
2023年店员工作职责与岗位要求 便利店
店员工作岗位职责要求(模板7篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？以下是我为大家
搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

店员工作职责与岗位要求篇一

1） 掌握服务礼仪。

2） 了解和掌握门店商品分布情况、商品知识及有关知识，
以便能流利地回答顾客的各种询问。

3） 掌握公司的促销内容，了解当日变价商品、特价商品，
并向顾客推荐。

4） 通过在售点与消费者的交流向消费者宣传公司经营产品
和本公司营业形象、提高产品知名度。

5） 在售点派发本公司经营产品的各种宣传资料和促销品。

6） 利用各种销售服务技巧和各个单品的促销话术提高消费
者的购买欲望，实现更多的销售。

7） 掌握生动化陈列规则，做好售点商品陈列、海报及展架
等物料的维护工作，保持产品与促销品的标准化陈列和整洁。

8） 了解顾客对商品的期望和建议，妥善的处理顾客异议，
并及时上报。

9） 收集竞品价格和市场活动资讯，及时上报。



店员工作职责与岗位要求篇二

1） 负责便利店安全管理和仓库管理。

2） 负责便利店商品的订货、收货、摆货退货及存货管理。

3） 熟知所售商品的种类、品牌、性能、产地、使用说明、
摆放位

置等，能熟练的向顾客介绍、推销所售商品。

4） 保持店面干净整洁与通道畅通，爱护各项设别，搞好设
备卫生与环境卫生。

5） 做好商品的防盗、防损工作。

6） 认真检查商品保质期，并做好记录，如发现商品临近退
货期，应及时向主管汇报，组织退换货。

7） 随时了解便利店商品销售动态，及时补货，保持排面丰
富。

8） 记录顾客的意见，及时向主管反应顾客需求变化。

9） 遵守公司和油站的规章制度，协助店长开展各项服务工
作，完成销售指标。

店员工作职责与岗位要求篇三

岗位职责:

职位要求:1、男女不限，有直播带货经验者、专柜销售经验
者优2、熟悉网络聊天，性格自信开朗，反应机敏，善于表达，
自我调节能力强，有亲各力，脑洞大，有想象力;3、形象气



质佳，善于表现自我，镜头感好;4、具有较强的服务意识，
销售能力，有团队意识和现场操控应变能力。

店员工作职责与岗位要求篇四

1、通过各种上线、线下渠道招募挖掘招募有潜力的主播。

2、协调及维护公司与艺人之间的良好关系；

3、负责公司直播艺人的内容的.线上运营及线下活动和直播
工作开展；

4、负责公司直播艺人的直播内容策划和安排和活动策划。

5、认真完成每月的招募工作和业绩提升工作。

店员工作职责与岗位要求篇五

岗位职责:

1、根据顾客的脸形、身材、气质等因素向客人推荐适合的婚
纱和礼服。

2、协助客人婚纱和礼服的试穿。

3、婚纱和礼服的销售、租借工作。

4、顾客的接待、协调、服务工作。

5、完成公司规定的业绩销售要求。

岗位要求:

