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内容概要

《这样做商场超市管理最有效》共分为十一章，依次介绍了商场、超市行政办公室管理制度，人事管
理制度，财务管理制度，安全保卫管理制度，总务后勤管理制度，商品、采购管理制度，商品储运管
理制度，进货、入库票流物流规程，商品变价、盘点票流物流规程，特殊商品管理、处理制度，商品
营销、促销管理制度。

《这样做商场超市管理最有效》的作者是文华。
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章节摘录

　　第四条传达事务的具体工作内容：1．接待来访。
来访者各有不同，事有大小，秘书要区别对待。
对应该 会见的人，应直接向经理转达对方的意图，并引其进入会客室或经理办公 室，不论对方要求
见面还是仅仅预约。
对不宜会见的人，在请示经理后以 “不在”、“正在开会”或“工作很忙”等为由拒绝对方，或是将
个人意 见报经理后作出答复。
2．接听电话。
接听电话时，一定要先声明“这里是&times;&times;公司”等，然 后记下对方的姓名、工作单位、有什
么事情，根据对方情况，不妨碍时可 明确回答，但一般不说经理是否在。
3．转达。
需要转达时，要了解对方的身份、正确听取要转达的内容，并准确、迅速地转达。
4．文件的收发及分送。
收到的邮件或送来的文件，首先要区别是需直 接送呈经理的，还是需秘书先进行处置和整理的，或者
是私用文书（这些区 分的范围需事先请示经理），需经理办理的要直接送交经理。
经理不在时，如果有与经理直接有关的留言、电报、快递，可用电话告知。
第五条 日常工作内容涉及出席会议、陪同旅行、参加宴会、登门拜 访、起草文件等。
1．日程的设计及其安排。
对所确定的经理应处理的事项，如会见、出 席高层管理会等具体的日期和时间进行记录、整理，并随
时进行核查，协 助经理制定出日程表。
日程计划应记入每月日程表，必要时在上面记下预定内容和变更情况。
2．准备及安排。
有些工作需要特别的准备和安排，而且这些工作通常 都有一定的时间限制，因此必须提前做好适当的
准备。
第六条用品的整理。
秘书应将经理工作中所需的文件资料、各项用品及备用品事先准备齐 全。
1．在办公室内。
经常使用的物品及备用品，应在合适的地方放置合适 的数量。
为此，应设计一张用品及备用品的明细表，在上面记下品种、一 月或一周所需数量以及补充的数量和
补充日期，此外还必须存有一定量的 备用品，以便随时补充。
2．经理外出时。
经理外出时需使用的钢笔、铅笔等，每天都应事先准 备好一定的数量，需要收入提包内的物品也要作
同样考虑。
这些需要准备 的物品应在询问过经理后制作一张明细表，事先贴在醒目处以防遗漏。
如 果是出差，还应考虑出差的地点和天数等，更要经常征询经理的意见，以 准备好所需用品。
3．文件、资料的准备。
首先要清楚哪些文件是重要的，如不明白，要 详细询问，以便将可能会用的文件材料一并准备齐全。
然后画一张文件明 细表以方便使用。
第七条文件整理业务。
1．为使经理处理完毕或正在使用的文件不丢失、散乱，并且随时可以 提用，需要对这些文件进行整
理。
要根据经理意见将文件分类，并放人固 定的装具和容器内，使用中还要经常整理，以便很容易地查到
文件。
2．整理工作的关键是分类项目的确定，需要保管及整理的文件用品的 选择和整理，以及借阅手续的
完善。
3。
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业务用的文件分为正在处理的文件、正在运行的现行文件和已处理 完毕的文件，此外还有机密类文件
。
根据应用情况还可以分为每日必用、常用和不常用三种。
4．经过这样的整理后，有必要对其进行装订，并给每一个文件集合体 以一定的户头名称。
应在听取经理意见后再制一张文件分类的明细表，将 表张贴在保管场所或保管人的桌子上，以便于参
照。
第八条整理、清扫工作。
此项工作应由秘书督促事务员和勤杂工来完成。
工作中须注意如下几 点：1．桌面上的台历和墙上挂的日历要每天调整日期。
桌子要擦抹干净。
常用品要准备好，并按要求备齐数量。
将前一天取出的图书、文件放回原 处，有破损和污染的物品要修补或更换。
2．室内的物品都要放在固定的地方。
3．根据当天的天气情况随时调整空调和窗帘。
第九条代行业务。
秘书可以代行的事务主要有：1．参加庆典、婚礼、丧礼等仪式，这种场合要特别留心服装和服饰品 
及行为仪表的得体，同时还要十分讲究寒暄、应酬的用语。
2．转达经理意见或命令，表达经理意见要完整准确，注意简洁、迅速。
有时根据情况，还要将对方的答复向经理汇报。
第十条会计事务。
该项事务是指由经理直接使用的几种账目的管理，包括：各项物品的 购入及发放、资产的调配及运用
、现金收人及支出等方面的账目记录及管 理。
1．关于资产状态及收支情况要制作明细表，至少一个月要制作一张月 报表；在特殊情况下，要随时
根据经理及副经理的要求拿出报表。
2．处理资产状况还应注意以下几点：（1）支出及收入可以根据原始凭证将其发生额记入现金出纳账
中。
现金 出纳账与现金余额的多少应保持一致。
票据上要有经手人和秘书的印章以 明确责任，每个月应将这些收据汇总后让经理过目2～3次。
（2）日常的现金支出应限定在一定的数量内；若有特殊项目，应申请特 别支出的资金或开出支票。
（3）开具支票需有收据或其他凭证，并在支票上写明用途，由经理盖章。
（4）资产分为土地、建筑物、有价证券、备用品及各种家具杂物的押金 等。
应设立各种资产的台账及有价证券簿，详细记录各种资产的内容、单 价、数量、现有额及出入额等。
（5）银行存款及邮政储蓄要设存款底账。
接受款项者应按名称分别立账 并明示余额。
3．各种物品的购人和发放应特别注意有无使用申请和手续是否齐备，并及时人账，以免遗忘和推迟
记账。
第十一条协助调查。
公司的调查通常分为特命调查和一般性调查两类。
公司在开展各种调 查工作时，办公室秘书须做好协助工作。
1．进行调查工作时，秘书应选择并委托合适的专家、顾问进行或将他 们列为调查委员，并与之保持
日常联系，需要时提出调查课题请他们完成。
2．有些专业事项的调查，秘书也可以亲自听取专家和当事人的意见，或在调查各方面情况后，将意
见和调查情况汇总后报告经理。
第十二条文书工作。
文书工作有三个方面：书写信函、起草文件、誊清或印刷文件。
1．信函的完成。
可将经理经常使用的信件种类事先汇集为“标准通信 范例”，需要时选择一种略加增删便可使用，较
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为便捷。
2．文件的誊清及印刷。
主要包括将草案以笔记形式誊清、用打字机打 印、直接印刷以及辑录图书杂志上的有关内容四项工作
。
P7-9
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