四川太极大药房连锁有限公司

零售药房财务管理制度
第1章       总  则

第一条 为加强零售药房的管理，保证药房资金安全，提高药房的经济效益，特制定本制度。

第二条 本制度适用于四川太极大药房连锁有限公司直营零售药房。

第2章 进货管理

第三条 药房各门店填制要货计划须以历史销售数据和所处位置的居民消费习性等情况为依据，科学、合理地安排进货，不得盲目采购形成积压。

第4条 药房负责人对商品的进货负责，不因其工作的调动而责任消失。前任药房负责人申请的进货，移交时未到效期的，由现任药房负责人和实物负责人赔偿；移交时已到效期的，由前任药房负责人和实物负责人赔偿。

第5条 药房仓库对购进的商品收货时，及时签收送货单，三个工作日之内将进货单据传递财务部门。

第3章 存货管理

第6条 药房商品实行“实物负责制”，药房负责人对药房的实物负管理责任，柜组长、营业员对所管理的柜组实物负责。

第7条 为确保公司资产的安全和财务帐与实物帐一致，药房的商品实行“永续盘存制”，药房的商品每季度至少盘点一次；如药房负责人或其他主管人员变动，也应对商品进行盘点。盘点时必须有会计人员、实物负责人共同参与，商品盘点表必须及时交到财务部门，按规定进行财务处理。

永续盘存制：也是帐面盘存制。指对存货项目设置经常性的库存记录，即分别品名、规格设置存货明细帐，逐笔或逐日地记录收入、发出的存货，按要求登记台帐的数量或金额，并随时反映其购进、销售、结存的数量或金额。

第8条 商品盘点后，应由实物负责人与商品存货明细表对帐，如发现差异必须立即查明原因分情况处理：

1、 属收款开票错误的，由责任人赔偿；

2、 属商品短少的，超出商品遗失率之外的，由责任人赔偿；

3、 盘盈商品应立即收帐。

第9条 商品盘点后，如发现有过期失效商品，应及时查明原因，并由责任人赔偿。

第10条 药房相互间的调货，必须及时填制移库单，财务部门及时作帐务处理。

第4章 销售管理

第十一条 商品销售必须打印电脑销售票或开手工销货单，如顾客需要发票必须按销售项目开具发票，不得随意开具其他项目的发票，不得超过其消费金额开具发票，不得无消费而开具发票。

第十二条 每个营业日为当日14：30至次日14：30。每个营业日结束，药房各柜组必须根据《销售日报表》上交营业款。收款员将营业款中现金部分按规定时间存入指定银行，次日将《销售日报表》及银行存单交送财务部。

第十三条 营业员不得无故开具销售冲票，如有需要应由营业部店长以上的负责人签字确认，并将签字的销售小票交予收款员，收款员在交《销售日报表》时一并交与财务部。

第5章 营业款的管理

第十四条 药房每日营业款必须与《销售日报表》一致，不得有赊销；发现长、短款，必须及时查明原因；短款应分清责任，由相关责任人赔偿；长款应上交公司财务部。

第十五条 药房的备用金多少，由公司财务部根据药房的销售规模核定，备用金应每日足额留存于柜组钱箱及保险柜中，任何人不得以任何形式挪用备用金。

第十六条  药房每日营业款现金部分，必须在交接班完成后，由收款员及时存入指定银行。在节假日期间，各门店的营业款存入各店长专为公司营业款而开立的银行卡内，节假日结束，第二天各店长即全额取出，存入公司的对公帐户内。

第6章 收银管理

第十七条 每个收银员都必须有属于自己的操作员编号及密码，密码不得随意泄露。

第十八条 收银员不得以任何借口拒绝收银，属于自己当班期内的钱款差错均由本人无条件承担。
第一十九条 当班收银员应将本次当班期内的各种收款形式（现金、划卡、POS）用表格的形式（表名《每日销售明细表》样表附后）详细分门别类的进行统计，其中，划卡金额应分各类社保卡、各个当日签名收银员分别统计，方便第二日的核对。统计时间按当日14：30至当日21：00以及次日8：00至14：30分别统计。

第二十条 每个柜组当日应交营业款=现金金额+POS金额+划卡金额=电脑销售金额合计， 当日签名的划卡销售票必须在当日抵现，不得留待以后冲抵现金，若有需要，必须经单位副总经理以上签字方可抵现。“当日”是指销售票上的开票日期为当日14：30至次日14：30。

