太极大药房门店店长交接记录

门店：   旗舰店                  交接时间：     2016年        

1、 门店硬件设施设备交接：

	名称
	单位
	数量
	型号、品牌或用处

	电脑（主机及显示器）
	套
	　17套
	　办公室3、中药2、贵细1、收银台2、服务台3、处方柜1、导医1、监控室3，2诊室1

	打印机
	台
	　11台
	办公室2、中药2、贵细1（报修）、收银台2、服务台2（含价签）挂号1　

	验钞机
	台
	1
	办公室1

	饮水机
	台
	　2
	　

	保险及钥匙
	台
	　5
	贵细3、收银台2　

	煎药机
	台
	　4+1
	单缸2、双缸2、包装机1　

	空调（风扇）
	台
	　2
	风扇　

	湿湿度计
	台
	　3个
	　

	门店钥匙
	套
	　若干
	收货门、吃饭间、办公室、针推室等　

	冰箱
	台
	　3
	　

	微波炉
	台
	　2
	　

	电磁炉
	台
	　1
	　

	灭火器
	个
	　28具
	　

	切片机
	台
	　1
	　

	打粉机
	台　
	　2
	

	电子秤
	台
	3+1
	中药1、贵细2、台秤1


2、 资金、印章及发票：

	名称
	单位
	数量
	备注

	备用金
	元
	　 
	　 

	长款
	元
	　 
	　    

	代金券
	元
	　 
	　

	印章
	个
	 
	 　

	发票
	本
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	


注：备用金由接手人向交接人打备用金借条，交接人凭接手人借条到财务办备用金转交手续

3、 药房证照或证书

	名称
	单位
	数量
	正本（副本）
	失效期
	本年度是否已年检

	营业执照
	　个
	
	正本　
	　
	　 

	药品经营许可证
	　个
	
	正本　
	 
	　

	GSP证书
	　个
	
	正本　
	 
	　

	卫生许可证
	　个
	
	正本　
	
	　

	税务登记证
	　个
	
	正本　
	 　
	　

	组织机构代码证
	　个
	
	正本　
	 
	　 

	定点零售药店资格证书
	　个
	
	正本　
	　
	　

	　医疗器械许可证
	　个
	
	正本　
	 
	　

	　食品流通许可证
	  个　
	
	正本　
	 　
	　

	　医疗机构执业许可证
	　个
	
	正本　
	
	　

	　个体工商户营业执照
	  个　
	
	正本
	 　
	　

	   执业药师注册证
	  个
	
	正本
	
	

	
	
	
	
	
	


4、 门店其他事项：

1、 门店员工基本情况：营业员 32 人，促销  10  人，经警  3 人各员工工作状态。

2、 门店各岗位人员情况：执业药师：代红英  质管员：中药谢琴（从1月起暂时取消）
养护员：王梦 详情见附件
3、 周围邻里及相关政府部门关系见附表
4、 门店费用情况：

A、 月均水电费 1.7万    （交到12月），房租5.5万（交到 1 月），房租按半年交，支付形式 ：（转帐）。账号：51001860836050090666 开户行：建行岷江支行
名称：四川新良大厦有限责任公司  

       B、社保宽带费：     办公室负责                   。
       C、ADSL费：         办公室负责                。
       D、门店话费情况：       办公室负责             。
5、 门店库存情况：成药库存         ，中药库存       ，贵细库存        。

6、 门店货品借货情况是否全部了结。  是       
5、 店长店内固定工作流程：

1、开店时间：  8：00 ，关门时间：21：30    。

2、门店收货时间：    每周一、四
3、门店营业款存款银行及存款时间：  每日15：00点      。

4、门店排班情况： 详见旗舰店排班表，冯梅负责       。

5、其他注意事项：

   A、书写要货计划： 柜组长负责                        。

   B、门店清洁卫生： 值班人员负责检查                       。     

   C、门店基础信息： 每月月初核对反馈给营运部林凤燕                 。
   D、每月总结及计划： 每月月初上交上月总结及下月计划给林凤燕        。

   E、社保数据：     每月月初程凡和曾梦薇负责打印上交                        。

   F、来货问题整理：    胡冬梅负责成药，陈瑶负责中药               
G、每月奖金核算：店长每月月底负责奖金核算及TABC分配
H、电子监管及门店GSP相关工作：代红英负责

I、导医及医生日常工作：谢琴负责

六、其他需要交接及未完成事项：

      1、保洁兰姐每月工资2000元，从员工奖金中或TABC中扣除，促销人员每月发放TABC时候扣除，交接时现金余额571.3元   

 2、顾客孟慧敏剩余现金1865.50元，省卡一张。胰岛素诺和锐30笔芯7只存放于冰柜内 。联系电话13350822228。顾客杨姐剩余未消费现金761元   
3、 中药死账见附件                                                                          

 4、中药溯源设备交接清单见附件

5、领导门店借货清单冲账28900元，具体联系杨欣    
6、门店活动资金2154.90元                                                          

 7、太极水15件，顾客已经提货，未补货（联系人：夏邦静） 
8、其他款项：杨锦西180元.   中药扣款600元 ，片仔癀手工340元

     10、傅一怒医生储值卡1张，人参酒港澳游优惠券2张

     11、集团领导正典燕窝各2盒，借条3张（燕窝50g借条1张，燕窝70g借条1张，虫草特30g1张）        
     12、鲜人参未处理账目见附件  
 13、江咏医生车费报销至12月底，水电费已经交至12月，桶装饮用水报账结算到12月底，空调及房租费用结算到1月         
14、门店电话使用情况见附件    
15、开发新的医生资源;需要跟进的医生李志航医生18280196768，陈乃超医生   
16、门店植物供应，门店从2015年11月份开始未结算，100元每月
交接人：                               接手人：

监察人：                       
      201年    月     日   

