                                                          食品工作流程

时 间
工 作项 目
工      作      内      容

08：30

   /

09：30
巡
视
卖
场
1．察看促销区、端架、收银区商品、货架排面是否充足。



2．促销区、端架、排面的价格卡、海报是否完整正确。



3．人员出勤是否正常。



4．检查堆高机、设备、装具性能及填写保养卡。



5．卖场是否整洁，走道是否畅通。

09：30

   /

10：30
看
报
表
1． 分类进销存日报、每日业绩表、促销商品计划表、促销商品趋势 

   分析表、OPL订单报表，是否已看、下单、处理及签名。



2．填写前日业绩、工时、出勤表。



3．处理文件。

10：30

   /

11：30
观 察
组 员
1．依昨日销售状况核对陈列。



2．走道是否畅通无栈板与纸箱。



3．卖场破包与孤儿商品是否处理完毕。

11：30

   /

13：30
配 合
用 餐
1．是否课内留有人巡视卖场。



2．堆高机是否开回充电区，不在卖场。



3．与组员交谈。

13：30

   /

14：30
查 看
排 面
1．看排面补货，货源是否充足。



2．排面是否整齐。



3．是否已将缺货之品项抄录下单。

14：30

   /

15：30
教 育
员 工
1．指导员工工作流程及确认报表。



2．与员工交换商品销售情况。



3．工作检讨。



4．到G/R（商检收货区）看今日交货情形。

15：30

   /

16：30
与
ALC

联
络
1．了解厂商交货情形。



2． 修正OPL、促销商品计划表、促销商品趋势分析表之订货数量及
   交货时间。



3．做数量更正工作，退换货处理，破包处理。

16：30

   /

17：30
工 作
安 排
1．巡视卖场，了解库存情形。



2．库存存放是否安全。



3．填写交接本。



4．分配工作给晚班人员。

                                                                                 

