防损经理每天应该干点什么呢？



1、目的：明确规范防损主任〈课长〉工作内容，使其工作时有所依循。
2、适用规范：各分店。 
3、内容：
　　一、人员管理
　　（一）人力预算、工时审核、绩效评核、工作计划，做好员工的思想工作和日常工作(附表二)。
　　（二）组织实施对新进员工的岗前业务培训，礼仪教育。
　　（三）每日负责检查、督促防损课同仁履行内务工作条例、员工守则、岗位职责的执行情况和例行班前会。
　　二、服务管理 
　　（一）正确处理顾客与顾客、顾客与员工，在卖场内发生的各类矛盾，处理矛盾注意态度，有理、有节。
　　（二）负责当班期间移交的各类客诉。
　　（三）布置各部门工作联系单所交办的工作内容。
　　三、商品管理
　　（一）负责整理、核对、汇总、检查物品携出申请单、商品报废单及其它表单。
　　（二）加强对卖场进出口、员工通道，所携带的商品严格控管、稽核。
　　（三）负责督促夜间值班人员对卖场商品的安全巡检。
　　（四）营业时间加强对试衣间不定时的巡查。
　　（五）检查、督促当日顾客退换商品（接待课）的统计及归还。
　　（六）组织人员协助楼面每周二盘点商品的抽查工作。
　　（七）安排人员每天对仓管收货商品的稽核工作。
　　（八）稽核仓管收货人员收货数量是否正确。
　　稽核时每日至仓管随机抽取已收货订单数量的10%（含）以上，同时在防损稽核复查商品登记簿（参照客服收货区作业规范OP339附表八）中登记订单号并签名。
　　稽核人员完成抽查作业后，在商品验收单上之商品稽核栏签名确认。并将订单交还仓管课。
　　在对商品稽核时如有差异，在商品验收单之差异处签名。登记呈报防损课长、客服经理、店总经理。防损检查收货差异登记表（参照客服OP339附表九）
　　四、设备管理
　　（一）时常检查、核对，防损配备的通讯联络工作是否处于良好运转状态。
　　（二）关心、了解并掌握监控中心、消防设施、防盗设施的运作状态，发现问题及时与有时与有关　　部门联系（附表五），将隐患消除在萌芽状态（附表三）。
　　（三）检查了解交通器材情况，发现问题及时处理，保持完好状态。
　　五、资料管理
　　（一）每月收集汇总、整理、分类做到不缺、不乱，建立完善的台帐管理制度。
　　（二）每周二将各类防损工作表单呈店总审核，严格控制资料外借和泄露。
　　六、突发事件的处理
　　（一）按照营运管理中重大突发状况程序处理，必须在第一时间内报店总经理。
　　（二）即时组织人力坚守岗位，维护卖场秩序，疏散客流，确保公司财产、商品、人员的生命安全。发生重大案情，应保护现场，通知有关部门。
　　协助店总经理做好安全、防损调研工作，熟悉掌握店内不安定因素，确保店内无重大事故发生。
