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yv80注，2005年11月1日

专柜楼面经理岗位例行工作列表（修改版）
04/02/28
	序号
	工作内容
	需时
	重要程度
	工作目的
	未做的后果
	完成时间

	1
	每天早上查询商场、楼层、各区域、各柜台昨天的销售，并与分店相关楼层、相关品牌做比较,就一些差异特别大的情况做出咨询和了解，从而能够得到相关的一些宝贵信息，如促销、货源等
	20分钟
	A
	清楚了解楼层整体销售及各品牌销售情况
	不能及时了解销售情况及原因，无法采取及时有效的措施
	每天早上9：00前

	2
	主持召开或跟进晨会。主要看管理人员的晨会是否开得好，有何问题，另外商场办公例会之后的晨会必须亲自主持，传达相关重要的信息，以引起员工的高度重视
	15分钟
	B
	对公司、商场的重要通知、决定亲自开晨会向员工传达，引起员工的充分重视
	柜长、值班经理开达不到效果，无法引起员工的高度重视
	早上8：30

	3
	营业开始的迎宾工作。通过与营业员之间的共同问好，提高员工的积极性，改善精神状态
	15分钟
	B
	及时对员工的精神状态进行观察、了解，营造良好的工作气氛，提高接待服务水平
	失去了一个与员工很好的沟通机会，员工的精神状态会受影响。
	早上9：30

	4
	巡场检查员工的接待服务、环境卫生等。巡场要加强与员工的沟通，因为楼面经理在现场的时间相对较少，应抓住机会拉近与员工的距离，同时也能从员工中获得许多宝贵信息。
	2.5小时
	B
	监督检查，保证能给顾客提供良好的服务和购物环境
	不能及时发现和纠正现场存在的问题
	不少于上班时间的50% 

	5
	每周二综合检查。主要是让员工认识到商场对于环境卫生工作的重视程度很高，督促她们认真做好环境卫生工作。
	1小时
	A
	对营业现场各柜台的环境卫生、标识等进行全面检查和评比
	不能及时发现存在的问题，对各区域的情况无法做出正确的比较
	每周二12：00前

	6
	每天有意识地与1—2名员工进行谈心。深入实际是楼面经理很重要的一项工作，了解员工的思想状态并帮助她们解决一些实际问题，以增加自己的威信和员工的归属感。
	15分钟
	B
	了解她们的工作、生活情况，及时把握思想动态，增强员工对××的归属感
	无法把员工工作做深入，员工没有归属感，想法容易偏激
	每天15分钟

	7
	每周三跟进广告位合同到期情况。检查分部的广告位跟进情况，能减少广告过期而未续签的经济损失。
	5分钟
	B
	有效利用资源，发挥经济效益
	广告位到期了还没续签，直接造成商场经济损失
	每周三下午5：30分前

	8
	周销售分析。每周三楼面经理或楼层管理员对过去一周楼层的销售情况进行总结分析、包括各品类的情况以及重点柜台的情况。同时要与竞争对手店、兄弟店的情况进行对比。
	1小时
	A
	对楼层过去一周的销售情况做分析和总结，为如何提高下周销售提供参考依据
	不了解销售情况，无法指导自己的重点工作
	每周三

	9
	周工作计划。根据商场的月工作计划及楼层的实际情况就经营、管理、人员培训等方面制定出下周的工作计划，用以指导工作和明确重点、理清思路。
	1小时
	A
	组织好本部门的重点工作，按计划有序地开展
	工作茫无头绪，下属员工不清楚部门工作重点和工作目标
	每周三

	10
	跟进管理人员本周工作计划的完成情况。询问、了解下属工作的进度如何、有无困难、是否有偏离方向，并施加一定压力。
	10分钟
	A
	清楚了解各项工作的进程，及时发现并解决存在的问题
	工作进度无法保证，工作的质量和效果也达不到要求
	每天询问，每周三集中封闭

	11
	参加商场每周的办公例会。向商场领导汇报过去一周部门的销售情况、上周工作完成情况，下周工作计划。
	两小时
	A
	向商场领导汇报本部门销售及工作完成情况
	领导不能及时得到有关本部门的有效信息
	每周各分店例会时间

	12
	主持召开本分部每周例会。听取各区域负责人汇报所在区域的销售完成情况及其他工作开展情况，并向她们传达商场办公会的相关精神和安排下周的工作。重点是要利用例会时间对管理人员的工作进行评价，表扬好的，鼓励较弱的。
	40—60分钟
	B
	总结上周销售及工作完成情况，安排下周的工作任务
	下属工作无目标、无重点，达不到工作效果
	每周各分部例会时间

	13
	商圈拓展及集团购买工作的跟进。主要配合综合部进行，关键是调动本分部管理人员的积极性。
	5分钟
	B
	增加商场的客源，增强管理人员的开发能力
	失去了增加销售的一个很好途径
	每周各分部例会时

	14
	审核本分部每周排班表。主要审核排班是否合理，是否符合商场要求。
	5分钟
	B
	合理排班，保证管理工作顺利开展
	难免出现出勤迟到、空岗等情况
	每周五

	15
	每周五跟进周六日特惠周末及限时抢购等活动的准备情况。合理安排管理人员的分工，做到每人重点跟进一个柜台，责任到人。
	20分钟
	A
	做好人员、货源、宣传等方面的充分准备，保证促销效果
	准备不充分，容易出现疏漏，影响促销效果，直接减少销售
	每周五下班前

