太极大药房门店店长交接记录
门店：      都江堰奎光路         交接时间： 2012年5月26日    
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
	　1
	收银　

	打印机
	台
	　1
	收银台打印机　

	验钞机
	台
	　0
	　

	饮水机
	台
	　1
	　

	保险及钥匙
	台
	　1
	钥匙3个。电池套1个。缺电时备用钥匙2个　

	煎药机
	台
	　0
	　

	空调（风扇）
	台
	　0
	　

	湿湿度计
	台
	　2
	　冷柜1个。店堂内1个

	门店钥匙
	套
	　
	　

	冰箱
	台
	　1
	　钥匙1个

	微波炉
	台
	　1
	　

	电磁炉
	台
	　0
	　

	灭火器
	个
	　4
	　

	切片机
	台
	　0
	　

	打粉机　
	台　
	　0
	　

	　收银前箱
	台　
	1　
	　收银用，钥匙2个

	　联网报警解锁器
	个　
	2　
	　


2、 资金、印章及发票：
	名称
	单位
	数量
	备注

	备用金
	元
	　1000
	　

	长款
	元
	　
	　

	代金券
	元
	　0
	　

	印章
	个
	　10
	　

	发票
	本
	1卷
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	　
	　


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
	　
	1
	　正本
	20160913
	　

	药品经营许可证
	　
	1　
	　正本
	　20120913
	　

	GSP证书
	　
	1　
	　
	　20160913
	　

	卫生许可证
	　
	　
	　
	　
	　

	税务登记证
	　
	1　
	　正本
	　20160913
	　

	组织机构代码证
	　
	1　
	　副本
	　
	　

	定点零售药店资格证书
	　
	　
	　
	　
	　

	　医疗器械许可证
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　


4、 门店其他事项：
1、 门店员工基本情况：营业员 3 人，促销 0 人，各员工工作状态。 优 
2、 门店各岗位人员情况：质管员   张艳     、安全员 周莉     、验收员       。
3、 门店价外收益状况，促销厂家联系方式。         
4、 周围邻里及相关政府部门关系。   良       
5、 房东姓名     曹洪林、罗丽英       ，联系方式 见租房合同   。通知房东店长交接事宜，有条件的带新店长到房东处见面。        
6、 门店费用情况：
A、 月均水25（交到 5 月），电费月均600（交到5月），房租见租房合同（交
到    月），房租按（月）（季）（年）交，支付形式 ：（现金）、（转帐）。
       B、社保宽带费：          包括在电话费中      。
       C、ADSL费：     包括在电话费中            
       D、门店话费情况： 每月150  。
7、 门店库存情况：成药库存         ，中药库存       ，贵细库存        。
8、 门店货品借货情况是否全部了结。         
9、 其他事项：
                                                                                。

                                                                                。

                                                                                。

                                                                                。

                                                                                。

5、 店长店内固定工作流程：

1、开店时间： 上午8点    ，关门时间：   晚上9.：30        。
2、门店收货时间：     每周四、每周一次                     。
3、门店营业款存款银行及存款时间：     2天存一次，早班下班的人员存钱。交通银行     。
4、门店排班情况：           早晚班              。
5、其他注意事项：

   A、书写要货计划：    每周最高限10条，每条限制10个    。
   B、门店清洁卫生： 各人负责个人区域，每月1号交换清洁区域，轮流清洁一遍熟悉药品位置  。    
   C、刷信息：                                                                。
   D、数据备份： 全在D盘当中                            。
   E、记帐及配货： 每月25日记账、        。
   F、社保数据的核对：                                                        。
六、其他：
         1、门店充电点卡2张。充电时的开门钥匙2个（分别为1单元、2单元） ；2、计算器1个，办公桌1张   3、执业药师注册证（夏林芬）一张。4保险柜说明书、微波炉说明说、饮水机说明书、5、爱奥乐血压计保修卡一张，顾客的。                                                                       

 交接人： 周莉                              接手人：

 监察人：                               年    月     日                      
