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新店货架安装的时间表与工作流程

（货架安装始于商店交付日）


星期一

1. 有关计划如何接受货架、如何卸货的会议

2. 建立卸货架与收货架小组

3. 备妥卸下和接收货架的设备

4. 准备货架存放区域

5. 准备废物堆放区域

6. 从卡车上卸下货架或其他设备

星期二

1. 工作组会议，把人员分为6组：卸货、检查、运输、整理、安装、清理

2. 审核如何卸货架与接收货架

3. 检查接收的设备

4. 按产品的明细分组摆放

5. 检查小组分为二组

· 其一检查货架数量

· 其二复查核对上述内容

6. 整理组按货架类型归类

7. 建立废物收货组，保持区域干净

8. 联络机电维修部订做废纸存放箱

星期三

1. 开始讨论问题，修正工作进度的工作组会议

2. 准备与检查卸货设备、手拉式叉车、托盘

3. 货运公司开始安装货架

4. 打扫收货区域

星期四

1. 开始讨论问题，修正工作进度的工作组会议

2. 检查卸货设备

3. 继续卸货

4. 继续把货架移入前区

5. 开始安装一般货架

6. 保持工作各区域干净

7. 开始安装服装部货架部件

星期五

1. 高墙式货架

· 划线，水平调整

· 货架配料

· 安装货架

· 清洁货架

2. 继续安装前区的一般货架

星期六

1. 安装组在不同区域工作

2. 整理组不断整理货架存放区域

3. 保持工作区的干净

4. 开始安装服装部货架

5. 机电维修部须检查各部门的安全使用电源工作

星期日

1. 安装组在不同区域工作

2. 整理组不断整理货架存放区域

3. 保持工作区的干净

4. 继续安装服装部货架


星期一

1. 召开工作组会议，加快工作进度

2. 安装货架的立柱

3. 安装顶端插板

4. 安装架端

5. 继续服装部货架的安装

6. 用胶带对销售区货架作记号

7. 保持对安装区域进行清洁

星期二

1. 召开工作组会议，加快工作进度

2. 安装货架的立柱

3. 安装顶端插板

4. 安装架端

5. 继续服装部货架的安装

6. 用胶带对销售区货架作记号

7. 保持对安装区域进行清洁

8. 开始收银台安装与收银台商品的货架安装

9. 开始安装家电、办公用品与办公自动化用品的货架

星期三

1. 货架归类

2. 继续收银台普通货架与服装货架的安装

3. 保持对安装区域进行清洁

4. 开始酒类室货架的安装

5. 联系机电维护部门负责人，安装生鲜食品贮存室的电线箱

6. 联系技术人员订做贮存室货架

7. 后区办公室和行政部门货架的安装

星期四

1. 货架归类

2. 继续收银台普通货架与服装货架的安装

3. 继续区域清洁

4. 继续酒类室货架的安装

5. 保持区域干净

6. 后仓自行车用货架（联系机电负责人）

星期五

1. 在后仓区安装仓储式货架（如果有的话）

2. 货架归类

3. 保持区域干净

星期六

1. （根据定购数）现有货架库存盘点

2. 重新分派现有货架，清理楼层，准备迎接商品到来

3. 保持区域干净，保持楼面与后仓一切整齐有序

星期日

1. 完成现有货架报告，送交货架定购部门与商品计划部门负责人

2. 货架间堆放货架

3. 结束货架安装任务



 
星期一

1） 管理层及所有员工巡视商店所有区域（分组）

2） 举行简介及筹建入门基础指导会：

· 商店管理，新近员工工作时佩带有色标牌

· 讨论日程表（工作时间、午餐、休息）

