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赠品管理流程

各部门、门店：

    为规范管理我司赠品，尽量避免由于管理疏漏造成的赠品浪费与流失，让赠品充分发挥其促销宣传作用的目的，结合股份公司《赠品管理办法》制定此我司赠品管理流程，请遵照执行。

赠品分类：厂家开展活动赠品（原装赠品、活动礼品等）、公司采购赠品（大型促销活动赠品、会员礼品）、门店自行采购赠品、厂家赠送常规赠品（小规格装赠品、小礼品等）

    一、公司采购赠品的管理流程



备注：满足入电脑账的赠品条件：

      A、公司举行的促销活动所用的赠品（可在促销策略中体现）

      B、厂家用于买赠活动的赠品（可在促销策略中体现）       
     二、厂家赠品的管理流程

    三、单店活动门店自行购买赠品的管理流程
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



    四、厂家随货同行，且按一定规律（如一配一比例）随货到仓库的赠品


     五、赠品盘点流程


[image: image2]
    六、赠品效期管理流程（ 同商品效期管理同样）

门店每月对赠品进行效期检查，报片长汇总，片长对近效期赠品进行门店相互调配。

对已是效期产品，报策划科处理。（找厂家换或到期自行销毁）。
    七、赠品管理要求

1、门店不得私自收取厂家赠品，门店员工不得私自将赠品作为私人礼品进行赠送或据为己有。
（特殊情况如：厂家送价值较低的赠品到门店，门店需电话报品管科登记备案后方可接收）。
门店任何个人不得私自收取厂家赠品。
    3、各门店严格按照流程执行赠品管理。
4、各门店要尽量避免赠品的浪费及流失。

    八、赠品管理罚款按照桐君阁股份有公司《赠品管理办法》对相关责任人进行处罚，本流程自发文之日起执行。

四川太极大药房连锁有限公司
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业务部一周内采购，将货品送到物流部





办公室一周内采购，将货品送到物流部





营运部一周内采购，将货品送到物流部





营运部根据仓库传的数量对门店进行分配，并将赠品分配清单传给仓库，同时将赠品分配清单发给门店








物流中心根据实收赠品数量进行入电脑账，并将数量清单传回营运部





物流部根据赠品分配清单对门店随货派送





策划专员根据《赠品分配清单表》对门店进行入电脑账管理及活动策略








若有剩余赠品，储存在仓库由营运部每月进行盘点，再分配并将分配清单传给物流中心





门店在收货时出现赠品差错，按商品一样报来货差错到仓库差错邮箱进行处理





活动后消账：①策划科按剩余赠品给复处理意见后进行消账


②若赠品存在库存差异，策划科根据门店上交情况说明按《赠品发放登记表》对顾客进行回访核实，然后消账；其他情况由门店自行赔付











门店在活动过程中，做好《赠品发放登记表》





策划专员预算赠品金额及数量报领导审批





业务部、营运部与厂家洽谈活动





有促销员的厂家将该厂家常规性买赠药品直接配送至门店





厂家将赠品送往物流部，物流部将实收数量报营运部，营运部根据数量对门店进行分配，并将赠品分配清单发往物流中心





门店销售过程赠送，做好赠品发放登记表





督导科巡店时，抽查门店赠品发放登记表、及赠品台账，若发现有异常对门店和片长给予直接处罚。








物流部按《赠品分配清单表》将赠品分配到门店，策划科根据《赠品分配清单》对门店入赠品电脑账





片长对门店的赠品附有直接管理责任，检查中若发现有异常，直接对门店每个品种罚款20.00元，并要求门店对差异品种按市场价进行赔付





门店根据活动方案预算出赠品数量、规格、费用上报片长








营运部审核品种、品牌、金额后，通知片长协同门店进行购买








门店自行购买赠品，将实际购买数量告知策划专员备案





门店所有的促销活动请使用爆炸签和POP陈列，并将陈列照片传营运部策划科





门店销售过程赠送，做好赠品发放登记表，建立赠品台账





片长对门店的赠品附有直接管理责任，检查中若发现有异常，直接对门店每个品种罚款20.00元并要求门店对差异品种按市场价进行赔付





片长审核签字后，将活动方案电子版传回营运部





督导科巡店时，抽查门店赠品发放登记表及赠品台账，若发现有异常给予直接门店处罚，片长负有连带责任





活动结束后，门店在一周内将赠品发放登记表交由片长确认签字后上报给营运部；营运部根据门店发放情况两天内给出后续处理意见（退回、继续赠送等）





门店收货后进行手工登记出入账，片区经理检查，督导巡查








仓库随货配上手工出库赠品单，两人签字，随赠品同行








业务部通知营运部告知活动时间和活动方式，营运部发文通知门





业务部将最新品种清单及配比原则即时发到仓库邮箱,厂家需贴赠





业务部与厂家洽谈后确定品种清单及配比原则








门店按商品盘点表的格式打印出赠品盘点表（1次/季度）和商品一起盘点





门店根据实货进行赠品盘点，记录数量；并将盘点原始表于盘点后10天内交回策划科存档





若有库存赠品有差异，门店按其末次购进价进行赔付








策划科对已赔付的门店进行赠品消账





有电脑库存赠品





无电脑库存赠品





门店参照商品盘点表格式进行实际数量盘点（1次/季度）和商品一起盘点





门店将盘点原始表，盘点后10天内交回公司策划科





督导科会不定期对门店赠品盘点表进行抽查，若发现与实货有差异将直接对门店进行罚款





片长对门店的赠品附有直接管理责任，检查中若发现有异常，直接对门店每个品种罚款20.00元，并要求门店对差异品种按市场价进行赔付











