四川太极大药房连锁有限公司
健康储值卡管理办法（试行）

　　第一条　为加强健康储值卡业务的管理，防范业务风险，维护客户和其他当事人的合法权益，特制订本办法。

第二条　本办法所称太极大药房健康储值卡，是指由公司向社会发行的具有消费信用的支付工具（以下简称储值卡）。
第三条  储值卡的发售：
1、储值卡的发售是按购买方先付款再拿卡的方式管理。

2、所有储值卡的发行，由财务部门办理发行登记手续，其他部门不再独自发行储值卡。

3、储值卡的充值，财务部门收到购买方货款后，按购买方要求从办公室领取对应面值的储值卡，专人充值，专人备案。

第四条  储值卡的使用：
1、凡是开通社保划卡的直营门店均可使用储值卡。
   2、门店收银人员必须设置登录密码，且妥善保管，不得外泄。以免被误用，影响门店结算。

3、储值卡使用在英克收银系统按照储值卡收款方式结算，上报销售时分别上报社保划卡金额和储值卡金额。

5、客人持卡消费时，收银员在读卡器上扣收本次消费金额，不再给客人提供消费发票。
6、卡内余额不足，提示顾客续充值或者交现金补差，按实收现金开据发票。

7、储值卡不得套取现金。
8、储值卡退货，退货金额只能退储值卡上，不能退现。
第五条  缴销
1、售出储值卡客人消费完毕后由门店直接收回。

2、所有收回的储值储值卡，由门店填写缴款单交至财务部复核人员处。
3、死卡处理：财务定期清理到期卡，作相应帐务处理。
第六条  储值卡岗位设置

系统设立了系统管理员、储值卡管理、储值卡门店操作三种岗位。其权限分别如下：

1、系统管理员拥有全部权限

2、储值卡管理拥有以下权限：储值卡类型定义；储值卡开卡策略管理；储值卡充值策略管理；储值卡消费策略管理；储值卡开卡；储值卡管理（充值、挂失、修改信息、修改密码、解挂、取款、退卡、重算余额）；储值卡交易明细查询。

3、储值卡门店操作拥有以下权限：储值卡交易明细查询。

第七条   储值卡操作流程

1、储值卡开卡—储值卡管理（充值）—储值卡复核（发卡）—储值卡管理（取款）

2、由业务人员填写储值卡开卡通知单，并将通知单交由财务部专人审核款是否到账，再转交财务部制卡人员，制卡人员依据通知单制卡，再将通知单和卡一起转回财务审核人员进行复核，最后由财务审核人员发卡，并将通知单存档。

3、储值卡消磁—储值卡管理（取款，取出余额）—储值卡开卡—储值卡管理（充值，冲入余额）

第八条    责任与处罚
    1、门店使用储值卡时应严格按照公司的规定办理，门店收银员必须使用独立密码登陆储值卡操作系统，未按规定操作的予以处罚50-100元罚款，若由此给公司造成经济损失的，由当事人承担全部经济损失，店长承担管理责任。

2、财务制卡和复核人员应认真履行职责，未按规定操作的予以处罚50-100元，若由此给公司造成经济损失的，由当事人承担全部经济损失，财务负责人承担管理责任。
3、系统操作人员应保证系统的安全性和及时保存，未按规定操作的予以处罚50-100元，若由此给公司造成经济损失的，由当事人承担全部经济损失，财务负责人承担管理责任。
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