双流藏卫路店店长3月日常事务明细表

1.  每日晚上9：30前发送当天销量

2.  每日打考勤，每周五的时候排好下周的排班

3.  每月15日发送价外收益表

4.  每月7日以前发送顾客意见表

5.  每月22-27日期间登记效期

6.  每月初缴水电费及网费

7.  团促提成出来后，分配好明细发给人事部，另把团促总金额发给张姝，表明有无促销

8.  每月初打印社保结算单到社保局结账

9.  办理川大文星关于拆机的相关事宜，还要去物管让他们开证明盖章好去办营业执照，跑了多次都没有弄好。

10.  3月1日填写门店未报账登记表
11.  3月6日开片区会议

12.  发送办公物质计划单给张阳（一般写了都不给配送下来）

13.  每周三来货后处理差错问题

14.  发送病种处方培训名单

15.  3月5日统计门店固定物质表给片区

16.  3月6日统计重点会员表给片区

17.  3月7日组织店员学习片区处罚细则（已打印出来，认真学习完了全部都签字了的），组织店员学习活动内容，及注意事项

18.  3月9日品管部给了川大文星花园店效期品种的处理办法，根据此办法挨个挨个做配送调拨。

19月初以短信形式报送本店及双流锦华店的前月刷社保金额给片区。

20.  3月11日前报送片区安排的病种处方参会人员名单

21.  月末前发送90天未销售品种的调拨表给片区

22.  每月27日发送社区活动现场总结表格、社区活动总结及计划表、门店月销售汇总表格、店活动总结表、月销售表格等表格给片区

23.   22日安排26-27号门店临时负责人

24    3月28日处理关于千林及自然之宝的退货事宜

25.    3月31日盘点，找盘点差异，做报损报益等

26.    26.-27到重庆开千店店长会议

27.    写开会心得体会。

