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关于门店交接班内容更新的通知

各片区及门店：

交接班目的：为保证门店经营工作执行到位，当班事务上清下结，未完成事宜有延续性及落实责任明确性，请各直营门店遵照执行。

交接班时间：
每日中午 14:30-15:00，共半小时的交接班时间。

交接班地点：收银柜台前方（收银台监控须可见）。
交接班人员：全天正常上班人员（含厂家驻店促销人员）。

交接班流程：

     1.14:25播放《太极好儿男》所有人员化好淡妆、穿戴整齐，准时到岗做好交接班准备。
2.十不准、收银八步曲和销售八步曲的背诵

3.全员齐读今日必读（若当天14：30前还未收到今日必读则学习前一天的今日必读）
4.全员读小红书的两个品种

5.上传阮丽礼、海英笑图片（请各位同事将此礼仪应用到实际工作当中接送顾客，禁止敷衍了事，营运部将抽查门店实际执行情况）
6.门店交接班学习当日及前一天重点文件学习（此项须录30秒左右的视频，若近两天均无文件则回复，近两日无重要文件），及各项指标完成情况，及其他顾客订购或特殊交接。

注意：交接班只需要录一个视频（重点文件学习记录），其余的 录语音。进行完毕后由店长或当班人员相互提问重点内容，若被抽查员工不清楚内容，需立即组织重新学习，被抽问的员工回答必须是：我已明白（并回答）。

例如：店长问：小李今日必读的第一项是什么，

回答则是：我已明白，今日必读第一项是:处方柜门及时关闭。

营运部检核重点：

按时交接班

交接班内容是否按规定执行
接送待顾客是否做到阮丽礼海英笑
以上交接班内容营运部将每天进行点检，若未按要求执行则处方50-200元/次。
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