店长备忘录固定工作内容

	每日：
	
	
	
	

	工作名称
	内容
	上报时间
	上报部门
	上报形式

	邮件
	未查看的邮件
	当天11:00和17：00以前
	
	

	销售报送
	当天营业额
	当天22:00以前
	店长
	微信群固定格式

	要货计划
	固定日期
	每天12点之前确定
	系统
	

	查看退货是否点执行
	门店系统做退货后，仓库确认，门店点执行，帐才能退回
	每天下午交接班
	系统确定
	

	存营业款
	存前一天销售现金额
	每天交接班存银行
	财务部
	及时带回公司

	钱箱大钞存保险柜
	100大钞多于500，需将100元面值放入保险柜
	随时
	门店
	

	每月
	
	
	
	

	工作名称
	内容
	上报时间
	上报部门
	上报形式

	盘点报表
	结束后7日（总店14日）内完成
	营业部
	盘点差异表、盘点分析（均为电子版）

	
	
	财务部
	盘点差异表、盘点分析（均为电子版）

	
	结束后10日（总店16日）内
	财务部
	盘点表、盘点分析、盘点差异表（均为签字的原始表）

	门店经营、办公物资计划
	下月物资
	每季度8日
	办公室
	邮件

	清除系统中未记帐的品种记录
	将所有未记帐的品种全部记帐
	每月25日18点前全部记完
	信息部核实
	不需上报，信息部直接在系统中核实



	效期报表
	本店本月效期商品报表
	22-25日，不得提前、推迟
	维护进系统
	

	门店培训记录
	每次培训记录
	月底之前
	系统
	系统

	门店对后勤意见登记
	打分
	每月5日以前
	办公室
	邮件

	门店缴款单上交
	门店日常缴款单
	随时可交，26日以后上月单据市区需在3个工作日交回，郊县门店需在5个工作日交回
	财务部
	实物

	门店绩效管理打分
	1：门店基础管理得分（27号之前）2：门店考勤补录（26号）
	规定时间
	  营运部
	促销分配总额及营业员的分配总额

营业员分配明细（邮件）

	商品部各项事宜
	1：超低特价：20号前维护进系统:400727（每月一次） 2：日常反馈价格400727（每月两次）3：按照上月超低特价执行，21日前反馈至片长，片长23号反馈至商品部邮箱4：新品需求：新品推荐表格式汇总至商品部邮箱（周一）


	商品部
	系统维护

	社保结算单
	本月社保划卡金额（省市区宣汉）
	次月1日至3日
	财务部陈艳
	原始表

	每年：
	
	
	
	

	工作名称
	内容
	上报时间
	上报部门
	上报形式

	 门店相关证照年审
	门店各相关证照的年检工作
	每年3-6月，证照不同，年检时间略有差异，店长交接时请问清楚
	对应政府部门
	到相关部门年检


