便利店店长述职报告
一、便利店店长述职报告 自从担任便利店店长以来，
我努力将公司培训时所学的各种职业技能和以前老店长教
我的各种知识运用到实际管理中，从今年 2 月至 6 月的 4 个
多月以来，37 号店的营业额已经从最初的每天 600 元左右上
升至每天千元左右，双休日的营业额更是可以达到 1200 元，
完成了公司下达的销售任务。现将我任实习店长以来的各项
工作汇报如下：
一、在最短的时间让员工成长。
刚来 37 店的时候，由于临近年关，开店前夕没有老员
工分配过来，所招的都是新员工。面对这个问题，刘经理告
诉我："老员工虽然熟悉各项操作和业务，可以马上上任，
但是新员工就像一张白纸，可以由你来培养，等他们成熟后，
和店长的配合也是最好的，你可以把他们培养成最适合的人
才。"
所以在开店的前一天，我让员工停下手头工作，专门用
两个小时介绍连锁便利店的各种知识，强调本公司的工作纪
律和一些员工守则，并且在最开始的十天里，我一个人跟着
两班员工，手把手教他们收银和理货的各种注意事项，并及
时纠正他们的错误，让他们在最短的时间里成长起来，并力
求做到准确无误。
二、合理调整商品结构。
由于 37 店是接收的原金谷公司的商品，在商品的结构
上存在很大的问题，洗化用品繁杂，且量比较大，香烟单品
较少，包装食品类以挂件居多，而顾客常用的东西却没有，
面对这个问题，我积极调整货架，根据门店库存向配送中心
临时要货，并向各家供货商打电话催要商品。由于开店时期
已经是腊月底，在部分供货商不能及时送货的情况下，我根
据其他店的商品库存积极调拨，并利用农村居民赶集的时间
动员员工在"赶集日"上通班，以求尽快处理无信息和临期性
商品，还将顾客经常问到的商品做了记录，并根据记录补货。
经过将近两个月的调整，37 店的商品结构已经基本可以满足
附近居民的需要。
三、强化服务意识，提升店面形象。
便利店的经营性质决定了它所面对的顾客群体主要是
周围居民和单位。由于 37 店地处市郊，附近居民对商品的
售价比较敏感，购物时特别看重商品的性价比，往往在同类
商品中反复挑拣，并且对购物袋收费的规定难以接受。针对
这些现象，我反复对员工强调不可以对任何顾客有任何负面
情绪，要站在每一位顾客的角度来思考问题，针对顾客提出
的问题要耐心解答，同时对顾客介绍在乐客购物的优势，比
如商品质量、服务质量、会员制度、刷卡服务等。并且对店
内的货架分配到人，严格要求员工注意每个商品的质量和保
质期，让顾客购物时没有后顾之忧。通过一段时间的努力，
使很多附近的顾客对乐客便利店的印象有了很大的提升，店
里的回头客明显增多，客流量和客单价都有提高。
四、目前店内存在的一些问题。
第一，快讯活动时效果不明显，宣传力度有待加强。
第二，在商品变价时，员工不能做到及时更换价签，导
致有的顾客在购物时与收银员发生争执。
第三，员工对信息栏的关注程度不够。
针对问题，我一定以身作则，在快讯时带领员工做好宣
传工作，提高快讯时期的效果，强调收银员每天关注商品变
价，在下班时间打电话关注讯息栏的更新情况。
二、便利店店长职责 店长，是便利商店店铺的经营
者，是门店的灵魂人物，无论连锁店还是单体店，门店店长
都必须将店铺的各项资源有效地加以运用，完成各项经营指
标。连锁 店铺的店长还要服从公司总部的高度集中统一指
挥，积极配合总部的各项营销策略的实施。其主要作用与职
责如下：
教育管理
作为零售企业要树立一切为了顾客的观念，店长要随时
教育全体员工“站在顾客的立场上考虑一切”，这是店铺工
作的立足点。
商品管理
商品管理的好坏是考核店长管理能力的重要标准。
①监督商品的要货、上货、补货，做好进货验收、商品
陈列、商品质量和服务质量管理等有关作业。 ②执行总部
下达的商品价格变动。
③监督门店商品损耗管理，把握商品损耗尺度。
销售管理
①执行总部下达的销售计划。店长应结合本店的实际，
制定自己店铺完成年度销售计划以及分月销售计划的销售，
以保证各项经济指标的完成。制定各部门的各项经济指标，
将计划落实到各部门，与经济效益挂钩，调动全体员工的工
作积极性。
②执行总部下达的促销计划和促销活动，制定本店的具
体实施方案。
③掌握门店的销售动态，向总部建议新商品的引进和滞
销品的淘汰。
组织管理
店长要具备组织管理的能力，有效的汇集各部门的能量，
从而充分发挥整体效能。
①做好门店各个部门的分工管理工作。
②对店员的管理
负责对职工考勤、仪容、仪表和服务规范执行情况的管
理；
负责对员工的培训教育；
负责对职工人事考核、职工提升、降级和调动的建议。
③对店员的业务操作进行监督和指导
监督和审查门店会计、收银和报表制作、账务处理等作
业；
监督和检查理货员、服务员及其他人员作业。
管理报表分析
在现代化的零售业中均运用 POS 系统来管理门店，使店
长能够及时得到门店经营状况的信息资料。店长要对这些信
息资料进行分析研究，做出改进经营的对策。信息资料有：
销售额日报表、商品销售排行表、促销效果表、费用明细表、
盘点记录表、损益表、顾客意见表等。
公共管理
①向属地顾客做好店铺的自我宣传。
②妥善处理顾客投诉和服务工作中所发生的各种矛盾。
店长要站在顾客投诉的角度耐心听取顾客意见，对顾客
表示感谢和道歉，并提出妥善解决的方法。店长要经常教育
全体员工认真对待顾客的投诉意见，因为这些问题直接关系
到企业的信誉和店铺的形象。 ③做好与门店周围社区的各
项协调工作。
积极参加所在社区的各项公益活动，与周围的部门、单
位、学校、团体保持经常性的交流和和睦的关系。
店铺设备及环境清洁、卫生的管理
①掌握门店各种设备的维护保养知识。
②监督门店内外的清洁卫生，负责保卫、防火等作业管
理。