第二十一条 收款员应将每个柜组上交的当日《每日销售明细表》与当日电脑记录的《销售日报表》相核对，二者必须一致。次日将《每日销售明细表》内各收银员的划卡金额与各个有划卡功能的电脑中的统计金额相核对，若有差异应于当日查明原因：短款应由责任人二日内将短款金额（收款员写明短款金额）上交公司财务部；长款应于第二日上交公司财务部。

第二十二条 收款员在将各柜组的《每日销售明细表》与电脑中的《销售日报表》相核对后，签字确认其正确性，交予公司财务部。

第二十三条 所有收银员应清楚划卡的流程，划卡时所出现的各种问题应如何解决，尤其是什么样是未曾结帐等关键问题，不清楚应及时向收款员或信息员咨询。

第二十四条 任何人均不得超过社保范围划卡，不论何时不论何人提出超范围划卡，均应毫不犹豫地拒绝并耐心解释。

第二十五条 所有抵现销售小票在与社保划卡金额核对相符后，可由营业部自行销毁。严禁未核对擅自销毁抵现小票，否则，应承担给公司造成的相应损失。

第7章 价格管理

第二十六条  药品的零售价格由连锁公司统一定价，药房不得随意调整药品价格。

第二十七条   药房在接到调价通知但未执行前，不得泄露调价机密。

第8章 交接制度

第二十八条 药房各柜组两班交接时必须进行钱、货、帐、用具的交接，并作好交接纪录，当事人双方须签字确认，以分清责任。否则发生的商品、营业款短缺由交接双方全额赔偿。

第二十九条 药房工作人员调动工作，必须进行钱、货、帐、用具的交接，并由药房负责人监交。药房负责人调动，由单位负责人或其授权人监交，其交接的工作内容必须包括，但不限于下列内容：

1、 药房的商品的进、销、存情况；

2、 药房备用金管理及使用情况；

3、 药房的其他各项财产情况；

4、 药房的营业款项的解缴情况；

5、 药房的促销品、促销费用情况，以上内容必须由财务部门核实。

第九章     其    他

      第三十条 药房严禁买、卖私货，严禁私自与厂、商签订促销协议或借货销售。违者将对责任人作待岗处理，并没收其违纪所得。

第十章     罚    则

第三十一条 超过顾客消费金额或无消费而开具发票的，一经查实，按超出金额或虚开金额的20%收取开票员罚金。

第三十二条 无店长以上领导签字的销售冲票，按冲票金额收取罚金。

第三十三条 私自挪用备用金者，除将备用金补齐外，处挪用金额20%罚金。

第三十四条 将无副总经理以上领导签字的划卡销售小票在规定日期之外冲抵现金的，除上交冲抵现金金额外，处抵金额20%罚金。

第三十五条 任何人超社保范围划卡，一经查实将作待岗处理，情节严重者将予以经济处罚直至开除，并追究其相关民事责任。

第三十六条  销售未开票，对责任人处以5元/品种罚款。

第三十七条  商品、营业款短缺由责任人全额赔偿，如不能查清责任由药房全体人员赔偿。

第三十八条  商品过期失效由药房负责人和实物负责人赔偿；零售管理部门因未尽职责的承担连带赔偿责任。

第三十九条    营业款未按时存入银行，对药房负责人每次罚款200元；公司财务部门未提供存入银行便利条件的，对财务负责人罚款100元。对挪用、贪污营业款的，除解除当事人劳动合同外，并撤消药房负责人职务，移交监察部处理。

第四十条   营业款（除银行原因外）未按时转入公司指定收入帐户，对财务负责人处以每次50元罚款，对经办人处以每次100元的罚款。

第四十一条   未执行或未按规定执行调价通知，对药房负责人每次处以200元罚款。

第四十二条   两班交接未履行交接手续，发生商品、营业款短缺由交接双方全额赔偿。

第四十三条   药房负责人调动，未履行交接手续，由接交人、单位负责人对前任药房负责人的所有事项承担完全责任。

第四十四条   药房私建小金库，立即撤销药房负责人职务，作待岗处理。

第四十五条   药房买、卖私货；私自与厂、商家签订促销协议或借货销售；私自出售广告位；收取价外收益性质的物品和现金、且不转公司财务部门入帐的，立即撤销药房负责人职务，并对药房负责人、责任人作待岗处理，没收其违纪所得。

第十一章    附    则

第四十六条 本制度由四川太极大药房连锁有限公司财务部负责解释并修订。

第四十七条 本制度从下发之日起执行。

四川太极大药房连锁有限公司

    二O一四年五月十九日

