
  

  

  

  

  

  

      BBAAYY  AARREEAA  TTUURRNNIINNGG  PPOOIINNTT,,  IINNCC..    --    JJOOBB  DDEESSCCRRIIPPTTIIOONN  

  

  

PPRROOGGRRAAMM::    AAddmmiinniissttrraattiioonn          TTIITTLLEE::    RReessaallee  SShhoopp  MMaannaaggeerr  

RREEPPOORRTTSS  TTOO::    CCFFOO            FFLLSSAA  SSttaattuuss::    NNoonn--EExxeemmpptt        

  

HHOOUURRSS::  4400  HHrrss..  WWeeeekkllyy  HHoouurrss  mmaayy  bbee  fflleexxiibbllee  aass  nneecceessssaarryy  ttoo  aacchhiieevvee  pprrooggrraamm  oobbjjeeccttiivveess,,  ttaasskkss,,  

aaccttiivviittiieess,,  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aanndd  ttoo  eeffffeeccttiivveellyy  ddooccuummeenntt  oouuttccoommee  mmeeaassuurreess  aanndd  vvaarriieenncceess..  

  
SSUUMMMMAARRYY  DDEESSCCRRIIPPTTIIOONN  OOFF  PPOOSSIITTIIOONN::    OOvveerrsseeee  aanndd  ccoooorrddiinnaattee  tthhee  oonn--ggooiinngg  ooppeerraattiioonn  ooff  tthhee  

aaggeennccyy’’ss  RReessaallee  SShhoopp  ttoo  iinncclluuddee  ffaacciilliittiieess,,  mmaaiinntteennaannccee,,  bbuuddggeett  ccoommpplliiaannccee,,  ddoonnoorr//ccuussttoommeerr//cclliieenntt  

rreellaattiioonnss,,  sshhoopp  aappppeeaarraannccee,,  mmeerrcchhaannddiissee  ddiissppllaayy  aanndd  pprriicciinngg,,  ssaalleess  vvoolluummee  ttoo  aacchhiieevvee  ttaarrggeetteedd  ggrroossss  

ssaalleess,,  ssppeecciiaall  pprroojjeeccttss,,  eemmppllooyyeeeess  aanndd  vvoolluunntteeeerrss  ttrraaiinniinngg  aanndd  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  mmaarrkkeettiinngg  ffoorr  tthhee  sshhooppss..      

  

EESSSSEENNTTIIAALL  FFUUNNCCTTIIOONNSS::  

  MMaannaaggeemmeenntt  ooff  aallll  aassppeeccttss  ooff  tthhee  aaggeennccyy’’ss  RReessaallee  SShhoopp  ((ppeerrssoonnnneell  &&  ooppeerraattiioonnss))  aass  lliisstteedd  aabboovvee  

aanndd  tthhaatt  aarree  aapppplliiccaabbllee..  

  MMaannaaggeemmeenntt  ooff  BBuuddggeettss  aanndd  ddeeppoossiittss  ooff  ddaaiillyy  ccaasshh  rreecceeiippttss  

  EEnnssuurree  ssaalleess  ggooaallss  aarree  mmeett..    

  EEnnssuurree  eemmppllooyyeeeess  aanndd  vvoolluunntteeeerrss  aarree  wweellll  ttrraaiinneedd  aanndd  ccoommppllyy  wwiitthh  sshhoopp  pprroocceedduurreess  aanndd  ccoommpplliimmeenntt  

tthhee  ggooaallss  aanndd  pphhiilloossoopphhiieess  eessttaabblliisshheedd  bbyy  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..  

  EEnnssuurree  eeffffeeccttiivvee  ccoovveerraaggee  ooff  AAggeennccyy  sshhooppss..  

  IImmpplleemmeenntt  mmaarrkkeettiinngg  aanndd  PPRR  ffoorr  tthhee  sshhooppss..  

    
RREESSPPOONNSSIIBBIILLIITTIIEESS::  

  PPrroovviiddee  ccoommpprreehheennssiivvee  ttrraaiinniinngg  ttoo  eemmppllooyyeeeess  aanndd  vvoolluunntteeeerrss;;    ccoonndduucctt  ppeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonnss..  

  MMaaiinnttaaiinn  eeffffeeccttiivvee  AAggeennccyy//sshhoopp  ppoolliicciieess  &&  pprroocceedduurreess  aanndd  eennssuurree  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  ssaammee..  

  OOvveerrsseeee  mmaaiinntteennaannccee,,  cclleeaannlliinneessss  aanndd  rreeppaaiirrss  ooff  tthhee  sshhoopp  iinn  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  tthhee  bbuuddggeettss..  

  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  mmaakkiinngg  mmoonntthhllyy  ssaalleess  ggooaallss  aanndd  ooppeerraattiinngg  tthhee  ssttoorree  wwiitthhiinn  tthhee  aapppprroovveedd  bbuuddggeett..    

