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前    言

店长是门店运营的核心。一个优秀的店长，既是一个有效的总部的执行者，又是一个成功的门店经营者，带领着团队，对顾客进行满意服务，为公司赢得相应利润，起着重要的承上启下的作用。

门店是连锁体系中最终端的一环，也是最重要的一环，需要店长出色的经营，包括对总部连锁思想和各种规范的有效执行，包括对门店各种日常琐事的处理。店长的工作是事无巨细的，所谓：零售就是细节，从店长的工作职责中体现得淋漓尽致。

门店的重要工作是规范化，严格按照总部的要求和标准化规范培训员工，要求员工，提升业绩。正是因为每个门店对规范的有力执行，才使得连锁的统一性和规范性成为可能，才能形成规范模式，不断加快连锁的步伐。

门店工作的另外一面又是灵活性，即根据总部的整体经营目标和规范要求，根据所在区域的实际情况，提出切合实际的经营建议和促销活动，以符合当地消费者的消费习惯，提升营业额。店长最高的工作境界就是：这是我的门店，我一定要经营好。

祝每一位店长都成为成功的店长。


中国华夏管理中心
                           二零零五年十月
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	门店店长岗位职责
	版    次
	第1版
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1． 0目的

为明确门店店长的工作程序，充分发挥门店店长的作用，加强门店管理，特制定本管理规定。

2． 0适用范围

公司各门店店长适用。
3．0相关文件：     （无）

4．0名词解释     （无）

5．0职责

5．1 完成总公司下达的门店经营指标。

5．2 门店人员的管理和培训。及成本的控制。

5．3 促销计划的确认与有效执行。

5．4  提供门店的营业额、毛利，加快商品周转次数。

5．5  门店商品库存金额及其损耗的控制。

5．5 控制生鲜毛利。

5．6商品陈列标准的规范执行及提高。

5．7 维持商品的续订量，保证卖场不缺货。

5．8 商品品项的建议与调整。

5．9 同业市场的调查与分析。

5．10为顾客提供良好的服务。

5．11为顾客提供舒适安全的购物环境。

5．12 门店固定资产、设备的管理和维护，保护公司财产不受损失。

5．13 处理好门店同政策部门和周边社区的关系。

5．14 对全店的人、财、物负责。
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	门店店长应具备的能力
	版    次
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1.0目的

为明确门店店长应具备的能力，提高店长的综合素质，加强门店管理，特制定本管理规定。

2.0适用范围

公司各门店店长适用。
3．0相关文件

     3．1 《门店店长的岗位职责》

4．0名词解释

     （无）

5．0职责

（无）

6．0工作程序

6．1 领导能力

     能充分调动门店员工的积极性，领导他们取得理想的经营业绩。

6．2 培训能力

     按照公司的要求和岗位规范，有能力指导并培训新老员工，完善他们的工作技能。

6．3 财务能力

      能有效利用计算机系统和各类报表，并能对各种经营数据进行整理和分析，以此改善门店的经营水平。

6．4 判断能力

      对例外情况和突发事件能及时做出正确判断，并有能力解决。

6．5 学习能力

      随着市场及门店情况的变化，有能力补充一些新的知识和技能，以适应不断变化的形势的需要。

6．6 经营能力

     掌握超市经营的专业技术，具备超市经营的专业知识并能熟练运用，全面提升营业额的能力。

6．7 计划能力

      具有很强的计划性，善于制定目标，激励员工努力向前。

6．8 组织及实施能力

具有良好的组织能力和实施能力，从而能够带动全店员工实现公司制定的经营目标。

6．9顾客服务的能力

      良好的顾客服务意识，主动的顾客服务行为，具备一定的顾客服务技巧，能给门店员工表率的作用。

6．10自我完善能力

      不断完善自我的知识结构和品格修养，产生上行下效的积极效果。
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1.0目的

