REGLES DE TRAVAIL DU VENDEUR
店里的基本规定

Première partie : Les règles de base à respecter (Modifiable tous les 3 mois) 此规定每三个月更新一次

- Vous devez être à l'heure et être présent. 请大家按时上班。

- S'il y a des absences non prévenu (sans la feuille) 24h à l'avance ---> Déduction       sur le salaire. 如果不能来上班，且没有请假条，24小时前也没有通知公司，扣除工资。

- Retards : Tous les retards cumulés devront être remboursés par votre présence à la demande de la société, qui vous donne les tâches à accomplir. 迟到: 所有迟到的时间会积累起来，大家需要补上这部分时间，公司会安排您这部分时间的工作。

- Si vous êtes en retard plus de 3 minutes, prévenir l’accueil ou AHAN.  如果您可能会迟到三分钟以上，请提前通知前台工作人员或者汉哥。

- Si vous avez badgé à la place de quelqu'un d'autre ---> Déduction 1 jour de salaire + une lettre d'avertissement. 如果您替别人打卡，会扣除您一天的工资，并且会收到一封警告信。

- Lors des réunions : le temps que vous consacrez pour les réunion (après le travail) sera déduit de vos retards et si vous n'êtes jamais en retard, on cumulera les heures de réunion jusqu'à obtenir une demie journée, que nous vous rendrons. 会议：如果您在下班时间参加了会议，这些时间会从您积累的迟到时间里面扣除。如果您从不迟到，当您参加会议的时间积累到半天时，公司会归还给您半天的休息时间。

- Regarder le portable pour WECHAT : 1 fois à 8h30 et 1 fois au moment de reprendre le service après la pause déjeuner. 每天请在两个时间段注意查看手机里的微信：早上8点30分和中午午休之后。

- Si message URGENT = RADIO / PAS URGENT = Wechat. 如果事情紧急，我们会通过对讲机通知及时大家；如果不紧急，我们会在微信里面留言。

- Si vous faites des changements d'emploi du temps avec vos collègues, il faut impérativement faire une feuille pour le signaler car l'ordinateur pourrait vous comptez comme étant en retard ou absent car vous n'avez pas prévenu. 如果您需要与同事换班，请务必提前填写好请假表格并签字，以便电脑做好记录。如果您不填写请假表格，电脑会自动记录您为迟到或者缺席。

- Lors des repas: attendre que votre partenaire revienne de sa pause avant de partir manger (sinon les rayons sont vides !). 关于用餐：请确保您的工作伙伴回到工作岗位之后，方可离开用餐，务必保证销售区域有销售人员在岗。

- Une pause cigarette ou café de 5 min est autorisée par jour durant le service du matin, dans ce cas prévenir votre partenaire de secteur. 早上工作时间内，您有五分钟的吸烟或者喝咖啡的休息时间，请在离开岗位前通知您的工作伙伴。

Deuxième partie : Missions des vendeurs

1. Les tâches à faire pendant les heures creuses sauf certains cas plus urgents.大家在清闲时间要完成的工作，除非是紧急情况。

-  Compter et réceptionner les marchandises : 8h30 à 11h45 et à partir de 17h45. 点货和收货：上午8h30至11h45，下午17h45之后

-   Vérifier les rayons: 查验货架

	A) Ranger les produits, mettre les produits à leur place, Réassort du rayon, 	    	réapprovisionner les stocks à l' emplacement haut du rayon.摆放好产品，把客户	错放的产品回归原位，补货，请把货物上面位置的库存充好。

	B) Mettre à jour les étiquettes de prix, leur emplacement et les quantités. Vérifier 	les emplacements des produits et compter les quantités, voir s'ils correspondent à 	ceux du logiciel. 请及时更换产品 价格数量标签,  并摆放在相应货物的标签位置。	请确认产品摆放位置是否和电脑里面的一致。

	C) S'il y a des nouveaux produits, il faut vérifier les infos sur l'ordinateur : quantité, 	prix, code barre (paquet et carton). 如果由新进产品，请在电脑里核对相关信息	（包括纸箱与内包装的数量，价格，条形码等）

	D) Chaque produit doit avoir un modèle en bon état, ni cassé ni déchiré. Même si 	le modèle est abîmé le même jour du changement, il faut le changer. 每个产品都	要有一个完好无损的样品。即使今天更换的样品损坏了，也要及时更换。

	E) Les codes barres doivent être collés sur tous les produits (s'il y a des erreurs, 	vous en êtes responsable même si c'est les handicapés qui les ont collés, vous 	devez les surveillés). 请将条形码贴到所有相关产品包装上面（请您必须监督残障	同事贴的条形码，如果出现错误，也是您的责任）。

