以上的交易，必须报告片区主管，片区主管亲自到现场。10万元以上的交易必须报公司领导和保卫部门。
（4）在销售洽谈过程中，必须指定专人看守出示的样品，不得大量出示样品，要“少量多次”，并随时收回样品，严防抢夺、调包、偷拿或被夹带。
（5）贵细药材交易必须先款后货，交款方式必须符合规定，禁止赊销；在交货时，必须进行复核，严防调包；如需送货上门，必须是两人以上。
（6）虫草等贵细药材需运输的（包括门店送货、调货等）必须有两人以上同行：价值在2万元以上的运输，必须有保卫人员（或兼职保卫人员）护送；价值在10万元以上的运输，承运单位应事前做好运输安全保卫方案报本单位第一负责人审核后，报集团公司保卫处备案；50万元以上的必须事前由承运单位做好运输安全保卫方案报本单位第一负责人审核后，报集团公司保卫处审核，保卫处分管领导批准后执行。
（7）凡贵细药材发生事故、案件，首先上报公司领导和保卫部、财务部。
4、贵重成药管理
贵重成药柜必须上锁管理，须每天交接，并作好交接记录，店长定期检查交接记录情况。
4、 技防设备管理要求
1、药店安全员为联网报警设备管理人，店长为责任人。
2、设备密码、遥控器或刷卡器要妥善保管。店长和安全员的手机号必须在联网接警中心备案，保证手机24小时开机；因人员调离须当天变更联系人电话。
五、安全生产管理要求
1、正确操作和使用熬药机、打粉机、切片机等经营性生产设备及电器设备，严格操作流程，未经培训合格不得擅自违规操作。在使用发电机时，现场必须放置灭火器材。
2、高空作业前（指抹窗户灰尘、高处取药等）应检查梯子及扣件、凳子的牢固性，在有现场保护人员或安全状态下再登高作业。  
六、消防管理要求
1、按规定正确使用电器设备，严禁超负荷运行。不得乱拉乱接电源线。
2、下班前重点对电源电器进行检查，该关闭的电源必须关闭，类似饮水机、电水壶、微波炉等电器的电源插头必须拔掉，确保夜间不留火灾隐患。

