关于财务票据填制及传递的要求
各门店：
为保证公司财务核算的顺利进行，及时准确的反映公司经营状况，财务部对门店存款单、销售日报表等财务票据的填制及传递做出以下规定：
一、要求门店每日销售活动结束后必须在银行POS机上进行当日结算，打印pos结算单做为填制销售日报表中pos金额合计一栏的依据，并做为缴款单附件交至财务部。
     二、要求各门店每周至少传递一次财务票据至财务部。
[bookmark: _GoBack]     三、每年1月至5月，7月至11月，财务结账日为当月25日，各门店必须在结账日后的第一个工作日存入当月所有营业款项，并在结帐日后两天内将销售日报表电子版（销售日报表格式见附件）发送到财务部内部邮箱，所有存款单、销售日报表等财务票据则要求在结帐日后第二个工作日由片长统一收取后传递至财务部(五城区内门店由片长或片长指定人员直接送到财务部，五城区外门店可使用快递方式，确定传递时间以邮戳为准)。
四、每年的6月结账日为6月30日，12月结帐日为12月31日，各门店必须在结帐日后的第一个工作日存入上月所有营业款，并在结帐日后两天内将销售日报表电子版（销售日报表格式见附件）发送到财务部内部邮箱，所有存款单、销售日报表等财务票据则要求在结帐日后第二个工作日由片长统一收取后传递至财务部(五城区内门店由片长或片长指定人员直接送到财务部，五城区外门店可使用快递方式，确定传递时间以邮戳为准)。
五、接各社保局通知，为便于档案管理，从即日起定店药店社保结算单必须使用标准A4纸打印。其中省医保结算单要求必须双面打印，一面打印汇总表，一面打印明细表最后一页。如因打印不符合要求，社保局不予结款造成公司经济损失的，由店长自行承担赔偿责任。社保结算单的传递要求继续执行原规定。
  六、请各门店严格按照销售日报表附件填表说明进行填写，对于销售日报表填写错误导致公司帐务处理错误的，将对店长处以每处50元罚款。对于违反财务票据传递要求的责任人(片长或片长指定人员)将处以200元/次的罚款。
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