综合管理部【2020】002号                 签发人：吴林栗

四川太极大药房连锁有限公司
关于熊雅洁等30名同学被优选成为
第一期管理培训生培养的通知
各部门、门店：
为了培养既熟悉门店经营销售工作、专业技能达标，又熟悉后勤管理部门基础工作的复合型人才，充实我司人才储备库，为公司的高速发展储备后备管理人才，根据我司《实习管理培训生培养方案》，现开展2020年度管理培训生（以下简称“管培生”）培养。
一、自“管培生”培养计划公布后，各职业院校新进公司的实习同学积极竞争报名，通过对员工的综合素质考评，现优选30名同学成为我司2020年度第一期“管培生”参加带教培养，“管培生”将严格按照《实习管理培训生培养方案》要求进行岗位学习培训。“管培生”的带教计划是后勤岗位学习与门店岗位学习相结合，每周指定时间参与后勤带教学习，其余时间在门店参与学习。
二、此次选拔出的30名“管培生”将从8月3日起，按照各带教部门制定的带教计划陆续开始后勤岗位带教学习，其中第一个月为“岗位考察期”，如未通过岗位考察期或在带教期连续两次考评不合格，则不再参与“管培生”培养，只参与门店新员工带教计划学习。空出的名额将在未参加本次“管培生”培养计划的实习生中，通过报名竞选产生。
三、2020年度第一期“管培生”名单
	序号
	实习门店
	姓名
	序号
	实习门店
	姓名

	1
	成汉南路店
	熊雅洁
	16
	旗舰店
	罗绍梅

	2
	成汉南路店
	钟雨良
	17
	青龙街店
	张继颖

	3
	大邑北街店
	郑双艳
	18
	三强西路店
	周丹

	4
	大邑东街店
	代欣蕤
	19
	蜀汉路店
	龚敏

	5
	大源北街店
	蒋羽
	20
	双流锦华店
	 佘瑶

	6
	东昌路店
	杨梅
	21
	丝竹路店
	李远婷

	7
	高车一路店
	龚榆辉
	22
	天久北巷店
	陈郑萍

	8
	光华村街店
	阳思怡
	23
	通盈街店
	罗思榕

	9
	花照壁店
	庞远梅
	24
	土龙路店
	赵荣彬

	10
	佳灵路店
	倪双
	25
	五津西路2店
	雷静

	11
	剑南大道店
	廖梦园
	26
	武阳西路店
	伍正群

	12
	金沙店
	何姣姣
	27
	银河北街店
	樊卓鑫

	13
	倪家桥店
	邓开柱
	28
	银沙路店
	曹鑫苹

	14
	旗舰店
	高源
	29
	元华二巷店
	孙镇平

	15
	旗舰店
	官俊良
	30
	枣子巷店
	刘洋



四、后勤岗位带教内容
	带教部门
	带教内容
	带教老师

	营运部
	新店赠品分配清单、门店单店活动方案审核、完成系统策略、员工个人积分抵扣处理、赠品建账，系统铺货、新开门店氛围检核、新店赠品分配清单
	谭莉杨、王四维、刘美玲、张艳、代琳

