实操规范：给一线员工实操的内部资料



营业前：

1、整理仪容仪表，提前10分钟签到；

2、制冰机是否正常运行；

3、到冷冻库取货，解冻；

4、检查冰台排水系统，是否正常，清理老冰；

5、拉冰整理冰台、按标准打冰墙；

6、上货，保证冰台商品的丰富、整齐、美观，检查商品价格牌，保证一物一签；

7、上货后整理垃圾，打扫卫生，打开演绎电视，准备迎宾。

营业中（上午）

1、接待好每一位顾客，对顾客的询问和商品介绍要做到专业；

2、及时理货、补货；

3、接收配送的商品，核对无误后，将商品根据分类按“先进先出”的原则直接存放冷库；

4、对冰台及时整理，并填写《冰台记录表》，保证冰台的整体美感，并对商品喷水保鲜；

5、顾客购物高峰期过后，再次整理冰台商品和排面，对冰台商品进行保鲜，薄薄的撒上一层冰，防止商品的风干，降低商品的温度和水分；

6、打扫冰台卫生及下水道卫生；

7、查看工作完成情况，对遗留问题填写交接班记录，做到详细全面。

营业中（下午）

1、签到接班，做好交接记录；

2、重新整理冰台，并填写《冰台记录表》，冰台商品要保证丰富、丰满、新鲜；

3、查看商品价格牌，保证一物一签；

4、16：00二次开店，保证商品丰满；

5、分班用餐，每班40分钟，做到离岗签到，上岗消到；

6、检查商品的质量，根据商品质量及时做特价处理。

营业后：

1、按分类收货，保鲜存放；

2、打扫冰台，清理老冰；

3、检查冰机是否正常运行；

4、全面打扫卫生，按规定关闭电源。
