楼层经理、副经理的工作流程

	时间
	流程
	工作内容

	8：50

8：55—9：00

9：00—9：10

9：10—9：30

9：30—9：35

9：35—10：30

10：30—12：00

12：00—14：00

14：00—14：50

14：50—15：00

15：00—16：00

16：00—18：00

18：00—19：30

19：30—清场


	
	由副经理负责

1．前日工作总结，当日工作安排

2．传达公司各项规章制度

3．公司促销活动的安排
楼层经理负责

一天具体工作的安排，突出重点
1．以规范的站姿及良好的精神面貌迎宾；

2．检查员工仪容仪表、站姿、精神面貌是否良好。

1．检查助理工作，包括卖场纪律、商品陈列及物价等；

2．商场的卫生情况；

3．各柜组商品的补货情况。
1．根据各柜组销售情况，检查是否应补货，督促业务助理联系供应商；

2．检查公司促销计划的实施情况，并对销售进行分析；

3．根据销售反馈信息，调整商品布局结构；

4纠正违纪员工，处理各类突发事件，包括较为复杂的顾客投诉。

安排好人员轮流就餐，避免空岗现象产生。

销售监控及信息反馈。

安排助理主管的交接工作。

内容同上午

内容同上午

合理安排避免空岗

加大对现场监管力度


现场助理工作流程

	时间
	流程
	工作内容

	8：50

9：00—9：10

9：00—9：10

9：10—9：30

9：30—9：35

9：35—12：00

12：00—13：30

13：30—14：30

14：50—15：00

15：00—15：30

15：30—18：00

18：00—19：30

19：30—20：40

20：40—21：00

21：00

21：05


	
	助理

1．对员工进行好人好事表扬，对违纪现象批评；2．安排当日具体工作。

1．督促区域主管的工作；2．督促导购员、收银员、保洁工清理各自区域并做好营业前准备工作。

1．检查员工站姿、站位、仪容仪表、精神面貌；2．落实员工出勤情况。

1．负责落实楼层考勤；2．落实品牌促销活动，并做销售分析报告3．调整、变价、退货等工作的安排落实；4．处理一些投诉5．纠正员工违纪行为；6．检查区域主管工作。

安排好就餐时间，避免空岗现象产生

1．对区域主管的工作进行检查；2．监督商品质量、物价等。

1．交代早会通知的各项事宜；2．早班未处理完事情的交办及落实。

1．本班考勤工作；2．纠正员工不规范行为；

3．落实促销活动。

1．负责本楼层员工的销售技巧，商品知识培训及有关规章制度的教育和实施；2．处理各类突发事件。

同早班

1．对销售的情况作出总结，需补货商品及时通知上货；2．监督区域主管工作。

1．水房卫生情况；2楼层电源是否关闭；3有无异常情况出现。

要求员工以良好的精神面貌接待好最后一批顾客。


区域主管工作流程

	时间
	流程
	工作内容

	8：50

8：55—9：00

9：00—9：10

9：10—9：30

9：30—9：35

9：35—10：35

11：30—12：30

12：30—14：50

14：50—15：00

15：00—16：00

16：00—17：30

17：30—18：30

18：30—21：40

20：40—21：00

21：00—21：05

21：05
	
	具体安排本区域的工作，总结前日本区域的工作。

做好本区域营业前准备工作。

带领本区域呐喊工规范站姿及良好面貌迎宾。

1．检查本区域卫生；2。落实本区域员工考勤；

3．防火的设备；4。。商品价签及摆放；5。纠正员工违纪行为。

安排好人员轮流吃饭，避免因空岗导致顾客流失。

1．对所辖区域商品质量，物价进行监督；2。发现问题及时上报。

交代晨会通知各项事宜，量班未处理完事情交办及落实。

同早班

负责本区域员工培训、商品知识培训。

1．检查各柜员销售；2。对销售进行总结；3。需补货的商品及时通知上货。

1．本区域的防火设备；2。本区域是否还有顾客；3。人员的在岗情况。


进卖场





列队组织员工召开晨会





召开晨会





召开管理人员晨会





迎宾





查场





迎场





午餐





监控





交接班





查场





监控





晚餐





巡检





进卖场





列队组织员工如开晨会





召开晨会





督促





迎宾





查场





午餐





监督





交接班





查场





培训





晚餐





监控





巡场





送宾





离开卖场





进卖场





列队组织员工召开晨会





召开晨会





营业前准备





迎宾





查场





午餐





迎场





交接班





查场





员工培训





晚餐





检查





巡场





送宾





离开卖场
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