
1. ดูแลเงินสด -เงินทอน
เงินสดย่อยของร้านอย่างเคร่งครัด

2. รับ -จ่ายเงิน  เอกสารทางการเงินด้วยความถูกต้อง
ซื่อสัตย์  รอบคอบ  และรัดกุม

3. ทำรายงานสรุปยอดขายเป็นเงินและจำนวนสินค้า
ประจำวัน  และแจ้งผู้จัดการร้าน  

4. ขายสินค้าได้ถูกต้อง
ตรงตามความต้องการของลูกค้า

5. สามารถให้คำปรึกษาแก่ลูกค้า  เกี่ยวกับสินค้าได้
6.  ดูแลเครื่องมือ  อุปกรณ์ต่างๆ

ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
และตั้งอยู่ในที่ที่กำหนด

7. ดูแลความสะอาด  และความเป็นระเบียบ
ภายในร้านและโดยรอบบริเวณร้าน

8. ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา
ตามที่ได้รับมอบหมาย

1.  มีความซื่อสัตย์สุจริตและละเอียดรอบคอบ
2.
มีระเบียบวินัยปฏิบัติตามคำสั่งอย่างเคร่งครัด
& มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่

1. ทำรายงานสรุปการขายประจำวัน  (ร่วมกับผู้จัดการ )
และรายงานส่งเงินประจำวัน

07.50-08.00 น . เข้าร่วมการประชุม  Morning Brief
ทุกวัน

08.00-08.30 น . ตรวจสอบความเรียบร้อยเครื่อ
งมือในการขาย
(SAP,SML,CCTV,Printer,Papers,Computer,อื่นๆ  )

08.30-09.00 น . ทำความสะอาดร้าน
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09.00-09.30 น . อัฟเดทและการเปลี่ยนป้ายราค
าและ  Stock Card

10.00-11.00 น . โอนเงินค่าขายสินค้าของเมื่
อวาน  

11.00-12.00 น . ขายสินค้าและบริการ  

12.00-13.00 น .  พักกลางวัน

13.00-16.00 น .0 ขายสินค้าและบริการ

17.00-17.30 น . ทำรายงานประจำวัน  (
รายงานการขายสินค้าและบริกา
ร )

หมายเหตุ
สามารถปรับเปลี่ยนตารางการทำงานได้หากมีเหตุผล
อันสมควร  เช่น  ต้องบริการลูกค้า
แต่ต้องปฏิบัติงานให้ครบทุกเรื่อง /
แคชเชียร์ต้องไม่ออกนอกสาขา
นอกเหนือจากการไปโอนเงินเท่านั้น  

1 คู่มือการทำงานร้านคลังเซรา
มิค  (ฉบับเต็ม )

2 คลิปวีดีโอคู่มือปฏิบัติงาน

3 กระบวนการตรวจรับสินค้า

4 กระบวนการขายสินค้าและออกบิ
ล

5 กระบวนการขายเงินเชื่อผ่านน
พดลพานิช
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