为明确店长目标考核的内容，加强目标考核的规范，特制定本管理规定。

2.0适用范围

公司营运部各门店。
3．0名词解释

     （无）

4．0 相关文件

     （无）

5．0职责

     营运督导部负责对公司各门店店长的目标考核。

6．0 工作程序

6．1 店长的目标考核分为经营指标考核与日常管理考核两部分。

6．2 经营指标考核：

   6．2．1 经营指标考核主要指与经营有关的门店费用控制、销售毛利等有关的指标，是硬性的数字指标，也是衡量门店经营状况的重要数据。

   6．2．2 经营考核指标分为费用指标和收入指标。

6．2．2．1费用指标：是指总部对门店费用开支的定性指标，包括：

A. 门店费用率，费用占销售额的比例；

B. 人力成本费用率，人员工资、福利占销售额的比例；

C. 水电暖费用率，水费、电费、暖气费占销售额的比例；

D. 客服包装费用率，收银台包装袋费用占销售额的比例；

E. 办公费用率，办公用品及耗材占销售额的比例。

F. 损耗率，商品顺号金额占销售额的比例。

6．2．2．2收入指标：是指门店经营的各项数据要求，包括：

A. 日/月/年均销售指标，门店每日、每月、一年的销售额任务。

B. 米效，门店每平方米的销售金额。

C. 毛利率，门店各商品部门的综合平均毛利率。

D. 周转次数，门店平均库存金额除以平均销售金额的数据。

E. 库存天数，门店商品的平均库存天数，平均库存金额除以周转次数所得。

F. 库存金额，门店为保证正常销售所应当配备的存货。

G. 来客数，门店每天前来购物的人次。

H. 客单价，门店每次交易所发生的平均金额。

    6．3 日常管理考核：

6．3．1 日常管理考核主要是指对门店日常经营管理的常规工作的考核。

6．3．2 日常管理考核包括：

6．3．2．1门店卫生考核；

6．3．2．2门店考勤考核；

6．3．2．3门店设备维护考核；

6．3．2．4门店订货作业考核；

6．3．2．5门店屯货管理考核；

6．3．2．6门店收货考核；

6．3．2．7门店补货/理货考核；

6．3．2．8门店问题商品处理考核；

6．3．2．9门店变价管理考核；

6．3．2．10门店自用品控制考核；

6．3．2．11门店库存更正考核；

6．3．2．12门店商品退换货考核；

6．3．2．13门店商品调拨考核；

6．3．2．14门店商品盘点考核；

6．3．2．15门店顾客退换货考核；

6．3．2．16门店顾客投诉考核

6．3．2．17门店收银工作考核

6．3．2．18门店顾客服务考核；

6．3．2．19门店促销活动执行考核

    6．4 门店考核的实施：

6．4．1 门店考核由营运督导部进行；

6．4．2 经营指标的考核：

6．4．2．1经营指标的考核由电脑部、财务部于每月2日打印出上一个月的经营状况报表，交给营运督导部。

6．4．2．2营运督导部根据电脑报表、财务报表将各门店排序，分析上月各门店经营状况。

        6．4．3 日常管理考核:

6．4．3．1 由营运督导部根据平时每周周二及每月15日的门店巡查进行；

6．4．3．2质量控制部价格、质量专员，企划部促销组主管及其他相关部门的同事，均需要把相应的日常管理考核表上交营运督导部。

6．4．4 考核的评比与公布：

6．4．4．1营运督导部于每月5日评出上一月各门店对经营指标和日常管理目标的达成情况，上报营运总监、业务副总审批。

6．4．4．2营运总监、业务副总审批后，于每月10日召开业务会议，公布考核结果，重点表扬前三名门店。

6．4．4．3业绩突出的门店，公司将给予店长及门店相应奖励。

              6．4．4．4 各门店应重视考核的结果，不断调整，争取更好的控制成本，提升业绩，提高公司盈利。

店长





店长助理





食品、副食主管





百货、洗化主管





收银员





防损员





理货员





出纳（兼录入员）





生鲜主管








