柜组长工作分析

时间：2004年11月2日星期二

	所属部门：
	营运部----门店
	岗位名称：
	柜组长

	岗位关系：直接上级：门店店长             直接下级：品牌促销员        间接上级：采购主管

	工作职责分析

    柜组长是门店店长的助手，是门店管理层的一员，首先要有主人翁意识与管理意识，要积极协助门店店长开展各项工作。作为门店来说，营业秩序永远是第一位，有了营业秩序和贩售气氛才会有销售业绩。

	职责
	职责内容
	时间
	工作内容标准程序
	工作要点及权限

	员  工  管  理
	考勤管理
	8：30-8：45
	1、 监督员工打卡，检查员工有否迟到、早退，若人员未到位需安排顶班人员
	

	
	
	
	2、 根据《员工考勤制度》安排区域内员工的上班时间与内容。
	

	
	
	10：00-11：00
	3、若促销员请假、加班、补休、调休、忘打卡等，按《员工考勤制度》进行办理；
	

	
	
	
	4、若遇特殊情况对人员加班、值班的安排（如促销活动时）
	

	
	
	11：00-12：00
	5、对员工的用餐进行安排，根据营业情况进行两班错开轮班制。
	

	
	营业纪律
	
	1、检查员工是否有串岗离岗，在卖场嬉戏打闹、聊天、玩手机、做私事等违反《营业管理条例》的行为。
	

	
	
	
	2、检查员工是否有在营业现场吸烟、吃零食现象 。
	

	
	
	
	3、在销售较清淡时，引导员工做卫生、学习等，才不致出现违纪现象
	

	
	
	
	4、检查员工是否有相互诽谤对方产品
	

	
	仪容仪表
	营前
	1、督促员工统一着工作装，佩工号牌；
	

	
	
	
	2、引导员工为顾客提供站立服务
	

	
	
	营业前
	3、检查员工是否穿背心、拖鞋出入营业现场
	

	
	
	营前
	4、提醒员工发型要正统，女员工的长发要束发，反对奇异怪发型与服饰。
	

	
	思想管理
	
	1、做好员工思想工作，了解员工思想动态及情绪，帮助员工摆正心态。
	

	
	
	
	2、深入了解并处理好员工间的关系，
	

	
	
	
	3、关心员工，改善员工情绪，提高员工士气
	

	
	人员异动
	
	1、门店品牌促销员的入职与离职的办理，临时促销员的出入
	

	
	会议管理
	8：45-8：55
	1、每天定时为员工召开交流会（如晨会或晚会），传达公司精神，总结前一天销售，布置当天销售重点，
	

	
	
	每周三下
	2、定期为员工（尤其是新员工）进行销售技巧等方面的培训
	

	卫生管理
	8：55-9：00
	1、督促检查促销员整理展（柜）台，打扫卫生，展台上是否放置与营业无关的物品
	

	
	8：55-9：00
	2、样品的整理，核对POP与标价签的内容，检查POP与标价签是否有破损、污秽等影响美观，
	

	
	8：55-9：00
	3、检查展台灯是否已开启，走道是否通畅。
	

	
	不定时
	4、检查展台是否有破损，若有破损需联系行政部予以维修
	

	
	
	5、检查营业现场是否有在进行大装修
	

	
	营业中
	6、不定时检查区域内（包括走道）的卫生状况，检查是否有抹布暴露在外，是否是让顾客看到最美的一面，
	

	商  品  管  理
	价格管理
	9：00-9：30
	1、 根据采购部的供价对价格进行调整并标价，并每周清理一次手中的价格。
	

	
	
	9：00-9：30
	2、 监督促销员是否以采购部限定的销售底价销售
	

	
	
	9：00-9：30
	3、 熟知区域内各型号的商品与各类价格，并指导促销员按《价格管理条例》进行标价
	

	
	销售管理
	晨会时

8：45-8：55
	4、 据公司给予确定的区域销售指标进行分解每日的销售额，并给予区域内各品牌的销售分解，给员工下达销售指标
	

	
	
	
	5、 记录区域内前一天的销售额及销售明细，并每周（月）定时进行销售分析
	

	
	信息管理
	营中
	6、引导促销员主推采购部确定的主推品牌
	

	
	
	营前
	7、 沟通，关注业界信息，并不定时的进行市场调查
	

	
	
	
	8、 根据采购部提供的紧急信息（如停产，手机的封库）进行相应处理
	

	
	样机管理
	营中
	9、根据销售情况分析，配合采购部对商品结构调整，加快样机周转
	

	
	
	营中
	10、 指导促销员对样机的出样与包样，检查包样商品外表与品质是否完好，配件是否齐全
	

	
	
	
	11、督促促销员加强样机保护
	

	
	
	9：00-9：15
	12、杳看商品陈列情况，若展台有空缺，需快速补样
	

	
	
	营中
	13、加强并督促品牌促销员对出样样机的配件进行清点与管理
	

	
	要货管理
	
	14、时刻关注销售与库存，无货时及时按《要货流程》要货
	

	
	
	定期
	15、定期进行商品盘点（一般在月末）
	

	
	
	14：00-15：00
	16、加强对不良商品的管理，整理分类不良商品并快速处理
	

	物流管理
	15：00-15：30
	1、注意协调物流部的商品配送
	

	
	9：30-10；00
	2、与物流部沟通库存情况，
	

	
	
	3、督促引导促销员做好分管品牌的样机进销存台帐
	

	促 销 管 理
	8：45-8：55
	1、配合店长向促销员传达公司促销信息，并反馈活动进程及信息
	

	
	9：00-10：00

20：00-20：30
	3、 负责POP促销内容的收集，POP制作后的张挂，过期POP的下撤，检查POP的张挂是否规范
	

	
	9：00-10：00
	4、 检查促销活动的促销或特价商品的标价是否正确，货品是否已到位
	

	
	16：00-17：00
	3、关注活动时促销礼品是否充裕。
	

	
	
	4、注意区域内商业气氛的塑造。布置促销工具
	

	
	
	5、要求或支持厂家在门店的促销活动并关注活动进程
	

	顾 客 管 理
	时刻
	1、 接待并处理顾客投诉，第一时间将顾客带到客服台按《顾客服务管理》的流程进行处理
	

	
	
	2、 若是顾客退换货，须协助客服部办理退换货手续
	

	
	时刻
	3、 接待大宗团购的顾客
	

	
	时刻
	4、 查员工是否按《服务管理条例》进行服务，不论顾客是否在场，严禁对顾客评头论足，更不能顶撞、挖苦顾客
	

	
	
	5、 与收银、客服、企划等部门做有效沟通，确保为顾客有效服务
	

	行政事务
	
	1、 代表所辖区域领用日常营业用品
	

	
	
	2、 提交相关报告
	

	
	
	3、 其他店长交付的工作与协调衔接各部门的工作
	

	
	
	4、 记录工作日志，并做好交接班记录
	

	安全管理
	时刻
	1、 协助保安警惕商场内的偷盗，保护公司与个人的财产安全
	

	
	时刻
	2、 协助店长注意顾客安全，巡查卖场内是否有易造成伤害的现象
	

	
	时刻
	3、 注意是否有人在营业现场拍照、摄像，予以制止并通知保安
	

	
	
	4、 检查消防通道是否堵塞
	

	
	
	5、 协助店长对突发事件（如停电、偷窃、打架等）的处理
	

	
	设备管理
	
	1、
	

	
	
	
	6、 
	

	
	
	
	7、 
	


