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四川太极大药房连锁有限公司

商品铺货管理制度

各部门、门店：

药店的经营离不开商品，而品种与库存，是经营的后盾。为了保

证公司库存的合理性，避免因为过度铺货造成库存积压，周转率下降。

有效管控铺货流程及规范铺货行为，特制定商品铺货管理制度，请各

相关部门及门店遵照执行！

一、铺货类型及负责部门

1、新开门店备货（商品部）

2、新品铺货（商品部）

3、活动品种铺货（营运部）

4、协议品种铺货（营运部）

5、缺货品种铺货（营运部）

6、门店需求铺货（营运部）

7、中药缺货铺货（采购部）

二、铺货原则：

（一）新开门店备货类

1、基本原则：品规丰富、单价高数量少、畅销低价品数量适当

2、数量配置原则：
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商品属性 商品单价 备货数量要求

畅销品
单价低于 50元 ≦20 个

单价高于 50元 ≦8 个

一般品
单价低于 80元 ≦5 个

单价高于 80元 ≦3 个

滞销品
单价低于 80元 ≦3 个

单价高于 80元 ≦2 个

冷链商品 不限 不备

广告商品 单价一般高于 300 元 1~2 个

3、金额配置原则：

门店等级 商品配置品规数 备货金额

T类 4800 个∽6000 个 60 万以上

A类 2900 个∽3300 个 25 万∽30 万

B类 2600 个∽2900 个 20 万∽25 万

C类 2300 个∽2600 个 16 万∽20 万

（二）新品铺货类

1、基本原则：新品保守、试销区域、少量多频、动销低的商

品及时调拨；

2、新品铺货原则：

新品铺货定位 铺货原则

替换商品 按替换品种的店均日均 15天销量铺货
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3、新品试销 3 个月/6 个月后的再开展补铺，补铺铺货原则同新

品基本原则。

（三）活动品种铺货类：

1、活动品种铺货仅包含每月大型活动爆品，基本原则按营运部

活动内容及门店类型铺货；

2、无任务量爆品铺货原则如下：

门店类型 铺货数量配置原则

T 类/A 类门店 不超过公司日均店均销售 15天量

B类门店 不超过公司日均店均销售 7天量

C类门店 不超过公司日均店均销售 7天量

3、有任务量爆品铺货原则：按照门店分配任务占比铺货

（四）协议品种铺货类：

1、陈列协议品种铺货原则

试销商品

选择区域/不同等级的门店铺货

（金额低于 80元，备货数量≦5 个）

（金额高于 80元，备货数量≦3 个）

增量商品

按门店等级铺货

（可退商品：T/A 类≦5 个、B 类≦4 个、C类

≦3个）

医院商品 按定点或医院门店试销铺货

小程序长尾商品 按需铺货

三类器械/冷链商品 根据门店经营权限按需铺货
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①按品种盒大小及门店类型铺货，超过 20cm 的盒子仅铺 1盒

②季节性品种按照最小陈列面及门店类型铺货

③按照所签订协议要求铺货

2、其他协议类铺货原则

①其他协议包含：买赠活动、晒单活动、单品奖励活动等等

②买赠活动铺货基本原则：按照买赠活动套数铺货（T/A 类≦5

套、B 类≦4 套、C类≦3套）

③其他协议铺货原则：按照协议签订内容中任务量要求铺货，并

将任务量分配到月，首次铺货量不能超过 2个月任务量。并按门店类

型分配任务并铺货。

（五）缺货品种铺货类：

缺货品种类别 铺货数量配置原则

采购分货品种

①由采购部提供门店分货总量

②营运部根据该品种有货时每店月均销售数量占

比分配铺货数量（销售数量占比=*店月均销售数量

/总月均销售数量）

星级品种 根据任务量，按不同类型门店 15天任务量铺货

缺货超 1 个月品种

①由采购部根据同期或环比销售情况提交超量要

货审批

②营运部根据审批通过后的要货量，按门店类型、

库存、销量进行铺货，原则上分配量不超过店均日

均 15天销量
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（六）门店需求铺货类：

1、门店需求类别包含：

①因特殊原因导致成药、非药品或冷链品种上下限生成数量较少，

不能满足销售（如：缺货时间超过 1 周；新开门店处在上升期）

②顾客订购品种（周边 3 公里内门店无法满足调拨需求）

③门店团购品种（整单销售金额超过 5000 元）

④畅销品种因大宗购买瞬时断货

2、铺货原则：

类别 铺货原则

①类

1、根据门店在系统中所申报需求数量；

2、核对需求数量，补货后总库存量不能超过上限值；

3、若该品种在门店缺货时间长达一周，请备注待核查；

4、冷链品种需核查该店是否有经营资质

②类
1、根据门店在系统中所申报需求数量，需备注顾客订购

2、营运部在 14天内随机抽查门店是否下账

③类
根据钉钉审批中“门店团购申请”通过审批内容铺货，销

售后并录入团购登记

④类

1、门店需在系统中备注大宗购买的数量及目前门店库存

2、补货后总库存量不能超过上限值（需除开大宗购买数

量）

（七）中药缺货铺货类：

1、铺货基本原则：
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①中药需与成药、冷链区分铺货单并备注