	F)  Si vous voyez un carton ou un paquet ouvert, vérifiez la quantité (et surtout 	faites attentions que ce ne soit pas un produit retourné ayant problème de qualité), 	s'il est complet, il faut le scotcher et le remettre en rayon, s'il manque des paquets 	ou des pièces, il faut le mettre à l'emballage. 如果您发现有打开的外箱和包装袋，	请确认产品数量，特别是查看此产品是否是客户退回来的有质量问题的。如没有问	题，请包起来放在货架上，如发现数量缺少，请重新包装

	G) Avant la fermeture, vérifier que vos allées soient rangées pour bien accueillir 	le client le matin.下班离开之前，请确保自己管理的销售区域一些整理完毕。
 
	H) Si au magasin, il reste du stock en hauteur, il faut utiliser ce stock en priorité 	plutôt que de le réclamer au dépôt. 如果店里某一产品上方货架上还有库存，请优	先销售店里产品库存，当库存不够时再联系仓库管理人员补货。

2. Pendant les heures de pointe et de repas (11h45-13h45, 14h45-17h45), vous          devez vous tenir à votre poste et servir les clients. 在午饭时间和高峰期，请大家务必坚守岗位。

3. Veuillez ne pas jeter les produits (même s'ils sont abîmés, cassés ou défectueux)  sans l'accord   de HAN et Sophie, car ces produits jetés doivent être déduits de nos stocks dans le logiciel. 如果没有AHAN和SOPHIE 的同意，请不要将有质量问题和损坏的产品扔掉，因为这些扔掉的产品需要从我们的库存里减去。

4. Si vous êtes seul parce que votre partenaire de secteur est absent ou en pause et que vous devez aller chercher de la marchandise hors de votre secteur, il faut avertir un collègue d'un autre secteur. 如果负责其他销售区域的同事不在（休息或者事假），您将负责到相应销售区域寻找客户需要的产品，这时请您提前通知离您最近的同事您要离开一会儿。

5. Il ne doit pas y avoir de papiers, cartons, morceaux de carton, scotch, canettes, bouteilles plastique qui traîne dans vos allées, attention à la propreté ! Attention à la poussière ! 请您保证自己销售通道的卫生清洁（请随时清理通道地上的废纸，废纸箱，透明胶，易拉罐，塑料瓶等杂物。请注意清理货物上的灰尘。

6. Vous êtes responsable des allées et secteur qui vous ont été assignées. Vous devez non seulement travailler étroitement entre vous, mais aussi faire preuve d'esprit d'équipe avec les autres collègues, entraidez-vous, cela rendra d'autant plus facile le travail. 您负责分配到的通道和区域，您不仅要和同区域的同事齐心协力管理好该区域，并且要和别的同事团结合作，工作起来会更轻松更有效率。

7. Lorsque vous intégrez votre nouveau secteur, il faut obligatoirement informer le responsable qui prendra note des problèmes (ex : manques des étiquettes, problèmes de stock, pas de codes barre...etc) pour que vous ne soyez pas pénalisé à la place de l'ancienne équipe. 当您接手新的销售区域，务必通知负责人记录以下问题（产品缺少标签，库存问题，产品无条形码等）以便避免您因之前同事造成的错误而承担不属于您的责任。

8. Le réassort du soir doit être fait à partir de 18h30. 晚上充货人员可以在下午18点30以后充货。


9. VIS-A-VIS DU CLIENT面对客户，大家应该做到以下几点

- Il faut être poli avec le client (vous devez lui dire bonjour en premier et pas attendre qu'il vous le dise). 请大家必须礼貌的对待客户，我们应先向客户问好，而不是等客户向我们问好。

- Le client passe toujours en premier, quoique vous fassiez, vous devez vous arrêter et servir le client, si vous êtes dans l'impossibilité de servir le client, demandez à votre coéquipier de secteur de prendre en charge le client, ceci est obligatoire. 客户永远是第一位，不管您在做什么，都要停下手中的工作，服务客户。如果您真的无法服务客户，请叫您区域的搭档帮助客户，这是大家必须要遵守的。

- Il faut se renseigner avant de répondre au client sur le stock. 请大家在回答客户库存问题的时候，务必要核实。

- Il doit toujours y avoir une personne par secteur disponible pour le client, si la 2ème personne du secteur est occupée par autre chose, il faut obligatoirement prévenir son coéquipier. 每个区域必须要有一个人可以随时服务客户，第二个人如忙于它务，务必通知您的搭档。

- Sur demande du client: 客户的要求
	A)  Si c'est pour une livraison ou 1ère fois : 1 vendeur accompagne le client 	   	   pendant toute la durée de ses achats. 如果客户在店里订货，要求送货，	   	  或者是新客户，必须要有一名店员陪同。
	B)  Si c'est un client habitué normal : l'envoyer dans le bon rayon et prévenir 	   	   le vendeur qui s'occupe du rayon. 如果是常客，请大家为他指引正确的货	   	   物通道，并通知负责该通道的同事。

- Pas de favoritisme envers les clients. 对所有客户一视同仁。