	
	门店结对 限时抢购活动开展执行、检核、系统策略、社群群接龙活动开展、产品图片收集，公众号内容编辑
	

	
	每月单品活动筛选、系统策略、每月疗程用药活动系统策略执行、每月会员特价、会员日系统策略
	

	
	门店活动氛围检核、每月大型活动考试、门店活动数据、个人排名数据、片区主管考勤、英雄联盟评分统计、每月片区促销活动计划表汇总
	

	
	品牌月活动销售进度通报、星级品种销售进度通报、门店活动短信、开业短信发送
	

	
	每月存健康考试灌入及发布（小红书、星级品种、每日必读考试）、门店大单或者内购下账
	

	
	各项活动品种任务完成情况计算（采购每月发活动、认购品种活动）
	

	
	核对门店录入品牌月任务正确性
	

	
	万店掌陈列内容检核（品牌月、疾病解决方案、零星物料陈列）
	

	
	价外收益整理汇总录系统
	

	
	零星门店补做标识牌及医生宣传资料的整理并制作
	

	
	药品宣传图片及内容收集（疾病方案药品、疗程用药药品、新特药）
	

	
	新店标识牌分类分区及宣传内容、装修标示及店招对账、门店所需物资购买及分发
	

	
	收银台、货架、端头货架及灯片、立式展架陈列、厂家陈列协议编辑及执行跟进
	

	
	每日开门点检及迟到门店通报、开执行单及录系统
	

	
	单品活动不干胶、小红书、星级品种整理
	

	
	统计服务明星完成情况、小程序完成情况统计、每月会员各项任务下发及进度通报、通报表扬、通报批评各类文件拟写
	

	
	销售模板更换、营运专栏更换
	

	片区主管
	万店掌门店巡店检核、空间管理点检及整改、门店退单及下内购账、现场基础管理检查、收集各部门要求上交的表格、各项任务录入及片区重点考核数据导出跟踪
	各片区主管

	外销部
	拜访客户学习洽谈、合同签订流程学习、制作要货计、团购客户使用英克系统开票、参观西部物流仓库，实地提货送货、团购销售登记、实操日常费用报销
	李丹、黄华、王灵、龚建华、吕京原

	
	销售业务洽谈、加盟药房日常巡店、加盟药房品种筛选、加盟药房英克系统开票、药房GSP认证学习、价格品类调查、加盟药房销售登记
	

	
	分析对比各平台TOP500价格、对比我司线上平台TOP300价格、对比确定我司各平台新增品种价格、学习通报小程序疗程用药任务完成情况
	

	
	学习品种定位分类、学习各平台活动品种的筛选、学习平台费用的对账和处理、学习保险卡门店上线，平安卡安装、学习保险卡的对账
	

	
	检查、优化门店品种的图片、详情、检核门店入袋物料执行情况
	

	
	线上平台价格调整操作流程、学习品种上线操作流程、学习门店上线所需资料的收集整理、学习门店平台操作流程、学习如何设置平台活动、学习在线客服、门店超时订单提醒
	

	质管部
	医保检查主要项目、营业执照、药品、食品申办流程
	明登银、张童、杨冬梅、何玲

	
	器械备案凭证申办流程、不合格产品审批流程
	

	
	GSP认证检查主要内容、冷链药品质量管理、执业药师注册流程
	

	
	如何判定为合格供应商、近效期商品催销流程、如何确认为合法产品
	

	
	如何确认为合法产品
	

	
	近效期商品催销流程
	

	采购部
	首营品种及企业资质版填写、领导审签、登记台账并移交质管部、汇总质管部已审核通过供应商及品种ID,并发至采购部群、新品申报表收集汇总，并发至商品部
	王晓燕、何玉英、张芙蓉、刘安燕

	
	购销合同整理、登记台账、存档、阶段性活动方案整理、登记台账、存档、协议整理、扫描、登记台账、存档、复核各部门对合同章和业务章的用印审签并负责盖章
	

	
	费用催收并登记台账：如：价外收益、段性活动、每日铺货,铺货用户ID：997463、活动方案与门店退货邮件发文，及部门邮件查收、门店到货率导出，并发至采购部群
	

	
	小程序找药品种新品资料的查找与填报
	

	
	书写购销合同、动销协议、税票复印及登记台账，并移交财务部、每周活动品种销售数据发至各厂家
	

	
	昨日缺货品种分析（补勾、禁请、补铺、计划）、智慧药房直配录入和零售前台开票、当日门店缺货品种铺货（功能ID400723）、部分门店滞销和效期品种调济、活动赠品分发、价外收益整理汇总录系统
	

	商品部
	分类定位信息查询工作：包含产品功效、是否中标、是否4+7、是否含麻等信息核查维护、检核并追踪新店经营目录到货情况、学习申报各类目录制表（经营、淘汰、禁请）
	何莉莎、郭祥

	
	追踪并分析新品动销情况、一周销售及毛利率变动分析、学习基础经营数据分析的维度及分析流程、学习各类经营指标解读、学习分类定位表各项内容及维护
	

	
	学习分类定位表各项内容及维护、录入门店不动销品种目录、维护瑞学系统产品资料、学习通报“动销达人”考核完成情况、收集处理小程序找药、协助新品过会各项准备及后续统计事务、检核并通报门店价签陈列情况（万店掌）
	