	16
	跟进周边竞争对手同品牌的销售情况。根据销售对比情况的变化积极采取应对措施。
	10分钟
	B
	及时了解竞争对手的情况，并积极采取应对措施
	随时可能被竞争对手所超越和打倒
	每周一上报

	17
	月销售分析。每月盘点后五天内上交楼层过去一个月的销售情况以及总结分析。为下月销售工作打下良好基础。
	3小时
	A
	对楼层过去一月的销售情况做分析和总结，为如何提高下月销售提供参考依据
	不了解销售情况，失去了工作的根本
	每月盘点后五天内前

	18
	管理人员业绩考评。每月28日前对所有管理人员本月的工作态度和工作成效做出公平、公正、合理的评定。
	10分钟
	B
	对下属一个月的工作表现及绩效进行评定，指正不足，表扬成绩，充分激发下属的工作积极性
	不能及时对下属的工作进行总结，打消她们的工作积极性
	每月28日前

	19
	审核各种报表及计划。主要是月销售分析、月营业现场分析报告、月培训计划、专柜覆盖检查计划等。
	30分钟
	B
	保证各种上交报表的及时、准确完成，监督下属的工作完成情况，且明确下属目标
	无法对下属的工作充分了解，自己也无法掌握到有效的信息，导致工作目标不明确
	每月盘点后

	20
	组织跟进货源。货源是销售的关键保证，故此项工作应长抓不懈，尤其在重大节假日前、换季时节、竞争对手大规模促销时要作为重点去跟进。
	15分钟
	A
	保证销售的顺利进行
	出现缺断货严重的情况，直接导致销售下降
	节前、换季

	21
	对每单《顾客意见单》进行跟进、封闭。检查处理是否妥善，另外关键是识别《顾客意见单》中涉及的问题是偶然现象还是普遍现象，有针对性地采取纠正预防措施
	5分钟
	B
	对顾客的意见、建议及时进行处理，改进工作
	失去改进工作的途径
	单到3日内

	22
	对商品质量投诉记录本、顾客回访等工作进行检查、封闭。检查下属工作是否到位。
	10分钟
	B
	监督下属工作情况，掌握第一手信息
	不了解本部门商品质量状况，也不知道下属处理投诉的方法和问题解决情况
	每月25日前

	23
	组织实施员工奖励。营业员奖励办法中规定了很多种对员工实施奖励的办法，楼面经理需将这些奖励落到实处，才能真正起到激励的作用。
	5分钟
	B
	充分调动专柜营业员的积极性
	有罚无奖，让员工失去工作信心
	

	24
	组织实施纠正预防措施。对于楼层普遍存在的一些不合格现象和公司季度检查、内审等发现的一些不合格采取纠正预防措施
	10分钟
	A
	改进工作，杜绝同类问题重复发生
	工作无进步，无法预防很多问题的发生，营业秩序无保障
	重大节日前期、神秘顾客检查、季度检查后

	25
	组织各种市场调研。每月楼面都要就货源、促销活动、商品结构、陈列、环境等各方面对竞争对手进行调查研究，做到取长补短，不断进步。
	30分钟
	B
	及时了解行业动态，指导自己的工作
	信息闭塞，不了解同行业情况，不利于自己工作的开展
	每月

	26
	制订楼层调整方案。每年楼层都要进行一次大规模的调整，主要目的是优化品牌，丰富商品品种、提高品位，最终提高销售。因此在调整前两个月需拟制好调整计划，依据过去一年的各方面情况汇总和结合竞争对手的情况来制定。
	
	A
	优化品牌结构，提升楼层形象和销售
	无法正确指导楼层调整工作，无法保证调整效果
	每年四月份

	27
	专柜调整、引进、清退。主要是指具体在现场装修过程中的跟进和各类手续的办理、资料的存档等。
	
	A
	不断优化品牌结构
	销售无法提升，品牌逐渐落后
	不定期，集中在每年6月份左右

	28
	与供货商进行各种形式的沟通，建立良好关系。与供货商关系处得好，会非常有利于自己工作的开展，因此除了文件上规定的与供货商的沟通之外，平常应该多联系，建立朋友关系。
	
	B
	与供货商建立良好的关系，充分利用供货商的资源
	工作无法顺利开展
	不定期

	29
	跟进重要的促销活动。公司或商场开展的大型促销活动往往会涉及与供货商的谈判、对员工的培训、现场气氛布置、货源跟进等，楼面经理需将这些工作全部跟进到位。
	
	B
	保证促销活动顺利开展
	对重点把握不准，使促销活动达不到效果
	活动举行时

	30
	对经营成本的有效控制。楼面经理要有成本意识，关注分部各方面的成本来源，有效控制经营成本。
	
	A
	努力降低各管理成本，可提高分部收益
	无成本意识，将使分部的费用增大
	随时

	31
	激励、培养下属。根据个人的特点和优缺点进行有针对性的培养。
	
	B
	培养人才
	公司发展的所需的大量人才无法得到保证
	平时

	32
	撰写分部年终工作总结。从销售、工作计划完成情况、质量目标完成情况等方面对一年的工作进行总结。
	3小时
	B
	总结本年度工作完成情况及经验教训，为下年度工作开展奠定基础
	不清楚一年工作下来的成绩与失误，无法有效开展下年工作
	每年12月份

	33
	制订分部下年度工作计划。从销售、质量目标等方面对明年工作做出计划。
	3小时
	B
	明确下年度工作重点和目标
	导致下年度工作的开展没有一个纲领来指导，不能明确工作方向
	每年12月份


