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内容概要

滕宝红主编的《商场店长365天管理笔记》采用“一日管理+一周管理+一月管理+季度管理+全年管理
”编写风格，图文并茂、形式活泼。

《商场店长365天管理笔记》内容阅读采用PDCA循环法，通过时间安排、工作重点、管理方法、管理
心得四个部分为一个完整循环的学习方式进行导读。

本书编排新颖，思路清晰，是企业经理人不可多得的管理用书。

作为一本职业经理人的学习管理笔记，该书能指引经理们每天有计划地安排时间，认真记下工作中的
琐事，再把自己想做的事情、计划做的事情、没有解决的问题记录下来，并定期检视，从而使他们成
为一名成功的经理人。
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书籍目录

导读 365天管理阶段工作
一、一年365天时问分配
二、国家法定节假日
三、工作时间
四、阶段工作法
第一章 一日工作安排与落实
一、制订当日工作计划
二、做好每日形象自检
三、召开部门经理早会
四、每日巡视工作
五、每日现场管理
六、实施表格化管理
七、消防安全管理
【范例01】××商场消防安全自检自查报告
八、员工安全管理
九、日常防损工作
十、应对顾客投诉
十一、突发事件应急处理
管理心得
第二章 一周工作安排与落实
一、制订一周工作计划
二，预算与采购控制工作
三、控制好店内经营成本
四、有效控制广告及促销费用
五、财务系统控制
六、日常促销工作
七、超市DM促销
【范例02】××商场DM制作流程
八、报废商品处理
九、顾客开发工作
【范例03】顾客满意度调查问卷
【范例04】××商场大客户购销合同
十、与总部的沟通工作
十一、与其他门店进行沟通
【范例05】商场（超市）商品调拨作业规范
十二、每周工作总结
十三、每周自我反思
管理心得
第三章 月度工作安排与落实
一、制订一月工作计划
二、商场（超市）新员工培训
【范例06】××超市店长在超市新员工培训会上的讲话
三、管理人员培训
四、生鲜区月度盘点
【范例07】××超市生鲜商品盘点规范
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五、采购管理工作
六、月度卫生大检查
【范例08】商场（超市）卫生管理制度
七、开展市场调查
【范例09】××超市市场调查问卷
【范例10】××商场消费者消费习惯调查问卷
八、月度绩效考核
九、月度工作总结
管理心得
第四章 季度工作安排与落实
一、制订商场（超市）的季度目标计划
二、受理员工离职
【范例11】离职谈话表
三、商场（超市）的新员工招聘
【范例12】营运经理常见面试问题
【范例13】财务经理常见面试问题
【范例14】××超市情景面试
四、举办季度员工生日会
【范例15】员工生日会活动方案
五、重大节假日促销
【范例16】××商场春节促销方案
【范例17】××超市圣诞节促销方案
六、季度大盘点
七、供应商管理
【范例18】××商场供贺合同
八、举行季度消防演习
【范例19】××商场的消防演习方案
九、季度工作总结
【范例20】××超市季度总结报告
管理心得
第五章 年度工作安排与落实
一、年度工作总结
【范例21】××超市店长年度工作总结
二、年度工作计划
【范例22】××商场店长年度工作计划
三、制订年度预算
四、开展店庆活动
【范例23】××超市店长的店庆致辞
【范例24】××商场店庆促销活动方案
五、年度活动安排
【范例25】××超市年度活动安排
六、制定员工手册
【范例26】××商场员工手册目录
七、制定商场（超市）安全责任书
【范例27】××超市消防安全责任书
【范例28】××商场安全生产责任书
八、年度接待工作
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九、评选年度优秀员工
【范例29】商场（超市）优秀基层员工评选规则
【范例30】商场（超市）优秀管理人员评选规则
十、建设网上商城
【范例31】商场（超市）基本情况介绍
【范例32】网上商城基本栏目介绍
【范例33】××超市网站建设合同书
十一、年终绩效考核
管理心得
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （一）建立卫生管理制度 要做好月度卫生检查工作，店长应先建立商场（超市）
卫生管理制度，以便商场（超市）所有员工都清楚了解，并遵守执行。
 [范例08] 商场（超市）卫生管理制度 1.建立健全食品卫生管理组织机构，配备经培训合格的专、兼职
食品卫生管理人员，全面负责商场（超市）的食品卫生管理工作。
 2.建立健全各部门各岗位的卫生管理制度和详细的台账制度，并有具体措施保证落实。
 3.认真贯彻落实食品卫生法律法规，不采购、不销售、不制售任何不符合食品卫生要求的食品：随时
检查每个商家的食品的标签标志，保证其内容规范完整；及时清理超过保质期限的食品；发现不合格
的食品，应立即向当地卫生监督机构报告，并采取措施防止流向消费者。
 4.上岗前对员工进行健康检查，取得健康合格证、培训合格证后方能上岗工作，定期对从业人员进行
食品卫生法律法规和食品安全知识培训，有培训记录备查。
 5.定期检查个人卫生情况，使其符合《中华人民共和国食品卫生法》和《食品生产经营从业人员卫生
管理制度》相应的卫生要求。
 6.直接接触散装入口食品的从业人员，必须穿戴整洁的工作衣帽，操作时戴口罩、手套和帽子，不准
佩戴戒指、手镯、手表等饰物，不得留长指甲、染指甲。
工作服应盖住外衣，头发不得露于帽外。
有外伤应临时调离岗位。
 7.从业人员工作时不准吸烟、吃食物或从事其他有碍食品卫生的活动，不准穿工作服上厕所或者远离
工作场所。
 8.个人的衣物、药品、化妆品等不得存放在食品加工区及经营区内。
 9.商场（超市）要建立食品采购进货管理制度。
采购人员必须经卫生知识培训合格。
具有鉴别各类食品卫生质量的知识和技能；按《中华人民共和国食品卫生法》和《采购食品索证管理
办法》的规定进行验证。
 10.食品包装物、食品专用工具和容器应符合相应的卫生管理办法和卫生标准，重复使用的器具要防止
被有毒物质污染，并有专人负责清洗、消毒。
 11.应建立食品展销活动管理制度。
食品展卖区与非食品展卖区应分开并有明显标志，食品不得与其他商品混放，食品区不得经营与食品
无关的商品。
 12.散装熟食品、散装粮食、定型包装食品、蔬菜水果、冷冻食品和生鲜食品等要分区布置，生熟食品
、干湿食品应防止交叉污染。
 13.定型包装食品的标签内容应符合《食品标签通用标准》（GB—7718）要求，食品标签不得与包装
容器分开，不得模糊或者脱落，生产日期与保质期在同一包装上：有中文标志，标出品名、产地、厂
名、生产日期、批号或代号、规格、配方或主要成分、保质期限、食用方法并符合“GB—7718”的有
关规定。
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编辑推荐

《商场(超市)店长365天管理笔记》编辑推荐：商场超市店长一日工作安排与落实、一周工作安排与落
实、一月工作安排与落实、季度工作安排与落实、年度工作安排与落实等内容。
适用于各类商场、超市、卖场、专卖店、零售店、便利店的店长、主管、班组长、新入职的大中专学
生和商业管理培训机构的学员，以及商业职业院校的学生阅读学习，也可作为店长们的手边工具书使
用。
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