                     邛崃中心店各项工作流程梳理
1、  日常收货流程：（由当班未收银人员负责退货登记，收货件数登记）

下货——清点件数——西部X件，仓库X件——登记数量——送货师傅签字（注意检查整件是否漏液，外箱是否完好）——开箱点货——先点仓库再点西部货——有问题的品种必须在票据上备注清楚——点完一张票后核对是否有漏点现象——确定点完后票据上签字（如果当日来货有严重差错请一定要先联系仓库让其知晓此事，再报差错）——配送收货——导出有账无票无货的细目——存放在指定的文件夹中——本次收货负责人要注意核对上次已收的有帐无货无票的细目——将已来货的品种用红色字体标

2、来货问题处理流程：
当日差错负责人负责整理所有票据——汇总当日来货问题——将新增来货问题添加在“来货问题本上”——将冲票和有账无货的品种做库内调整——在差错本上备注“已调整”——从来货问题反馈文件夹中找出最近一次差错反馈——查看核对差错反馈表中哪些差错已经处理——删除已处理的差错（包括差错补货，处理差错补货时注意，查看该帐目是否为合格帐，若是不合格帐的一定要将其调整为合格帐）——添加当日新的来货差错（正常情况下当日差错必须当日发送）——发送至仓库差错邮箱
3、调货流程：

  调出：谁取货，谁移库、打包一并完成，取货的人要告知当柜负责人调出数量；若是促销取货，指定营业员移库，并催促确保已经移库
  调入：确定调入门店——查看货品效期——若是效期或者非畅销品种请登记——核对电脑数量和实际数量是否一致
4、收银台交接班流程：
接班人员首先查看交接班本当天的重要事项以及未处理事项——学习早会内容——查看顾客订货——清点备用金——查看当班人员手工记录票据——抄写当班销售数据——清点现金——签字完成

5、收发邮件流程：

每班邮件指定由当班中药收银员查阅，其他人员不得擅自打开未阅读的文件，除非受收银员委托——将邮件内容记录并处理——除紧急邮件外，其他邮件内容统一两班交接班时学习（包括促销）——邮件查阅人不能处理的邮件请在文件查阅清单上星号☆注明——并将不能处理的邮件在交班时转达给下一班人员——学习人员在文件查阅清单上签字
6、门店赠品登记流程：
营业员负责赠品发放，促销负责赠品登记（营业员负责督促促销登记）——登记本放在促销方便取拿的地方（主要登记收银票上未自动弹出的赠品）——登记能内容应真实准确——每周星期天由成药收银员负责清理哪些赠品是有账但是未自动弹出——清理后将明细数目报给营业部杨文文——让其冲掉门店相应的赠品账

7、重点顾客档案建立和维护流程：

重点顾客范围：天胶，美美，贵细以及其他销售过程中产生的有价值的会员：在指定的登记本上准确无误的记录顾客的相关信息（谁销售谁登记）——登记本上必须由登记人员签字确认——定期安排人员对重点顾客维护（每月至少1次）——维护人员请在顾客档案当页写回访时间并签字
考核：店长每周查询销售记录并核对，凡是没有登记的，取消相应产品的提成

8、各项排班流程：

门店营业员每人轮流排班——确定每周上班人员岗位责任（包括收银员，早会，计划，卫生等）——根据排班确定每周每班卫生区域负责人（包括店外和熬药室）——每班收银员负责相应收银台卫生——成药收银员负责检查成药区所有货架陈列卫生，中药收银员负责中药区域所有陈列区域卫生。
9、顾客订货流程：

查询货品信息（包括价格，产地，规格）——顾客是否同意订购——收取订金（特别是门店未销售过的品种和滞销的品种）——在订货本上必须由接手人签字（一般是当班收银员）——顾客订货最终责任人由接手签字人负责（中间可委托其他人代办）
10、分班次销售统计：

由成药收银员在中午和晚上交接班结账时候统一登记，另外门店销售追踪表由每班上班人员自行填写，未填写部分，取消当日相应的二次分配奖励。后果自行负责。

