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新开门店知识点总结

一．美宜佳简介

美宜佳创立于1997年6月3日，是东莞市糖酒集团公司控股的连锁商业流通企业。
是在国内第一家连锁超市——

美佳超市的基础上，发展起来的连锁便利店企业，由张国衡担任总经理。至2016
年店铺超过9000间，遍布广东省

                                                   1 / 7



范文网 www.wtabcd.cn/fanwen/
致力于莘莘学子，成长之路！

22个城市、福建省6个城市、湖南省3个城市，还有湖北、江西等省份。目前已成
为国内以特许加盟模式发展的

规模较大的便利店系统。

二．美宜佳经营理念及口号*

�企业经营理念：优质/便民/贴心/独特；

�公司口号为“更亲近的伙伴”；

�开场问候说到“大家早上/中午/下午/晚上好”时，需回答：“好，很好，非常
好，便利生活，美宜佳有你真好”。

�门店经营理念：品质/服务/清洁/便利；

三．八大质量准则

●统一配送无假货；退货通知别错过；

●清洁卫生勤打扫；灯光明亮形象好；

●商品质量多检查；先进先出方便拿；

●顾客意见多聆听；诚信服务更贴心。

四．服务的重要性*

留住顾客；增加顾客忠诚度；提高门店销售额；提升门店竞争力。

五．美宜佳服务标准（服务六部曲）*

1.迎客：您好!欢迎光临美宜佳。（15度鞠躬）；

2.询问：您好！请问有什么可以帮到您？（面带微笑，目光亲切柔和）；
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3.指引：您好！您需要的商品在这边。（手肘夹角90-120度，掌心向上，五指并
拢）；

4.介绍：（以下为连带销售的面销用语）您好！请问还需要点别的吗？

5.唱收唱付：您好！一共10元，收您20元，找您10元。（目光亲切柔和，双手递
钱，空中停留3-4秒）；

6.送客：谢谢光临，请慢走！

六．物流介绍

�时捷/彩运物流：负责门店常温商品配送，90%商品属于常温商品；

�华雪物流：负责门店冷链商品配送，包括面包，冷藏品，冷冻品（雪糕，汤圆
，水饺，熟食及其配料），鲜鸡蛋，

巧克力，打火机等；

�直配商品：香烟，益力多。

七．门店收货流程（收货五步曲）*
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1.司机下货在监控下；
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2.看单（看店号，来货单页数，彩票数等）看货（整件总数，周转箱总数，明细
总数等）；

3.签收盖章（如有退货，退差异的，要在司机刷卡后才签收盖章，以免司机拒收
退货）；

4.清点上架（清点整件明细数，周转箱散货清点需找到相应周转箱编号后从下往
上清点）；

5.保管好周转箱，建议存放在仓库。

记忆技巧：

1.监控下卸货；2.看单再看数；3.刷卡才盖章；4.清点完上架；5.保管物流框。

八．收货注意事项

�赠品或物料出现缺货也需要做配货差异；

�配货差异单需及时让司机刷卡，错过了一次就不可再做差异进行退货了；

�冷冻商品如雪糕，汤圆，水饺，熟食等需优先清点。

九．商品配货方式介绍*

�“A”为自动配货（当商品在审单日时库存低于商品下限时，系统会自动生成
配货单补足到商品上限）；

�“B”为门店报货（包括常规报货，特价报货，堆头，陈列，套餐报货等...）
；

�“C”为总部商品上架，一般为新品；
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�“D”为微信营销配货（顾客关注美宜佳微信公众号进行抢券购物所配送的商
品）。

十．配货差异，退货申请备注*

●“1”表示来货时缺少物料或赠品；

●“2”表示来货时商品少货；

数量

问题

●“8”表示商品完好，常用于滞销商品做退货申请；

●“9”表示商品外包装破损，残旧，变形等；

●“0”表示商品出现发霉，变质，漏气，过期等质量问题，面包和冷藏品过期
退货。

质量

问题

十一．商品陈列四大原则*

�

先进先出：

所谓先进先出，就是把新来商品陈列在货架后面，让前面来的商品摆在货架前面
先销售出去，但要

留意前后来货商品的日期，日期新的商品一定要陈列在后面，以免商品过期或近
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期；

�

显而易见：

所谓显而易见，就是必须让顾客看清楚商品，商品标签应与商品相对应，位置正
确，内容无误；每

种商品都应以最大的展示面展示，不能被其它商品挡住视线；货架底层不易看到
的商品，可以采用倾斜式陈列方式。

�

易拿易放：

所谓易拿易放，就是陈列商品时商品顶部与上层层板之间应留有3-5公分的空隙
，商品之间应留有

小小空隙，让顾客轻松地将商品拿到手或放回原处，大的重的商品应陈列在货架
底层；
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更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html

文章生成doc功能，由范文网开发
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