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ALC工作明细
A.  ALC分三个上班时间段

1. A早班:AM7:30~PM15:00

2. N常日班:AM7:30~PM15:00

3. P中班:PM13:00~PM20:30

B.  早班负责事项

1. 分发每日报表(归档)

2. 列印变价价格卡

3. 打印订退单

C.  常日班负责事项

1. 制作报表

2. 负责业绩登录

3. 打印订退单

D.  中班负责事项

1. 打印订退单

2. 下班前整理办公室

E.  ALC具体工作分配明细

1. 每日报表制作

2. 盘点认列

3. 档前检核

4. 备品及回收各类费用

5. 收发文、归档,检核

F.  每日报表发放归档(由早班助理负责)

1. 店分类进销存日表—课别分类 (报表编号:A002-1)

2. 店分类进销存日表—大分类 (报表编号:A002-2)

3. 店分类进销存日报—店别 (报表编号:A002-4)

4. 促销商品销售统计表—促销等级 (报表编号:A005)

5. 部门每日收货明细表 (报表编号:A003)

6. 促销商品趋势分析表—课别商品 (报表编号:A007-1)

7. OPL电脑订货表 (报表编号:A010)

8. 专柜销售金额表

9. 店内课组销售汇总表

10. 店内课组销售明细表

11. 变价检核表

12. 促销商品计划表—课别商品 (报表编号:B006-1)

13. 新增总部/转入订单表 (报表编号:B008)

14. 盘点状态通知表 (报表编号:B014)

15. 库存调整日报表

G.  每日一次周报表(由每日早班助理负责跟催、登记并发放)

1. 滞销商品库存报表

2. 高库存商品库存报表

3. 低库存商品库存报表

4. 负库存商品库存报表

5. 零库存商品库存报表

6. 不应销售但有库存之商品表

7. 有库存且15天以上无销售之商品表

8. 无库存且30天以上无销售之商品表

H.  每周六一次报表(由早班助理负责跟催、发放)

1. 商品销售排行表—按销售额(前50名)

2. 商品销售排行表—按销售量(前50名)

I.   每月一次月报(由╳╳╳负责跟催发放)

1. 分类进销存月报—大分类 (报表编号:A201-2)

2. 店分类进销存月报—课别分类 (报表编号:A201-1)

3. 店分类进销存月报—大分类 (报表编号:A202-2)

4. 店分类进销存月报—课别分类 (报表编号:A202-3)

5. 分类销售趋势—大分类 (报表编号:A203-2)

6. 店分类销售趋势—课别分类 (报表编号:A204-1)

7. 店分类销售趋势—大分类 (报表编号:A204-2)

8. 店分类销售趋势—课别 (报表编号:A204-3)

9. 月商品销售排行榜—采购员商品 (报表编号:A205-1)

10. 有商品销售排行榜—店部门 (报表编号:A205-2)

11. 分类业绩分析—大分类 (报表编号:A206-2)

J.   每周需完成事项

1. 周日: 跟催8份周报(当班之早班助理)对周一盘点建档并列印(当班之中班助理)

2. 周一: 分发盘点资料(早班助理及常日班助理负责;分发8份周报(常日班助理负责)

3. 周二、周五: 打印初盘资料

4. 周三: 接收并列印市调(由早班助理及常日班助理负责),回收及输入市调内容,对周四之盘点资料建档及列印(由中班助理负责)

5. 周四: 分发盘点资料(早班及常日班助理负责)

6. 周六: 跟催补充报表
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