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便利店店长巡店交接班规范

连锁便利店店长一日巡店与交接班管理规范

适用对象：连锁便利店店长、副店长、储备店长

把店长一天要看的事按时间排成固定路线，巡店有顺序，交接有表格，问题当班闭环。

作品名称 便利店店长巡店交接班规范

商品全名 连锁便利店店长一日巡店与交接班管理规范

作品类型 文字作品 · PDF 文档

著作权人 宁德市钦汇晨贸易有限公司

篇幅 约 2200 字
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第四章：常见误区与检核清单

巡店路线上的二十个检查点

使用说明

便利店店长的工作不是站收银，而是让这家店在自己不在的十六个小时里也按同一个标准运

转。做到这一点靠的不是盯人，而是一条固定的巡店路线和一张固定的交接表。本规范把店长从

早上到岗到晚上离店的一天拆成六个时间段，每个时间段有固定要看的区域、固定要问的问题、

固定要签的表。

本作品为文字作品，供购买者所在门店内部学习和使用。未经著作权人书面许可，不得复制、转售或公开传播。
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第一章：业务痛点与核心逻辑

店长为什么总觉得自己很忙却看不到结果

便利店的问题都很小：一个价签错了、一个鲜食过期了、一个收银员少找了钱、一个货架空

了半天没人补。每一个都不致命，但加起来会让顾客觉得这家店不靠谱。店长如果没有固定路线

，就只能等问题被顾客发现后再处理，一天下来忙着救火，门店却在变差。

核心逻辑是用固定路线代替随机巡视。固定路线的意思是：每天同一时间从同一个点出发，

按同一个顺序看完同样的区域，看同样的检查项。这样做的好处是不会漏项，而且员工知道店长

什么时候会看什么，自然会提前把事情做好。

第二个逻辑是交接班只认表格不认口头。早班和晚班之间，大部分问题都是因为口头交接遗

漏。交接表上要写的内容是固定的：现金、鲜食剩余、设备状态、未完成事项、顾客遗留问题。

签字之后，责任就在接班人身上。

第三个逻辑是问题当班闭环。巡店发现的问题要么当场改掉，要么写进待办并指定负责人和

时间。不允许出现发现了但没人管的状态。一张简单的待办板放在仓库门后，比任何管理软件都

有效。


