生鲜部门岗位职责
    一、部门经理岗位职责及任职要求
    1．岗位职责

    (1)对店长负责，对本部门所有人员、设备、店内仓库进行管理。

    (2)协调与其他部门间的关系。

    (3)组织、指导本部门完成公司下达的各项经营指标和任务。

    (4)督促检查本区域工作进度。

    (5)组织实施本区域盘点工作。

    (6)完成店长交办的其他事宜。

    2．任职资格

    (1)有大中型超市生鲜区主管工作经验。

    (2)熟悉超市整体运作流程和各项管理规定。

    (3)熟悉该区域商品结构及陈列要求和技巧。

    (4)了解市场发展趋势和顾客消费倾向。

    (5)掌握商品成本核算方法和商业有关的法规及行规要求。     

    (6)有较高的理论水平和综合管理、协商能力。

    3．工作要求
    [营业前]

    (1)召开例会，布置当天工作，检查员工出勤、着装情况。

    (2)检查本部门商品陈列是否满架。

    (3)检查是否缺货并通知再订货。

    [营业中]

    (1)到服务台了解商品退换货及顾客投诉等情况，对退回的商品应从以下方面进行检查：①属标识问题的要检查相同商品生产日期、保质期及产地与标价签是否相符；②属于质量问题的要抽查相同商品1—3件，证实后立即将其撤下台面，办理退货；③属于价格问题的应及时用正确的价格替换，然后查找原因。

    (2)负责对本部门投诉的受理、跟踪、处理、反馈和记录。

    (3)检查本部门商品展示、陈列和标价签使用情况。

    (4)检查促销商品、海报是否到位及与海报内容是否一致。

    (5)将各类单据按以下方法操作：

    ①审核内容是否按公司要求填写；

    ②有关单据编号是否正确；

    ③审核无误后签名，按公司规定传与有关人员；

    ④填写不正确的退回部门更正。

    (6)跟踪商品补、退货情况，与采购部协调，确保销售需要。

    ①对存货量不足的商品要核查电脑补货单、手工补货单是否已经补货，数量是否充足；

    ②已办理补货手续但未到货的，要督促采购员尽快落实货源及到货时间。

    ③对仍未办理补货手续的，要安排人员立即填写“补货单”，交采购员。

    ④对顾客急需的商品，应直接将商品信息报总部采购员，落实货源及到货时间。

    (7)对销售数量下降或滞销的商品，及时了解原因并采取措施。生鲜食品销量下降的原因主要有：

    ①属于季节、假日或天气等因素造成；

    ②商品价格是否偏离市场行情；

    ③商品质量、包装较差；

    ④款式、颜色、功能等偏离市场需求；

    ⑤宣传、促销力度不够；

    ⑥商品展示位置不合理；

    ⑦供货不及时。

    (8)对属下提交的报告和建议，属权限范围内的应及时给予答复，属权限之外的应向店长汇报。

    (9)与对班人员共同巡场办理交接，并就管理中的问题进行交流。

    (10)当顾客购物量较大时：
    ①了解顾客的需求，核查是否有足够的库存；

    ②如本超市库存不足时，必须联系采购部落实货源，得到肯定答复后方可请顾客交款。如不能立即满足顾客需求时应请顾客留下通讯地址，到货后尽快与顾客联系；

    ③顾客要求送货时，应陪同顾客到服务台办理送货手续。

    (11)检查店内库商品管理情况。

    (12)了解堆头商品销售情况，掌握促销效果。

    [营业后]

    (1)检查本部门到货及上架陈列情况。

    (2)商品调架、调价、单品盘点，商品抽盘时，做好人员安排和相关区域的协调工作。

    ①商品调架：安排本部门人员按照调拨单将待调出商品妥善包装，送至需调入部门并办理交接手续；调入部门将商品按进货处理。

    ②商品调价：安排本部门人员将标有商品原价格的打价纸或条码取下，同时根据调价单更换新的价格或条码。

    ③商品抽盘、单品盘点：安排本部门人员配合财务部抽盘小组人员进行抽盘、盘点。

    (3)召开晚会，总结当天工作。

    (4)检查冷库是否有人，不使用的机电设备是否关闭电源。

    二、主管岗位职责及任职要求
    1．岗位职责

    (1)对部门经理负责，对本部门商品价格、质量和保质期进行监督、检查。

    (2)检查本部门商品的进货及陈列，要求商品新鲜、品种齐全、质量可靠、价格合理。

    (3)检查本部门员工到岗情况、仪容仪表、环境卫生等。

    (4)负责制订进货计划及与供货商联系。

    (5)负责销售信息的收集和反馈。

    (6)负责商品退货、报损的检查和内部调拨、账务的校对等。

    (7)及时处理本部门发生的问题并向经理反馈。

    (8)负责组织本部门的劳动服务竞赛，每月进行一次卫生大检查。

    (9)收集本部门商品的市场信息，分析经营情况，及时向经理汇报工作。

    2．任职资格

    (1)有大中型超市生鲜区相关工作经验。

    (2)熟悉公司对生鲜食品区的各项管理规定。

    (3)熟悉国家及地方对食品加工、经营场所的卫生要求。

    (4)熟悉本地区食品销售的质量要求。

    (5)了解生鲜食品区人员从业要求。
        (6)了解生鲜食品区食品制作、加工、包装、保存、陈列及储存要求。

    3．工作要求

    [营业前]

