一、每日工作流程：

当日万店掌点检（7家陈列，14家交接班点检）

门店巡店现场万店掌点检

处理门店各项公文呈报及邮件

统计门店上传的后勤各部门所需表格，审核后，报后勤各部门

门店员工销售情况查询，对销售落后人员查看瑞学学习情况，布置学习任务

新员工拿药练习核查

对有思想波动的员工进行谈话，了解其思想波动原因

查询时间段门店销售及效期换新品种门店完成情况，在片区内做通报，对完成较差门店进行电话督促！

查看门店效期情况，帮助门店进行大金额品种调拨

检查门店陈列情况，并将陈列结果进行营运部群公布，督促门店整改

检查门店价签情况，并在万店掌中通报

门店紧急铺货，联系营运部、业务部帮助处理（团购、顾客订购）

门店上报退货单审核，完成系统退货

转发后勤各项微信命令，监督门店按时按要求完成

门店各项单品及会员完成情况核查，对门店完成较差的项目进行提醒

抽查门店重要邮件知悉情况，对重要邮件内容单独与门店讲解提醒

门店每日销售点评，总结

每天接40-50个电话，处理门店临时发生的各项事宜（包括公司、物管、社保、城管、门店、顾客等突发事项）

每月固定工作：门店考勤、考评、店员绩效收集、店长绩效打分、物资申领、片区培训、片区店长会、人员调动、新员工初试、离职人员谈话、门店各项报账单审核签署、单品提成分配报财务部及人事部、活动时间申报及安排、离职人员盘点监盘及赔付费用核算等

门店基础管理的建议：

固定门店基础整理工作时间（包括卫生大扫除、陈列整理），要求门店在固定时间上传整理工作具体内容及结果照片！未按时执行门店，罚款处理！

制定门店基础检查自查表，门店根据自查表每日整顿门店基础工作，建立基础管理评分制度！通过片区及营运部或后勤巡店，为门店进行打分！根据门店综合分，对门店做下月销售任务增加金额的处罚！对做得较好门店通报表杨，并现金奖励！

货品货架分区管理，所有货架分配落实到人头，并将负责人姓名标识与货架上！检查时，可针对到人！

4、店长每日交接班后，在片区群内对门店基础管理工作（规定需检查及上传照片区域）做出总结，并上传相关照片及罚款处罚通报！由片区监督，并将罚款处罚录入系统！

5、保证门店货源，使门店不要出现因为缺货造成的货品空缺