· 讨论目标（每日、每周）

· 完成保安设置

· 讨论安全及产品搬运（起吊），开箱

· 讨论在筹备期间着装规定

· 讨论有关货盘存放区域，打包整理，收取垃圾及全部清扫

3） 解释我们的企业文化

4） 介绍设施安装人员及筹建办公室培训员，介绍设施说明

5） 使楼面员工准备就绪，所有的组织工作应在星期二之前完成

6） 所有员工及来访者配备胸卡

7） 清洁厕所并备齐卫生纸及肥皂

8） 设备应进行测试并准备就绪，包括充电装置的通风器

9） 与设施安装员及商店管理人员制定两周计划

10） 分配专人负责商店不定资产检查并设立记录本

星期二

1） 在门前贴标牌（进/出。商店未开张，所有的来访者必须登记进入，且禁止吸烟）

2） 建立货架分类计划，包括分派位置来安放各类货架

3） 在商店范围内，必须将遗留下来的金属零件及木制零件等各类设施保存在一个地方

4） 安排接线员

5） 保持商店清洁，且清除建筑材料、工具、脚手架

6） 店外地面的清理

7） 卸货并将货架卡车分类

8） 与机电维护负责人一起跟踪电机房的筹建情况

9） 追踪定做货架情况，设备与用品检查清单上到货日期

10） 办公室签到

星期三

1） 开始墙面、办公室、试衣室的筹建工作

2） 在一个区域内将货架及钉钩分类

3） 开始货架安装

4） 安排维修保养区域及人员，以保持楼面、仓库、厕所及外部清洁、整齐

5） 订立停车规则

6） 准备好顶端开口的垃圾车

7） 与卫生部门联系对各租赁区与生鲜区进行初步检查

8） 继续货架安装

星期四

1） 全店范围内排放好所有的柜台

2） 清理零散货架

3） 为特卖及季节区域准备美工专用品

4） 组织并培训收货员工

星期五

1） 与楼面员工及代表举行培训课程

2） 建立前门及工具系统

3） 指标系统

4） 接收价牌并按部门分类

5） 吊挂所有天花板悬吊显示牌

6） 清理所有重金属制品

星期六

1） 完成纺织物货架收货

2） 在生鲜食品收货区域、服装加工区域、百货及副食品区域设置专门颜色

3） 收货区域一切就绪，准备收货

· 安装好四轮推车及两轮推车，且准备使用（如有）

· 清理所有收到的货架


星期一

1） 接收货物并监控收货操作

· 培训并监控货物堆放

· 监控条形码粘贴

· 监控商品转移至销售区

2） 张贴商品陈列计划及季节性商品区域单据

3） 开始安装纺织物货架

4） 悬挂部门价格牌、纺织物标签

星期二

1） 在促销台、促销平台和架端上悬挂特卖价牌

2） 托盘放入指定区域

3） 清理地面上的重金属部件

4） 将价条、收银台边货架从一般货物中分离出来并放在其应属的区域

星期三

1） 架端贴上价牌，指明分类

2） 主要通道无货物

3） 填写“商品陈列计划内容表”（商品陈列协调员）

4） 为后区与行政办公室设置货架

星期四

1） 标识所有的柜台

2） 走时标识并排好货架分类

3） 清洁地面并保持干净

4） 安排货架的摆放

星期五

1） 与货架安装主管巡视楼面

2） 通过有组织的、整齐的堆放控制货物

3） 通过有组织的、整齐的存放控制收货

4） 安排更衣柜、休息室（如有）

星期六

1） 处理店内使用物品

2） 在顾客入口处两边与员工餐厅设立公告栏

3） 在办公室、会议室等设立白板


星期一

1） 分类并按部门安装货架
2） 安装好参考书及商品陈列计划
3） 追踪安装情况---大件商品货架、吊灯展示设施、自行车货架及灯具接线
4） 订制收银台处挂放购物带的设施
5） 家电：电视墙
星期二

