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巽風堂 
流流通通零零售售業業

培培  訓訓  講講  義義      店店 務務 管管 理理 基基 本本 流流 程程 與與 ＢＢ ＯＯ ＭＭ 架架 構構 表表  
 

一. BOM 的概念：终端经营管理的系统化结构 

1. 先有什么，再有什么 vs. 先做什么，再做什么 

2. 最基础的，通常是最重要的 

 
 

二. 终端经营管理工作内容的展开 

1. 营运工作实务 X.店务管理 

 Y.资产管理 

 Z.市场监控 

 [.行政支援 

⑴⑴  TTPPMM  
⑵⑵  业业前前整整备备  
⑶⑶  营营业业管管理理   
⑷⑷  业业后后整整备备

11..人人力力  

22..空空间间  
33..流流程程控控管管   
44..服服务务质质量量  

55..商商品品调调控控 

四四
大大
模模
组组  

2. 营运规划实务 X.管理工具 

 Y.营运分析 

 Z.陈列规划 

 [.展销规划 

 \.培训规划 

 ].选址评估 

 ^.新店筹备 
 

三. 店务管理基本流程【另详 BOM】 
 

四. 店务流程与店堂展销 

1. TPM 的重点事项 

2. 业前整备与业后整备 a.召开例会的重要内容 

  b.帐目与货品清点 

3. 营业管理 X.人力 a.有效率的排班制度 

  b.营业员职务轮替 

 Y.空间 a.商品陈列与主推款 

  b.营业时段的气氛经营 

  c.空间维护的习惯养成 

 Z.流程控管 a.四大模组的配套措施 

  b.绝对不要“店员”、不要“迎宾” 

  c.销售能力的检验与考核 

 [.服务质量 a.业绩目标设定与激励因子 

  b.随时收拾“情绪垃圾” 

  c.店堂培训与学习气氛 

 \.商品调控 a.只有不会卖的人，没有卖不动的货 

  b.关注存货周转率 

  c.断色断码与 SKU 盘点 
 

五. 终端店堂展销的常见误区 

1. 从「营业管理的五大内容」来看 

2. 从「促销政策的终端实务」来看 

3. 从「商品价款量组合配比」来看 

4. 从「终端业态的市场定位」来看 



店 務 管 理 B O M 架 構 表 
 

 

1. TPM 1.道具类 

 【全面预防性维护】 2.设备类 

 3.物料类 

 4.环境类 
 

2. 业前整备 1.营业准备 a.人员考勤 

  b.仪容仪表 

  c.晨间清洁 

  d.灯光音乐 

 2.召开早会 a.促销安排 

  b.营业总结 

  c.工作目标 

  d.销售分析 
 

3. 营业管理 1.人力 a.人员配置 

  b.行止仪态 

  c.行为规范 

  d.职务轮替 

 2.空间 a.商品陈列 

  b.环境卫生 
⑴⑴  亲亲切切招招呼呼  
⑵⑵  探探询询需需求求  
⑶⑶  诚诚意意推推介介 

⑷⑷  鼓鼓励励试试穿穿  
⑸⑸  销销货货组组合合  

⑹⑹  收收银银服服务务  
⑺⑺  客客户户记记录录 

⑻⑻  电电话话回回访访  
⑼⑼  联联系系服服务务 

  c.背景音乐 

  d.灯光调控 

 3.流程控管 a.基本导购模组 

  b.效益提升模组 

  c.信息构建模组 

  d.客群经营模组 

 4.服务质量 a.员工士气 

  b.工作节奏 

  c.个案教育 

 5.商品调控 a.畅销商品 

  b.主推商品 

  c.安全库存 
 

4. 业后整备 1.帐目稽核 

 2.货品清点 

 3.例会组织 

 4.环境清场 
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