職種：店舗運営　　職務：店舗管理

【概要】

　店舗管理とは、店舗運営業務のうちエリアマネジャー（本評価基準のＬ４）、店舗マネジャー（同Ｌ３）またはサブマネジャー（同Ｌ２）に相当する職務であり、顧客管理、営業・マーケティング、人事労務管理、売上・収益管理、設備安全管理等の仕事をいう。

【仕事の内容】

店舗管理の仕事には主にエリアマネジャーまたは店舗マネジャーが行う「店舗全般のマネジメント」とサブマネジャーが行う「顧客管理」、「店舗営業・マーケティング」、「人事労務管理」、「売上・収益管理」、「設備・安全管理」「顧客意見への回答作成とクレーム対応」等が含まれる。

①店舗マネジャーの場合、店舗全般のマネジメントとして経営管理、商品管理、運営管理、労務管理、人材育成等を行う。エリアマネジャーの場合には、エリア内の店舗統括・不振店舗指導、競合対策等の仕事が中心となる。
②顧客管理では、店舗における顧客情報及び顧客データベースを管理運用する。

③店舗営業･マーケティングでは、会員サービス、イベント企画運営、広告作成等を行う。

④人事労務管理では、従業員の勤務・労務管理、パートアルバイトの募集と採用、人材育成等を行う。

⑤売上・収益管理では、現金管理及びコスト管理を行う。

⑥設備・安全管理では、マシン類や設備の管理、エネルギー管理、防犯防災やケガなどの事故防止や安全管理を行う。

⑦顧客意見への回答作成とクレーム対応では、顧客から寄せられる意見や問い合わせの回答を作成し、クレームへの適切な対応を行う。

【求められる経験・能力】

（1） マネジメント職位の仕事となるため、原則として店舗運営またはインストラクションの実務経験を経た者が担当する。経歴者採用の際は、マネジャーとしての経験または社会人としての実務経験や対人スキルが問われる。

（2） 店舗マネジャー等として店舗の状況や顧客の期待・要望を把握し、店舗スタッフやインストラクターらと協力して業務を円滑に行うための指導力、対人関係スキル、コミュニケーション力と強いリーダーシップを発揮することが重要となる。

【関連する資格・検定等】

· 防火管理者　〔市町村の消防本部、都道府県消防主管課または財団法人 日本防火協会〕
· 衛生管理者　〔財団法人 安全衛生技術試験協会〕
など

【労働省職業分類（小分類）との対応】

　　２３１　会社の管理職員

　　２５１　総務事務員

２５２　企画・調査事務員
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