  IImmpplleemmeenntt  aaccttiivviittiieess  ttoo  rreepprreesseenntt  tthhee  aaggeennccyy  aanndd  tthhee  sshhoopp  iinn  tthhee  ccoommmmuunniittyy..    SSoolliicciitt  mmeerrcchhaannddiissee  ffoorr  

sshhooppss  aanndd  iinnccrreeaassee  ccuussttoommeerr//ddoonnoorr  bbaassee  bbyy  mmaarrkkeettiinngg  tthhee  sshhooppss;;    

  MMaaiinnttaaiinn  vvoolluunntteeeerr  sseerrvviiccee  ttiimmee;;  ssuubbmmiitt  rreeppoorrtt  ttoo  tthhee  VVoolluunntteeeerr  SSeerrvviicceess  PPrrooggrraamm  AAssssiissttaanntt  bbyy  

eessttaabblliisshheedd  ddaattee..  

  MMooddeell  ppoossiittiivvee  ccuussttoommeerr  aanndd  ccoommmmuunniittyy  rreellaattiioonnss  ttoo  sshhoopp  vvoolluunntteeeerrss  aanndd  ssttaaffff  ttoo  iinncclluuddee  mmaaiinnttaaiinniinngg  

aa  ffrriieennddllyy,,  ""wweellccoommiinngg""  sshhoopp  eennvviirroonnmmeenntt..  

  MMaakkee  rreeccoommmmeennddaattiioonnss//ssuuggggeessttiioonnss  ffoorr  iimmpprroovveemmeennttss//eeffffiicciieenncciieess  aanndd  iinnccrreeaasseedd  rreevveennuuee..  

  MMaaiinnttaaiinn  ssaaffeettyy//ffiirree  ddeeppaarrttmmeenntt  rreegguullaattiioonnss  iinn  tthhee  sshhoopp..  

  NNeettwwoorrkk  wwiitthh  ootthheerr  ssttoorreess  aanndd  oorrggaanniizzaattiioonnss;;  bbee  aawwaarree  ooff  ccoommppeettiittiioonn  pprraaccttiicceess  aanndd  pprriicciinngg..  

  EEssttaabblliisshh  tthhee  aannnnuuaall  ggooaallss  ooff  tthhee  sshhoopp  aanndd  rreevviieeww  wwiitthh  tthhee  CCFFOO  aanndd  sshhoopp  eemmppllooyyeeeess  aanndd  vvoolluunntteeeerrss..  

  SScchheedduullee  ssttaaffff  aanndd  vvoolluunntteeeerr  mmeeeettiinnggss  aass  rreeqquueesstteedd  

  AAtttteenndd  aanndd  aaccttiivveellyy  ppaarrttiicciippaattee  iinn  aaggeennccyy  ssttaaffff  mmeeeettiinngg,,  ttrraaiinniinnggss  aanndd  ssppeecciiaall  eevveennttss..  

  MMaaiinnttaaiinn  kknnoowwlleeddggee  ooff  oovveerraallll  aaggeennccyy  oobbjjeeccttiivveess,,  aaccttiivviittiieess  aanndd  cclliieenntt  sseerrvviicceess..  

  CCoommmmuunniiccaattee  sshhoopp  ssttaattuuss  ttoo  tthhee  CCFFOO  rreeggaarrddiinngg  pprrooggrreessss,,  pprroobblleemmss,,  aaccttiivviittiieess,,  eemmeerrggeenncciieess  wweeeekkllyy..    

PPrroovviiddee  aa  wwrriitttteenn  mmoonntthhllyy  rreeppoorrtt  bbyy  tthhee  55
tthh
  ooff  eeaacchh  mmoonntthh..  

  SSeerrvvee  aass  tthhee  ffiirrsstt  sstteepp  iinn  rreessoollvviinngg  ggrriieevvaanncceess  pprreesseenntteedd  bbyy  sshhoopp  ssttaaffff  aanndd  vvoolluunntteeeerrss..    IInnvvoollvvee  tthhee    

CCFFOO  aass  aapppprroopprriiaattee  

  OOvveerrsseeee  nneecceessssaarryy  ddeecciissiioonnss  ccoonncceerrnniinngg  sshhoopp  aanndd  ssttaaffff//cclliieenntt//vvoolluunntteeeerr  nneeeeddss  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

JJOOBB  DDEESSCCRRIIPPTTIIOONN::    RReessaallee  SShhoopp  MMaannaaggeerr        PPaaggee  22  ooff  22    

  

RREEQQUUIIRREEDD  SSKKIILLLLSS  &&  QQUUAALLIIFFIICCAATTIIOONNSS::  

  AA  mmiinniimmuumm  ooff  33--yyeeaarrss  rreettaaiill  eexxppeerriieennccee..  

