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VOXHAIR CONCEPT

1. ORGANISASION
*|Overordnet salongens ansatte og laerlinger Daglig
2. VIKTIGSTE OPPGAVER
Serge for a forsta og videreformidle til ansatte og leerlinger hva som kreves av dem i forhold faglig krav og gkonomiske prestasjoner, som skal Ukentlig
gjenspeilesi hver enkelt sitt budsjett. Herunder falge opp i forhold til budsjett. Pase at alle tar riktig betalt for alle behandlingene som er
utfgrt. S@rge for a gjennomfgre ukentlig"peptalk" pa 15 minutter med hver frisgr og 30 minutter med hver larling. Deretter fglge opp med
tilbakemeldinger innen rimelig tid til hver enkelt i forhold beslutninger, tiltak, fokus, malsettinger, episoder man gnsker a taopp m.m. som
man har blitt enigom.
Forsta og viderformidle il alle ansatte hvordan alle aktuelle funksjoner i selskapets datasystem skal benyttes, herunder budsjettmodul, Etter behov
timeregistrering med fravaerskoder, inn/utlogging, rapporter, varebestiling, varemottak, pris/vareoppdatering, varetelling, personalkjgp,
utskrift av hyllekanter, regnskapsintegrasjon, kasseoppgjgr m.m.
3. ANDRE KONKRETE OPPGAVER
a) Bemanning av salongen
Sgrge for at d kvalitetssikre at salongen har mest mulig optimal turnusliste og bemanningsplan i forhold til salongens omsetning/behov, Manedlig
kvalifikasjoner oginngatte arbeidsavtaler, minimum 6-8 uker frem i tid, samt sgrge for at ferieavvikling gjgresi henhold til ferieloven.
b) Timeregistering/lgnn
Sgrge for a kontrollere og godkjenne Igpende registrerte timer/innlogget tid pa hver ansatt. Daglig
S¢rge for a sende godkjent Ignnsgrunnlag hver maned, for videre bearbeidelse og utbetaling av Ignn. Manedlig
c¢) Sykefraveer

S¢rge for a kvalitssikre at det er registrert riktige fraveerskoder for Ignnet og ulgnnet fraveer i henhold til regler for dette.

Daglig/ ukentlig




d)

f)

g)

h)

S¢rge for at egenmeldinger og sykemeldinger godkjennes og registreresi hht retningslinjer for dette. Deretter oversende disse elektronisk til
Ignnsansvarlig.

Etter behov

Sgrge for at den sykemeldte fglges opp i henhold retningslinjer og offentlig krav tilknyttet dette. Etter behov
Serge for at gradert sykemelding/tilrettelegging vurderesi de tilfeller det er aktuelt. Deretter lage en plan sammen med den ansatte hvordan Etter behov
han/hun raskest mulig kan kommetilbakei ordinaert arbeid.

Personal

Serge for a gijennomfgre 2 medarbeidersamtaler arlig hvor man fyller aktuelt skjema for dette og at man innen rimelig tid fglger opp de Ukentlig/
beslutninger, tiltak, fokus, malsettinger m.m. som man har blitt enig om. Alle medarbeidersamtaler gjennomfgres uforstyrret med hver halvarlig
enkelt.

Sgrge for & gijennomfgre minimum 2 personalmgter arligi henhold til mal og retningslinjer pa dette. Etter behov
Nyansatte

Sgrge for at nyansatte som er i prgvetid minimum manedlig far tilbakemelding og status ved a fylle skjema"Vurdering under prgvetid". Ukentlig/
Dersom den ansatte under prgvetiden ikke klarer a tilegne seg den kunnskap, ferdigheter og tilpasning til kunder/andre ansatte som vi manedlig
forventer, skal dette tydelig fremga av de utfyllte skjemaene.

Opplaering

Serge for a kartlegge hver ansatt, for a avdekke forbedringspunkter, samt lage en oppfglgingsplan for a ivareta/gke kompetanse og ferdigheter Etter behov
til hver enkelt.

S¢rge for at nyansatte gjennomgar opplaringi henhold til fastsatt opplaeringsplan. Videre at opplaeringen gjennomfgres sa raskt som

praktisk mulig.

Sgrge for at salongens ansatte i ngdvendig grad deltar pa leverandgrenes og kjedens kurs/opplaeringsprogram, for a veere faglig oppdatert/

oppdatert pa moter/trender.

Budsjett

S¢rge for a utarbeide personlige budsjetter ssmmen med hver ansatt (inkludert Iaerlinger) pa datasystem hvor det konkretiseres Arlig

behandlingsomsetning og produktsalg pr. time, i de ulike manedene, med utgangspunkt i historiske tall. Det skal samtidig utarbeides
budsjett for resepsjonssalg. Budsjett ferdigstillesinnen oktober maned hvert ar.

Varehandtering og varelager




i)

S¢rge for at varebestilling fra leverandgrene foretas hver mandag pa datasystem som sendes elektronisk til hver enkelt leverandgr. Fgr Ukentlig
bestilling kjgres et bestillingsforlag basert pa max/min grense pr. varelinje, som vurderes og kontrolleres fgr oversendelse til leverandgren. |

forbindelse med kampanjer ma det tas hgyde for a gke bestillingsforslaget pa aktuelle varelinjer.

Serge for at varelagerniva er sa neerme definerte max/min grenser som mulig. Ukentlig
Sgrge for a godkjenne varemottak sa snart som mulig etter varenes ankomst i salongen. Disse avstemmes mot faktura for kontroll. Ukentlig
Serge for at innkj@p til salongen er i henhold til/eller innenfor det til enhver tid gjeldende sortiment for kjeden. Det er ikke anledning til & Ukentlig
bestille produkter som er utenfor sortiment eller av leverandgrer Tango ikke har samarbeidsavtale med.

Pase at salongen ikke "slgser" med farge/kjemi, at det tas betaling for det som blandes/ tas betaling for fargekorreksjoner. Daglig
S¢rge for a utfere ngdvendige varetellinger giennom aret, minimum 2.ganger pa alle produkter, etter naermere instruks og retningslinjer som Halvar
blir gitt.

Kampanjer

Sgrge for at salongen bestiller aktuelt kampanjemateriell fra Vox Hair Concept til avtalte frister.

Renhold, Ryddighet, og presentasjon av salongen

S¢rge for at salongen til enhver tid fremstar presentabel for vare kunder, med hgy fokus pa renhold og orden. Dette inkluderer ogsa utvendig, Daglig
fasader, utstillinger etc. Lys/lysstoffrgr/spotlights som ikke virker, skal umiddelbart skiftes.

S@rge for at serviceavtaler og avtalt intervall for dette bestilles/fglges opp. Etter behov
GENERELT

S¢rge for a kvalitetssikre at salongen praktiserer og utfgrer alt arbeid og oppgaver i henhold til de retningslinjer som er beskrevet Daglig

arbeidsavtale, ogi personalhandbok, personalavtaler, regler for personvern og GDPR, HMS handbok, lederhandbok og andre instrukser og
retningslinjer til enhver tid blir gitt av arbeidsgiver.

Dennestillingsbeskrivelsen vil ikke vaere statisk men gjenstand for Ippende oppdateringer og forbedringer hele tiden.
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