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关于四川太极大药房连锁有限公司 

退货流程及职责的通知 
一、目的： 

为了规范退货流程，明确退货权责，保障公司利益损失最小化，现将

退货流程及职责进行梳理并规范。 

二、适用范围： 

所有逆流商品，包括质量问题、非质量问题。 

三、职责分工： 

1.采购部职责：负责:A、退货要求：明确退货品种名称、规格、生产

厂家、批号、退货原因、退货时间、退货厂家及厂家联系方式等，并以邮

件的形式抄送各相关部门营业部、质管部、门店、仓库、信息部（采购部

下发退货通知）。B、每批退货商品仓库完成入账后 1 周内通知厂家到仓库

取货，并将通知厂家记录截图发退货组（节假日顺延）。 

2.仓库退货组职责：负责将退货邮件下载打印并留档，按退货要求执

行:A、退货通知涉及仓库有库存的品种，清理仓库库存并立即下架；B、严



格按要求验收门店退货，符合要求则验收入库，不符合要求则由门店在一

周内自行取回货品；C、仓库在收到门店退货当天下班前完成系统审核。每

批商品退货仓库必须在退货文件要求门店退货截止时间后三天内完成验收

入账（节假日顺延）。 

3.门店职责：负责将退货邮件下载保存，并按退货要求执行 A、清理门

店库存并将货品与符合要求的退货单一并退仓库；B、门店将退货商品交司

机后第二天下班前完成系统退货执行。每批商品退货门店必须在退货文件

要求门店退货截止时间后 1天内完成（节假日顺延）。 

4.质管部职责：商品因质量问题须下柜或停止销售及其他退货要求，

由质管部发起通知退货，经质管部领导签字后传采购部，具体退货要求由

采购部统一按采购部职责发送退货通知，门店按第 3条执行。 

四、门店退货流程： 

退货要求： A、中药与成药必须分开。在系统里面做票时也要将成药

和中药分开做退单。将票据分别装入对应退货箱内。 B、退货单需在系统

里面直接打印，请不要从系统里面导出到桌面来打印（见附件一：标准退

货单）。   C、因为涉及到我司与西部退货人员双方验收退货，所以退货箱

内必须附有两联票据。作为我司与西部三方物流退货的交接凭据，请重视！ 

D、按通知要求退货，保证票、货、帐一致(特别是批号），批号不符的请调

整一致后再退货。对于退货与通知不符或者票据不规范的门店，仓库将审

核不通过并拒收退货，请门店按第 2条要求自行取回。E、若遇门店无法点

执行，请按如下相关处理办法及时解决。 



附：门店无法点执行的处理办法：1).首先，打开【配送退货管理

（11022）】，找到无法点执行单据。2).打开对应的细单，记录下货品 id，

货架 id，批号 id，批次 id。--谨记：是每个 id。3).打开【库内调整（10045）】，

继续货品调整。4).将需要调整的货品的目标货架 id，目标批号 id，目标

批次 id调整为配送退货单细单中记录的对应值，并保存。5).回到【配送

退货管理（11022）】，再次点击 执行 即可正常出库。经过上述办法仍不能

解决的请及时与信息部联系。 

五、责任划分: 

1.采购员：A、未在规定时间内通知厂家到仓库处理退货的，罚款 5元

/次； 

B、未在规定时间内通知厂家到仓库处理退货，导致商品效期的，罚款

50元/次。造成公司损失的，将由负责该品种采购员按批次价全额赔付。 

2.退货员：A、仓库在收到门店退货当天下班前未完成系统审核的，罚

款 5元/次； 

B、每批商品退货，仓库未在退货文件要求门店退货截止时间后三天内

完成验收入账的，罚款 50元/次。 

C、厂家在规定时间内到仓库处理退货，仓库因自身原因未能给予退货

的，罚款 10 元/次。造成公司损失的，将由负责该品种退货员按批次价全

额赔付。 

D、仓库未按退货通知及时对仓库库存进行下账，导致门店反复退货的，

罚款 50元/次。 

3.门店：A、未按要求退货的，如：未清理完门店库存、未做商品退货



或下架处理、未将货品与退货单一并退仓库，罚款 5元/次并将应退货商品

按零售价下账，并将货品返回公司处理（不允许退货再存放在门店）。 

B、门店将退货商品交司机后，第二天下班前未完成系统退货点执行，

罚款 5元/条，上限封顶 200 元/店。 

C、每批商品退货，门店未在退货文件要求门店退货截止时间后 1天内

完成。罚款 200 元/次。 
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