1） 追踪货物及收货---严密监控

2） 将仓库内过量库存的箱子按科分类存放

3） 清洁安全室、餐厅、设施房等

4） 追踪对员工的指导及效率

星期三

1） 检查员工加班时间

2） 在所有区域保持地面清洁

3） 百货部工具区域货架每一段板的两面拧紧螺帽与螺栓

4） 在化妆品区域安置吊顶和层板灯

星期四

1） 由区域经理（营运）及损失防范/维修保养专职总部人员给员工上入门指导课

2） 明确季节性销售区布局（如有）

3） 检查电脑系统（开启收银机并准备就绪）

4） 检查闭路电视（如有）和电脑

5） 商品部给供货和送货时间表

星期五

1） 向部门经理分派计时工（如有）

2） 检查外部价牌的安装

3） 追踪前面的要点

4） 保持地面干净

星期六

1） 监控大件商品及特卖的工作

2） 保持货物有序组织

3） 清除所有其它的租赁设备

4） 后仓墙设立工程程序表和规章


星期一

1） 讨论目标和商品陈列计划的完成百分比

2） 举行价格调动的入门指导课与流程

星期二

1） 检查纺织物预算计划及纺织物卡车的日程表

2） 追踪前面的要点

3） 油漆滴水管

星期三

1） 商店陈列计划应该接近完成20%

2） 追踪所有区域的电脑系统工作

3） 追踪基本商品陈列计划程序

4） 追踪收到货物的安排和特色销售区域情况

5） 开始使用表格：货架无货、库存无货及完成百分比报告

6） 检查主要的商品陈列计划与价牌打印，此项工作从今天开始持续至开店之日

星期四

1） 监控收货区域及单据处理

2） 保持地面、收货区、仓库、前端及完成百分比报告

3） 高墙及特卖区域收货应完成20%

4） 传真下述报告至商品部总监：

· 货架无货，库存无货以及完成百分比报告

· 已收到订单汇总报告

5） 传真下述报告至营运部总监、开店总监：

· 货架无货，库存无货以及完成百分比报告

· 项目进度报告

· 销售区进展报告

· 已收到订单汇总报告

星期五

1） 检查自行车、家具货架装配员工的进程

2） 高墙应该完成40%

3） 保持商店前后里外清洁及有条理

4） 清除垃圾箱

星期六

1） 特卖区域应该完成20%

2） 高墙应该完成50%

3） 检查纺织物库存与预算的比较，并与采购部联系

4） 离开时整理顶端库存


星期一

1） 高墙应该完成100%

2） 应该50%完成特卖区计划

3） 检查美工的进展

4） 周末检查指导进程---非常重要的是在每天的基础上进行指导

星期二

1） 开始在每个部门将过量库存存放到一个过道

2） 检查纺织物库存

3） 离开之前整理顶端库存

星期三

1） 开始对主管进行评估

2） 清理工作

3） 制定工作团队计划

4） 如果有必要的话，在差的区域安排突击员工

5） 检查主要的商品陈列计划及价牌打印

星期四

1） 完成80%的特卖计划及顶端库存（顶端库存不能出现标色盒子）

2） 尽力完成季节性商品区域（如有）---确保你将得到所有有关区域的商品，并制定计划（此应与营运总监一起完成）

3） 根据指导完成清洁并保持

4） 传真报告至商品部与营运总监、开店总监

星期五

1） 辨别过量库存并开始整理 

2） 追踪库存缺货并核查商品的深度（用MIS系统，并将缺货商品告知采购员）

3） 追踪家具展示设施的装配

4） 检查卡车进出并给卡车登记本

星期六

1） 复查DM手册及季节性销售区域

2） 检查其他的店关于类似的问题及答案

3） 在每个部门将货物放到一个通道

4） 重点在拖放过量库存

5） 完成70%的纺织物分类

6） 酒类室筹建的计划


星期一

1） 讨论如何进行开店仪式及开店宴请

2） 讨论竞争的确切情况

3） 开始对商品进行扫描测验

星期二

1） 得到遗漏商品的答案

2） 商品陈列计划应完成60%

3） 周六安排员工消防演习

星期三
1） 检查价牌

2） 严密检查过量库存

· 检查分类

· 检查组织安排

· 追踪分批送货、再包装等

3） 检查主要的商品陈列计划与价牌打印

星期四

1） 销售区域应完成70%

2） 100%完成展示台装配

3） 40%完成吊挂展示部分

4） 重新检查商店向供应商订购的进展

5） 传真报告至商品部与营运总监、开店总监

星期五

1） 重新检查库存缺货及原因

2） 每天保持地面清洁

