
四川太极大药房连锁有限公司

片长工作交接表
                                                                调动（  ）离职（  ）

	姓 名
	马婷
	原部门/单位
	光华片区
	新部门/单位
	营业部

	交接日期
	2013-5-16
	交接人
	
	监交人
	

	交接内容
	1、 片区店员工清单。（包括门店、姓名、ID、联系电话、住址等）
2、各门店情况。（包括地址、定编情况、待解决问题等）
3、其他各类需交接内容。（培训安排、每日销量报送时间、每月销售汇总、邮箱密码、销售任务、门店盘点赔付情况等）

（要求老片长带领新片长必须到每个店交接）

详细内容见附件

	信息部
	1、 英克系统权限（需信息部确认）
2、 OA系统权限（需信息部确认）
3、 其他系统权限（需信息部确认）
4、片区邮箱权限（需信息部确认）
                  信息部经办人：          办理日期：

	票据
	1、 门店备用金，金额（    ）元（须财务部确认）□
2、 发票                       □
3、 抵用券                     □
4、 店面银行卡及密码           □
5、 团购赊销应收帐             □
6、 店面收入费用记录本         □
7、 未报销票据                 □
8、 个人欠款                   □
9、 其它：                    
                   财务部经办人：         办理日期： 

	片区与地方关系维护
	1、 部门、  职务、 联系人   、电话              

  备注：有必须填写，没有不用。

	交接人签字
	

	监交人签字
	

	部门经理意见
	


                                                      员工本人确认签字：

