超市理货工作流程

1、 提前半小时到岗，参加班前会后，迅速回岗。中班人员对照前一天晚班“超市盘存单”进行货品盘点记录；晚班人员则要和中班人员做好交接工作。

2、 查看货架上的物品是否充足，若有缺货或不足，及时填写“物品领料单”到库房提取。并保持货架物品摆放合理整齐。

3、 客人购物时，主动向客人问好，介绍促销客人所需物品，并帮客人把所选的物品放置在购物筐中，提至柜台收银处，协助客人结帐。

4、 客人购物完毕，提醒客人留存购物小票，并主动为客人提物送至包房。

5、 随时补充缺货，确保货架物品充足整齐。

6、 离岗前，确保做好交接工作，填清超市盘存单。如出现误差应写明原因。晚班人员的盘存单则需要留一份在超市，以备中班人员核对。

7、 随时保持超市环境卫生及购物筐的清洁。

