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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（储备店长）
表一：

	岗位名称
	储备店长
	有无兼职
	无

	我的上级岗位
	店长
	我的部门
	直营管理部

	下级岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年   龄： 25周岁以上                 

· 性   别： 女
· 籍   贯： 不限
· 婚姻状况：不限
· 学   历： 高中以上学历
· 经验要求：有两年以上女装零售行业销售经验
· 知识要求：服装面料、品牌、色彩、搭配知识
· 能力要求：普通话标准，语言表达流畅、熟练的销售技巧并受过专卖店管理、导购等相关销售技能方面的培训
· 其他要求：形象、气质佳，具较强的服务意识


表二：
	重要性
	具体工作
	占用时间%

	12
	仪容仪表符合公司要求
	1%

	1
	不断学习和提高自己的销售技巧和能力，并勇于实践。完成公司每月下达的销售目标，每周一总结上周完成情况，上报店长。
	15%

	2
	配合店长完成当月店铺销售指标；并对指标的完成情况要提前预测和制定方案。确保达成月销售指标
	15%

	11
	9:50准时上班，检查交接留言本。并打电话给公司财务报昨日业绩（10：05之前完成此项工作）
	1%

	10
	负责店内清洁工作，每日早晚打扫卫生各1次，开店清洁在半小时之内完成。做到桌面无灰尘，地面干净整洁，无卫生死角，墙角无蜘蛛网，灯具上无积灰。收银台干净整齐，台面上放计算器、笔、收款收据。营业过程中保持随手清洁。每隔2小时通风一次，保持店内空气清新，无异味。店内始终播放轻松愉悦的音乐。
	5%

	3
	配合店长或公司负责对店铺做好货品管理，对畅销款能及时补货，对滞销款要及时回退，以确保店内商品库存合理，最大可能的满足货品销售需求。
	10%

	4
	负责对店铺货品调拨的核对，盘点，销账准确清晰。
	5%

	5
	规范陈列店铺内货品，并根据销售、天气等情况及时做出必要调整。做到所有商品最佳陈列，不造成遗漏货品和陈列死角。保持每天翻动和陈列店内货品不低于3次。对所有货品要做到心中有数。
	10%

	7
	随时记录当班时未能解决并需要后续处理的事项（包括顾客的购买需求、投诉以及店面破损维修等等），记录需要清楚明了。严格执行首问负责制，跟进解决率95%以上。
	10%

	6
	配合店长负责建全店铺的顾客档案，尤其要完善贵宾（会员）资料，通过有效服务增加与顾客之间的粘合度，注重培养顾客的忠诚度。提升贵宾（会员）的满意度。积极拓展维护贵宾及会员（要求熟悉程度达到90%以上）。做好售前售中售后服务，以顾客为中心，满意度90%以上
	10%

	8
	配合店长或区域经理对店铺各项工作进行安排，做到快速反映，并执行店长及公司传达的各项政策、销售活动及工作部署。
	8%

	9
	1、 连续两个月，个人日均销售业绩占店日均销售指标100%以上，或者一个月，个人日均销售业绩占店日均销售指标120%以上，可晋升为店长。

2、 连续两个月，店铺完成月销售指标，或者一个月，店铺超额完成销售指标。
	10%
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