②贵细品种（冬虫夏草、燕窝）单独铺货

2、数量配置原则：

三、铺货流程：

1、新开门店备货的铺货流程：

商品部完成新店备货目录→信息部根据营运部提供就近门店匹

配可调货商品→商品部将可调货商品数量删除后交给信息部灌入必

备目录维护系统→门店完成调拨后→商品部将完整版备货目录交给

信息部灌入系统（开业 6个月后删除）

2、新品铺货流程：

（1）商品部按照新品铺货样表格式拟定成表，发起审批
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中类名 铺货原则

包装类中药 ≤店均日均 15天销量

免煎配方饮片 ≤店均日均30天销量（按最小中包装20袋倍数铺）

小包装配方饮片 ≤店均日均30天销量（按最小中包装90袋倍数铺）

精制摆盘中药 按需铺货

贵细中药材 按需铺货

普通配方饮片
≤店均日均 15天销量

（按最小中包装 100g、250g、500g、1000g 倍数铺）
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（2）具体流程如下：

（3）新品首次铺货，均灌入必备维护系统中，必备时间不超过 3

个月，具体删除时间将按退货及动销情况而定。

3、营运部所负责铺货流程：

铺货类型 铺货流程

活动品种

活动前2周由营运部王四维将爆款品种清单及所需购进数量在

钉钉中提交审批→通过后抄送采购部购进→需在活动前5天内

到货→再由营运部根据铺货明细表给门店铺货

协议品种

营运部制定协议品种铺货量汇总表→钉钉中审批后报采购部

购进（需附协议明细）→购进后营运部根据明细表铺货或者交

由商品部灌入必备目录中（需备注删除时间）

缺货品种

1、分货品种：由采购部提供分货品种购进数量→营运部根据

铺货原则制定分配表并给门店铺货

2、星级品种：营运部按铺货原则制定星级品种铺货量→钉钉

上传铺货明细表

抄送给各采购员
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审批通过后报采购部购进→到货后，营运部根据铺货明细表给

门店铺货

3、缺货超 1 个月品种：采购部根据同期或环比销售量，提交

超量要货审批→并根据审批通过量要货→到货后，由营运部负

责铺货

门店需求

1、门店需求（除团购类）：门店每日于 11：30 前在系统 ID：

20210003（铺货登记表）中填写货品 ID、铺货数量→营运部负

责收集并监督铺货数量是否合适→并根据仓库/西部库存给门

店铺货并同步将铺货品种数量汇总表报采购部内勤（若无库存

的品种，营运部可向采购部申报购进）

2、门店团购需求：门店在钉钉 OA审批“门店团购申请”中提

交团购需求→审批通过后抄送给营运部铺货专员铺货及采购

部内勤（货源不够的品种采购部根据审批单数量购进）

铺货登记表 ID：20210003 功能展示

4、中药缺货铺货流程：

门店将中药需求数量于 11:30 前录入系统 ID系统 ID：20210003

（铺货登记表）→负责中药采购员于 11:35 分前导出有中药缺货的门
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店需求→根据中药铺货原则，由中药采购员负责在系统中为门店铺货。

5、系统铺货操作：

①新增操作：英克系统登录铺货人员 ID→在功能 ID：11006（中

心铺货）点击新增→在说明处备注铺货原因→新增细单→选择直接多

选货品并点确定→填写货品 ID→选择直接多选门店并点确定→填写

铺货门店 ID并点确定→检查无误后点击确认→点击保存→点击生成

请货单→铺货完成

②批量导入：英克系统登录铺货人员 ID→进入中心铺货界面→

将所铺品种制作好铺货表格式，选择“导入 Excel”，导入铺货明细

→在说明处备注铺货原因→检查无误后点击确认→点击保存→点击

生成请货单→铺货完成

铺货表格式

门店 ID 货品 ID 铺货数量

英克系统操作
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四、注意事项及处罚：

1、为保证小程序找药能最快速度到店，所有小程序找药品种铺

货均由采购部负责小程序找药人员负责铺货。

2、系统中拥有铺货权限的人员仅为：营运部负责铺货人员、采

购部负责中药人员、采购部负责小程序找药人员，其余人员均取消铺

货权限，以上三人铺货时需备注清楚铺货。

3、铺货品种较少时可选择新增铺货，但新增铺货仅适用于我司

仓库有货品种，西部有货品种均需采用批量导入模式。

4、商品部拟定新品铺货数量包含仓库备货量，若整件要货，超

过计划采购量，需告知商品部，重新提交审批后方可采购。

5、营运部铺货时若发现此类品种购进数量超量，且未有领导审

批通过的凭证，可拒绝铺货，并将情况报给采购部分管领导，严格按

照采购部商品要货制度要求进行处罚。

6、 各相关部门若未按照以上原则要求铺货或者要货，将处罚相

关责任人 100 元/次，部门经理负连带责任。

7、若因门店原因导致铺货信息错误处罚 100 元/笔。

8、门店铺货数量错误导致铺货量大按铺货金额的 40%进行赔付。

9、本制度自发文之日起试行三个月。

附件：附表 1：新品铺货明细表

附表 2、中心铺货样表

四川太极大药房连锁有限公司

二 0二一年二月二十三日


