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01
员工入职流程



员工入职流程

背景介绍：

员工入职手续办理流程。



背景介绍

填写入职表:

 填写个人信息和签字确认。

接受培训:

 参加入职培训，了解超市规章制度。

领取工作牌:

 领取超市工作牌以及必要的工作用具。
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商品陈列流程



操作步骤：

商品上架陈列流程。

表格章节内容：

商品陈列统计。



操作步骤

检查商品质量:

 对收到的商品进行质量检查。

清点货物:

 核对货单并将商品摆放整齐。

上架陈列:

 将商品按照规定摆放到指定位置。



表格章节内容

商品类别 数量 价格

食品 200 ¥3000

饮料 100 ¥1500
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收银结算流程



收银结算流程

操作流程：

收银员结算流程指南。



操作流程

扫描商品:

 扫描商品条码，录入系统。

计算总价:

 累加商品价格，计算总金额。

收取款项:

 接受顾客付款，找零并打印小票。

整理收银台:

 整理货币，保持收银台整洁有序。
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客户服务流程



客户服务流程

服务宗旨：

提供卓越的客户服务体验。



服务宗旨

热情问候:

 主动与顾客打招呼，并询问是否需要帮助。

解答疑问:

 耐心回答顾客的咨询，提供专业建议。

处理投诉:

 虚心接受客户意见，及时解决问题。

感谢惠顾:

 提醒顾客携带物品，并表示感谢。
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清洁卫生流程



清洁卫生流
程

卫生标准：

维护超市清洁卫生的流程。
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