片区日常工作和突发事件的处理

本职工作：贯彻执行公司经营理念及经营策略，保证门店规范运作，年初根据同期销售数据制定门店的销售目标，完成公司下达的经营目标及管理目标。

1、劳动纪律作息时间：上班座机报到时间为9:00-9:10、下班座机报到的时间为实际下班时间。每月第一周休息1天（星期六）、第二周休息2天（星期五、星期六）、第三周休息1天（星期六）、第四周休息2天（星期五、星期六)。休息共计6天/月。

    2、片区日常工作：（1）每天到2个门店进行现场检查或者促销活动品陈列的检查，到店1次就填写1次门店现场检查表，每周到中心门店2次(会员日)并填写检查记录，现场检查情况的分析及后续的跟踪情况，规范门店现场管理：使门店的布局和货品陈列合理化，保持门店整洁，维护门店秩序，维护本片区门店的形象。（2）巡视卖场的氛围及促销活动宣传情况、督促重点品种的销售及陈列。（3）掌握人员的思想动态。(4)收集市场信息，做好销售分析，确定下一次市场调研的项目和计划。（5）组织片区门店每季度进行货品的盘点。(6)工作日志和工作计划的发送：整理本周的工作内容和下周的工作计划在每周日发营业部邮箱。（7）收集门店的报账单，签署意见并定期传营运部。（8）对门店维修费用在200元以内的项目进行核实，协助门店尽快进行维修。（9）门店员工晋级的考核并签署意见。（10）负责门店店长的交接工作（包括交接时的货品盘点工作、物资盘点工作、门店人员的交接等等）。（11）负责门店员工安全知识的培训，提高员工的安全防患意识，杜绝一切安全事故的发生。（12）统计单品销售情况表每周或者每半月进行通报，提醒门店销售完成情况，督促门店提高销售进度。（13）每月召开店长会议，掌控门店的销售情况、传达公司和片区近期的工作安排。（14）统计片区门店月销售报表在每月26日发营运部邮箱。（15）定期分析片区内门店销售上升下滑的原因，根据门店的实际情况和店长一起制定切实有利的增量措施。
    3、促销活动：（1）单店活动：根据门店对药房周边商圈消费情况、商圈竞争对手情况申请单店活动，调整片内部分门店销售经营策略，使门店增量达到20%以上。（2）片区活动：根据片区销售情况来申请活动内容，片区活动整个片区的销售增加10%以上。（3）广场活动：对片区内中心门店（或者是销量较差，有活动场地而不产生费用的门店）每月开展3-4天广场活动，使门店增量达到50%以上。每次活动前片区组织相关的人员（包括片区抽调到活动门店进行帮扶的人员）学习促销活动内容，要求掌握并在培训的现场进行抽查合格。制定活动宣传的方式（短信、电话、DM单入户发放、小区张贴POP、门店海报的张贴等）。门店活动产品提前备货的检查，确保活动的货源。督促门店活动前期布置的完成，片区在活动执行过程中严格按照公司大型促销活动检查表进行现场检查，对执行不到位的地方配合门店进行整改。活动结束后组织门店进行促销活动效果的评估，总结亮点进行下次活动的复制，活动不足之处在下次活动中进行整改，达到活动效果。

4、人力资源：（1）每月培训一次常规疾病知识（包括厂家产品知识的培训），对培训的内容由培训专员出题，片区组织所有员工进行小考，对考核不合格者进行原题补考（80分为及格）。（2）每月召开1-2次片区店长会议：总结门店的销售，协助门店做好销售措施的分析和落实，收集门店需解决的问题（指片区不能解决的问题）报公司相关部门进行解决。传达公司和片区的近期工作和要求。（3）每周一对本片区人员调整信息报送，以电话或者邮件形式报人事部刘宴西处，根据人员缺口情况，可对片内人员做临时调动保证片区中心门店的销售。（4）每周一对本片区人员缺口进行报送，以电话或者邮件形式报人事部刘宴西处。（5）关注优秀员工的成长，为公司储备干部种子的培养做好准备。（6）实习生必须要购买工作笔记本，每天的学习计划要有带教人和店长的签字，片长每次巡店要签字。店长对店内新员工根据新员工入职培训手册要求，片区督促门店按时间段对新员工进行培训及考核并存档。（7）随时更新和整理片区人员情况表，掌握片区人员的情况。
5、品种管理：（1）、每月按公司要求报送片区价格反馈表到品管部邮箱，进行片区的价格调整。（2）、每周日统计片区本周缺货品种到品管部邮箱。（3）商品库存的协调：对于片区关闭的门店商品库存由片区进行组织协调解决，效期品种的协商解决方案由片区制定。

突发事件的处理：
门店遇任何质量投诉及时上报公司质管部并配合处理；有相应措施防药品调包，药品遗失等与质量、安全有关的各项事件发生。
                                        刘琴英
