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要货计划流程及规范（试行）
各部门、门店：
要货计划是物流及信息流最关键的一个起点，其准确性关系到门店库存数量是否配备合理，也关系到整个公司配送率的考核；要货计划的分类及时间确定关系到仓库及西部能否快速及时地配送。

为规范要货计划，公司今年已经发了《关于规范要货计划的几点要求》（川太药连字[2011]20号）及《关于门店要货计划的补充规定》两个文件，为配合公司必备品种强制请货的要求、同质商品清理的相关要求及公司对商品库存的管控，现特制定以下流程及规范，请各门店认真学习，传达到每位员工，并请严格按照此规范操作。

一、所有门店的要货必须从系统中通过“请货单”（含手工请货和库存报警生成请货单）要货，不能通过打电话或其它形式要货。

二、严禁门店自行到西部选货，门店严格要求门店促销员不能私自与该公司在西部的促销员直接要货。

三、所有门店（含新开店）必须通过库存报警生成“请货单”。

四、因以下情况，库存报警未生成或生成数量不够销售的品种，门店可自行手工请货：

1、长期不来货（无库存且在前一个月也无销售）；

2、前一月有销售记录，但已经被禁请的品种（含新老系统ID,全局重复ID,厂家换规格），门店可在请货当日，先使用功能《禁请品种销售查询》（功能ID:400844）里查询禁请品种的销售情况，若禁请原因为同质商品清理或厂家停产，对这些品种不再请货，若禁请原因为老系统ID禁止使用,全局重复ID,厂家换规格，则在《货品基础数据（门店）》功能中找到对应的货品ID进行对应数量的手工请货。

3、临时的顾客大宗购买（请在对应的请货单细单上注明“大宗购买”）

4、门店新品：指公司已经营但本店未销售过的品种（请在对应的请货单细单上注明“本店新品”）

5、手工请货时，如果所请货品种的大类是中西成药，但货品无ABC标志，表明是我公司不能经营的药品品种，必须删掉，不能请货。确有需要，请与商品部联系。

五、请货条数：手工请货时，门店应根据实际情况，慎重填写品种及数量，且不能超过每个门店自己的手工请货条数（见附件门店手工请货控制条数）。若因经营需要，超过了自己门店的请货控制条数，门店不能自行确定手工请货单，必须在要货计划当日下午五点之前报营业部，营业部核实后对手工请货单进行确定。仓库在做配送决策时，对各店手工请货单的条数进行审核，不符合要求的不予配送，责任由门店自行承担。

六、请货单的时间：门店根据公司规定的请货时间表(后附门店收货时间表)，在门店请货时间当晚九点之前确定“请货单”。门店可以在收货后做下次“临时请货单”，但只能在请货时间当日确定“请货单”。

七、按照集团公司相关文件要求，为规范仓库药品及票据相关管理流程，门店请货计划时，中药、成药、贵细三类必须要分开单独请货。贵细品种无论要货数量多少，都只能单独手工请货（注：贵细品种是指虫草、燕窝、天麻、西洋参、鹿茸、西红花、三七、川贝母、蛤蟆油、海参），不能和普通中药同一张请货单请货。中药、成药类分库存报警及手工请货各一单，成药、中药、贵细的分类门店统一按照系统大类ID来区分。大类ID选2为中药品种，排除2为成药品种（对未分大类的品种，门店发现后请立即报业务部对其分类）。

八、为保证门店帐实相符，库存报警准确，门店必须做好以下几点

1、门店必须在收货当日即时在英克系统中收货，若收货实物与系统的帐面有差异，也要在系统中进行正常的收货，报公司仓库差错后，将差异部分通过功能《库内调整》将差错部分调整成不合格状态。

2、门店在收货当日，必须将西部医药随货同行的冲票（销售退货单）对应的品种进行收货，且在系统中调整成不合格状态。

3、门店在日常经营中，确认帐货不符的，也须将帐多的部分在系统中调整为不合格状态。

4、门店每天必须在英克系统中，通过《配送退货管理》功能查询有无审核通过或审核不通过的配退单（具体操作见<关于门店按时执行审核通过的配退单的通知>），若有则立即点“执行”，门店才会即时出库。

5、门店若有大宗购买，在销售开票完成后，必须在《团购登记》功能中进行登记。

九、对于门店确需经营，但在请货单中不能自动报警生成的品种，门店先自行在《查询门店禁请货品》功能中查询，若该品种在禁请目录里，说明公司已不再经营该品种，门店不再作此品种的请货；若该品种不在禁请目录里，则报商品部，商品部根据相关规定决定是否引进该品种，同时回复门店对该品种的处理情况。

十、关于门店上下限的维护

门店库存上下限由信息部每天晚上在系统中进行自动更新，自动更新时的规则如下：

1、计算每一个门店从当天倒推一月的销售数量，销售数量/30天为日均销量（不包含团购登记的品种的销售数量）；

2、以下为不同类别的货品的上下限天数：

1)胰岛素针剂类：7－15天

2)保健品类：15－30天

3)普通饮片：7-15天

4)包装类饮片：15－30天

5)其它：15－21天

3、上下限设置的数量为前一个月的日均销量乘以上第2）条的上

下限天数。

十一、关于库存报警

根据各门店系统中库存的数量，对库存信息数量低于下限数量的品种会产生报警，但对以下情况不进行报警

1、前一月有销售但被禁请的品种（包括新老系统ID,全局重复ID,同质清理，换规格等）

2、库存数量只包含各门店当前库存中状态为合格的货品的数量

十二、业务部对公司不再经营的品种（含同质商品清理淘汰品种或厂家不再生产、换规格等），对所有门店设置禁请，同时业务部不能再新购进该类品种。

十三、到货时间：公司或西部送货车到门店，门店收货的时间。

十四、请货时间：为保证公司和西部配送，门店必须确定请货单的时间，除总店外所有门店请货时间为到货时间倒推两天。

十五、违反流程的处罚：

违反以上规定，视情节轻重，处以50－1000元罚款

十六、本文件自2011年12月1日（周四）起试行，试行中各门店若有疑问或有问题、意见、建议的，请与营业部马婷联系。此试行规定若与之前相关制度或流程有冲突的，以本文件为准执行。
附件一：门店手工请货限制条数明细表

附件二：门店收货日期表

附件二：门店请货日期表
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