第三课、营业职责

营业职责：

1) 规章和程序

2) 工作要求

3) 卫生及清洁

4) 货架维护

5) 顾客服务

6) 安全

1） 规章和程序：

a) 遵守公司规章制度。

b) 遵守清洁卫生制度。         ※  执行卫生和清洁程序

c) 遵守既定时间表。           ※  合理使用及保养工具及设备

d) 不得无故缺席。             ※  执行收货区程序

e) 正值与诚实。               ※  执行文件流动程序

   (
2） 工作基本要求：

a) 做个“好商人”

b) 良好的时间安排（日记）

c) 具团队精神的成员

d) 合作精神

e) 高效

f)    灵活机动

g) 积极主动

h) 积极沟通

i)     旺盛的士气

j)    盘点时要仔细精确


(
3） 卫生与清洁：

· 清洁工作区域             卖场及办公室

· 整理工作区域             库存区

· 清洁商品                 冷藏柜及冷冻库

A、 清洁的益处：

· 有良好的购物环境。

· 使顾客感到舒服。

· 反映良好的管理。

· 提高购物热情。

B、 清洁的标准：  100%的清洁。

a) 仓库

b) 货架

c) 地面

d) 商品

e) 员工

C、 细节是关键：                             清洁标准

· 货架上的胶痕               无痕迹
· 电梯上的泥土               无灰土

· 清理破损的商品             无物品乱放

· 清洁工具要清洁             每个角落，后面

(
D、 清洁程序：

           1）、责任          2）、 工具           3）、 清洁剂


谁负责
什么工具？            用途

                     ※ 清洁公司        在哪里？              使用方法

                 ※ 员工             清洁工具为清洁
有效方法

           4）、清洁体现出员工的精神风貌：

a) 工服

b) 头发

c) 漱口

d) 指甲

e) 习惯

E、 具体方法：

· 早晨第一件事        清洁货架         清洁商品

· 随时携带一块抹布在必要时清洁。

· 将你的销售区域分为7个部分，每天彻底清洁一个区域。

F、 橱柜：

· 每天认真清洁。

· 每月彻底清洁。

(
G、 健康的员工：

a) 健康证

b) 无传染性疾病

c) 无明显的伤疤

d) 无受到感染的伤口


(
H、 清洁=新一佳：

· 使清洁成为一个习惯。

· 时时清洁。

· 清洁是一种服务。

4）、货架维护：

· 遵守排面要求

· 及时填充货架

· 及时跟踪“红点”（缺货）

· 打开纸箱及控制商品     减少开箱损失    检查数量    检查保质期

· 减少商品损失

· 无过期商品

· 保持清洁，清楚，准确的标价签及标价牌。

· 走廊畅通

· 良好的介绍和指示牌。

5）、顾客服务：

· 微笑服务

· 以顾客为中心与顾客建立良好的关系，尽可能记准顾客的名字。

· 积极主动的导购

· 促销      介绍       附加销售      特价商品

· 不要与顾客争吵