1、形象端庄大方、亲和力强、良好的沟通能力、有服务精神。



2、时尚、对服装有自己独到的见解。

3、工作认真、主动、热情。

4、有销售工作经验的优先、高级定制或服装销售的优先

5、服装设计专业毕业优先。

店员工作职责与岗位要求篇六

一、店员的职业道德和职业技能规则：

1、工作立场和心态：

认同自己的服务职业性质，不良情绪不影响工作，愿意用专
业知识为顾客服务，体现自我价值。

2、行为举止和仪表：

着装整洁，工牌端正，发型美观得体，仪表大方，举止文明，
能使顾客产生信任感。

3、专业服务和态度：

热情招呼，微笑待客，熟练使用礼貌用语。咨询回答专业、
耐心、细致、准确，使顾客满意。

4、销售产品：

向顾客推销和推介产品是店员的主要责任。

5：识别药品真伪：

店要学会如何用感观识别来识别药品的真伪。



6、负责办理商品进货验收和退换。

7、做好产品养护：

掌握产品的本质属性，采取不同的贮藏保管方法对产品进行
养护。

8、陈列理货

将到货商品上架，按商品陈列要求整理排面，跟踪堆垛商品
销售情况，并及时补货。

9、执行公司的促销计划，检查价格签和促销海报到位情况。

10、积极参加各种培训，努力提高自身素质。

11、贯彻落实gsp。

二、工作流程：

1、营业前做好柜台、货架、商品及地面等环境卫生，达到干
净、整洁、玻璃明亮。

2、准备营业期间所需用品、用具。

3、补充商品，将柜台上不足的商品补齐，并检查柜台上所列
之商品是否齐全，有无新货需及时上柜。

4、营业中应随时保持柜台及货架上的展示商品充足和整齐，
不得出现展示商品不足和摆放零乱的现象。

5、检查柜台及库存商品数量是否充足，不足的须及时填
写“缺货计划”并通知补货，做到所有商品无断货现象。

6、柜台到货须认真清点验收，及时上柜，同时配合配货员将



上柜后余下之商品在储存板或货架上归类堆放整齐。

7、随时作好为顾客提供服务的准备，发现顾客有需要导购及
服务的暗示时，应立即上前友善、真诚地为其提供各种服务。

7、观察销售环境，注意防止商品被盗。如有可疑情况和突发
事件，沉着冷静，迅速通知其他同事协同处理。

8、努力提高自身业务水平，做到对所负责的每种商品的价格、
产地、规格及特性都了如指掌。

9、随时保持商品及环境的卫生。

10、交接班时，应对接班人员告知商品销售已补货和需补货
商品情况，做到交接清楚、补货无重复。

11、维护店内设备、设施，爱护公物。

12、营业员必须坚守工作岗位，不得无故串岗、离岗，如有
事离岗须向店长及其他员工做好委托。

店员工作职责与岗位要求篇七

1、负责主持厨房的日常事务工作，加强岗位管理，合理调配
下属工作，提高厨房工作效率。

2、贯彻落实各项规章制度，带领食堂后场一班人认真执行操
作规程，规范作业，避免发生人身伤害和设备事故。

3、摸索伙食规律，掌握市场行情信息加强核算，帮助食堂经
理做好成本分析。认真督促检查领料、摘洗、切配、烹调等
各个环节，发现问题及时纠正。



4、认真制定原料订购计划，根据季节合理配菜，动脑筋、想
办法、变花样，不断提高餐厅服务质量，满足消费者需要。

5、厨师长要坚持每日召开厨房员工班前列会。对厨房昨日收
市状况、各岗进行检查，检查物品、水、电、气、垃圾桶与
员工考勤及上岗时的精神状况、仪容仪表，抽查原材料验收
情况。对各岗位存在的问题，备和原料加工储备的情况做到
心中有数，并及时处理检查中发现的问题，并指导改进。同
时对客人反馈意见要做一个详细的总结，并对当日的工作做
布置和安排。

6、厨师长每天都要坚持安全制度的检查和督促，下班前对煤
气液化气的开关、用电、用水，以及门窗都要认真进行查看，
不能有丝毫马虎，并定期、定时对在岗员工进行安全知识，
安全防范等教育。

7、根据食谱要求，每天早上按程序填好领料单到仓库领料，
晚上将用不完的原料及时送保管重新入库。

9、遵守安全操作规程，正确使用操作工具，合理使用原材料，
节约水、电、煤气等用料;

10、服从主管调动，维护好厨房灶具、设备，协助员工餐厅
服务员做好开餐准备工作。

11、根据就餐人数、货源及厨房技术力量、设备条件测算当
日饭菜数量;每天中餐完毕即提供各班组所需食品原料的申购
单，送交运营经理审批。

12、按制定的菜谱，保质保量完成烹调任务;烹调要把好时间
关，按操作程序操作。

13、烹调要注意生熟原料、成品与半成品分开摆放，杜绝腐
烂变质原料下锅。



14、烹调要注意色、香、味、形，咸淡适中，烹调时要注意
保持各类菜肴的营养成分。

16、负责对菜点质量的全面检查，对不符合烹饪要求的原料
及不符合规格、质量要求的成品和半成品，及时向餐厅主任
反映，并提出合理化意见和建议。

17、确保每周有创新品种推出，并积极配合公司开展各项餐
饮活动。

18、加强防火意识，以免发生意外事故。

19、抓好厨房环境卫生工作，杜绝蟑螂、老鼠等害虫的出现，
加强周边卫生工作，及时清洗打扫，保持锅台及周边环境整
洁卫生。

20、负责检查各组人员的考勤，合理排班，发现患病人员及
时报请行政处，并责令其休假或调班。根据工作需求安排加
班人员、加班时间。

21、严格执行购物申批制度，填写申购单，经运营经理审核
批准后，采购才可购买


