★★★★★                            “知美”店铺操作流程

各岗位每日工作流程
★级店（面积500平方米、员工20人以上）
	             时    间
	岗                  位

	
	店经理
	副店长
	陈列员
	仓管员
	核算员
	收银员
	导购员

	7：15  
	签到做个人准备（5分钟）
	签到做个人准备（5分钟）
	签到做个人准备（5分钟）

	签到做个人准备（5分钟）

	签到做个人准备（5分钟）

	
	

	7：20

	主持小组会议制定当日计划
	参加（主持）小组会议提供数据、资料及建议。
	参加小组会议提供数据、资料及建议
	参加小组会议提供数据、资料及建议
	参加小组会议提供数据、资料及建议
	签到做个人准备（5分钟）

	签到做个人准备（5分钟）


	7：20
	
	确认出勤情况
	
	
	
	
	

	7：25
	主持小组会议
	参加（主持）小组会议安排打扫卖场卫生
	参加小组会议
	参加小组会议
	参加小组会议
	打扫卫生（门前、卖场、银台、后库、15分钟）
	打扫卫生（门前、卖场、银台、后库、15分钟）

	7：40
	主持开B制定生意目标，货品分析及小组运作
	开B（主持）检查卫生完成情况
	开B 
	开B 
	开B
	开B
	开B

	20：00
	宣布开业

统筹运作严格按照星级营运系统、安排、检查、跟进、激励、监督各级工作人员及小组运作，处理一切不可预料事件，掌握市场变化规律、同行间营运促销活动，并制定针对性的营销方案。
	主持营运
	检查陈列事项、领导陈列做业
	检查货品异常情况及时补充货品制定补货计划
	开始做帐工作检查各种帐目工作
	清点备用金，检查零钱，胶带，封带胶及用品是否齐全
	自觉整理区位的挂装。模特，海报及叠装

	8：00――

9：30
	
	主持营运
淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的工作，并主动迎宾
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的陈列工作，并主动迎宾

	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的工作，并主动迎宾

	淡场时与各位同事在以客为尊的前提下，做更细致的工作并主动迎宾，

	淡场时协助同事在以客为尊的前提下，做更细致的工作，并主动迎宾

	淡场时各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的工作，并主动迎宾

	9：30---

15：30
	
	主持营运严格按照星级检测系统合理安排各种工作事项、监督人员、服务、营运、中的违规、违纪现象，留意卖场人员的相互配合。避免出现服务漏洞、货品流失等现象，履行星级导购员职责
	严格按照陈列原则做好陈列指导和执行工作、监督和维护卖场陈列。与营运主管相互配合管理好卖场陈列。履行星级导购员职责
	做好仓务工作，掌握库存变化规律、了结销售趋势，留意卖场及后仓合理库存。与营运主管相互配合，避免走空货和补重货履行星级导购员职责
	做好财务工作后，与营运主管、仓务主管共同研究商品销售走势及库存管理。履行星级导购员职责
	做好收银工作和连带推销工作（接一待二忙三。）以冲更高的销售业绩。保持卖场卫生、收集顾客异议，留意前后场及试衣间的相互配合。避免货品流失
	做好导购员本职工作（接一待二忙三）。以冲更高的销售业绩。保持卖场卫生、收集顾客异议，流行咨询。留意前后场及试衣间的相互配合。避免货品流失

	充电
	 11：30－12：00
	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电


	15：30－

17：00
	
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的营运工作，并主动迎宾记录当天一切发生的问题
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的陈列工作，并主动迎宾记录当天一切发生的问题
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的仓务工作，并主动迎宾记录当天一切发生的问题
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的财务工作，并主动迎宾
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的工作，并主动迎宾记录当天一切发生的问题
	淡场时与各位同事请在以客为尊的前提下，做更细致的工作，并主动迎宾记录当天一切发现的问题。
	

	16：30－

17：00
	
	负责主持盘点、结帐工作
	盘点、结帐工作
	盘点、结帐工作
	盘点、结帐工作
	盘点、结帐工作
	盘点、结帐工作

	冬季
	17：00－


	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	

	夏季
	17：30
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班
	短班下班

	17：30－

18：00 
	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	轮流充电

	

	冬

季


	18：00－
19：30
	晚间营运开始，根据淡旺场掌握工作安排，保正营运安全 
	晚间营运开始，负责主持营运，旺场：注意服务漏洞和货品安全，淡场：在以客为尊的前提下安排游戏(销售知识)
	晚间营运开始协助营运主管做好营运工作，履行星级导购员职责
	晚间营运开协助营运主管做好仓务工作，履行星级导购员职责
	晚间营运协助营运主管做好营运工作，履行星级导购员职责
	晚间营运开始做好收银工作和连带推销工作（接一待二忙三。）以冲更高的销售业绩。保持卖场卫生、收集顾客异议，留意前后场及试衣间的相互配合。避免货品流失
	晚间营运开始做好导购员本职工作（接一待二忙三）。以冲更高的销售业绩。保持卖场卫生、收集顾客异议，流行咨询。留意前后场及试衣间的相互配合。避免货品流失

	夏季
	18：00－20：30
	遵循淡旺场要求安排关店事宜总结生意，个人业绩，小组运作等，如有特殊情况，请以店铺销售为主自行安排关店时间。


	主持关店工作按流程安排同事操作。为保证店铺的正常运作。关店人员离店必须

检查合格方可离开
	协助营运主管做好关店准备工作宣布关店后由营运主管查包后方可集体离店）
	协助营运主管做好关店准备工作宣布关店后由营运主管查包后方可集体离店）
	负责执行和监督钱款交接工作，帐目交接工作，宣布关店后由营运主管查包后方可集体离店
	做好钱款交接工作，帐目交接）清机，打扫 收银台卫生补充手提兜，宣布关店后由营运主管查包后方可集体离店
	彻底打扫卫生打扫地面（要求：无污渍、无水痕）宣布关店后由营运主管查包后方可集体离店）

	冬

季

	19：30

――

关 店
	
	
	
	
	
	
	

	夏季
	20：30

――

关 店
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



