四川太极大药房连锁有限公司

盘点管理办法
第一章    总则

   第一条   为加强连锁公司库存商品及各项物资的管理，保证公司各项物资安全，提高公司各项物资的管理质量，特制定本制度。

第2条 本制度适用于四川太极大药房连锁有限公司各直营门店、配送中心及各科室。

第2章 盘点范围

第3条 盘点内容包括：现金、固定资产、办公物资、配送中心存货、各直营门店存货。

第4条 现金包括公司各直营门店当日未存入银行的现金营业款及POS、各直营门店的收银备用金、公司财务部库存现金、财务部零钞备用金。

第5条 固定资产包括各直营门店及各后勤部门的单位价值在2000.00元以上的电脑、空调、冰箱、冰柜、熬药机、货架等。
第6条 办公物资包括公司办公室采购入物资库并已入财务帐和未入财务帐的各项办公物资。
第7条 存货包括各直营门店柜台内或各直营门店仓库内的供店堂销售的、公司配送中心已入库的药品、保健品、医疗器械、食品、日用百货。

第3章 盘点前准备
第8条 各直营门店在盘点前必须与配送中心及其它门店协调，主要处理完本店配货失败、入库记帐，门店之间的借货和来货差异等等工作。

（1）、检查有无来货而信息未传过来或门店未记帐的品种，确保盘点前所有来货全部入库记帐。
操作程序：打开综合业务管理系统，查询“入库记保管帐”内容应为空。

（2）检查有无货品已从门店移出，但系统未做处理的。
操作程序：综合业务管理系统      职务功能     “查询未记帐的出库单”中是否还有内容，若有作相应处理。若有作手工配货调整：
（3）、清理配货失败品种。操作：

（4）、导出空白盘点表（一式两份）。
第四章   盘点进行中

第九条  各直营门店及配送中心按打印的空白盘点表分组对实物进行盘点。初盘结束后，进行组与组之间交差复核。

第十条  后勤监盘人员必须抽盘各店盘点商品不低于10%的品种，并签字认可抽盘数据的准确性。抽盘品种若有超过2%的商品数量盘点出现差错，则全店重盘。监盘人员在所抽盘品种后做标记，数量准确则签字认可。
第十一条  所有参盘人员在原始盘点表上签字确认。各门店店长对本店盘点数据真实性、准确性负责
第五章   盘点结束后
第十二条  所有直营门店及配送中心在盘点结束当天将原始数据录入电脑，最终形成原始实盘库存表。

第十三条  电脑库存表的生成：

（1） 关闭所有收银开票窗口，（清除所有挂单）。

（2） 重新计算保管帐当前库存。

操作：综合业务管理系统   职务功能   系统设置   账计算→重新计算保管帐当前库存。（注：必须选择自己门店的保管帐ID）

（3） 待帐计算结束后，用PB语句导出电脑库存表及确实无法处理的配货失败表。

第十四条   合表：

（1）将实盘库存表和电脑库存表、配货失败表用Microsoft Access进行合表。合表完成后将有差异品种另存在一张新表格上，形式盘点差异表。

（2）、根据盘点差异表，查找原因（特别是金额和数量差异较大的品种）根据不同原因作相应处理。
（3）、确实找不到原因而盘盈或盘亏的，形成盘点调整表，通过初始化录入保管帐的方式处理。

初始化录入操作：综合业务管理系统 
第十五条  各直营店应在盘点结束后7天内（旗舰店14天内）将初始化录入工作完成，并一一核对所有调整项目，确认准确无误后将盘点差异调整表发至财务部邮箱（tjdyfcwb@126.com），最后将初始化完成时间通知信息部，由信息中心采集数据。          
 第十六条  各门店在盘点结束后10天（旗舰店16天）必须将原始盘点表直接交到公司财务部。
第十七条   各直营门店的商品遗失率由营业部会同财务部及相关部门制定，各直营门店的商品遗失额=本季度销售成本*商品遗失率。
第十八条  公司取各直营门店初始化录入数据，用初始化录入数据*含税考核单价做为各直营门店盘盈盘亏之结果，超出商品遗失范围部份，由相关门店全额赔偿。
第六章    罚则
第十九条  门店未在规定时间内完成初始化录入工作，每超过一天，对店长处以100元的罚款。
第二十条   门店未在规定时间内将初始化时间告之财务部及信息部，对店长处以100元的罚款。

第二十一条   各直营门店未在规定时间内将原始盘点表交到财务部的，对店长处以100元罚款。

第二十二条   财务部在审核门店盘点调整表时，对发现金额、数量重大差错的门店店长处以100-200元罚款。
第二十三条   门店的盘点差异中，属于商品ID混淆开错票的，在盘点分析时就单列，并做成表格，列名商品ID、规格、产地、差异数量、考核价，这部份商品损失由各直营门店赔偿。

第二十四条   各直营门店、配送中心、后勤参与盘点人员不得无故迟到或早退，违者按公司迟到或早退制度执行。

第二十五条  各直营门店盘点后将原始盘点表交财务部后，经查，抽盘品种低于10%，则对参与该店监盘的后勤监盘人员每人50.00元罚款。
第7章    附则

     第二十六条   本制度由四川太极大药房连锁有限公司财务部、营业部负责解释并修订。

     第二十七条  本制度从下发之日起执行。