3） 今天完成吊挂展示部分

4） 在商店检查商品补货

星期六

1） 建立管理人员试营运日程表

2） 追踪开店期间管理人员工作日程

3） 反复柱子上的网片及收款程序

4） 获取有关缺货的信息

5） 员工消防演习

6） 准备剩余设备移至仓库


星期一

1） 追踪商店所有的电脑系统

2） 从开张日起追踪商店规章程序（店长）

3） 与市场部检查新店的广告手册商品（广告问题手册何时到、手册分发日、保密存放手册的地方）

4） 讨论广告手册的问题

星期二

1） 与人事行政经理一起核查所有事项（包括为开店日的准备）

2） 检查收货区及仓库货架上的商品是否整洁

3） 100%完成纺织物

星期三
1） 应100%完成商品展示（收银台商品陈列，特色销售及吊挂陈列）

2） 清理与清洁所有区域

3） 核查主要的商品陈列计划及价牌打印

4） 多余货架移至仓库

星期四

1） 传真报告至商品部与营运总监、开店经理

2） 讨论广告手册的实施

3） 今晚应100%完成商品陈列计划

4） 计划下周一对所有包括生鲜部门商品在内的商品扫描测试

星期五

1） 安装收银台商品货架和明细价牌

2） 跟踪缺货和无法扫描商品

3） 核查陈列组帮助商店陈列商品的计划（到达日与完成日）

星期六

1） 核查完成价格标签与价牌

2） 清洁商品及货架

3） 检查公共洗手间与残疾人专用厕所的价牌（如有）

4） 消防设备与应急灯测试，安全门警报测试


星期一

1） 重复检查所有的标识：主通道、服务台、收银组

2） 重复检查当前广告手册有无任何变动

3） 应100%完成商品陈列计划

4） - 100%完成传单并检查价格生效日期

· 100%贴上标签

· 明细价牌/促销价牌/顶端库存/高墙/库存缺货

5） 联系市场部与商品部有关售价有效日

6） 开始所有包括生鲜部门在内的商品扫描测试

星期二

1） 检查主管是否在楼面工作

2） 确保价牌问题已解决

3） 按要求保持清洁

4） 在商店各个区域内100%进行商品测试扫描，包括收银台商品

5） 检查商店订货进展情况

星期三
1） 核查开店程序

2） 解决管理中所有有关问题

3） 确保所有员工了解他们的职责

4） 100%执行员工着装规定

5） 所有区域都有工作时间（包括员工停车事宜）

6） 营业时间和门外的标贴

星期四

1） 与营运总监一起关闭商店

2） 保护并维持商店

3） 保留在季节销售区域及后仓的工作

4） 持续寻找库存缺货原因

5） 有需要的话，召开交流会

6） 开始评估

7） 前门轮椅通道

8） 组织所有员工参观商店（分组）

星期五

1） 重复检查服务区域的培训

· 电子产品

· 办公自动化/前端/收银区/服务台

· 营业员职责（推车、取货车等）

2） 商店应作充分准备

3） 完成所有评估

4） 入口大门处铺上地毯，大楼外（进口处）与商场各处放置垃圾箱

5） 装饰完成

6） 顾客入口处两边，在公告牌上张贴广告手册（或进口处内）


1） 维护商店标准

2） 继续产品知识的培训

3） 追踪管理日程表

4） 反复检查仪式活动等

5） 检查开店时用的贵宾卡

6） 得到开业仪式流程


	编号
	细节
	准备日期
	个人职责

	1
	邀请卡、顾客小纪念品、遮阳伞蓬和椅子、司仪、女主持人、扬声系统、花
	
	来自总部的人事与行政部门和商店、集团、各政府部门

	2
	水及饮料
	
	顾客与供应商

	3
	仪式上，保安、警察与交通警在场
	
	保安部门与城市警察部门



1） 所有管理人员、营业员上午7：30进场

2） 管理人员着装整洁

3） 追踪所有安排确保完成

4） 核查在仪式期间每个人站的位置

5） 剪彩

第 二 周





第一周（施工交付周）





第 二 周





第 三 周





第 四 周





第 五 周





第 六 周





第 七 周





第 八 周





试 营 运





开 店 仪 式





开 店 日





第 一 周








站长QQ：6021581  更多资料下载与讨论请到--http://bbs.chaoshi168.com/
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