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Рабочий день

Открытие/рабочие процессы/закрытие

1. 9:45 -Выход на смену.

Проверка/снятие с сигнализации, освещение, осмотр помещения: чистота, порядок,

исправность техники и аппаратуры. Осмотр потолка: течи и пр. Сделать фото/заявку.

Включаем аудио/видео. 

2. 10:00 -Открытие магазина, смены. Внесение размена. Уборка
входной группы: стекла, ручки, стеклянные витрины(контроль чистоты
в течение дня, уборка). -Отслеживание планограммы, выкладки товара,
исправление: ценники, цветовая гамма, проданные товары-попол

3. 10:40- проверка/отработка соц. сетей, Авито, OZON, ВК, ТГ и пр.
Ответы по скриптам (в работе у Ольги) ПРОВЕРКА ЗАКАЗОВ на сайте.

ПРОВЕРКА ЗАКАЗОВ на сайте. Тестирование работы сайта(все версии: комп, телефон)!!!

(в закладках адрес бухг.почты: invoice@riegel.store. Туда приходят уведомления о

поступивших платежах после заказа на сайте) Проверяем 4 раза в день!

4. 11:30-13:00 -(возможно дольше, в зависимости от кол-ва товаров)-
работа с сайтом, Авито, ВК (проверка, исправление, добавление нового
товара).

5. 13:30-13:35- ПРОВЕРКА ЗАКАЗОВ на сайте. Тестирование работы
сайта!!!



6. 13:35-15:20 – сухая/влажная уборка оборудования/стеллажей.

-понедельник, четверг, суббота-стеклянные витрины(внутри, сверху), вся прикассовая

зона, верха.

-вторник, среда, суббота- велозона(пыль, углы, паутина, пылесос).

-пятница-обувь, стеллажи туризм.

(13:30-16:30- раз в месяц: понедельник, вторник- полная/генеральная уборка)

7. 15:30-17:30- выкладка товара (по приходу), смена акции, ротация
товара.

8. 18:00-18:10- ПРОВЕРКА ЗАКАЗОВ на сайте. Тестирование работы
сайта!!!

9. 18:10-19:00- изучение/мониторинг информации о товарах магазина,
новинках., добавление материала в общую папку для изучения всеми
сотрудниками.

10. 19:20-20:00 -Подготовка зала к следующему рабочему дню. ПЛГ,
ценники. -Уборка помещения (полы) выключить свет, проверить
вывеску, включить сигнализацию! Ленты по периметру витрин горят
постоянно!!!

Пол по всему помещению! Углы, под стеллажами, под оборудованием!!!

Перед уходом проверь ЭЛЕКТРИЧЕСТВО, ВОДУ, СИГНАЛИЗАЦИЮ!!!
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