长短款登记规范

    经过公司组织的统一检查中，门店上的长短款登记不规范，收入与支出严重不符合相关的要求，为了更好的规范长短款的收入和支出，特书写此长短款登记规范，自下发之日起开始执行，具体内容如下：

 一、登记规范

1、 门店长款必须真实的对其进行登记并建立长款登记本；
2、 长款登记本和长款现金保管不能同为一人，应一人负责保管长款本，另一人负责保管长款；
3、 长款登记本登记的内容必须包含以下内容：时间、长款金额（或）、合计金额、经手人、保管人、；

2、 注意事项

1、 长款和账目分别由两个人员进行保管；

2、 店长不参加账目的管理；

3、 任何需要报账的领出后，在该账目报下来后有还回的记录及证明人；

4、 如门店进行效期赔付、盘点赔付后把相应的流水单打印出来，张贴在相应的长短款登记本上。

5、 门店在一个季度内如门店内长款用于赔付后，剩余的长款在盘点后全部存回公司财务部。