	
	新品定价、学习制定公司天天会员价、学习制定并检核门店超低特价、审核门店"买贵补差“申请、筛选价格采集品种、筛选价格调整品种、通报及反馈进货价对比
	

	
	上月采购成本分析、分析价格调整后品种动销数据、调价函及陈列协议归档陈列、调价函及陈列协议归档陈列
	

	慢病管理部
	学习慢病建档流程，重点带教顾客沟通交流，可到店实操、学习写每周简报的文件及发部门邮件、学习存健康录入检测数据、学习血压、血脂、血糖、尿酸检测方法及熟背正常值范围，到店实操
	陈柳、谢琴、魏秀芳、聂琴

	
	学习微信疾病群内容查找并录制视屏、学习统计每周社群转发内容及数量
	

	
	学习会员电话回访话语话术，实操、学习巡店带教
	

	
	社群运营情况的检核、慢病教练班分班统计积分、慢病教练班每周课程表制定、慢病教练班学员分班管理、慢病教练班课程学习
	

	
	部门内勤工作、慢病氛围相关物料陈列及检核
	

	
	慢病专员绩效考核统计（数据指标部分）、学习英克系统慢病相关使用的功能、慢病建档等相关数据统计及excel表格的基本运用、重点慢病项目、品种跟踪、慢病活动方案拟写、检测、义诊活动开展流程及实施
	

	
	社群活跃度（互动游戏方案及跟踪执行等）、介绍慢病工作的目的及意义
	

	
	小程序疾病解决方案上线、慢病公众号宣传素材收集整理、小程序疗程优惠慢病品种上线，并实操顾客下单后处理流程
	

	综合管理部工程科
	租房合同、分租合同、基础装修合同、货架合同、广告合同、空调合同等分别按类别、区域重新归档、编号。每年统计一次合同到期门店，每月按合同到期时间提前调查周边租金情、提供资料协助装修公司办理装修进场手续，装修期间协调相关合作单位：货架下订单时间及合同签订；
	杨小春

	
	完善原录入的租房信息、增加今年新店信息录入、选址报告、申请、经营预测、人流量预测等、重点口岸随时考察、续租合同洽谈、新店合同洽谈
	

	
	审核门店租金支付起始时间、金额、打印租房合同报账等、每月底统计下月门店租金支付和收取时间、金额，并逐一通知门店店长按时支付、通知分租门店老板按时缴纳分租租金
	

	
	店招取尺寸、做效果图、向城管申报店招申请及制作安装完成时间；维修项目及费用审核、维修安排及协调、维修紧急情况应急处理、空调购买及通知空调布管、安装时间；协调消防改造；装修期间查看现场；装修结束验收等
	

	综合管理部
	各网站刷新，筛选简历，邀约面试、办理新员工入职，发放工装，整理入职员工资料，离职员工办理、全局申请、杏林学堂、瑞学堂账号申请
	陈晓莉、张蓉、谢可欣、朱丽娟

	
	片区产品知识培训会、新员工疾病解决方案培训会、新员工学习积分统计、员工瑞学学习平台数据统计、员工杏林学堂带教计划进度跟踪、员工转正考核、员工晋级考核、劳动合同签订、人员档案整理、门店员工健康证预约
	

	
	社保、公积金相关业务办理及账务处理。见习人员政策、办理流程带教、续签劳动合同流程带教。离职人员工资清算流程带教
	

	
	公司各类证照管理，公司房屋租赁合同管理，公司印章管理，公司档案管理，公文收发及拟写带教，后勤、医生、劳务人员考勤表制作带教
	

	
	公司的各种行政会议、重大会议的会务筹办
	

	
	工会活动的组织开展
	



五、请各片区主管、门店店长组织新进实习生认真学习本通知及《实习管理培训生培养方案》，并在交接班本上做好学习记录。综合管理部人事培训科将对学习情况进行抽查，如抽查到有实习生不知晓此事，则将对各片区主管及相应门店店长进行通报批评。
请各部门带教老师做好带教计划制定，有序、有效开展后勤岗位带教。请所有“管培生”以饱满的热情投入到学习中，用自己的勤奋和努力，争取早日成为优秀的储备人才，为自己的青春谱写新的篇章，为太极的明天贡献力量。
未尽事宜另行通知，本通知解释权归综合部，如有疑问可致电综合管理部028-69515518。
                                 
  
四川太极大药房连锁有限公司
                                           综合管理部
                                        2020年7月30日









[bookmark: _GoBack]




主题词： 关于  熊雅洁等30位同学  管理培训生    培养       通知                      
综合管理部                                     2020年7月30日发 
拟稿：张蓉        校对：张蓉                                       
