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内容概要

本书采用要点提示+表格范本模式组合，让读者在运用表格的同时可以了解相应的知识。
《零售业100个管理表格》分为商品管理、卖场管理、生鲜管理、顾客服务管理、安全防损管理、财务
管理、员工管理、行政管理八个方面，内容详实，易于操作，实用性强，是一本集通俗性、实操性于
一体的零售企业工具书。
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书籍目录

导读 表格化管理
第1章 商品管理
第2章 卖场管理
第3章 生鲜管理
第4章 顾客服务管理
第5章 安全防损管理
第6章 财务管理
第7章 员工管理
第8章 行政管理
附录 常用术语
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章节摘录

版权页：   插图：   要点五：新员工培训 作为零售企业，在新员工上岗前应让其了解以下内容： 1.明确
自身职务 （1）了解自身职务 新员工想要有好的成绩，想要赢得企业的重视，就得对自身的职务内容
有充分的了解，比如自身的责任、权限及义务等。
对这三方面理解透了，新员工就基本上搞清楚自身的职责了。
 （2）掌握岗位技能 新员工在上岗前要了解岗位知识，掌握岗位所需的工作技能，只有在这些培训合
格以后，才能正式上岗。
 （3）熟悉前、后工序环节 新员工了解自身的职务后，接下来就要了解自身的工作与其他人的关系。
每个人的工作都是企业组织体系中的一环，所谓环环相扣，一定有前导工序和后续工序，即俗称的“
前手”和“后手”。
 新员工自身成绩的大小，将极大地取决于“前手”和“后手”的关联和配合，同时也取决于“前手”
和“后手”对自身的满意程度。
因此，新员工若能从“前手”和“后手”的角度来衡量自身的职责，将能更好地把握履行职责的重点
。
 4.明确工作守则 在培训新员工了解工作守则时，应让其明确以下内容： ①懂得提升工作效率的方法。
善于苦干是好事，但更要善于巧干。
 ②尽力在指定的期限内完成工作。
新员工要知道，不能按期完工是上司最痛恨的事情之一。
 ③工作时间内要集中精力、专心工作。
 ④任何工作都要用心去做，尽量减少错误的发生。
 ⑤做好清理整顿。
整洁、干净、科学的工作环境是人人都乐于见到的。
 2.了解规章制度 （1）企业规章制度培训 规章制度的培训是企业新员工培训中不可缺少的一部分，关
系到新员工正式工作以后的方方面面。
一般来说，企业规章制度的培训采取课堂学习或培训者具体介绍的方式进行。
培训部门首先要将企业的规章制度印制成内部刊物、员工手册或规章制度手册等形式，然后发放给每
一个员工，培训期间还需要专门安排时间进行介绍。
 （2）企业员工行为规范 企业员工行为规范主要包括：员工行为标准、企业礼仪、工作场所行为规范
、生活守则、工作休息制度等，是员工日常工作和生活的准则。
新进员工应了解这些规范。
 3.认同企业文化 （1）认识企业 对新员工介绍企业，一个重要的环节是对企业的参观，这样可使新员
工更好地熟悉企业的环境和业务知识。
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