    (1)召开例会，布置当天工作，传达公司相关信息。

    (2)检查本部门人员出勤、商品陈列、环境卫生要求。

    (3)检查商品质量，对不合格商品责令立即撤下台面。

    (4)按公司要求检查员工着装情况。

    (5)检查台面陈列商品是否丰盛、价格标签和商品是否对应；是否遗漏价格标签或有未贴条码的商品。

    [营业中]

    (1)抽查商品质量和价格，作记录并上报经理处理。

    ①发现商品擅自更换条码或变价等情况，责令其立即恢复原条码及价格。

    ②发现商品质量问题，责令其立即将商品撤下台面。

    (2)检查本部门货源情况，要求台面商品充足、补货及时。

    (3)检查是否超范围经营，对超范围部分责令停止销售，并报经理处理。

    (4)检查设备使用安全情况，发现隐患报经理和维修部及时排除。

    (5)抽查工作的落实情况和店内库管理工作情况。

    (6)巡视卖场，检查员工违纪情况。

    [营业后]

    (1)监督、检查生鲜区卫生清洁工作情况。

    (2)检查清场后的各项设施的安全情况。

    (3)召开部门晚会，总结当天工作情况。

    三、营业员岗位职责及任职要求
    1．岗位职责

    (1)熟悉生鲜食品运作流程。

    (2)搞好区域卫生，不得随意摆放物品。

    (3)按规定价格销售，不得擅自抬价或降价。

    (4)严禁弄虚作假，不得多买少贴价或少买多贴价。

    (5)晚班折让销售严格按公司规定执行。

    2．任职资格

    (1)有一定的生鲜食品区工作经验。

    (2)须持有效健康证及食品行业从业资格证书。

    (3)熟悉生鲜食品运作流程。

    (4)了解公司对生鲜食品的各项管理规定。

    (5)掌握本部门设备及工具的使用方法。

    3．工作要求
    [营业前]

    (1)参加每日例会。

    (2)柜台当天销售所需的原材料、半成品、成品及用品需由收货部进入制作间。

    (3)所有配菜必须符合商品要求方可进入商场。

    (4)加工人员必须按要求穿戴干净、整洁的工作服、工作帽、手套、口罩。

    (5)清洗加工区域地面、墙壁、工作台以及有关设备，保持环境于爽、洁净。地面严禁铺设纸皮。

    (6)清理垃圾箱、垃圾袋中的废弃物和水池、水箱、下水道，保证无杂物、异味或沉淀物等。

    (7)面包制作区及熟食品加工的员工必须按要求用消毒水清洗双手。

    (8)开启灭蝇灯、杀菌灯，并确保能正常使用。

    (9)将当天销售的商品按类分别陈列并和价格标签一一对应。

    [营业中]

    (1)生产的商品必须确保制作工艺良好、保质保量。

    (2)加工过程中严禁生、熟工具混用、混放；食品与非食品，生食与熟食必须分类分开存放。

    (3)熟食及面包制作区接触食品的工具，暂不使用时必须清洗、消毒。

    (4)包装材料必须符合卫生要求，成品熟食需盛放在经过清洗、消毒过的容器中。散装食品陈列应用保鲜纸封住。

    (5)介绍商品时严禁夸大宣传、强拉顾客等，严禁通过贬低其他商品达到促销目的的不正当竞争行为。

    (6)销售人员必须按顾客的要求调配、包装出售商品。对于即称即售商品，不得因交易额小而不销售。

    (7)取熟食时必须戴手套或使用专用夹具，严禁直接用手接触食品。

    (8)销售商品时应将包装好的商品放在电子磅上称重；所有商品必须经包装、封口、贴条码后方可出售，个别商品还需注明商品的生产日期、保质期和保存条件。

    (9)生鲜食品的商品价格必须严格按公司的要求制定。

    (10)销售人员必须每三小时抽查一次原料及销售的商品有无过期、变质、变色、变味。发现后立即撤下台面报损，严禁销售和二次加工。

    [营业后]

    按照生鲜食品区卫生管理规定打扫区域内卫生，保证清洁、卫生、无异味。

    (2)每周必须进行一次全面清洁工作。

    (3)定期自查用电设备，发现隐患立即上报主管。

    (4)参加每日晚例会。
