
浆洗店人员职划分

  为了更好的适应公司现在的管理模式，及时的完成公司下达的各种指标及要求，结合本店的实际情况，现将我店人员进行以下职责划分：

   1、辜瑞琪：主要负责本店与销售工作有关的各项工作，具体事项如下：
（1）公司各项任务指标的细分及任务品种的划分。
（2）门店的要货计划。
（3）门店滞销品种的催销及调拨。

（4）对来货差错的落实情况进行监督。

（5）对门店人员进行各项工作安排及人员调配。
（6）每周一缺货品种的上报。

（7）门店人员的考核及产品培训。

（8）门店人员打分及二次分配考核及分发。

（9）对门店排班情况进行审核。

（10）组织门店的盘点工作并处理门店其他事物。

（11）负责门店促销人员的管理。

2、曾裕西：
（1） 店长不在岗时，全权代理店长职务处理门店处理一切事务。

（2） 负责门店现场管理，严格按照公司现场检查要求对门店现场进行管理。

（3） 负责门店货位货架及各区域卫生人员安排，并进行卫生监督，不合符要求的有权利进行处罚。
（4） 负责门店人员的排班。

（5） 负责门店医生维护及网上挂号。
（6） 负责门店滞销品种的上报及中药养护工作。
（7） 更衣室卫生清洁的排班与监督。

（8） 负责门店天花板及橱窗卫生安排与监督。

3、蔡亚丽：

（1） 全面负责中药品种要货计划及销售。

（2） 负责本店安全培训并做好门店的安全管理工作。
（3） 负责医生的考勤并于每月25

日发办公室邮箱。
（4） 负责中药品规的筛选及淘汰。
（5） 负责中药柜新员工的培训及考核。

（6） 负责中药贵细药材的养护及交接记录的完善。

（7） 负责本店来货差错的处理。

4、王晗：

（1） 负责本店所有活动的POP的书写及制作，并张贴。
（2） 负责本店的质量管理培训。

（3） 负责本店各种JSP记录的完善与整理，包括票据。处方收集等。

（4） 负责收银台卫生情况的监督与管理。

（5） 负责门店货品的借入与借出。

（6） 负责门店贵重商品的交接。

（1） 5、张平：

（2） 负责本店每月营业票据及时上传到财务。

（3） 负责每月会员办理情况的监督及奖惩发放。

（4） 负责每天任务单品的统计与公布。

（5） 负责每天门店各种邮件的收发及各种文件的处理与落实。
（6） 每天5个单品的一句话销售培训。

（7） 营业现场7种记录的完善整理。

6、王友惠：

（1） 负责本店每天温湿度记录的完善。

（2） 负责每天医生诊室的卫生及医生坐诊物资的准备。

（3） 协助张平进行每天5个品种的培训。
（4） 协助王晗进行各种活动POP的书写与陈列。

（5） 负责门店应季节品种的陈列。（请曾裕西协调辅助）

（6） 协助王晗进行各种JSP记录的完善。  
               划分者：辜瑞琪
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