
新店手册

店长职责:
一．开店前期：
1． 关于《新店筹备通知》：店长收到此通知后，在规定的开业时间前一周内接店做好门店清洁卫生和开业前的准备，收货后必须在通知里的开业时间内做好商品陈列摆放，确保按时开业。
2． 关于《接店后开业前的准备》：店长需要根据此表所列事项一一实行。

3． 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。
4． 关于《办公物资清单》：店长根据此表核对需要的物资和申领办法。
5． 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郊县店租房需要在接店前两周申请租房公文呈报并办理完租房手续，

6． 关于《各部门职能》：对上述需求有缺漏的，对照此表联系相关部门协调解决。
7． 关于《租房政策》：郊县店租房事宜根据此政策执行（待定）。
8． 店长必须在开业之前加营业部人员飞信（杨雯雯13882080136，孙嫣然13699034004，刘晏西13699440387，马婷13880513757）。
9． 店长在开业之前把门店邮箱和座机号码发到各部门邮箱。
10． 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。

11． 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（用不了及时联系装修组，并告知孙嫣然测试结果，如到货了才发现安防系统运行不了就需要门店值夜班）
12． 接店前店长需要到质管部接受关于GSP现场检查的培训指导。

2． 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》并做完相关题目交营业部邮箱（待定）。
5． 关于《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。
6． 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。

7． 特别注意：未拿到营业执照以前，工商所等部门检查时要告知未营业，票据、账单、账本等销售证明一律收捡好，不要放在柜台等显眼处，最好放在私人包裹里。
3． 开业后期：

根据商圈调查和实际经营，对商品动销情况和营销策略做适当调配。