  PPrreevviioouuss  eexxppeerriieennccee  iinn  ssuuppeerrvviissiinngg  ppeerrssoonnnneell..  

  AAbbllee  ttoo  oorrggaanniizzee  aanndd  pprriioorriittiizzee  mmuullttiippllee  aanndd  cchhaannggiinngg  wwoorrkk  llooaadd  wwiitthh  aann  aatttteennttiioonn  ttoo  ddeettaaiill..    

  KKnnoowwlleeddggee  ooff  tthhee  rreettaaiill  aanndd//oorr  rreessaallee  sshhoopp  bbuussiinneessss  

  AAbbllee  ttoo  ccoommmmuunniiccaattee  ooppeennllyy  aanndd  cclleeaarrllyy,,  bbootthh  oorraallllyy  aanndd  iinn  wwrriittiinngg,,  mmooddeelliinngg  lleeaaddeerrsshhiipp  aanndd  tteeaamm  

wwoorrkk;;  mmaakkee  llooggiiccaall  ddeecciissiioonnss  tthhaatt  aarree  rreefflleeccttiivvee  ooff  tthhee  pphhiilloossoopphhyy,,  mmiissssiioonn  aanndd  mmaannaaggeemmeenntt  ssttyyllee  ooff  

tthhee  aaggeennccyy  aanndd  tthhaatt  bbeenneeffiitt  tthhee  sshhoopp  aanndd//oorr  tthhee  aaggeennccyy  aass  aa  wwhhoollee  

  PPoosssseessss  sseennssiittiivviittyy  ttoo  cclliieennttss  aanndd  vvoolluunntteeeerrss  aanndd  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  aaggeennccyy''ss  ppoossiittiioonn  wwiitthhiinn  tthhee  

ccoommmmuunniittyy  aanndd  wwiitthh  rreellaatteedd  ssoocciiaall  sseerrvviiccee  pprroovviiddeerrss  

  AAbbiilliittyy  ttoo  lliifftt//ccaarrrryy//mmoovvee  aa  mmiinniimmuumm  ooff  4400  llbbss..  ffoorr  aann  eexxtteennddeedd  ddiissttaannccee  

  MMuusstt  hhaavvee  aa  cclleeaann  ddrriivviinngg  rreeccoorrdd  aanndd  bbee  iinnssuurraabbllee  
  

BByy  ssiiggnniinngg  bbeellooww,,  II  vveerriiffyy  tthhaatt  II  hhaavvee  rreeaadd,,  uunnddeerrssttaanndd  aanndd  rreecceeiivveedd  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  jjoobb  ddeessccrriippttiioonn  

ffoorr  tthhee  ppoossiittiioonn  ooff  RReessaallee  SShhoopp  MMaannaaggeerr  aanndd  aaggrreeee  tthhaatt  tthheessee  aarree  tthhee  eelleemmeennttss,,  ttaasskkss,,  

rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aanndd  eexxppeeccttaattiioonnss  ooff  tthhiiss  ppoossiittiioonn  wwiitthh  BBaayy  AArreeaa  TTuurrnniinngg  PPooiinntt,,  IInncc..    II  uunnddeerrssttaanndd  

tthhaatt  AADDHHEERREENNCCEE  TTOO  TTHHEE  AAGGEENNCCYY''SS  PPOOLLIICCIIEESS  AANNDD  PPRROOCCEEDDUURREESS  IISS  AA  MMAANNDDAATTOORRYY  

CCOOMMPPOONNEENNTT  ooff  tthhiiss  jjoobb  ddeessccrriippttiioonn..    TTHHIISS  JJOOBB  DDEESSCCRRIIPPTTIIOONN  IISS  NNOOTT  AALLLL  IINNCCLLUUSSIIVVEE  AANNDD  TTHHEE  

AAGGEENNCCYY  RREESSEERRVVEESS  TTHHEE  RRIIGGHHTT  TTOO  CCHHAANNGGEE  IITT  WWIITTHHOOUUTT  NNOOTTIICCEE..    CChhaannggeess  iinn  tthhee  jjoobb  

ddeessccrriippttiioonn  ddoo  nnoott  nneecceessssaarriillyy  iinnddiiccaattee  aa  cchhaannggee  iinn  hhoouurrss,,  ttiittllee  aanndd,,  oorr  rraattee  ooff  ppaayy..  

  

  

__________________________________________________________________________    __________________________________________  

SSiiggnnaattuurree  ooff  EEmmppllooyyeeee        DDaattee  

  

  

____________________________________________________________________________    __________________________________________  

SSggnnaattuurree  ooff  SSuuppeerrvviissoorr        DDaattee  

  
  

  
RReevv::    MMaarrcchh  22001144;;  88//22001166;;  11//22001177  

RReessaallee  SShhoopp  MMaannaaggeerr  OOcctt  22001177  


