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内容概要

　　《美容院管理文案范本》共分上、下两篇，上篇内容包括：美容院的组织管理、员工管理、后勤
管理、顾客管理、物流管理、财务管理等；下篇详细列出了美容院在日常经营管理中可能会用到的各
种管理表格。
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章节摘录

　　3.身体检查　　凡经测试合格人员，必须经过本市卫生防疫站或美容院指定医院的身体检查并获
得健康合格证。
　　员工入职后，美容院每年会对员工安排一次体检，对于患有传染性疾病的员工，美容院有权按有
关规定安排其休假、调离或调换工作岗位，直到做出办理病退或终止劳动合同等处理。
　　4.入职考试　　应聘人员需考试合格后才可以成为本美容院的实习工（试用），考试不合格者，
可给予一次补考机会，经补考仍不合格者，即取消聘用资格。
　　5.试用期　　所有入职人员都必须经过一个月的试用期，接受本美容院的入职培训教育，期间享
受该岗位的试用工资，在试用期内，如实习员工欲终止合作，需提前半个月以辞职报告（书面）的形
式报告部门主管，否则，应赔偿美容院的招聘损失（××元整）。
实习期满后，由部门做出实习评价书，并参加评级考试，确定工资级别，与美容院签订正式劳动合同
，考试不合格者，美容院有权解除劳动关系，或延长试用期，试用期的延长期限最多不超过2个月。
员工在试用期间如请假超过一个月，做自动离职处理；请假一个月以内，则需延长转正时间。
　　6.个人资料　　（1）员工向美容院人事处提供身份证明、学历证明、工作时间、近期体检报告、
婚姻情况、子女证明及免冠近照，亲笔填报准确的个人资料。
个人资料如有变更，应及时通知人事处。
　　（2）个人资料失实引起的一切后果一概由当事人承担。
　　7.工作时间和班次员工正常工作为：　　（1）每天8小时（用膳时间除外），每周6天。
　　（2）员工实行早班、中班、晚班制，具体安排由美容院各部门主管负责。
　　（3）需要加班时，员工应予合作。
　　（4）员工的工作班次由工作性质所定，如工作需要可安排倒班、加班、加时或上连续班，加班
加时或上连续班应按美容院统一安排的程序进行，如因工作需要，美容院有权对员工的岗位进行调换
。
　　8.工资　　（1）员工的工资，按美容院的相关规定支付。
付薪日期为每月的_________日，支付上月1～30日的工资。
若付薪逢休息日、节假日，则顺延至下个工作日支付。
　　（2）员工工资总额由基本工资、提成、奖金、津贴、福利、花红几部分构成。
　　（3）薪酬的评定以能力、贡献、责任为主，按照分值制度、工作岗位、工作经验和工作能力的
差异，确定不同的工资级别。
　　（4）工资级别设置分为管理层和操作层两部分。
　　（5）试用期员工只享受基本工资，经考核后总经理（院长）批准，享受正式人员工资发放制度
。
　　9.劳动合同　　实习期满，合格的员工，美容院将与其签订正式劳动合同，从劳动合同签订之日
起，员工享有该岗位合同规定的工资待遇及有关福利，劳动合同期限为一年，合同期满后经劳资协商
可续签或终止合同。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　中国的美容行业从20世纪80年代中期发展至今，已经有将近20年的历史了。
整个行业经历了从盲目追求经济利益、优胜劣汰到重新洗牌的三个阶段。
《美容院管理文案范本》作者通过细致的调查研究，并结合自身的实践经验，总结了一套成功经营美
容院的管理制度供大家参考。
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